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RESUMEN

El avance de la tecnologia tiene diversas funciones para quienes la aplican,
puesto que juega un papel muy importante dentro del ambito social como
laboral. Esto ha obligado a las grandes empresas a similar los retos de las
nuevas aplicaciones tecnolégicas para la organizacion de la informacion

facilitando el desempefio de las tareas administrativas.

En las dltimas décadas, la tecnologia ha generado cambios de importancia, en
las empresas u organizaciones, lo que ha producido modificaciones en la forma
de desarrollar las tareas de oficina. En este sentido el profesional del
secretariado, es uno de los que ha recibido el mayor impacto en su campo de
actuacion, que lo obliga estar en una constante actualizaciéon de conocimientos

mediante la capacitacion continua.

Uno de los requerimientos que se le ha presentado, es el conocimiento en
organizacion de la Informacién, convirtiéndose en la columna vertebral de una
empresa u organizacion. Siendo el responsable de una efectiva organizacion

documental.

Tal motivo se basé especificamente en conocer de qué manera las
aplicaciones tecnoldgicas inciden en la organizacion de la informacion dado
que, el personal administrativo no cuenta con las técnicas y los conocimientos
para manejar la custodia de la misma, puesto que, todos estos documentos son

de un invaluable valor.

El mismo esta enfocado en el Patronato Municipal Manta en el Departamento
de Direccion, no cabe la menor duda de la gran necesidad que tiene el entorno
empresarial de contar con meétodos, herramientas y procesos que optimizan las

tareas administrativas que realiza el profesional.



INTRODUCCION

Cassanova, (2012), define “Los documentos son constantes en la vida de las
personas comunes, profesionales e institucionales, donde se puede afirmar que
de uno u otro modo dentro de las funciones administrativas esta la de hacer
gestion documental, donde buscan, crean, utilizan, relacionan entre si, firman,
archivan y custodian documentos de manera intensiva”. Definiendo el valor de
los documentos que se maneja diariamente es de un inigualable valor, ademas

que la conservacion de la misma se debe a una correcta gestion documental.

“La organizaciéon documental es un proceso por medio del cual se organizay se
guarda la informacion de manera fisica, es decir en papel, por lo general va
desde un fichero hasta grandes espacios llenos de documentos, lo que de
acuerdo a las técnicas y procedimientos adecuadamente estructurados y
normalizados de tal manera que permitan una ordenada y adecuada
organizacion de los documentos; mencionando la administracion de archivos,
organizacion, descripcion, seleccibn y conservacion de documentos”,
(Londoiio, M. 2008). En otras palabras es el espacio donde se custodian las
informaciones para evitar que las documentaciones se extravien o se pierdan
durante el transcurso de la actividad de una persona, a su vez cuando se

acceda a la informacion del documento sea facil y de manera agil.

Entre las formas de custodiar los documentos no se encuentran solo en el
soporte tradicional, sino que existe actualmente los medios de archivar y
conservar documentos muy diferentes a los utilizados anteriormente, la
introduccién de la tecnologia, la documentacién digital y los soportes
electronicos, han generado cambios en los modos de trabajo y procedimientos
en las instituciones y por lo tanto en las funciones administrativas, sobre todo
en la manera de respaldar y archivar la informacion, la aparicion de estas
tecnologias han supuesto un desplazamiento del papel a la utilizaciéon de los
impulsos electrénicos y los circuitos integrados.

En la actualidad las empresas u organizaciones viven un ritmo de constantes
cambios, en su afan de adaptarse a la tecnologia que evoluciona de una

manera impresionante. Si bien es cierto, una organizacion es un grupo de
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personas con responsabilidades especificas, que actlan en conjunto para
lograr alcanzar un propoésito determinado, va de la mano con la alta gerencia,
(Dominguez; 2012).

Asi mismo, Thompson y Strickland, (2004) definen que, las tecnologias de
informacion y comunicacion, como aquellos dispositivos, herramientas, equipos
y componentes electrénicos, capaces de manipular informacion que soportan el
desarrollo y crecimiento econémico de cualquier organizacion. Consideran
estos autores, que en ambientes tan complejos como los que deben enfrentar
hoy en dia las organizaciones, so6lo aquellos que utilicen todos los medios a su
alcance, y aprendan a aprovechar las oportunidades del mercado visualizando

siempre las amenazas, podran lograr el objetivo de ser exitosas.

Las Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién hoy en dia han
tomado gran importancia dentro del desarrollo de las empresas publicas y
privadas sin importar el tamafio o la productividad que las empresas tengan, ya
que debido a la competencia a la que deben someterse, deben estar en una
constante actualizacién y renovacion tecnolégica, que les permita estar a la par

con las innovaciones del mercado laboral.

Este trabajo de investigacion pretende contribuir a las diversas necesidades
gue pasa el profesional de secretariado ejecutivo en las oficinas, garantizando
un disefio como método o buscando soluciones alternas que permita mejorar la
organizacion de informacion mediante las aplicaciones tecnoldgicas, facilitando

los procesos de la misma ahorrando tiempo y espacio.
Planteamiento del problema

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y
sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que manejan no solo la
documentacion administrativa propiamente venga en papel o en formato
electrénico, sino que controlan los flujo de trabajo del proceso de tramitacion de
los expedientes, capturan informacién desde bases de datos de produccion,
contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, centro
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de documentacion y permiten realizar busquedas y recuperar la informacién

desde cualquier lugar.

En el Patronato Municipal de Manta se evidencié una problemética sobre la
organizacion de la informacion puesto que, se encuentran muy deteriorados por
razones tales como: manipulacion inadecuada por parte de los usuarios, falta

de mobiliario idéneo, carencia de espacio apropiado para su custodia.
La formulacion del problema se determina de la siguiente manera:

¢, Cual es la repercusion de las aplicaciones tecnoldgicas en la organizacion de
informacion en la Direccion del Patronato Municipal del Cantén Manta, Afio
20177

Para dar respuesta a la interrogante se elaboraron tareas cientificas que

sirvieron de guia para el desarrollo de la tesis:

a. ¢Es eficiente la organizacion de la informacién en la Direccion del
Patronato Municipal del Canton Manta?

b. ¢Cuan importante es el uso de las aplicaciones tecnoldgicas para la
organizaciéon de informacién?

c. ¢De qué manera aportan las aplicaciones tecnologicas a la
organizacion de la informacion?

d. ¢Cuales son las aplicaciones tecnoldgicas para almacenar la
informacion digital?

e. ¢De qué manera mejorara la organizacion de la informacién mediante

las aplicaciones tecnologicas?
Se plantea el siguiente Objetivo General:

Establecer la repercusion de las aplicaciones tecnoldgicas en la organizacion

de la informacion en la Direccion del Patronato Municipal del Canton Manta.
De la misma manera se plantearon los siguientes objetivos especificos:

a. Definir la eficiencia de la organizacion de la informacion en la Direccidn

del Patronato Municipal del Cantén Manta.
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Indicar la importancia del uso de las aplicaciones tecnoldgicas para la
organizaciéon de informacion.

Determinar el aporte de las aplicaciones tecnologicas a la organizacion
de la informacion.

Enumerar las aplicaciones tecnoldgicas para almacenar la informacién
digital.

Definir la mejora de la organizacion de la informacion mediante las
aplicaciones tecnoldgicas.

Elaborar un plan de capacitacion sobre el uso del sistema de gestién
documental Quipux, para optimizar las tareas del profesional de

secretariado ejecutivo.

La hipétesis se la plantea de siguiente manera:

Las aplicaciones tecnoldgicas repercuten significativamente en la organizacion

de la informacion en la Direccion del Patronato Municipal del Canton Manta

Objeto

Organizacion de la informacién

Campo

Aplicaciones tecnoldgicas

Variables

Variable independiente

Avances tecnolbgicos

Un avance tecnoldgico es un proceso evolutivo de creacion de herramientas

gue modelan y controlan el entorno de tal manera que puedan realizarse con

mayor rendimiento y efectividad.

14



Variable dependiente
* Organizaciéon documental

La Organizacion Documental es un proceso que busca mejorar la calidad
dentro de las empresas. Siendo ésta una parte fundamental para llegar a

generar informacion elemental.
Disefio de investigacion
Disefio no experimental

Se considera no experimental puesto que, durante la misma se observo las
actividades que se realizan en el Patronato Municipal de Manta tal y como
ocurren naturalmente. La investigacion se basO en la recopilacion,
interpretacion y andlisis de la informacion usando como herramienta la

encuesta.
Tipo de investigacion
a) Investigacion observacional

Esta técnica nos permitié evidenciar la ineficiencia en la organizacion de los
documentos en el Departamento de Direccion del Patronato Municipal de

Manta.
b) Investigacion descriptiva

Este método en particular sirvié para desarrollar la parte tedrica, y para exponer
y describir los resultados que se obtuvieron en el Proyecto de Investigacion el
mismo en el que se presentd una propuesta de solucién para la organizacion

documental mediante las aplicaciones tecnolégicas.
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Métodos
El método es considerado el camino para alcanzar una meta.
a) Método historico logico

Mediante este método se reunié datos sobre el universo patronato municipal

manta en el departamento de direccion detallando asi la poblacidén y muestra.
b) Método deductivo

Este método nos ayud6 a analizar la situacién real de los documentos en el

departamento de direccion.
c) Método inductivo

Con este método se comprendio y aplicé un sistema de Gestion Documental en
el departamento de Direccion, asi mismo brindd las pautas para manejar los

datos observados y recolectados mediante la técnica de la encuesta.
Técnica

La técnica que se aplico al personal administrativo, director y usuarios fue la

encuesta.
* Encuesta

Por medio de las preguntas planteadas en la encuesta se obtuvo la informacion
necesaria para la realizacion del Proyecto de Investigacion permitiendo obtener
respuesta sobre la organizacion de la informaciéon mediante las aplicaciones

tecnoldgicas.
Universo o poblacién

El presente trabajo de investigacion se enfoco en el Patronato Municipal
ubicado en la cuidad de Manta Av. La Cultura — calle 5 de Julio, tomando una

poblacién de 20 individuos.
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Muestra

Para la obtencion de informacion mediante la encuesta se identific6 una
muestra de 20 personas (8 usuarios, 11 personal administrativo y 1 Directora

del Patronato Municipal).
Recoleccion de la informacién

Para la recoleccién de la informacién se usé como técnica la encuesta, puesto
que, permitié obtener respuesta de las preguntas planteadas, ademas se uso el
programa Microsoft Word y Microsoft Excel ya que son herramientas

necesarias para la realizacion del trabajo de Investigacion.

Por ultimo al enfocar la viabilidad de Implementar un Sistema de Gestion
Documental en el Departamento de Direccion del Patronato Municipal Manta,
se estaria aportando a uno de los problemas mas frecuentes que tiene toda

institucion, empresas u organizaciones en el manejo de informacion.
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MARCO TEORICO

Antecedentes Investigativos

El presente tema denominado “Aplicaciones tecnoldgicas en la organizacion de
informacion en la Direccién del Patronato Municipal del Cantén Manta, afio
2017.” al estudiar las variables juntas se evidencia que no se encuentran
registradas en investigacion alguna en los archivos de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi ni en ningun otra Universidad, por lo tanto se comprobd
gue no se ha realizado este tema investigativo; en consecuencia se revela que

este es un trabajo inédito.

Con relacion a los trabajos de investigacion realizados en el area de esta
tematica presentada con la variable (Organizacion de la Informacion), se pudo
acceder a un trabajo de investigacion de la Universidad de Granada,
desarrollado por la Licenciada Odalys Font Aranda, Egresada de la Facultad de
Comunicacion y Documentacion, Departamento de Ciencias de la Informacién
con el tema “Implementacion de un sistema de gestion documental en la
Universidad Central Marta Abreu, Cuba 2016".

La mencionada autora sefiala que:

a) La gestion documental es un conjunto de operaciones, tareas,
procedimientos, que se realizan desde los archivos de oficina, de
gestion o administrativos, a través de diferentes herramientas, como el
Cuadro de Clasificacion, la Tabla de Conservacién, los diferentes
modelos para la Creacion y el Control documental, el Manual de Normas
y Procedimientos, el reglamento, la formacién del personal, entre otros.

b) Con los sistemas de gestion documental se asegura la conservacion de
los documentos, las evidencias, un servicio mas eficiente, el control y
organizacion de la documentacion que conllevara a obtener la mejora

continua de la institucion, la excelencia, que no es mas que la calidad.

Se hallé otro trabajo de investigacion desarrollado por la Licenciada Carlota
Jazmin Espinoza Esmeralda, egresada de la ULEAM extension Bahia de
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Caradquez de la Facultad de Secretariado Ejecutivo con el tema “La
aplicacién de técnicas de archivo y su incidencia en el manejo de los
documentos en el area de secretaria de la unidad educativa fiscal Fanny de

Baird - Leonidas plaza. 2015”.

La mencionada autora sefiala que:

a) La Institucién utiliza a docentes que cumplen la funcién de
secretarios, los cuales no tienen el perfil profesional de Secretaria
para llevar a cabo dicha actividad.

b) Los usuarios de la secretaria no reciben la documentacion necesaria
en el tiempo oportuno, puesto que no tienen una base de datos
automatizada, por tal motivo los trdmites o gestiones que se quieran

realizar se dificulta.

Otro trabajo de investigacion en relacion a la segunda variable (Aplicaciones
Tecnoldgicas), se pudo acceder a un trabajo de investigacién de la Universidad
Técnica de Manabi, desarrollado por la Licenciada Vélez Maria Luisa,
Egresada de la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales, Escuela de
trabajo Social con el tema “Las tic y su aporte en el proceso académico a las y
los docentes y estudiantes de la facultad de ciencias humanisticas y sociales,
Portoviejo 2016".

La mencionada autora sefiala que:

a) En la investigacion realizada se pudo conocer que las TIC aportan
positivamente en el proceso académico, permitiendo obtener una
variedad de beneficios que sin duda alguna mejoran la comunicacion
entre docentes y estudiantes, eleva el interés de los estudiantes,
ademas mejora el rendimiento académico y sirve como apoyo a los
docentes como una metodologia abierta y flexible.

b) Entre las TIC mas utilizadas por docentes y estudiantes dentro y fuera

de las aulas de clases son el computador, videos, espacios web y
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los USB, entre otras, ya que estas les permiten mejorar los

procesos académico tanto a docentes como a estudiantes.

Se encontrd otro trabajo de investigacion desarrollado por la Licenciada Toala
Denisse, Egresada de la Facultad de Gestiéon y Desarrollo de Secretariado
Ejecutivo con el tema “Las tecnologias de informacion y comunicacioén en el
desemperio laboral de la secretaria del area de trabajo social del hospital de

Solca Portoviejo, afio 2016”.
La mencionada autora sefiala que:

a) Como resultado de la ejecucion del proyecto de investigacion que se
presenta, se elaborarda una estrategia para la integracion de las
tecnologias de informacioén y comunicacion, al area de Trabajo Social del

hospital de Solca.

Los autores de estos trabajos investigativos presentaban sus conclusiones
da manera que estos evidencian la gran transformacion que se ha dado en

esta area profesional.

FUNDAMENTACION LEGAL

En la seccion tercera, de la (C.I) Comunicaciéon e Informacion, de la

Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que:
Art. 16.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1. El acceso universal a las tecnologias de informacién y comunicacion
2. El acceso y uso de todas las formas de comunicacion visual, auditiva,
sensorial y a otras que permitan la inclusibn de personas con

discapacidad
La seccién séptima de la comunicacion social:

Art. 387.- seré responsabilidad del estado:
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1. Facilitar e impulsar la incorporacion a la sociedad del conocimiento para
alcanzar los objetivos del régimen de desarrollo.

2. Promover la generaciéon y produccion de conocimiento, fomentar la
investigacion cientifica y tecnoldgica, y potenciar los saberes
ancestrales, para asi contribuir a la realizacion del buen vivir.

3. Asegurar la difusion y el acceso a los conocimientos cientificos y
tecnoldgicos, el usufructo de sus descubrimientos y hallazgos en el

marco de lo establecido en la constitucion y la Ley.
Plan vive digital
* Ley TIC - (Ministerio de tecnologia de informacion y comunicacion).

Impulsar el desarrollo y fortalecimiento del sector de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones promover la investigacion e innovacion
buscando su competitividad y avance tecnoldgico conforme al entorno nacional

e internacional.
Constitucion politica del ecuador

* Ley del archivo. Art 74 - (Acceso a la informacion en los Documentos
de Archivo)

De acuerdo al articulo 74 segun lo que estipula la Constitucion del Ecuador,
todos tienen derecho al archivo publico en lo que respecta al acceso a las
informaciones mismas que se encuentran en los archivos o documentaciones

para realizar tramites personales.
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FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Guerrero, Laura. (2011) afirma que el archivo es el sustento de la informacién
escrita en los diferentes documentos, es decir un archivo es el registro de todos
los documentos que se generan durante la gestion diaria de las funciones y

tareas que cumple el profesional de secretariado ejecutivo.

El archivo es el lugar donde se custodian documentos importantes para una
organizacion, teniendo como caracteristica principal clasificar, organizar y
guardar los documentos de una manera sistematica con el fin de encontrarlos

sin demora cuando éstos son solicitados.

El archivo alcanza su mas alta razén de existir en el momento en que se
convierte util para sus tres principales usuarios: administracion, administrados o
ciudadanos e investigadores. Un archivo perfectamente conservado,
organizado y descrito adquiere mayor importancia cuando abre sus puertas y

ofrece al uso los documentos que atesora. (Guerrero, 2011)

La mencionada autora también sostiene que “al hablar del archivo digital se
estaria hablando del ahorro de espacio de archivo fisico, la posibilidad de
establecer controles de acceso y manejo sofisticados que el papel no permite,
ahorros en el gasto de copias y duplicados, la posibilidad de trabajar con la
documentacion de manera segura y agilidad en la distribucion e intercambio de
la documentacién con el cliente y con terceras personas, lo que le asegura el
exito y la eficiencia en las funciones administrativas de las secretarias de las
instituciones publicas y privadas. En este sentido la expresion archivo hace
referencia a otros conceptos, asi por archivo se entiende el espacio fisico
donde se conservan los documentos y la oficina en donde se organizan para

ponerlos al alcance de los ciudadanos y de la propia institucion.
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FUNDAMENTACION TEORICA

Aplicaciones tecnoldgicas

Hurtado, G. (2010), menciona que, “las aplicaciones tecnoldgicas son de gran
ayuda para el trabajo del ser humano mediante ellas se agilita y facilita el
trabajo en grandes cantidades, ademas en la actualidad contamos con fuentes
de informacion abierta donde podemos consultar todo tipo de informacion,
debiendo tener en cuenta las amenazas que pueden haber al momento de
utilizar el internet se debe ser muy cuidadoso en cuanto al manejo de la

informacion”.

Las nuevas tecnologias y su aplicacion a la organiz  acion de la

informacion.

Entonces ¢Qué son las tecnologias de la informacion? son todas aquellas que
permiten la descripcion y automatizacion de cada uno de los procesos
relacionados con la documentaciéon y que estan basadas en la informatica y los
nuevos soportes electronicos. La aplicacion de estas tecnologias representan
ventajas indiscutibles para la gestion administrativa, el control de
transferencias, de préstamos y consultas, control de expurgo, el
almacenamiento y conservacion de la documentacion, para el tratamiento y
recuperacion de la informacion, para la difusiéon de los fondos y, en definitiva,

para aumentar la eficacia y efectividad de los servicios del archivo.

A continuacion se exponen los principales recursos tecnoldgicos existentes que
de una manera general se conoce, sin embargo, es necesario conocerlos
profundamente para determinar sus posibilidades de aplicacion en el mundo de

los archivos.
Soportes electrénicos

La irrupcion del documento electronico utilizado por los productores
documentales en las instituciones, ha provocado cambios en los trabajos
archivisticos como en los procesos de organizacion, descripcion y valoracién

de los documentos. No obstante, en la utilizacion practica de estos, hay que

23



tener en cuenta sus peculiaridades, caracteristicas, utilizacion y conservacion.

Los principales son:

a)

b)

d)

Discos Zip: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento hasta 250
Mb. El tiempo de acceso es muy lento. Por ello, sirve para hacer copias
de seguridad pero no para consultar. Hay cierto control de seguridad en
el almacenamiento, pues se pueden introducir contrasefias.

Disco Duro: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento muy
grande hasta 60 Gb. Tiempo de acceso muy rapido. Posibilidad de
afiadir y eliminar ficheros muy facilmente, pero se puede controlar a
través de contrasefas. Es el soporte ideal de cualquier tipo de fichero o
documento.

CD-Roms: Gran fiabilidad para la conservacion de la documentacion en
el caso de CDs no modificables. Capacidad de almacenamiento muy
grande hasta 650 Mb. Es util para conservar documentos con texto,
sonidos e imagenes. Tiempo de acceso rapido. Son Uutiles para
conservar informacion que no se ha de modificar y de consulta usual:
instrumentos de descripcion del archivo. Existen modificables, que
ofrecen la posibilidad de afiadir, borra y actualizar la informacién. Los no
modificables son utiles para conservar informacién definitiva.

DVD: Gran fiabilidad. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta
650 Mb. De documentos hipermediaticos. Tiempo de acceso muy
rapido. Permite controlar la posibilidad de afiadir, modificar y eliminar. Es

atil para conservar ficheros de texto, sonidos e imagenes.

Estos soportes tecnoldgicos han supuesto una revolucion en el mundo de los

archivos, y ello por dos razones. Por una parte su generalizacibn como soporte

documental ha supuesto para los archiveros un esfuerzo por aplicar los

principios de organizacion a estos nuevos soportes. (Marques Graells, 2003).

Hardware y Software

No se puede dejar de mencionar en este momento las caracteristicas

particulares de las computadoras y los programas existentes que permiten a los
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archiveros agilizar su trabajo, en cada uno de los procesos archivisticos,

aplicados a los documentos y en la prestacion del servicio.

a)

b)

El Ordenador Personal: La revolucién tecnolégica para los archivos
llegd con el ordenador personal, desde su aparicion ha evolucionado
mucho, y en poco tiempo, han ganado en capacidad, rapidez y
accesibilidad, por lo que se ha convertido en una herramienta de trabajo
indispensable para la gestion de archivos. La computadora ha permitido
la automatizacion paulatina de algunas de las tareas archivisticas, desde
la elaboracion de informes y estadisticas pasando por el control de
préstamos y transferencias hasta la automatizacion de los instrumentos
de descripcion y la posibilidad de contar con programas informaticos
para la gestiéon integral de los documentos. También aumentan las
posibilidades de acceso y comunicacion. Todos los archiveros quieren
contar con un equipo completo constituido por: CPU, pantalla, teclado,
ratén, impresora, lector de Cd-Rom y DVD, servidor y varias terminales,
modem, etc.

La Digitalizacion: Otro recurso informatico util para la gestidon
documental es la digitalizaciébn, que consiste en la captura de la
informacion y su transformacién a formato digital, para que se pueda
manipular desde un ordenador. Es util sobre todo para evitar la
manipulacion de la documentacion original, documentos historicos, en
mal estado y para documentos de mucha consulta y desde diferentes
puestos de trabajo. Se pueden almacenar en formato de imagen, o en
formato de texto, para lo cual es necesario utilizar un programa de
reconocimiento oOptico de caracteres (OCR), es una tecnologia cara y
esta tarea se complementa con una indexaciéon de los documentos.

La Microfilmacion: Es otro de los recursos existentes en nuestro medio
consiste en tomar una foto de cada uno de los documentos y
conservarlos en el rollo de pelicula, es una tecnologia muy utilizada, ya
que permite una serie de exigencias que el mundo de los archivos
debemos tener en cuenta con la seguridad y confiabilidad de la
informacion. (Castells, M,; 2000)

25



Redes para la transmisién de informacién

En el uso de estas nuevas tecnologias también es necesario e indispensable

mencionar la comunicacion rapida que las redes permiten a los archiveros

comunicarse con sus proveedores y con sus usuarios.

a)

b)

Nube informatica : Es el servicio virtual que sirve para guardar tus
archivos en Internet, siempre dispuesto sin necesidad de descargar y
traer los archivos en una nube. Este servicio es dependiente de un
acceso a Internet, para acceder al servidor en donde los archivos son
alojados. (Jaén, 2007).

La nube informética es un nuevo modelo de prestacion de servicios de
negocio y tecnologia, que permite al usuario acceder a un catalogo de
servicios estandarizados y responder a las necesidades de su negocio,
de forma flexible y adaptativa, en caso de demandas no previsibles,
pagando Unicamente por el consumo efectuado. Tiene tantas ventajas
como desventajas pero es uno de los servicios mas utilizados en el
mundo.

Dropbox: Es un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en
la nube, operado por la compafia Dropbox. El servicio permite a los
usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea y entre ordenadores,
para asi compartir archivos y carpetas con otros. Existen versiones
gratuitas y de pago, cada una de las cuales tiene opciones variadas.
Dropbox es un software que enlaza todas las computadoras mediante
una sola carpeta, lo cual constituye una manera facil de respaldar y
sincronizar los archivos.

El Correo Electronico: EIl correo electronico ofrece la posibilidad de
intercambiar informacion de manera rapida y eficaz, pues permite el
envio de todo tipo de documentos. Es utilizado en los archivos como
medio de comunicacién: Entre el archivero y los usuarios internos para
solicitud de documentacion, coordinacion entre el archivo central y los
archivos de gestion, comunicacion de transferencias. Entre el archivero y

los usuarios externos para peticion de informacion.
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b)

d)

f)

9)

La Intranet: ES un recurso para la gestion integral de la documentacion
activa de una institucién. Se aplica sobre todos los documentos que una
organizacion va produciendo como documentos de texto, correo
electronico, hojas de calculo, etc. Y sus aplicaciones a sus bases de
datos, etc.

Internet: La dltima revolucién para el mundo de los archivos llega con
wold wide web, que multiplica hasta el infinito las posibilidades de
difusién y comunicacion de los archivos. Las utilidades de Internet en un
archivo son amplias y variadas. Es necesario conocerlas para
aprovechar todo el potencial que nos ofrece y maximizar la eficacia y
rentabilidad de los servicios del archivo.

Agendas electrénicas: son similares a una computadora, solo que es
una escala mucho mas pequefia. También conocida como un asistente
digital personal, varian en tamafio y capacidades de memoria con
capacidad de intercambiar informacion con las computadoras de tamafio
completo. Con los avances tecnolégicos hoy en dia se puede encontrar
agendas electrénicas con Wi-Fi.

Paginas web: es el lugar en la nube, donde se puede subir informacién
sobre la empresa para que sus clientes puedan conocer mas acerca de
ella, informandoles a que se dedican, cual es su misién, vision, cual es la
formacion del personal administrativo de la empresa, mostrar productos
0 servicios que ofrece e incluso realizar transacciones en linea.

Zimbra: es un programa informatico colaborativo que permite a las
secretarias de una empresa enviar, recibir, guardar y buscar los
documentos procesados cada dia, permitiendo a los oficinistas realizar
su trabajo con eficiencia.

Quipux: es un sistema de gestion documental que facilita el desempefio
del trabajo secretarial y de oficina en general. Asi mismo en el mercado
laboral se encuentran equipos tecnologicos de oficina que contribuyen a

la eficiente gestion de la informacion. (Saroka, R. 2002)

27



El soporte informatico como medio de conservacion

documental.

Desde la aparicion de estas tecnologias que nos agilizan el trabajo, nos
comunican en segundos y nos permiten almacenar la informacion en espacios
muy reducidos, para los archiveros es importante reflexionar sobre la
obsolescencia de los equipos modernos, La perdurabilidad y conservacion de
la informacion en los nuevos soportes asi como la confiabilidad, seguridad y

proteccion de la informacion y la legalidad de los documentos electrénicos.
a) La obsolescencia de los equipos modernos

La obsolescencia de estos nuevos soportes, la incompatibilidad entre ellos, su
discontinua produccion que los sitia fuera del mercado, pone en riesgo la
pérdida de informacion que cada dia es almacenada en los llamados soportes

electronicos

Ante estas realidades para la comunidad archivistica esta en juego la
recuperacion de la memoria institucional, la historia de una nacion y de la
humanidad. Preocupa que la cantidad de documentos nunca se puedan
recuperar porque habran desaparecido los medios para hacerlo. La
obsolescencia de los equipos origina incertidumbre en los archiveros para

perpetuar la informacion.

b) La Perdurabilidad Y Conservacion De La Informacion En Los

Nuevos Soportes

Hoy existe una serie de soportes electronicos tanto para los documentos que
seran producidos en ellos como los que se convertirdn a soporte electronico, la
perdurabilidad del soporte como medio fisico de estos esta considerada entre
10 a 30 o quizas 50 afos, Pero la de la informacién es mucho menor de
acuerdo con los estudios de los especialistas en el tema, debido a que sera
necesario ir migrando la informacién cada tres, cuatro, o cinco afios, ademas
de advertir, que en cada migracion se va perdiendo datos, esto quiere decir que
se esta conservando documentos en soportes que en un tiempo muy corto de

vida estaran borrados o mutilados.
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Los archiveros deben conservar la informacion contenida en los documentos
para la reconstruccién de la historia de los individuos, de las instituciones, de
las naciones y del mundo en general, esto quiere decir que en el momento que
se deba tener acceso a la informacion contenida en los soportes electronicos,
esta ya no existird. Seria ir6nico que en la era de la informatica, no se pueda
escribir la historia del siglo XX porque las fuentes no se pueden recuperar o

porque la informacién ha desaparecido de esos soportes.
c) La Confiabilidad, Seguridad Y Proteccion De La Info  rmacién.

La informacién contenida en los documentos electrénicos, en la mayoria de los
casos, sino en todos es inestable, y susceptible de cambios que se pueden
hacer por cualquier individuo en cualquier parte del mundo. Los sistemas de
control que presenta la industria informatica, hasta el momento no garantizan la
seguridad de la informacion por lo contrario la afectan. La carencia de este tipo
de control ocasiona la adulteracion de los datos y la revelacion no autorizada
de informacién, puede ocasionar la pérdida de su valor testimonial o pone en

riesgo la confidencialidad si se trata de documentos clasificados.

La confiabilidad de la informacién en los soportes electronicos es un hecho que
preocupa, pues es importante que los documentos sirvan como testimonio y
prueba para lo cual la autenticidad de la informacion contenida en los
documentos debe ser protegida. Por otro lado la privacidad de la informacion
es un derecho constitucional que nadie debe violentar, por ello la seguridad y
proteccion de los sistemas informaticos, es muy importante que se deba
defender como principios de la archivistica frente a las tecnologias de la

informacion.
d) La Legalidad De Los Documentos Electrénicos.

Los documentos son utilizados desde el momento que el hombre busca
perdurar su conocimiento como prueba, testimonio y memoria, hecho que hasta
el momento es importante en cualquier sociedad y por cualquier individuo.
Aungque existe un marco juridico para proteger la documentaciéon electronica,
todavia no existe norma alguna que proteja a estos nuevos soportes, en todas

aguellas caracteristicas que los documentos deben poseer para su
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conservacion y servir como testimonio y prueba de las actividades

institucionales o particulares.

Es de preocupacion para la comunidad archivistica que la legislacion de la que
se dispone para estos nuevos soportes no es suficiente, para que estos se

constituyan en documentos de archivo.

Mientras estos hechos se mantengan los archiveros consideran que se debe
conservar los documentos paralelamente en el soporte tradicional y moderno y
defender la perdurabilidad, privacidad y seguridad de la informacién porque son
el testimonio de la humanidad, esto es un valor archivistico y un principio

profesional archivero.
Tecnologia de oficina.

Producto del impacto de las tecnologias en los ambientes laborales, el recurso
humano se ha visto en la necesidad de capacitarse en temas relacionados con
el uso de las mismas para la eficiente gestién de la informacién, siendo los

programas ofimaticos uno de los mas requeridos y utilizados:

a) Procesadores de texto: este programa permite crear documentos tipo
texto en un equipo, facilita la elaboracion de elementos con una
apariencia profesional, permitiendo la incorporacion de fotografias o
ilustraciones multicolores, como imagenes o fondos, asi como también
agregar figuras y tablas. Dentro del trabajo diario que realiza la
secretaria este es un programa que sirve para realizar documentos
como oficios, informes, certificados, solicitudes.

b) Power point. este programa permite  crear animaciones que
incorporan efectivamente textos, fotos, ilustraciones, tablas, graficos y
peliculas. Se lo utiliza para difundir informacion sobre un tema
especifico.

c) Excel: este programa permite crear tablas, realizar calculos y gestionar
bases de datos. Contribuye a facilitar el trabajo de oficina al presentar
herramientas que realizan operaciones matematicas, financieras y

l6gicas, desde basicas hasta muy complejas.
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d) Programas administradores de bases de datos: permite crear
estructuras flexibles de almacenamiento de datos, lo que optimiza la
gestion de la informacion. Facilita la busqueda de informacion y la
generacion de reportes. Puede ser utilizado en combinacion con
procesador de texto y hoja electronica lo que lo vuelve mucho mas
poderoso su uso.

e) El computador: En la actualidad las computadoras son de vital
importancia en una oficina, llegando a constituirse en el corazén de la
misma, ya que todos los trabajos se realizan en el computador y a través
de ellos como es el caso de las aplicaciones que utilizan la plataforma
del internet. Ademas en ellos se almacena toda la informacion que se
gestiona en una empresa u organizacion.

f) Fotocopiadoras: una fotocopiadora es indispensable en una oficina,
debido a las facilidades que brinda para reproducir grandes volumenes
de documentos.

g) Red inaldmbrica: las redes inalambricas permiten establecer vinculos
entre computadoras y otros equipos informaticos sin necesidad de
instalar un cableado, lo que supone una mayor comodidad y un ahorro

de dinero en infraestructura.
Organizacion de los documentos digitales.

Actualmente la mayoria de los usuarios almacenan sus documentos digitales
localmente, en la nube y en servidores conectados a una unica red. Sin
embargo, la digitalizacion de los documentos en papel no ha simplificado la
tarea de archivarlos y almacenarlos. Mas bien al contrario: guardar y organizar

los documentos digitales es quizas mas complejo que antes.

Aunque los motores de busqueda de archivos siguen mejorando, a fecha de
hoy guardar y organizar bien la documentacion es una fuente de ventajas

competitivas, porque, en pleno boom de la economia digital, el tiempo es oro.

Por eso, las empresas deben instaurar sistemas de organizacion documental

gue garanticen que toda su informacion esté ordenada y actualizada. También
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es importante no descuidar otras caracteristicas de la gestion documental que
hoy en dia son fundamentales:

a) La posibilidad de recuperar con facilidad versiones antiguas de
determinados documentos
b) El hecho de poder editar a distancia y de forma simultanea un mismo

documento por parte de varias personas de un mismo equipo.

Existen muchos software en el mercado que optimizan estos procesos de
gestion de documentos y archivos. Pero en este post se quiere hablar de diez
recomendaciones claves para organizar documentos digitales que son

independientes del software de gestion documental que se decida usar.

Recomendaciones para organizar mejor los documentos

digitales.

a) Establece un protocolo sobre cémo almacenar la info rmacion

digital:

Crear y difundir entre los empleados un gobernante o unas reglas de juego
sobre como almacenar la informacion, abordando las normas especificas sobre
cémo nombrar carpetas y archivos, alternar el uso local con el de la red o la

nube, o llevar a cabo copias de seguridad.
b) Guardar todos los documentos digitales en una misma carpeta:

Por supuesto, con una estructura de subcarpetas. Guardar todos los
documentos digitales de la empresa en la carpeta raiz —referida a menudo
como Mi servidor o con un nombre similar— facilitara las busquedas y la

realizacion de copias de seguridad.
c) Utilizar nombres auto explicativo:

Es muy importante utilizar nombres auto explicativo para las carpetas y
archivos digitales. Los acronimos pueden parecer una buena idea para

abreviar, pero para poder seguir interpretando su significado y jerarquia en el
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tiempo es importante recurrir a férmulas descriptivas (clientes vigentes, clientes

antiguos, facturas, ofertas, etc...).
d) Ademas de auto explicativos, los nombres deben ser breve:

Los nombres auto explicativos deben de ser cortos. Aunque Windows permite
nombres de carpetas y archivos de hasta 260 caracteres, se debe ser breve:
separa las palabras con guiones bajos, evitar usar tanto acentos y caracteres
incompatibles en otras plataformas (como la i, la ¢ 0, a grandes rasgos,

cualquier simbolo para que se tenga que recurrir a la tecla.

e) A mayor volumen de informacion, mayor necesidad de

subcarpetas:

Con el paso del tiempo, a medida que aumente el volumen de los documentos
digitales, aumentara también complejidad de las carpetas. Cuando llegue el
momento, se debe considerar incorporar subcarpetas que distribuyan la
informacion. Por ejemplo, si un directorio con facturas crece exponencialmente,
no se debe eliminar las antiguas ni destinarlas en otra carpeta: se debe
archivalas en subcarpetas correspondientes a los distintos afios contables
(2014, 2015, 2016...).

f) Codificar documentos digitales con la fecha inverti da:

Para la codificacion de documentos digitales es recomendable que los nombres
empiecen con la dltima fecha de edicion invertida. Es decir, 20161204 para el 4
de diciembre de 2016. De este modo, al ordenar alfabéticamente una carpeta,
ésta quedara automéaticamente ordenada por fechas. Al final del nombre,
también es recomendable incorporar los nimeros de version sucesivos (_Vv2,
V3, _v4..).

g) Guardar cada documento digital a su carpeta adecuad a desde el

inicio:

Es importante organizar bien los documentos digitales desde el primer

momento. No caigas en la tentaciéon de guardarlos primero en local y luego
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moverlos a la carpeta que corresponda. Ese es un paso innecesario que, a

menudo, termina conllevando la “desaparicion” del documento en cuestion.
h) No borrar nada:

Crear subcarpetas con Versiones antiguas o Archivos inactivos cuando
determinados documentos queden desactualizados. Nunca se sabe si en otro

momento, por el motivo que sea, se las podria volver a necesitar.
i) Ser escrupuloso con las copias de seguridad:

Actualmente, las copias de seguridad pueden realizarse volcando
periodicamente la informacion de un servidor NAS a una nube, 0 a un tercer
soporte - como, por ejemplo, un disco duro extraible. Otra opcidén es almacenar

la informacién de la nube en algun dispositivo fisico.

]) Repasar semanalmente el escritorio o la carpeta loc al de

documentos:

El reto: dejarlos vacios y traspasar todo su contenido al servidor, para que

quede debidamente archivado en la carpeta que corresponda.

Aungue no se suelen tener en cuenta, los costes de no encontrar la informacion

adecuada en el momento en el que se necesita son enormes.

No sélo se trata del tiempo que se pierde buscando informacién que quizas no
estd archivada, o el que se pierde duplicando documentos que si estan

archivados pero que no se encuentran.

Se trata de que encontrar la informacion relevante en el momento preciso es

crucial para tomar decisiones acertadas.

Al fin y al cabo, los problemas derivados de la toma de decisiones erréneas no

son mas que la consecuencia de un fallo en la informacién utilizada.

Blog whitepaper - The High Cost of Not Finding Information by media on 14
September, 2017.
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Tecnologia de la informacion y su papel en la organ izacion
moderna.

Las tecnologias de la informacion (T1) se han convertido en una parte vital e

integral de todos los planes de negocios. Desde las empresas multinacionales

gque mantienen sistemas informaticos centrales y bases de datos hasta las

pequefias empresas que poseen un solo equipo, las Tl juegan un papel

importante. Las razones para el uso omnipresente de la tecnologia informatica

en las empresas pueden ser determinadas de mejor modo observando la forma

en que se esta utilizando en todo el mundo de los negocios.

a)

b)

Comunicacion: Para muchas empresas, el correo electronico es el
medio principal de comunicacién entre empleados, proveedores y
clientes. El correo electrénico fue uno de los impulsores iniciales de
Internet, proporcionando un medio simple y barato para comunicarse. A
través de los afios, una serie de herramientas de comunicacion también
han ido evolucionando, permitiendo que el personal se comunicarse
mediante sistemas de chat en vivo, herramientas de reunién en linea y
sistemas de videoconferencia. Las llamadas de teléfono a través de
protocolo de voz por Internet (cuya sigla en inglés es VOIP) y los
teléfonos inteligentes ofrecen mas formas de alta tecnologia para que
los empleados se comuniquen.

Gestion de datos: Los dias de grandes salas de archivos, de filas de
archivadores y de envio de documentos por correo tradicional se estan
desvaneciendo rapidamente. Hoy en dia, la mayoria de las compafias
almacenan versiones digitales de los documentos en servidores y
dispositivos de almacenamiento. Estos documentos quedan
instantaneamente a disposicion de todos en la empresa,
independientemente de su ubicacion geogréfica. Las empresas son
capaces de almacenar y mantener una gran cantidad de datos del
historial econdémico, y los empleados se benefician de un acceso
inmediato a los documentos que necesitan.

Sistemas de gestién de la informacion: El almacenamiento de datos
es un beneficio si los datos pueden ser utilizados con eficacia. Las
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empresas progresistas utilizan esos datos como parte de su proceso de
planificacion estratégica, asi como para la ejecucion tactica de esa
estrategia. Los sistemas de informacion gerencial (cuya sigla inglesa es
MIS) permiten que las empresas realicen un seguimiento de los datos de
ventas, los gastos y los niveles de productividad. La informacion se
puede utilizar para rastrear la rentabilidad en el tiempo, maximizar el
retorno sobre la inversidbn e identificar areas que mejorar. LoOS
administradores pueden controlar las ventas a diario, lo que les permite
reaccionar inmediatamente ante una cifra menor de la esperada
aumentando la productividad del empleado o reduciendo del costo de un

articulo.

Las aplicaciones tecnologias han sido una herramienta importante para el ser
humano y para las empresas, puesto que, permite avanzar y desarrollarse de
forma que se tenga mas comodidad en la vida cotidiana. Lo positivo de las
aplicaciones tecnologicas estar en un mundo lleno de maquinas avanzadas, es
gue se esparce conocimiento avanzado que ayuda a las personas dia tras dia.
(Hurtado, G; 2010)

Del soporte papel al electrénico

Indudablemente los documentos ya no se encuentran solo en el soporte
tradicional y los medios de difusion y conservacion son muy diferentes a los
utilizados hasta el momento. La erupcién del correo electrénico, el documento
digital, la firma digital y los soportes electronicos, han provocado cambios en
los modos de trabajo y procedimientos en las instituciones, la aparicion de
estas tecnologias han supuesto un desplazamiento del papel a la utilizacién de
los impulsos electrénicos y los circuitos integrados.

Sin embargo la utilizaciéon del papel aumenta afio a afio, las fotocopiadoras e
impresoras estan presentes no solo en un area de la empresa, sino en cada
una de sus dependencias y se pone de moda, el uso de las aplicaciones

tecnoldgicas.
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Organizacion de la informacion.

Londofio, M (2008) sefiala que, la organizacion documental es un proceso por
medio del cual se organiza y se guarda la informaciéon de manera fisica y
digital. En una empresa se maneja variedad de informacion tanto como la que
se ingresa y la que se expide cada dia por las diligencias que se realizan y esto
genera la produccion de diferentes documentos que tienen que ser
resguardados y clasificados adecuadamente, la organizacion asume un rol muy
importante en la conservacion de la informacion, por lo que en la actualidad se
debe aplicar formas de conservar los documentos que se manejan en la vida
laboral y contar con profesionales idoneos para esta labor que contribuya al

ahorro de tiempo al encontrar con facilidad la documentacion que se requiera.
Situacion de los archivos.

Normalmente los archivos no cuentan con presupuestos ni infraestructuras
adecuadas ni con la debida importancia dentro de las instituciones. Casi
siempre los documentos se encuentran almacenados en depdsitos olvidados,
llenos de polvo, adquiriendo una imagen que los sitla como depositarios de
papeles sin utilidad. Realidad de las instituciones publicas o privadas en

nuestro pais y en cualquier parte del mundo.
a) Archivo tradicional

Los archiveros tradicionalmente han desarrollado técnicas y procedimientos
adecuadamente estructurados y normalizados de tal manera que permiten una
ordenada y adecuada organizacion de los archivos y de los documentos. Entre
ellos podemos mencionar la administracion de archivos, la organizacion,

descripcion, seleccién y conservacion de documentos.

Ademas, los servicios archivisticos, el control sobre las tres edades de los
documentos, el uso de catalogos, indices e inventarios como instrumentos
descriptivos y el desarrollo de una legislacion que permita la proteccion del

patrimonio documental.
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b) Archivo moderno

Actualmente el archivero moderno utiliza las aplicaciones tecnolégicas como
medios para agilizar los procesos archivisticos. De tal manera, que los
documentos primarios de valor temporal y permanente los organiza, describe,

conserva y los pone al uso del productor del documento y al usuario externo.

Todos estos procedimientos, estan estrechamente ligados a los principios de la
archivistica los cuales rigen desde el siglo XIX. Estos son: el de procedencia y
el de respeto al orden original. Son fundamentales para la practica archivistica,
permiten el mantenimiento de la unidad del fondo de archivo, que no es otra
cosa que el conjunto de la documentacion producida o recibida por personas
fisicas o juridicas, organismos e instituciones publicas o privadas en el libre

ejercicio de sus funciones y competencias.

El archivero moderno y tradicional organiza los documentos en el soporte que
se encuentren. Con ello contribuye a la historia de los pueblos, perpetuando
como testimonio el devenir de las organizaciones y de los individuos, de tal
forma que la informacion contenida en los documentos esté al servicio del
Estado, los investigadores y los ciudadanos. (Kant, G, Stewart, Jeffrey y Yerian,
Theodore. 2002).

Registros y archivos de informacion y Documentacion

Concepto de archivo.

La palabra archivo, del latin archivium, presenta tres acepciones distintas de

acuerdo con el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafola.:

a) Local en el que se custodian documentos publicos o particulares (lo que
significa la existencia de archivos no sélo oficial sino también
semipublicos, comerciales o particulares); conjunto de estos documentos
y el mueble/s que los contienen (carpetas, guias, etc., donde se
colocan).

b) La misma Administracion reconoce estas definiciones de archivo en la

Ley de Patrimonio Histérico Espafiol. Otras disposiciones hacen
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referencia al archivo como aquella institucion cuya funcion primordial es
la de reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando las técnicas
adecuadas, dichas conjuntos de documentos para el cumplimiento de
los fines anteriormente mencionados.

c) También se le da este nombre al servicio especializado (Servicio de
Archivo) cuya misién consiste en recibir, clasificar, custodiar y facilitar

documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos utiles, haciéndolo de
un modo légico y eficaz que permita su posterior localizacién de la forma mas
rapida posible cuando sea necesario. EI material de archivo méas corriente lo

constituyen: Carpetas, archivadores tipo Z, guias, etc.
Funciones del archivo

La principal funcion del archivo consiste en la conservacién de documentos, ya
qgue la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion,
durante los cuales puede ser requerida su presentacion. Estos documentos se
conservaran debidamente ordenados Yy clasificados. Esta conservacion
proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la
entidad. El archivo serd eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se

busca.

Otra funcion del archivo es la de ser un centro activo de informacién que
permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademas sirve
como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del
pasado. También el archivo sirve como elemento probatorio cuando el
organismo o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la forma de

hacerlo. (Forero, de Gonzéalez, 2008).
Clases de archivos:

Segun el grado o frecuencia de utilizacion:

a) Archivos activos o de gestidon: recogen documentos recién entregados

en la entidad o de consulta frecuente.
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b) Semi-activos: contienen documentos provenientes de archivos activos
por haberse realizado sobre ellos el trabajo concreto.
c) Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor

operativo y funcional, conservan valor histdrico, politico, o documental.
Segun el lugar de emplazamiento:

a) Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo
lugar y es consultado por distintos departamentos.
b) Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas
dependencias de la entidad. Estos a su vez pueden ser:
1. Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por
ser utilizado constantemente por este.
2. Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de
acceso inmediato a la persona que trabaja con ellos.

Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se complementan entre

s

SI.
El archivo de gestion:

Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su
puesto de trabajo. El nimero de consultas de este archivo es muy amplio y los
documentos archivados pueden provenir de otros organismos departamentos o
bien han sido entregados directamente por los interesados.

El funcionario es el responsable directo de su archivo, debe clasificar los
documentos y mantenerlos en el archivo el tiempo estrictamente necesario
fijado por la entidad o el que resulte imprescindible para realizar sobre el
documento las operaciones oportunas. SoOlo deberan estar por tanto los
documentos en poder del funcionario el tiempo oportuno, sin que sirva el
archivo como lugar permanente de almacenamiento, debiéndose enviar los
documentos a otros puestos de trabajo para que siga su tramitacion o bien a
los archivos semi-activos de los departamentos si se ha terminado el trabajo

sobre éstos.
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El archivo de gestion debe estar perfectamente ordenado para facilitar la

rapidez de actuacion y la perfecta localizacion del documento.
Conservacion de la informacion:

Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado se fundamentan en dos principios

basicos:

Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los

documentos:

a) Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo, (estado de
edificios, instalaciones eléctricas, estanterias, etc.)

b) Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro,
destruccion o desaparicion de los documentos: control de humedad,
incendio, robo, etc.

c) Restauracién de documentos deteriorados.

d) Reproducciéon de la documentacion mas representativa.

Aplicacion de los criterios y métodos de organizacion documental (clasificacion
y ordenacion) segun las normas de la teoria archivistica. Realmente solo existe
archivo cuando hay una organizacion, de otro modo se trata de un conjunto

almacenado de papeles. (Bautiere, R. 1985)
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ESTUDIO DE CAMPO

Se obtuvieron los siguientes resultados en las encuestas dirigida a los usuarios

y al personal administrativo del Patronato Municipal de Manta.

Pregunta # 1

¢ Esta de acuerdo en utilizar las aplicaciones tecnologicas para la organizacion
de la informacion?

Cuadro 1
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Totalmente de acuerdo 15 75%
Muy de acuerdo 4 20%
De Acuerdo 1 5%
Desacuerdo 0 0%
TOTAL 20 100
REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL
GRAFICO #1
75%
20%
l 5% 0%
Totalmente de De acuerdo Acuerdo Desacuerdo
acuerdo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: Se aprecia que el porcentaje mayor corresponde al 75% por ciento
en respuesta a la pregunta enunciada, apreciando que de 20 personas 15
estan Totalmente de acuerdo; cuatro involucrados respondieron que estan de

acuerdo que corresponde al 20%; en la siguiente opcién un involucrado
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respondié que estad acuerdo que equivale al 5%, en utilizar las aplicaciones

tecnoldgicas para la organizacion de la informacion.

Interpretacion: Aspecto que hace pensar que las aplicaciones tecnolégicas
son de mayor importancia para las actividades que se realizan en el

departamento de direccion asi como para la organizacion de los documentos.
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Pregunta # 2

¢, Cual seria el resultado en aplicar tecnologia en la organizaciéon de la

informacion?

Cuadro 2
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Muy alto 15 75%
Alto 5 25%
Bajo 0 0%
Muy bajo 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #2
75%
25%
- 0% 0%
Muy alto Alto Bajo Muy bajo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Analisis: El grafico #2 nos presenta que 15 encuestados manifiestan que el
resultado de aplicar tecnologia en la organizacion de la informacién seria Muy
alto resultado equivalente al 75%, en cambio cinco personas correspondiente al
25% manifiesta que es alto el porcentaje al aplicar tecnologia en la

organizacién de la informacion.

Interpretacion: El resultado de aplicar tecnologia en la gestion documental es
muy alto puesto que, con el avance de la tecnologia seria mas eficiente la

organizacion de los documentos.
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Pregunta # 3

¢, Se utiliza aplicaciones tecnoldgicas para la organizacion de la informacion en
el area en la Direccién del Patronato Municipal del Canton Manta de su
competencia?

Cuadro 3
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Muy frecuentemente 3 15%
Frecuentemente 14 70%
Poco frecuente 3 15%
Nada frecuente 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #3
70%
15% 15%
0%
Muy Frecuentemente  Poco frecuente Nada frecuente
frecuentemente

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: Se determind que tres encuestados correspondiente al 15% de los
encuestados manifiestan que el uso de las aplicaciones tecnologicas en el
departamento de Direccion del Patronato Municipal Manta es muy frecuente,
mientras que 14 encuestados que corresponde al 75% respondieron que es
frecuente, mientras que tres encuestados correspondiente al15% determinan
que es muy poco frecuente el uso de las aplicaciones tecnologicas en el

departamento de Direccion.

Interpretacion: Se aprecia que en el departamento de Direccion el uso de las

aplicaciones tecnolégicas no es muy latente.
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Pregunta # 4

¢Con que celeridad se da tramite a un documento cuando utiliza las

aplicaciones tecnolégicas?

Cuadro 4
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Muy rapido 7 35%
Rapido 13 65%
Lento 0 0%
Muy lento 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #4

65%
35%
i B .- .
Muy rapido Rapido Lento Muy lento

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: En los resultados del presente grafico se observa siete personas
correspondiente al 35 % de los encuestados manifiestan que la celeridad con la
que se da un tramite cuando se utilizan aplicaciones tecnoldgicas es muy
rapida, mientras que, 13 encuestados correspondiente al 65% determina que la

celeridad en el cometido de un documento es rapida

Interpretacion: Es decir que al no utilizar la tecnologia se estaria gastando
parte del tiempo importante en las gestiones que se realizan en el

departamento de Direccion
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Pregunta # 5

¢Esta usted de acuerdo que el uso de las aplicaciones tecnolégicas para la
organizacion de la informacion en la Direccion del Patronato Municipal del

Cantén Manta de su competencia es importante?

Cuadro 5
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Totalmente de acuerdo 16 80%
Muy de acuerdo 4 20%
De acuerdo 0 0%
Desacuerdo 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #5

80%

20%
—

Totalmente de De acuerdo Acuerdo Desacuerdo
acuerdo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: Al revisar las estadisticas del presente grafico se puede determinar
que 16 de 20 personas correspondiente al 80% de los encuestados estan
Totalmente de acuerdo que el uso de las aplicaciones tecnoldgicas en el
departamento de direccion es importante, mientras que cuatro encuestados

correspondiente al 20% creen estar de acuerdo con la pregunta planteada.

Interpretacion: Es importante que la empresa adquiera cambios con los

avances tecnoldgicos que existen en la actualidad.
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Pregunta # 6

¢Cuan esencial es el aporte de las aplicaciones tecnoldgicas para la
organizacién de la informacion?

Cuadro 6
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Muy alto 15 75%
Alto 5 25%
Bajo 0 0%
Muy bajo 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #6
75%

25%

0% 0%

Muy alto Alto Bajo Muy bajo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: De acuerdo a los datos estadisticos que se extrajo de la encuesta se
logré identificar 15 personas correspondiente al 75% de los encuestados
determinaron que el aporte de las aplicaciones tecnoldgicas para la
organizacion de la informacion es muy alto, puesto que, cinco encuestados
correspondiente al 25% acordd que el indice de que es esencial el aporte de
las aplicaciones tecnologicas es Alto.

Interpretacion: Se logré describir que aporte de las aplicaciones tecnolégicas
en la organizacion de la informacion facilita las tareas que realiza el profesional

de secretariado ejecutivo.
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Pregunta # 7

¢ Esta usted de acuerdo que la aplicaciones tecnolOgicas son ventajosas para

la organizacion de la informacion?

Cuadro 7
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Totalmente de acuerdo 16 80%
Muy de acuerdo 4 20%
De acuerdo 0 0%
Desacuerdo 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #7
80%
20%
0% 0%
I
Totalmente de De acuerdo Acuerdo Desacuerdo
acuerdo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis: De acuerdo al siguiente grafico el 80% de los encuestados
determinan que el uso de las aplicaciones tecnolOgicas es ventajosas para la
organizacion de la informacién en el departamento de Direccion del Patronato
Municipal de Manta, mientras que el 20% expresa como pregunta menor que

esta De acuerdo.

Interpretacion: Como descripcion de los resultados expuestos se deduce que
aplicar tecnologia en las tareas que se realiza tiene su ventaja por lo que se

ganaria tiempo y espacio en la conservacion de los documentos.
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Pregunta # 8

¢(De las siguientes aplicaciones tecnolégicas cuales serian las que
comunmente se utilizan para organizar la informacion?
Cuadro 8
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Nube informética 10 14%
Correo electronico 19 28%
Quipux 0 0%
Excel 11 16%
Disco duro 7 10%
El computador 15 22%
Fotocopiadoras 5 7%
Zimbra 2 3%

TOTAL 69 100%

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

28%

GRAFICO #8

16%
10%

22%

- B -
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Fuente: Resultados de la investigacion

Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Andlisis:

En la pregunta #8 se observa que el personal administrativo y los

usuarios suelen utilizar como herramienta para organizar la informacion el

correo electronico con un 28% y como segunda herramienta el computador con

un 22%, como tercera herramienta para organizar la informacion es el

programa de Excel con un 16% mientras que con el 14% la nube informatica.

Interpretacion:

Al obtener los resultados se puede deducir que el uso de las

aplicaciones tecnoldgicas en los usuarios y personal administrativo es en un

porcentaje alto.
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Pregunta # 9

¢ Existirian mejoras en la Direccion del Patronato Municipal del Cantén Manta al

implementar aplicaciones tecnoldgicas para la organizacion de la informacion?

Cuadro 9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si existiria 14 70%
Probablemente existiria 6 30%
No existiria 0 0%
TOTAL 20 100%

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #9
70%

30%

0%

Si existiria Probablemente existiria No existiria

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION

Analisis: En el siguiente grafico, 16 encuestados manifiestan con un 70% que
si existiria mejora en el departamento de Direccion al implementar las
aplicaciones tecnologicas para la organizacion de la informacion mientras que,
seis personas correspondientes al 30% deducen que probablemente existiria

una mejora en el departamento de direccion.

Interpretacion: El personal que labora en el Patronato Municipal de Manta
cree que si existiria mejora puesto que, la tecnologia cada dia es nueva y mas

avanzada y es bueno que la empresa este a la par a ese cambio constante.
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Pregunta # 10

¢Estaria de acuerdo en que se actualicen conocimientos en aplicaciones
tecnoldgicas para la organizacion de informacién en la Direccién del Patronato

Municipal del Cantén Manta?

Cuadro 10
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE%
Totalmente de acuerdo 18 90%
Muy de acuerdo 2 10%
De acuerdo 0 0%
Desacuerdo 0 0%
TOTAL 20 100

REPRESENTACION GRAFICA Y PORCENTUAL

GRAFICO #10
90%

10%
0% 0%
.

Totalmente de
acuerdo

De acuerdo Acuerdo Desacuerdo

Fuente: Resultados de la investigacion
Elaborado por: Selena Holguin

ANALISIS E INTERPRETACION
Andlisis:  En el grafico #10 se analiza que de 20 encuestados 18
correspondiente al 90% determinan que estan Totalmente de acuerdo con que
se actualicen los conocimientos en aplicaciones tecnolégicas para la
organizacion de informacién en la Direccion del Patronato Municipal del Cantén
Manta, mientras que dos personas correspondiente al 10% expresa que esta

de acuerdo.

Interpretacion: Es importante que el personal administrativo cuente con los
conocimientos y las técnicas necesarias para la conservacion y perduracion de

los documentos.
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DISENO DE LA PROPUESTA

Tema

Implementacion del sistema de Gestion Documental Electronico Quipux
(SGDE) en el Departamento de Direccion del Patronato Municipal del Cantén
Manta, aino 2017.

Introduccion

Actualmente el archivo ya sea fisico o digital se ha convertido en una
herramienta valiosa de gran utilidad en las instituciones o empresas, porque en
él se encuentra toda la informacién que se utiliza para el funcionamiento de las

mismas.

Es por este motivo que se lo debe cuidar y custodiar de la mejor manera, la
Presidencia de la Republica del Ecuador, Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacién Secretaria Nacional de la Administracion Publica, auspicio para

que utilicen el Sistema de Gestion Documental Quipux.

El sistema de gestion Quipux es una herramienta informatica que le guiara en
el proceso de archivar y organizar la documentacion para que sea posible por
los usuarios con la proteccion debida la misma que guarda proteccion y
seguridad de plagio o mal uso de ella, ésta esta disefiada para mejorar los

recursos y los procesos documentales.

El proyecto propuesto hace hincapié en la necesidad de manejar la informacion
y lo méas importante es tenerla a mano en los casos que requieren de atencion
inmediata, la busqueda de errores del pasado quedan plasmados en los
documentos que necesitan ser revisados para enmendar errores y mejorar la

atencion y distribucion de la informacion.
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OBJETIVO

Objetivo general

* Implementar un Sistema de Gestion Documental que permita conservar
y resguardar los documentos existentes en el departamento de Direccion

empleando como método las aplicaciones tecnoldgicas.
Objetivos especificos

* Incentivar el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux para
optimizar las tareas que desempefa el profesional de secretariado
ejecutivo.

» Buscar la informacion pertinente acerca del Sistema de Gestion
Documental Quipux para organizarla y documentarla

» Establecer la importancia del uso del Sistema de Gestion Documental
Quipux.

* Realizar una socializacion del Sistema de Gestion Documental Quipux

con el personal administrativo del Departamento de Direccion.
Metodologia de trabajo

La metodologia que se seguira:

a) Participativa: PermitirA que todos los involucrados del Departamento de
Direccion participen de la socializaciéon del Sistema de Gestion
Documental Quipux

b) Analitica: Porque permitirA analizar uso del Sistema de Gestion
Documental Quipux para optimizar las tareas que desempefa el
profesional de secretariado ejecutivo.

c) Reflexiva: Ya que ayudard a concienciar, valorar, conservar y
resguardar los documentos existentes en el Departamento de Direccion

empleando como método las aplicaciones tecnoldgicas.
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Beneficiarios

a) Directos: Personal administrativo que labora en el Departamento de
Direccion del Patronato Municipal Canton Manta.

b) Indirectos: Usuarios que realizan tramites en Patronato Municipal
Cantén Manta.

c) Localizacién Fisica:  Departamento de Direccion del Patronato

Municipal Canton Manta.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Introduccion

El sistema de gestion Quipux es una herramienta informatica que le guiara en
el proceso de archivar y organizar la documentacion para que sea posible por
los usuarios con la proteccion debida la misma que guarda proteccion y
seguridad de plagio o mal uso de ella, ésta esta disefiada para mejorar los

recursos y los procesos documentales.

Quipux, gestiona la documentacién digital y/o impresa, dicha documentacién
puede se interna, es decir aquella que se remite y se recibe en los

departamentos de la misma organizacion.

Asimismo, el Quipux controla la documentacion externa, es decir la que es

emitida por entre entidades y la enviada por la ciudadania a su organizacion.
Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema de gestion Quipus se debe utilizar un navegador web,
se recomienda que se utlice Mozilla Firefox, ingresando el URL
http://www.gestiondocumental.gob.ec/ para ingresar al sistema de gestidn

documental se debe seguir los pasos presentados a continuacion:

1. Ingresar usuario
2. Ingresar contrasefia

3. Seleccione su tipo de usuario
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4. Pulse el botén "Ingresar”

( U,iPAU_X Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador @

Gestion Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contrasena

Cédula: |
Contraseha: [ |

Tipo de Usuario: }

Subsecretaria Informatica - Presidencia de la Republlca del Ecuador gasado en el sistema de gestion documental ORFEO www.orfeogpl.org

Opciones generales de Quipux

Las opciones generales del sistema estan ubicadas en la parte superior del

escritorio, del usuario, como lo muestra la llustracion.

a) Ayuda: esta despliega varias posibilidades, como ingresar al documento
“Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux” y
presenta los datos del personal de soporte; lo cual le permitira la
comunicacién via correo electronico para solicitar ayuda para resolver
problemas e incidentes que se presenten en el sistema. Ademas estan
disponibles los requerimientos del hardware y software

b) Salir: esta opcidn permite cerrar la sesién el momento que no se desea

continuar utilizando el aplicativo

“

Salir

Ayuda

56



Menu principal de Quipux

Nuevo Documento

Bandeas

En Blaboracion (1)
Recibidos (0)
Elminados (0)

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

Registro Docs Externos

Registrar Documento
Iimprimir Comprobantes
Cargar Doc. Digitaltzado

Agministracion

Administracion
Carpetas Virtuales
Archivo Fisico

Otros

Busqueda Avanzada
Consultar Carpetas Virtuaies
Documentos por imprimir ()

Reportes

El menu principal de Quipux estd compuesto por:

1. Nuevo documento: opcion para carga un documento

nuevo al sistema

2. Bandejas: indican el estatus del documento dentro del
sistema. Las bandejas agrupan los documentos que estan
en elaboracién, que han sido recibidos, eliminados, no

enviados, reasignados, archivados e informados

3. Registro documentos externos: permite registrar los
documentos remitidos por otras organizaciones, imprimir

comprobantes y cargar los documentos digitalizados

4. Administracion: se refiere a la administraciéon del sistema,
apartado que contempla el cambio de contrasefas.

Ademas, permite realizar la gestion de las carpetas

virtuales y el archivo fisico

5. Otros: agrupa la busqueda avanzada, la consulta a

carpetas virtuales, verificacion de los documentos por imprimir y los reportes

Manual.

Tipos de usuarios

Los usuarios del sistema son creados por el administrador del sistema de

gestion documental Quipux.

Existen tres perfiles de usuarios, en Quipux:

a) Administrador:

Usuario con acceso a todas las funciones del sistema,

responsable de ajustar parametros, crear usuarios y carpetas virtuales.

b) Funcionario:

Usuario que pertenece a la organizacion en la que ha

implementado el Quipux. A los usuarios "Funcionarios" se le asigna
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c)

como nombre de usuario su numero de cédula, y la contrasefia
correspondiente es enviada via correo electrénico. Dichas credenciales
le permitiran validarse para acceder al Quipux.

Ciudadano: Usuario externo, ajeno a la organizacion en la que ha
implementado el Quipux. Los usuarios "Ciudadanos” son creados en el
sistema al momento de registrar un documento externo. Los
“Ciudadanos” podran consultar el estado de sus tramites en cualquier

institucion, si se le ha creado un usuario.

En caso que al momento de crear un usuario "Ciudadano”, el numero de cédula

correspondiente no fue ingresado, entonces el sistema generara un ndamero

automaticamente para que el ciudadano pueda acceder a revisar sus tramites.

La nueva contrasefia la define el usuario la primera vez que ingrese a la

aplicacion.

Acciones con los documentos

Regresar ELIM INAR EDITAR REASIONAR INFORMAR  FIFMAR /ENVIGR  COMENTAR

a)
b)

Accion regresar: Permite regresar a la pantalla anterior.

Accion Eliminar: Permite eliminar documentos que se encuentran en
estado de edicion. Dichos documentos son enviados a la carpeta de
“eliminados”

Accion editar: Permite corregir o modificar la informacion de un
documento que se encuentra en estado de edicion

Accidn reasignar: Permite enviar un documento al usuario que debe
realizar el tramite o enviar un documento en estado de edicion a
cualquier usuario para que sea corregido.

Accion informar:  Permite enviar una copia del documento. Los
documentos informados son enviados inmediatamente a la carpeta

“informados”.
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f) Firmar / Enviar: Permite firmar y enviar documentos que se encuentran
en estado de edicion o no enviado. Los documentos firmados y remitidos
correctamente son guardados en la carpeta de “enviados”. Caso
contrario son guardados a la carpeta de “No enviados”.

g) Accion archivar: Permite archivar documentos que se encuentran en
estado de en tramite o enviado. Los documentos archivados son
enviados inmediatamente a la carpeta de “archivados”.

h) Accidon responder: Permite enviar un documento de respuesta a los

documentos que recibid el usuario.
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CONCLUSIONES

Después de realizar el andlisis interpretativo y estadistico de las diferentes

alternativas mediante un cuestionario de 10 preguntas a los usuarios y al

personal administrativo del Departamento de Direccién del Patronato Municipal

del Canton Manta se procede a sacar las siguientes conclusiones vy

recomendaciones.

v

En el departamento de direcciéon no utilizan con mayor frecuencia las
aplicaciones tecnolégicas para la organizacion de la informacion por lo

gue seria muestra de desventaja para la empresa que presta servicio.

Existe un alto porcentaje del personal que labora en el departamento de
Direccion que no cuentan con conocimientos técnicos y actualizados

para el uso del manejo de recursos tecnolégicos.

De acuerdo a la investigacion se evidencio que en el departamento de
direccidn no existe un programa que permita guardar y conservar los

documentos digitales que emite y recibe el patronato.

Los usuarios encuestados describen que existe un alto porcentaje de
inconformidad por el tiempo de espera al recibir alguna respuesta o
informacion solicitada en el departamento, puesto que, no se hace uso

de las aplicaciones tecnoldgicas para la celeridad de la misma.

Por medio de la encuesta de demostré que existe un alto porcentaje que
el personal encargado de la informacion documental no esta realizando
el uso efectivo de las aplicaciones tecnolégicas mas conocidas como las
TIC.
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RECOMENDACIONES

Promover el uso efectivo de las aplicaciones tecnolégicas en el
departamento de direccién, puesto que, se conserva y se comparte

informacion util y vital para el patronato.

Se recomienda a las autoridades competentes realizar capacitaciones
profesionales sobre el uso de las TIC al personal administrativo de los

diferentes departamentos del Patronato Municipal Manta.

Es importante la implementacion del sistema de gestion documental
Quipux y realizar la capacitacion necesaria para el uso eficiente de la

misma en los diferentes departamentos del patronato municipal manta.

Con la implementacion de este Sistema de Gestion Documental seria
mas efectiva la informacion que solicita el personal administrativo o el
usuario, por lo que es bueno que dentro de la misma se cuenten con
componentes fisicos en buen estado asi como computadora e

impresoras.

La propuesta planteada en el proyecto de investigacion se ejecute en el

Patronato Municipal Manta.

61



v BIBLIOGRAFIA

Saroka, R. (2002). Sistemas de Informacién en la era digital. México:
Fundacion OSDE.

Kenneth, C. y Jane P. (2012). Sistemas de Informacion Gerencial.

México: Pearson Educacion, Decimosegunda edicion.

Aristizbal, A. (2006). Manual de la secretaria moderna. Bogota —

Colombia: Editorial Norma.

Daniel Cohen, K. y Enrique Asin, L. (2009). Tecnologias de Informacién

en los Negocios. México: Editorial Mexicana, 5 edicion.

Bautiere, R. H. (1985). La funcidon de los archivos: la misién de los

archivos y las tareas de los archivistas. Paris: Unesco.

Londofio, M. (2008). Habilidades de gestién para la secretaria eficaz,
organizacién y planificacion. F C Editorial.

Forero, de Gonzalez Elena. (2008). Técnica de archivo a su alcance.
Bogota — Colombia: Editorial Norma.

Kant, Gilbert, Stewart, Jeffrey y Yerian, Theodore. (2002). Sistemas de
Archivo: Editorial McGraw Hill.

Beltrdn, Clara Inés. (2000). El archivo general en la organizacion.
Bogota: Editorial La nacion.

Castells, M. (1996). La era de la informacién. Madrid, Espafia: Editorial

Alianza 12 edicion.

62



Castells, M. (2000). La era de la informacién economia y sociedad siglo
XXI. Madrid, Espafia: Editorial Alianza 29 edicion.

Hernandez Sampieri, R. y Fernandez Collado, C. (1998). Metodologia

de la investigacion. Editorial McGraw Hill.

Sancho Gil, J. (2006). Tecnologias para transformar la educacion.
Madrid: Akal Ediciones

Thompson, A. y Strickland, A. (2004). Administracion
Estratégica. Editorial Mc Graw Hill, México.

Hurtado, Guido (2010), Las Tic's en la influencia Organizacional
Colombia 2010.

Marques Graells, P. (2003), Impacto de las TIC en Educacion:

Funciones y Limitaciones. Departamento de Psicologia, Espafia.

63



2.8.1. WEB GRAFIAS

e www.organizaciondocumental.com/conceptos/capitalintelectual.htm

* www.inforarea.es/Documentos/zarago.pdf
» https://www.mastermagazine.info/termino/3874.php

» http://docs.ucuenca.edu.ec/sgd/images/stories/file/Manual/Manual_Usua
rio2.pdf

» http://docs.ucuenca.edu.ec/sgd/images/stories/file/Documentacion/Manu
alAdministracionQuipux_201100404.pdf

e https://blog.signaturit.com/es/los-10-mejores-consejos-para-organizar-
facilmente-tus-documentos-digitales

* http://www.bibliotecasdelecuador.com/

» http://www.planificacion.gob.ec/bibliotecas-virtuales/

64


Kerly
www.organizacióndocumental.com/conceptos/capitalintelectual.htm

Kerly
www.inforarea.es/Documentos/zarago.pdf

Kerly
https://www.mastermagazine.info/termino/3874.php

Kerly
http://docs.ucuenca.edu.ec/sgd/images/stories/file/Manual/Manual_Usua
rio2.pdf

Kerly
http://docs.ucuenca.edu.ec/sgd/images/stories/file/Documentacion/Manu
alAdministracionQuipux_201100404.pdf

Kerly
https://blog.signaturit.com/es/los-10-mejores-consejos-para-organizarfacilmente-
tus-documentos-digitales

Kerly
http://www.bibliotecasdelecuador.com/

Kerly
http://www.planificacion.gob.ec/bibliotecas-virtuales/


ANEXOS

P
P
Patronato Municipal 7/}7 )

de Amparo Social de Manta ALCALDIA

Logo tipo del Patronato
Municipal Manta

Manta

I EERA
Y e

Realizacion de las encuestas en el departamento de
Direccion.

65



