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Resumen

Las empresas actualmente necesitan involucrar a la tecnologia en sus procesos,
para mejorar su productividad, sin embargo, muchas de estas cuentan con las
TIC, pero su personal no esta completamente capacitado para su uso. Esta
investigacion se realizd con el objetivo de analizar conceptualmente el sistema
de gestion documental Quipux, para determinar como influye en la comunicacion
interna del personal secretarial en el Ministerio de Produccion, Comercio
Exterior, Inversiones y Pesca de San Mateo-Manta, donde se evidencio
deficiencia en el manejo del sistema de gestion documental Quipux, lo que
conlleva a generar malos flujos comunicativos, disminuir la productividad y
alterar el clima laboral. Este trabajo fue de tipo descriptivo, el método que se
utilizoé fue el analitico-sintético, y como técnica para recolectar informacion, se
manipuld la encuesta y la entrevista, con sus respectivos cuestionarios, los
cuales fueron contestados por 13 secretarias de los departamentos de Secretaria
General y Talento Humano, lo que permitié conocer que el correcto uso del
sistema de Gestion Documental Quipux mejora relativamente la comunicacion
interna, ademas, agilita las actividades laborales, mejora la productividad y

genera un clima laboral armoénico.

Palabras claves: Sistemas de Gestion Documental, Quipux, Comunicacién

Interna, productividad.



Abstract

Currently, companies need to involve technology in their processes, to improve
their productivity, however, many of these have ICT, but their staff is not fully
trained to use them. This research was carried out with the aim of, conceptually
analyzing the Quipux document management system, to determine how this
influences the internal communication of the secretarial staff in the Ministerio de
Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de San Mateo-Manta, where
evidenced deficiency in the use of the Quipux document management system,
which leads to generate bad communication flows, decrease productivity and
alter the work environment. This work was descriptive, the method used was the
analytical-synthetic, and as a technique to obtain information, the survey and the
interview were manipulated, with their respective questionnaires, which were
answered by 13 secretaries of the departments, Secretary General and Human
Talent. This allowed us to know that the correct use of the Quipux Document
Management system will improve internal communication relatively, in addition,
these streamline work activities, improve productivity and generate a harmonious

work environment.

Keywords: Document Management Systems, Quipux, Internal communication,

productivity.
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1. Introduccion

Actualmente estamos inmersos en lo que llamamos sociedad de la informacion,
donde el uso de las Tecnologias de Informacién y comunicacion (TIC) prevalece

en las actividades diarias del personal secretarial.

El personal secretarial debe estar predispuestas a asumir los cambios en la
gestion documental, para asi, lograr cubrir notablemente las necesidades en las
instituciones, por ejemplo, organizar archivos digitales, organizar reuniones,
llevar la agenda, redactar documentos, entre otras tareas que antes tardaban
horas en realizarse, gracias a los Sistemas de Gestion Documental solo es

necesario minutos.

La Gestion documental mantiene la organizacion dentro de la empresa, esta es
la que permite que la documentacion de la empresa este correctamente
almacenada y distribuida, es decir que, se envie a la persona que va ejecutar el
trasmine o informarse de algun comunicado; lo que fomenta la comunicacién

interna.

La comunicacion interna en las empresas es considerada como un eje
fundamental para la eficacia y eficiencia laboral, ademas estimula un ambiente
armonico. En la sociedad moderna, esta comunicacion puede mejorar con la
utilizacidon de herramientas informaticas como los sistemas Informaticos de
Gestion Documental, pues, permite emitir comunicados y administrar la

informacion en menor tiempo.

Los Sistemas Informaticos de Gestion Documental forman parte principal en las
actividades del personal secretarial actual, pues las empresas tienen
necesidades infinitas que cubrir, por lo tanto, necesitan que su personal este
capacitado, sean organizado, planifique sus actividades laborales, entre otras

cosas que ayudan a mejorar la comunicaciéon empresarial.

Con el correcto uso de los Sistemas de Gestidon Documental permite que las
actividades secretariales diarias sean mucho mas eficaces y eficientes, debido a
que, su objetivo es reducir y facilitar el trabajo del personal, a la misma vez, logra

mejorar la comunicacion de la empresa.



Los sistemas informaticos de gestion documental son importantes, pues
permiten que aumente la productividad de la empresa con bajos costos de
produccion, convirtiéndose en una de las principales razones por la que el
personal secretarial del Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones

y Pesca de San Mateo- Manta debe conocer la utilizacion de estos programas.

Es por esto que, este proyecto se desarroll6 con el fin de determinar si el uso de
los sistemas informaticos de Gestion Documental (SIGD) puede mejorar la
comunicacion interna dentro del personal secretarial en el Ministerio de
Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de Manta, para asi conocer

la importancia de estos sistemas en el ambito empresarial.

Esta investigacion contdé con el aval de la Facultad de Gestion, Desarrollo y
Secretariado Ejecutivo y del Ministerio de Produccién, Comercio Exterior,

Inversiones y Pesca de Manta, como lugar de estudio de esta investigacion.

Ademas, para la fundamentacion tedrica se utilizdé bibliografia acorde al tema,
con el fin de proporcionar veracidad a la informacién. Asi mismo, fue factible
pues se contdé con recursos tecnologicos, econdmicos y humanos necesarios

para lograr los objetivos propuestos.

Con el fin de dar a conocer los motivos por lo que se realiza esta investigacion,
a continuacion, se detalla el planteamiento del problema, desde un contexto

macro hasta el micro.

En Ecuador, el uso de los sistemas informaticos de Gestion documental se
mantuvo muy ambigua; durante muchos anos el personal secretarial realizaba
un trabajo realmente complicado, pero gracias a los avances tecnolégicos,
surgieron las herramientas informaticas que dieron paso al progreso de la gestion

documental en las organizaciones.

Con el surgir de la sociedad de la informacion, las empresas se vieron obligadas
a innovar e implementar los nuevos avances tecnologicos para cubrir las
necesidades de los clientes internos y externos y asi mejorar la productividad de

la compainia.



Por esta razdén, el gobierno del Ecuador, a través del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, ha implementado el
Sistema de Gestion Documental Quipux, para mejorar procesos en las
instituciones publicas dentro de la provincia de Manabi, con el fin de agilizar los

procesos de comunicacion dentro y fuera de la empresa.

El Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ), segun la Escuela superior
Politécnica del litoral; permite el registro, control, circulaciéon y organizaciéon de

los documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una Institucion.

En el Ministerio de Produccién, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de
Manta, muchos de los problemas que se ocasionan en el ambito laboral del
personal secretarial son frecuentemente por la deficiencia en el manejo del
Sistema de Gestion Documental Quipux, pues se generan malos flujos
comunicativos, lo que produce alteraciones en el clima laboral y en la

productividad de la empresa.

Por la falta de capacitacion por parte del ministerio o por desinterés de los
colaboradores en el aprendizaje de la funcion del Sistema de Gestidn
Documental Quipux, el personal secretarial puede incurrir a volver a los métodos
tradicionales de comunicacion, lo que generaria limitacién de las capacidades

intelectuales y retrasos comunicacionales.

Planteamientos que incitan a la formulacion del siguiente problema: ;Como
influye el manejo del Sistema de Gestion Documental Quipux en la comunicacion
interna del personal secretarial en el Ministerio de Produccion, Comercio

Exterior, Inversiones y Pesca de Manta?

Ademas, Se logré identificar como objeto a los Sistemas Informaticos de Gestidn
Documental, enfocandose en el Quipux, de igual forma, a la comunicacion

interna como campo.

Esta investigacion tiene como objetivo principal analizar conceptualmente el
Sistema de Gestion Documental Quipux, para determinar como influye en la
comunicacion interna del personal secretarial del Ministerio de Produccion,

Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de Manta.



De la misma manera, cuenta con los siguientes objetivos especificos:

e Conceptualizar los Sistemas Informaticos de Gestion Documental y la
comunicacion interna.

e Investigar los tipos, elementos y beneficios de los sistemas informaticos
de Gestidn documental y de la comunicacion interna.

e Examinar el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux.

El método que se aplicéd fue el de analisis-sintesis, pues, permite caracterizar,
analizar y sintetizar las variables, con el fin de resolver la problematica

encontrada y lograr los objetivos propuestos.

Asimismo, se utilizé la técnica de encuesta y entrevista, con sus respectivos
cuestionarios, con el fin de recolectar informacion; la interaccion de la autora de
la investigacidon con el personal secretarial del Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de San Mateo- Manta permitié que los

datos sean veraces.

La poblacion de esta investigacion fue el personal secretarial del Ministerio de
Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de San Mateo- Manta, con
una muestra de 13 secretarias de los Departamentos de Secretaria General y
Talento Humano. Ademas, se realizd la entrevista a la encargada del

departamento de Secretaria General de dicha institucion.



2. Marco Teodrico

2.1. Antecedentes Investigativos

En enero del 2013, la estudiante Maria Escobar Pullas, realizd su trabajo de
investigacion previo a la obtencion de su titulo, con el siguiente tema:
‘Implementaciéon de un sistema de gestibn documental electrénico en el
subdecanato de la facultad de ingenieria eléctrica y electronica de la escuela

politécnica nacional incluyendo el manejo de certificados de firma electrénica”.

El objetivo principal fue implementar el sistema de gestion documental Quipux
en la facultad de Ingenieria Eléctrica Y Electronica de la Escuela Politécnica
Nacional con el fin de lograr documentos digitales con validez legal, pues la
problematica encontrada en este lugar dio paso para que la investigadora realice

este trabajo.

El estudio establece las siguientes conclusiones: la implementacion del sistema
de gestibn documental electrénico genera ahorro de recursos; el principal
corresponde al tiempo de cada persona que intervienen en el proceso de
documentacion; un sistema de gestion documental electronico implementado en
el subdecanato permite llevar de forma paralela los dos sistemas de
documentacion, fisico y electronico; un sistema de gestion documental
electrénico permite el manejo sistematizado de todo el proceso documental que

se tiene dentro de una entidad.

La investigacion orienta y conduce a la comprension de las leyes y normativas
nacionales y extranjeras que regulan los sistemas informaticos de gestion
documental y la informacién, asi mismo, muestra detalladamente la Interfaz del
sistema de Gestion Documental Quipux, lo cual favorece a la busqueda y analisis

de informacion.

En el 2014, Juan Carlos Martinez realizd su trabajo investigativo, con el tema “La
comunicacion interna en las empresas”, como herramienta para la gestion de

estas.



El objetivo principal es analizar la comunicacién interna de las empresas, con el
fin de mejorar los procesos a través de las nuevas tecnologias de la informacion

y comunicacion.

Las conclusiones de este trabajo son las siguientes: comunicacion interna es un
valor afadido que produce grandes beneficios a la empresa y a los miembros de
la misma; la comunicacion interna incide en la gestion de equipos y la motivacion
del empleado, los nuevos avances tecnoldgicos vienen de la mano con el

desarrollo de la comunicacioén interna.

Esta investigacion adiciona los tipos de comunicacion interna y las herramientas
usadas para cada uno dentro de la clasificacion, donde el uso de la intranet y las
nuevas tecnologias son requisito fundamental en el sector empresarial moderno,

por lo que orientd y ayudo al desarrollo de esta investigacion.

Por ultimo, en el 2015, Diego Cordero, de la Universidad Catélica de Cuenca,
realizé un articulo con el tema “Sistemas de Gestibn Documental” (SGD), donde
expone los beneficios que pueden brindar estos para mejorar la productividad y

disminuir el gasto de recursos dentro de la empresa.

Esta investigacion tiene las siguientes conclusiones: Los SGD permiten ahorro
de espacio fisico para el almacenamiento de documentos, disminuye el riesgo
de pérdida de informacién, permite la conservacion de documentos por largo

tiempo, entre otros beneficios que se obtienen al utilizar correctamente los SGD.

Esta investigacion permitio explorar a profundidad los SGD, enfocandose en
Quipux, pues orienta a descubrir las caracteristicas principales y la importancia

de su uso dentro del sector empresarial.



2.2. Fundamentos Legales

A continuacion, se detallaran las leyes y normas que rigen en el Ecuador con las

que se fundamenta esta investigacion.

2.2.1. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP)

Esta ley y su reglamento estan aprobados en el Registro Oficial No.337, el 18 de
mayo del 2004, con el fin de establecer correctamente la organizacion, difusion,

mantenimiento y seguridad de los documentos por parte del estado.

La ley organica de transparencia y acceso a la informacion publica (LOTAIP)
tiene como principal objetivo garantizar el derecho de los ciudadanos a la
informacion publica; cuenta con 23 articulos que detallan los principios de la ley,
se define la informacion publica y privada, y se establecen sanciones y

obligaciones para garantizar la calidad de la informacion.

A continuacion, se detallan los articulos mas relevantes de la LOTAIP para esta

investigacion.

Art. 2.- Objeto de la Ley.

La presente Ley garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental de las
personas a la informacion conforme a las garantias consagradas en la
Constitucién Politica de la Republica, Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos, Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos y demas

instrumentos internacionales vigentes, de los cuales nuestro pais es signatario.

Art. 5.- Informacion Publica.

Se considera informacion publica, todo documento en cualquier formato, que se
encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las
que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se
encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del
Estado.



Art. 6.- Informacion Confidencial.

Se considera informacién confidencial aquella informacion publica personal, que
no esta sujeta al principio de publicidad y comprende aquella derivada de sus
derechos personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos sefalados

en los articulos 23 y 24 de la Constitucidon Politica de la Repubilica.

2.2.2. Reglamento de la ley organica de Transparencia y Acceso a la

informacioén Publica

El reglamento se creo para garantizar la correcta aplicacion de la LOTAIP, cuenta
con VI capitulos donde se sustentan y se explica detalladamente parametros que

no son incluidos en la ley.
El reglamento de la LOTAIP, se tomaran los siguientes articulos

Art. 6.- Obligatoriedad.

(Agregado el inciso final por el Art. 5 del D.E. 744, R.O. 221, 28-XI-2007). Todas
las instituciones que se encuentren sometidas al ambito de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, difundiran en forma, obligatoria y
permanente, a través de su pagina web, la informacion minima actualizada

prevista en el articulo 7 de dicho cuerpo legal.

Art. 7.- Garantia del Acceso a la Informacion.

La Defensoria del Pueblo sera la institucion encargada de garantizar,
promocionar y vigilar el correcto ejercicio del derecho al libre acceso a la
informacion publica por parte de la ciudadania y el cumplimiento de las
instituciones publicas y privadas obligadas por la ley a proporcionar la
informacion publica y de recibir los informes anuales que deben presentar las

instituciones sometidas a este reglamento con el contenido especificado en la

ley.



Art. 8.- De la Capacitacion.

Los programas de difusion y capacitacion dirigidos a promocionar el derecho de
acceso a la informacion, deberan realizarse por lo menos una vez al ano en cada
una de las instituciones sefaladas por la ley. De la misma manera deberan
realizar anualmente actividades dirigidas a capacitar a la poblacion en general

sobre su derecho de acceso a la informacion.

2.2.3. Norma de Gestion Documental para Entidades de Administraciéon

Publica

Publicada en el Registro Oficial No. 1043 el 25 de febrero del 2015, hace
referencia a la administracion de la documentacion publica, detalla las
responsabilidades de las unidades que custodian la informacién y los procesos

que se deben utilizar en los archivos.

El capitulo I, detalla los principios generales de la norma técnica; el capitulo I,
se refiere al sistema de gestion documental y archivo; el capitulo Ill, define los
procesos relativos a la gestiéon documental y archivo; el capitulo 1V, habla sobre
los documentos electronicos de archivo y el capitulo V, describe el padrén

nacional de archivos.
De esta norma se tomaran los siguientes articulos:

Art. 4.- El Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo.

Es el conjunto de dependencias y procesos de gestion documental y archivo
articulados entre si y que tienen como finalidad coordinar las estrategias
necesarias para la correcta operacion de los procesos y procedimientos a nivel
nacional, asi como la preservacion del patrimonio documental histérico de la

Nacion.
Art. 5.- Del ciclo vital del documento.

Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos

desde su produccién o recepcion en una Dependencia, hasta la determinacién



de su destino final, que puede ser baja documental o conservacion permanente
en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo Histérico que corresponda.
Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son:
Archivo de Gestion o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo

Historico.
Art. 18.- De los procesos que debera realizar el Sistema Institucional.

El Sistema Institucional operara de manera articulada e integral llevando a cabo
los siguientes procesos: |. Registro de entrada y salida de correspondencia y
control de la gestion documental; Il. Identificacién de documentos de archivo; Ill.
Integracion y ordenacion de expedientes; |IV. Clasificacion archivistica por
procesos; V. Descripcion documental: VI. Valoracion documental; VII.
Transferencias documentales; VIII. Preservacion de archivos; y, IX. Control de la
gestion documental y archivo. La SNAP emitira la metodologia para la aplicacion

de cada uno de los procesos que se ejecutaran en el Sistema Institucional.

2.3. Fundamentos Filoséficos

Sistemas informaticos de Gestion documental (SIGD), fueron surgiendo con los
cambios tecnologicos, con el fin de facilitar las actividades del personal

empresarial que administra la informacion.

Debido al auge de los SIGD, varios autores centraron sus investigaciones hacia

estos, de las cuales se han tomado las siguientes:
Martinez e Hilera (1997) afirman que un SIGD es:

El que permite la automatizacién, la creacion, el mantenimiento y la
consulta de fuentes de informacién constituidas por documentos vy, por lo
tanto, sirve para explotar el conocimiento que contienen los documentos

con el fin de ponerlo al alcance de los usuarios del sistema. (p. 238)

Los sistemas informaticos de gestion documental permiten conocer todo sobre

la documentacion de una empresa, de la misma manera, optimiza la informacion
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que sera entregada al usuario, es decir que mantendran administrada la

documentaciéon desde su creacion hasta su conservacion.
Por ultimo, para Rodriguez y Gonzalez (2002)

Son aquellos sistemas encargados de gestionar y tratar en todos sus
aspectos la informacion fijada en un soporte, con lo que el concepto de
documento pasa a adoptar un sentido mas amplio al considerar como tal,
toda informacién plasmada en cualquier soporte, ya sea papel, magnético

o electronico. (p. 18)

De acuerdo con los autores, los SIGD son herramientas necesarias que permiten
gestionar la documentacién fisica y digital, para asi, poder interactuar y
manipular la informacion eficientemente. Esto logra aumentar la productividad

del personal, pues, disminuye el gasto en recursos.

La comunicacion interna en la empresa se debe caracterizar por la interaccion
de los miembros, ésta fomenta el trabajo en equipo y permite un mayor flujo de
informacion, es por esto que varios autores con el pasar de los afios hablan de

este tema.

Collado (1986) refiere que, la comunicacion interna se desarrolla en el personal
departamental puede definirse como el intercambio de informacién netamente

dentro de las instalaciones de la empresa.
Flores, Flores, y Rodriguez (2016) afirman que:

Es necesario hacer énfasis en que la empresa tiene su estructura limitada
lo que permite que los flujos de comunicacion internos sean mas
dinamicos, directos y continuos, lo que favorece explotar los recursos
comunicacionales internos mucho mas intensamente y con niveles de

eficacia mayores. (p. 15)

Para estos autores, es de suma importancia la comunicacion interna, pues es la
que se desarrolla dentro de las instalaciones de la empresa, lo que permite al

personal aprovechar los canales comunicacionales para mejorar su rendimiento.
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Finalmente, para Arizcuren et al. (2008), la comunicacion interna es:

Un proceso a través del cual un conjunto de significados toma forma de
mensaje y es trasladado a una persona o un grupo de ellas, de tal manera
que el significado percibido debe ser equivalente a lo que los iniciadores

del mismo intentaron trasmitir.

Con las premisas anteriores, se define que la comunicacion interna es la forma
correcta de enviar la informacién de los procesos empresariales hacia los

colaboradores, para asi mantenerlos informado y mejorar los procesos.

2.4. Fundamentos Sociales

Debido a los cambios y a los avances tecnolégicos que surgieron en la sociedad
moderna, los sistemas de gestion documental cumplen un rol importante, pues

es una de las tantas herramientas que hacen del trabajo menos forzoso.

Actualmente ningun profesional de la informacion y la documentacion puede
desligar el ejercicio de su profesion de la utilizacién de herramientas tecnolégicas

de informatica y telecomunicaciones (Bustelo,1997, p.50).

Es por esto que, los SGD desarrollan un vinculo con la sociedad, actualmente
ambas se necesitan para seguir innovando y estar a la par con los avances
tecnologicos, de la misma forma, ayudan a que las empresas agiliten sus

procesos.

La comunicacion interna interviene de manera diferente, dependiendo del trato
o familiaridad por parte de los superiores hacia el colaborador se determinara
como la empresa influye en la sociedad. Si el personal esta informado de todas
las actividades no tendran quejas de los procesos y por ende influiran

positivamente.
Ademas, Berceruelo (2014) menciona que:

(...) las mas modernas tendencias del Management se orienten en favor
de la transparencia informativa; que esas tendencias vayan en la linea de

instaurar y proteger la reputacion corporativa, y que se promueva de forma
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decidida y constante la responsabilidad social en el seno de las empresas.
(p.69)

En la actualidad, las empresas se centran en la trasparencia de la informacion,
pues asi mantienen informados al personal, lo que se relaciona con la forma de
llegar a la parte sentimental del personal para asi lograr un vinculo afectivo hacia
la empresa como estrategia para mejorar la productividad y a la misma vez,

logran su interaccion con la sociedad.

2.5. Fundamentos Teodricos
2.5.1. Definicion de sistemas informaticos

A continuacion, se define a un sistema informatico como:

El que se encarga de procesar la informacion de entrada (datos) y obtener
una informacion de salida (resultados). Estos datos deben estar
contenidos en soportes accesibles para el sistema informatico y éste debe
depositar los resultados del tratamiento en algun soporte comprensible

para el usuario. (Chacon, 2017, p.2)

Con la premisa anterior, se puede definir que un sistema informatico es el que
esta compuesto por Hardware y software, este es desarrollado con el fin de
gestionar la informacion dentro y fuera de la empresa y asi brindar al cliente un

mejor servicio.

2.5.2. Gestion Documental

Para Bustelo (1997), la gestion documental se define como “el desarrollo de un
sistema organizado para la creacién, almacenamiento y acceso a los

documentos producidos en el contexto de una determinada organizacion” (p. 48).

La gestidon documental es la organizacion de la informacion que se genera en
una empresa, basandose en un sistema para llevar el ciclo de vida de los

documentos, es decir desde que ingresa hasta que se almacena.
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En cambio, Carrion y Fonda (2015) afirman que “La gestidon documental es la
gestion de procesos que sigue un sistema, fases o un conjunto de instrucciones,
que busca la eficacia, productividad y economia de las tareas efectuadas a

través de la documentacion” (p.11).

La gestion documental se conceptualiza como un proceso para mejorar la calidad
de la documentacion y optimizar la productividad en una empresa, a través de

instrucciones previamente establecidas.

Asi mismo, Chavez y Pérez (2012), afirman que la Gestion documental
‘constituye el punto de partida para que cada sistema, cumpla con los
requerimientos de informacién que necesiten sus usuarios, a partir de una
seleccion, ordenamiento, busqueda y recuperacion de sus fuentes documentales

oportunas a cada necesidad” (p.223).

La Gestion Documental es el proceso de organizar la documentacion fisica y
digital de las empresas para almacenarla, custodiarla y preservarla, con el fin de

brindar un servicio de calidad a sus usuarios.

Principios de la Gestion Documental

El cuidado de la documentacion esta ligada a varios principios; de acuerdo con
Casas, Cook, Millar y Roper (2013), estos principios se basan en que la
documentacion debe tener una procedencia y un orden original, siguen un ciclo
vital donde los documentos son continuos y pueden ser organizados segun los

niveles de jerarquizacion.
Casas, Cook, Millar y Roper (2013) afirma que:

El cuidado de la documentacion esta ligada a varios principios Estos
principios son: (1) los documentos deben ser mantenidos juntos, de
acuerdo con el organismo responsable de su creacidn o su acumulacion,
en el orden original establecido en el momento de su creacion; (2) los
documentos siguen un ciclo de vida; (3) el cuidado de los documentos
debe seguir un continuo; y (4) los documentos pueden ser organizados

segun niveles jerarquicos para denotar la naturaleza de su creacion.
(p.32)

14



Basandose en las ideas del autor, a continuacién se detallan cada uno de los

principios:
e Principio de procedencia y orden original

Es la procedencia del documento, asi mismo, el lugar donde sera
almacenado y el orden que hace referencia a la forma de archivar la

informacion.
¢ Principio del Ciclo Vital.

Hace referencia al ciclo vital de los documentos: creacion, mantenimiento,
utilizacion, seleccion y gestion de documentos. Ademas, consta con la fase

activa, semiactiva e inactiva.
e Principio del Continuo.

Este principio esta ligado con el del ciclo vital, sugiere cuatro acciones que
contindan con el ciclo de vida de los documentos, estos son: Identificacion,

control intelectual, acceso y control fisico de la documentacion.

e Principio de niveles de Organizacion y de descripcion.

Este principio se enfoca en la clasificacion y organizacion de los documentos,

asi facilita su busqueda y los prepara para su uso.

2.5.3. Sistemas de Gestion Documental (SGD)

Zea (2016) menciona que “para que un SGD tenga éxito, se tiene que hacer del
conocimiento de todos los integrantes de la organizacion, la importancia, y los
beneficios que va aportar este sistema, asi como los tiempos y el alcance del

mismo” (p.18).

Una eficiente comunicacioén interna es vital dentro de los SGD, pues, permiten
captar la informacion necesaria que ayude a los miembros de la organizacién a

empoderarse del sistema, para asi lograr los objetivos deseados.

Russo (2014) indica que “un eficiente sistema de gestién documental ayudara a

la empresa a aumentar su eficiencia, su productividad, ayudara a prever
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problemas relacionados con la informacioén y la documentacion y reducira costos

en recursos” (p.10).

Un SGD eficaz permitira que la empresa optimice sus procesos de informacion
y documentacion, para asi garantizar el desempefio en las actividades laborales.
Ademas, en su investigacion hace referencia a que cada empresa tiene
requerimientos y cantidades de informacion diferente, por lo tanto, deben contar

con su propio SGD.

Por esta razén, el Gobierno del Ecuador implementé el Sistema Informatico de
Gestion Documental Quipux, adaptado a las necesidades de cada uno de las
instituciones publicas, incluido el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior,

Inversiones y Pesca de Manta.

Elementos de los sistemas de Gestion documental

Martinez e Hilera (1997), afirman que:

Un SGD es sistema informatico que, por tanto, esta compuesto de unos
elementos fisicos (el hardware) que constituyen la infraestructura del
sistema y otros logicos (el software) que proveen los servicios necesarios
para gestionar un documento en una organizacion desde su «nacimiento»
hasta su «muerte». Estos componentes son los siguientes:
Infraestructura, Servicios de autor, Servicios de almacenamiento y
busqueda, Servicios de biblioteca, Servicios de presentacion vy

distribucion, Servicios de trabajo corporativo (groupware). (p.239)

Los SGD utilizan dispositivos conectados entre si, por lo que intervienen los
elementos de un computador (Hardware y Software) para encargarse del ciclo
de vida de la documentacion en una empresa, lo que permite que los
documentos estén ordenados para que en el momento de entregar al usuario o

a la persona que se vaya a remitir, se pueda encontrar facilmente.

De acuerdo a las premisas de los autores, a continuacién, se detallaran los

componentes de los SGD.
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e Infraestructura.

Esta constituida por los componentes de un computador (Hardware y
software), que hace referencia a la interfaz del SGD, a los dispositivos y a la

red que los conecta.
e Servicios de autor.

Es donde se da acceso al autor o a la persona encargada del SGD,
permitiéndole la creacion de documentos y la interaccion con otras

aplicaciones complementarias del sistema.
e Servicios de almacenamiento y busqueda.

Hace referencia al lugar donde se va a almacenar y buscar la informacion,

como, por ejemplo, una base de datos aplicando.

e Servicios de biblioteca.

Es la forma de ordenar y clasificar los documentos, esto permite controlar el

ingreso y salida, evitar la clonacion o repeticion de la documentacion.
e Servicios de presentacion y distribucion.

Se refiere a la forma en cdmo se entrega la informacién al usuario, utilizando

las herramientas necesarias para garantizar la calidad de esta.
e Servicios de trabajo corporativo (groupware).

Estos permiten la interaccibn en grupo de trabajo dentro del SGD,

actualmente este método es posible a través del intranet.

5.5.4. Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ)

Quipux es un sistema de gestion documental implementado por el gobierno
ecuatoriano para cubrir las necesidades de la documentacién en la

administracion de entidades publicas.
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Beneficios del SGDQ

Martinez e Hilera (1997), plantean los beneficios que se obtiene al implementar

el SGDQ en una organizacion:

e EIl aprovechamiento del capital intelectual de la organizacién, ya que el
conocimiento se crea una sola vez y es reutilizado muchas veces.

e La gestion del flujo de trabajo, mediante el control del flujo de informacién
a través de todas las fases de un proceso de trabajo.

e Se favorece un trabajo en equipo mas efectivo acelerando actividades
criticas para la organizacién (por ejemplo, las ventas).

e Al disponer de la documentacion de forma inmediata, se puede mejorar el

proceso de produccion (si existe) y el servicio al cliente. (p.238)

El SGDQ puede beneficiar a una organizacién debido a que optimiza el manejo
de la documentacion, lo que permite eficiencia en las actividades laborales del
personal secretarial, ademas, fomenta el trabajo en equipo y acelera las

respuestas hacia los usuarios.

Caracteristicas del SGDQ

Cordero (2015) presenta una serie de caracteristicas propias del SGDQ; a

continuacioén, se muestran las mas relevantes:

e Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacion de
memorandos, oficios y circulares y anexos.

e Busqueda, recuperacion y presentacién de documentos, incluido el flujo
conforme al 6rgano regular.

e Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a las
instituciones.

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

e Control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos.

e Recepcidn, captura e ingreso de documentos impresos.

e Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,

pendientes, archivados.
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e Almacenamiento permanente y transferencia de archivos o expedientes.

e Creacion compartida de documentos. (p.4)

Este sistema permite crear, enviar, almacenar, organizar, custodiar, controlar y
administrar la documentacion fisica y digital de la empresa, a la misma vez, estos
documentos son respaldados a través de firmas electronicas y manuscritas,
ademas, fomenta la interaccion del personal. Estas caracteristicas son
esenciales para que el SGDQ realice un trabajo de calidad en la gestion

documental.

5.5.5. Comunicacion Interna

Para Alvarez (2007) la comunicacion interna es:

Una necesidad estratégica y una condicion basica para que la empresa o
institucién pueda afrontar con garantias su funcionamiento. Mejora la gestién de
las organizaciones, potencia la calidad de los procesos productivos y favorece el
clima de innovacion. La imagen de las corporaciones depende, cada vez mas,
del trato que reciba sus empleados y de su vinculacion con la sociedad en la que

desarrollan su labor. Sin comunicacién no hay crecimiento posible. (p.4)

La comunicacion interna se enfoca en la interaccién de los colaboradores pues
de ellos depende su imagen, ademas esto permite potencializar su rendimiento,

fomentar la innovacién y lograr el crecimiento de la empresa.

Ventajas de una buena comunicacion

Enfocadas en las premisas Arizcuren et al. (2008), las ventajas de la

comunicacion interna empresarial son las siguientes:

¢ Involucrar al personal en las actividades.

e Intervenir en proyectos y procesos.

e Fomentar la motivacion entre los miembros de la empresa.
e Mejorar el flujo de informacion.

e Armonizar el Clima laboral.

e Incrementar la eficacia y eficiencia en las actividades laborales.
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e Fomentar la Transparencia de la informacion.

Las ventajas mencionadas anteriormente, permiten que las empresas mejoren
su productividad a través del personal que labora diariamente, debido a que, si
se mantiene una relacién que genere confianza en los colaboradores, ellos van

a retribuir beneficiosamente a la compania.

Importancia de la comunicacién interna

Segun Guevara (2006) la comunicacion interna es importante pues:

e Permite el conocimiento y la coordinacion de actividades entre las
distintas areas de la empresa.

e Fortalece la interaccion y participacion activa de todo el personal de la
empresa.

¢ Incentiva el trabajo en equipo a través de las distintas relaciones que se
establecen entre las areas.

e Crea ambientes propicios que ayudan a mejorar las condiciones fisicas y
humanas del trabajador, gracias a la participacion ya la integracion.

e Permite crear un ambiente favorable para gestionar el cambio en la

empresa. (p.45)

La importancia de la comunicacién interna se centra en interaccion que tiene el
personal empresarial con la documentacién y actividades que se realizan dentro
de la empresa, debido a que, un excelente flujo comunicacional puede generar

ambientes propicios e integradores que permitan optimizar los procesos.

Tipos de Comunicacion Interna

Berceruelo et al. (2014) en su libro Nueva Comunicacion Interna en la Empresa
afirma que “Segun quién emita los mensajes y el lugar que ocupa en la

organizacion, la comunicacién puede ser: descendente, ascendente u horizontal’
(p.87).

Para determinar el tipo de comunicacién Interna en una empresa se debe tener
en cuenta quien es la persona encargada de emitir la informacion y que cargo
administra dentro de la institucion, a partir de esto, se determina si es

ascendente, descendente u horizontal.
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Orientandose en las ideas del autor, a continuacion, se detallaran los tipos de

comunicacion interna.
e Comunicacion Descendente

Este tipo de comunicacion se origina a través de la mensajeria que se emite
de los niveles superiores hacia los inferiores, pueden ser convocatorias o

comunicados corporativos.
e Comunicacion Ascendente:

La comunicacion ascendente se produce de los niveles operativos hacia el

directivo, por ejemplo, la confirmacién de las comunicaciones descendentes.
e Comunicacion Horizontal:

Esta comunicacién se genera entre grupos de un mismo nivel jerarquico,

suele ser informal pues interviene la amistad y el compafierismo.

Barreras de la comunicacién Interna

Segun Martinez (2014) algunas de las barreras que se consideran un riesgo para

la comunicacion interna de una empresa son:

e Sociologicas: Rivalidad entre grupos a los que pertenecen los
comunicantes (partidos politicos, iglesias, sindicatos, etc.), degradacién
del clima social, etc.

e Culturales: distinto nivel de formacion intelectual, distinto continente,
distinta mentalidad, distinta forma de trabajar, etc....

e Fisicas: deficiencias técnicas de los canales y soportes; ambiente de
ruidos y perturbaciones, etc.

e Fisioldgicas: limitaciones organicas de los receptores.

e Psicoldgicas: irritacion, agresividad, etc.

¢ Administrativas: sistemas inadecuados o incompatibles de organizacion.
(p.21)

Se concuerda con el autor, al considerar que las barreras mas complicadas para
las empresas son las sociologicas y culturales, aunque, en muchas empresas

depende mucho de la administracion; un mal lider siempre va a perjudicar la
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comunicacion, debido a que por su falta de compromiso y desinterés se

generaran todas las barreras nombradas anteriormente.

5.5.6. Las TIC en la comunicacion interna

Los autores a continuacion, centran sus investigaciones en los beneficios que

brindan las TIC para la comunicacién interna.
Aportela (2017) menciona que las TIC:

Constituyen una forma de colocar a disposicién de los trabajadores todo el
potencial de la organizacion, de forma que les permita resolver problemas,
construir nuevos recursos o perfeccionar el empleo de los existentes vy
divulgar informacién de manera rapida, asi como convertirles en miembros
activos de una red corporativa y potenciar entre ellos la comunicacién, el

intercambio y la colaboracién. (p.4)

Las empresas estan en constante busqueda de alternativas que permitan
mejorar dinamicamente sus procesos, una de ella son las TIC, pues permiten
que la informacion este siempre disponible para sus colaboradores, de la misma
manera, ayuda a los procesos comunicacionales y a la interaccién entre sus

miembros.

Asimismo, Martinez (2014) menciona que “las principales ventajas de esta
aplicacion es la reduccion significativa de los costes en algunas actividades
tradicionales (por ejemplo, las publicaciones) y un mayor acercamiento al
cliente/trabajador, al que tiene mas informado sin un aumento sustantivo del

coste” (p.20).

Con las premisas del autor, se determina que las TIC permiten que el cliente y el
personal se mantenga siempre en comunicacion, para asi estar al tanto de todas
las actividades que realiza la empresa; esto disminuye costos y acelera los
procesos, los cuales son gestionados con la aplicacidon que la institucion decida

utilizar.
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3. Estudio de Campo

3.1. Analisis de la Encuesta

Encuesta realizada a 13 secretarias de los departamentos de Secretaria General
y Talento Humano del Ministerio de Produccién, Comercio Exterior, Inversiones
y Pesca de Manta, con la finalidad de recolectar datos para determinar cémo
influye el sistema de Gestion Documental Quipux en la comunicacion interna.

Pregunta N°1

¢La institucidon cuenta con un lugar para archivar los documentos fisicos?

Tabla 1
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 12 92%
No 1 8%
Solo se manejan 0 0%
documentos digitales
Total 13 100%
Gréfico 1

¢La instituciéon cuenta con un lugar para
archivar los documentos fisicos?

0%

8% si

No
92%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretaciéon y Analisis

En esta pregunta, se evidencia que la institucion si cuenta con un lugar destinado
para archivar la informacion receptada en la institucion, debido a que el 92% de
los encuestados contestd que, si conoce del archivo central, aunque solo el 8%
no lo hace. Para la institucion es un factor positivo, pues este lugar permite que

los documentos tengan su respaldo.
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Pregunta N°2

¢Conoce a la persona encargada del archivo central de documentos en la

institucion?
Tabla 2
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 12 92%
No 1 8%
Total 13 100%
Grafico 2

¢ Conoce a la persona encargada del
archivo central de documentos en la
institucion?

= Sj
No

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigaciéon

Interpretaciéon y Analisis

Se evidencia que el 92% personal secretarial encuestado, si conoce a la persona
encargada del archivo central, lo que facilita la recepcidn de informacién en este
departamento, sin embargo, existe un 8% que aun no tiene conocimientos de

esto.

Que el personal conozca a la persona encargada del archivo central influye
mucho en la institucion, debido a que, toda la documentacion que se elabora o

ingresa debe llegar a sus manos.
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Pregunta N°3

¢Existen politicas internas propias del sistema de gestion documental
Quipux (SGDQ) en la institucion?

Tabla 3
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 8 62%
No 5 38%
Total 13 100%
Grafico 3

¢ Existen politicas internas propias del
sistema de gestion documental Quipux
(SGDQ) en la institucion?

= Sj
No

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretacion y Analisis

En esta pregunta, se refleja que el 62% de los encuestados si conoce que existen
politicas internas del SGDQ, sin embargo, un numero considerable determina

que no existen.

Con los resultados anteriores se puede determinar que, si existen estas politicas,
lo que se convierte en un factor positivo para la institucion, pues, estas permiten
el control y regulacion de la documentacion dentro del sistema por parte de las

autoridades.
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Pregunta N°4

¢La institucion brinda capacitaciones constantes sobre el manejo del
SGDQ?

Tabla 4
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 4 31%
No 9 69%
Total 13 100%
Grafico 4

¢Lainstitucion brinda capacitaciones
constantes sobre el manejo del SGDQ?

31%
Si

No

69%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretacion y Analisis

En esta pregunta 69% del personal encuestado respondid que la institucién no
brinda las capacitaciones necesarias sobre el uso del Quipux, lo que dificulta las
actividades de las secretarias, aunque, el 31% considerado un numero bastante

alto, determina que si reciben actualizaciones sobre el tema.

Esto puede influir negativamente en la empresa, debido a que, si el personal no
utiliza correctamente el sistema de gestion documental Quipux, pueden

generarse malas comunicaciones y afectar a la productividad del departamento.
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Pregunta N°5

Seleccione del 1 al 5 (siendo 1 el mas bajo y 5 el mas alto) cual es el nivel
de complejidad del SGDQ.

Tabla 5
Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 4 31%
2 2 15%
3 5 38%
4 1 8%
5 1 8%
Total 13 100%
Grafico 5

Seleccione del 1 al 5 (siendo 1 el mas
bajo y 5 el mas alto) cual es el nivel de
complejidad del SGDQ

=3
=4
=5

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretacion y Analisis

En esta pregunta, se detalla el nivel de complejidad que tiene el SGDQ, en la
cual, el 31% de los encuestados lo consideran que su manejo es muy facil, el
15% lo ubican en el nivel 2, el 38% lo situan en el nivel 3, por ultimo, para el 8%

del personal le resulta mas dificil el uso de este sistema.

Estos resultados, pueden evidenciar que para la mayoria del personal aun le
resulta dificil usar el Quipux, lo que lo vuelve un factor negativo para la institucion,

pues, retrasa procesos y comunicaciones.
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Pregunta N°6

¢ Qué tipo de comunicaciéon se maneja en el SGDQ?

Tabla 6
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Ascendente 3 23%
Descendente 0 0%
Horizontal 0 0%
Todas las anteriores 10 7%
Total 13 100%
Grafico 6

¢ Qué tipo de comunicacion se maneja en el
SGDQ?

Ascendente

0% Descendente

0% = Horizontal

= Todas las
anteriores

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretaciéon y Analisis

En esta pregunta se evidencia que la institucion utiliza todos los tipos de
comunicacion (Ascendente, descendente y horizontal), esto se determind debido
a que, el 77% de los encuestados respondi6 todas las anteriores, sin embargo,

el 23% manifestd que utilizan la comunicacion Ascendente.

Esto influye positivamente en la institucion, porque sila empresa usa todos estos
tipos, la comunicacion se vuelve mas dinamica, lo que contribuye a fomentar el

trabajo equipo y mejorar el clima laboral.
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Pregunta N°7

¢ Con que frecuencia usa el SGDQ?

Tabla 7
Alternativas Frecuencia Porcentaje
A diario 10 77%
Semanalmente 1 8%
Ocasionalmente 2 15%
Ninguna 0 0%
Total 13 100%
Grafico 7

¢Con que frecuencia usa el SGDQ?

0%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial

Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretacion y Analisis

En esta pregunta se evidencia la frecuencia con la que se usa el SGDQ, debido
a que el 77% de los encuestados senalo que lo utiliza diariamente, mientras que
el 8% lo usa semanalmente y el 15% ocasionalmente. Gracias a esto se

determin6 que el personal secretarial interactua con este sistema todos los dias.

Estos resultados, influyen positivamente en la institucion, pues, el uso del SGDQ
mejora la productividad, agilita las actividades laborales del personal secretarial

y permite que las comunicaciones sean mas efectivas.
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Pregunta 8

¢ Cree usted que el SGDQ agilita sus actividades laborales?

Tabla 8
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 11 85%
No 2 15%
Total 13 100%
Grafico 8

¢ Cree usted que el SGDQ agilita sus
actividades laborales?

= Si
No

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretacion y Analisis

En la pregunta 8, El 85% del personal secretarial expuso que el SGDQ agilitan
sus actividades, lo que les permite realizar un trabajo de calidad, sin embargo, el

15% sefialo que no es necesario en sus labores.

Estos resultados, contribuyen con un factor positivo, pues, el personal secretarial
evidencia la importancia que tiene el SGDQ para sus actividades laborales

diarias.
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Pregunta 9

SEl SGDQ le permite estar informados de los procesos que realiza la

institucion?
Tabla 9
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 11 85%
No 2 15%
Total 13 100%
Grafico 9

¢ElI SGDQ le permite estar informados
de los procesos que realiza la
institucion?

= Sj
No

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autora de la investigacion

Interpretaciéon y Analisis

En esta pregunta, se evidencia que el SGDQ permite al personal secretarial estar
informados de los procesos o actividades que se desarrollen en la institucion,
debido a que el 85% de los encuestados respondioé que Si, mientras que solo el
15% que No.

El personal evidencia que el SGDQ, contribuye efectivamente en la
comunicacion de la institucion, lo que lo convierte en un factor importante para

los procesos y actividades de esta.
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Pregunta 10

¢Cree usted que el SGDQ influye positivamente en la comunicacién

empresarial?

Tabla 10
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 13 100%
No 0 0%
Total 13 100%
Grafico 10

¢ Cree usted que el SGDQ influye
positivamente en la comunicacion
empresarial?

0%

= Sj
No

Fuente: Encuesta aplicada al personal Secretarial
Elaborado por: Autor de la investigacion

Interpretacion y analisis

En esta pregunta, el 100% de los encuestados respondieron que Si, lo que
permiti6 conocer que el SGDQ si influye positivamente en la comunicacién

empresarial.

El personal evidencia el significado del SGDQ dentro de la institucion, pues,
muestra que este sistema mejora relativamente sus actividades, lo que permite

comprobar las teorias planteadas anteriormente.
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3.2. Analisis de la Entrevista

Esta entrevista se realizé con la finalidad de recoger informacion para la
investigacion y asi poder determinar como influye el Sistema de Gestion

Documental Quipux en la comunicacion interna

Por esta razon, se solicitd muy amablemente a la Ing. Karla Patricia Santos
Estupifnan, Analista 3 del departamento de Secretaria General, que responda a

las siguientes preguntas:
Pregunta 1

¢ Conoce todas las funciones que realiza el sistema de gestion documental
Quipux (SGDQ)?

No conozco todas las funciones que realiza el Quipux, lo utilizo diariamente para
reasignar tramites, elaborar documentos, busqueda de documentos de archivo,

generar reportes, registrar y hacer seguimientos de tramites
Pregunta 2
¢ Considera importante el SGDQ para la institucién?

El uso del Quipux aguilita el proceso de la gestiéon documental y la atencion de
tramites, permitiendo en todo momento conocer el estado de los documentos

registrados.
Pregunta 3

¢Considera que el SGDQ mejora la comunicacion interna dentro de la

institucion?

Si lo mejora, porque se puede conocer el estado de un documento o solicitud
desde que es presentado en ventanilla para su registro en el sistema o generado

desde el sistema.
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Pregunta 4

¢Podria detallar brevemente el proceso dentro del SGDQ para emitir y

receptar informacién?

1. Elusuario entrega en ventanilla una solicitud y esta a su vez es registrada
inmediatamente en Quipux.
El servidor de ventanilla reasigna el tramite al destinatario.
El destinatario ejecuta o reasigna a quien le corresponda atender el

tramite o proceso.
Pregunta 5

¢ Conoce si la organizacion, control y conservacion de los documentos se

realiza dentro en el SGDQ o la instituciéon maneja un sistema diferente?

No se utiliza otro sistema de gestion documental.
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4. Discusion

Esta investigacion tuvo como propésito, determinar como influye el sistema de
Gestion Documental Quipux en la comunicacion interna del personal secretarial

en el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de Manta.

Segun los resultados, se muestran que la institucion cuenta con un lugar acorde
para el archivo de documentos, asi mismo, con la persona encargada de estos,

lo que permite comprobar que la llevan un proceso adecuado de registro.

Se evidencia que las secretarias usan el sistema de Gestion documental Quipux
diariamente, sin embargo, la mayoria del personal le resulta dificil su uso, debido
al desconocimiento de las politicas internas y a la falta de capacitacion por parte

del Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca.

Por ultimo, los resultados evidencian que el SGDQ agilita las actividades
laborales del personal secretarial y les permite estar informados de los procesos
de la institucion, lo que permite conocer que el SGDQ influye positivamente en

la comunicacioén interna de la institucion.
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5. Conclusiones

Se determina como conclusiones de esta investigacion, las siguientes premisas:

Se conceptualizo los sistemas de gestidon documental y la comunicacion
interna, lo que evidencio la importancia de estos dentro del Ministerio de

Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de Manta.

Se investigo los tipos, elementos y beneficios de las dos variables de la
investigacion, lo que permitid conocer que, la comunicacion interna a
través del SGDQ, mejora relativamente los procesos empresariales del
personal secretarial del Ministerio de Produccién, Comercio Exterior,

Inversiones y Pesca de Manta.

Se examind el uso del sistema de gestion documental Quipux, lo que
permiti®6 demostrar que son una herramienta necesaria para la
organizaciéon de la documentacién, de la misma manera, optimizan la
comunicacion interna del Ministerio de Produccion, Comercio Exterior,

Inversiones y Pesca de Manta.
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6. Recomendaciones

La investigacidn genera las siguientes recomendaciones

Inducir al personal secretarial del Ministerio de Produccién, Comercio
Exterior, Inversiones y Pesca de Manta, a que conozca que son los
Sistemas de Gestion Documental y cual es su importancia para lograr una

buena comunicacion interna.

Permitir que el personal secretarial del Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca de Manta conozca todos los
beneficios, tipos y elementos tanto de la comunicacién interna como del

Sistema de Gestion Documental Quipux

Fomentar el uso del Sistema de Gestidon Documental Quipux en todos los
departamentos del Ministerio de Produccion, Comercio Exterior,
Inversiones y Pesca de Manta, con el fin de agilizar los procesos

comunicacionales.
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