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Resumen Ejecutivo

El presente trabajo de investigacion, se orienta en sensibilizar y concientizar el valor
de los adelantos tecnoldgicos, dejando atras la administracion tradicionalista,
poniendo en practica algo muy diferente, que mediante un sistema de
correspondencia cero papeles se tenga la capacidad de gestionar la informacion, es
evidente que el papel estd presente en nuestra vida en la mayor parte de las
actividades que desarrollamos, su uso de manera irresponsable estd habitualmente
asociado en el &mbito publico a tramitologias excesivas y formalismos que
convierten en una adversidad cualquier gestion que realiza la persona usuaria del
servicio, la cual debe enfrentar obstaculos para obtener respuesta oportuna. El
concepto sistema de correspondencia cero papeles se relaciona con la reduccién
sistematica del uso del papel mediante la sustitucion de los flujos documentales en
papel por soportes y medios electronicos. Mediante estrategias novedosas se establece
una interrelacion entre la correspondencia en papel por la administracién electrénica
que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. La aplicacion de este sistema de correspondencia cero papeles
permite que el personal administrativo gestione con rapidez y de mejor manera la
informacién, constituyendo un apoyo elemental en el que se debe cimentar la
administracion ,con estos antecedentes la propuesta se enfoca en reducir a la minima
expresion la necesidad de documentos fisicos y sistematizar todo el proceso, lo cual
permitird a los usuarios del sistema consultar y recibir de forma inmediata y eficiente
toda la documentacién e informacion requerida, ademas evitando emplear mucho
papel se cuidara el medio ambiente.

Término relevantes: adelantos tecnoldgicos, tradicionalista, correspondencia cero

papeles, informacion, gestion, servicio, papel, administracion electronica,
documentos, rapidez, medio ambiente.
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Executive Summary

This research work, focuses on sensitizing and awareness, the value of technological
advances, leaving behind the traditional administration, implementing something very
different, through a system of correspondence zero papers may have the ability to
manage the information, it is evident that the role is present in our life in most of the
activities that we develop, its use in an irresponsible manner is usually associated in
the public sphere to excessive tramitologias and formalisms that adversity make any
management person the user of the service, which must face obstacles to obtain
timely response. The concept correspondence system zero papers relates the
systematic reduction of the use of the paper through the substitution of documentary
flows on paper by media and electronic media. Through innovative strategies is set an
interrelation between correspondence on paper by electronic administration which is
reflected in the creation, management and storage of archival documents in electronic
media, thanks to the use of information technologies and communications. The
application of this system of correspondence zero papers enables staff to manage
quickly and better information, constituting a basic support which must be based
administration, with this background the proposal focuses on reducing to a minimum
the need for physical documents and systematize the process, which will allow the
users of the system check and receive immediate and efficient way all the
documentation and information required In addition to avoiding use long paper
environment will take care.

Relevant term: technological advances, traditionalist, correspondence zero papers,
information, management, service, paper, electronic administration, documents,
speed, environment.
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INTRODUCCION

Hoy en dia las instituciones estan adoptando plataformas de Gestion de Contenido
Empresarial para tratar los desafios asociados con la informacién no administrada,
que ayudan a la productividad y agilidad, como en el caso de la presente
investigacion que se encamina a evidenciar la importancia del sistema de
correspondencia cero papeles en la gestion de informacion del personal
administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la
Universidad Técnica de Ambato; brindando mejor acceso a la informacion y creando
una infraestructura de colaboracion, seguridad y rehiso de contenido por toda la
facultad. Ademaés estos sistemas no solo reducen el coste y ahorro de tiempo y
recursos de la facultad, sino también mejoran la imagen de la misma, al brindar una
atencion rapida y eficiente a los empleados con un acceso a la informacion al

momento oportuno y cuando se lo requiera.

Esto motivd al desarrollo de la presente investigacion, que esta realizada en seis

capitulos que se encuentran divididos de la siguiente manera:

CAPITULO L,“EL PROBLEMA?”: contiene el tema de investigacion, se expone el
planteamiento del problema con sus subtemas, la contextualizacion, el analisis critico,
la prognosis, la delimitacion del objeto de investigacién ,la justificacion y los

objetivos.

CAPITULO 11, “MARCO TEORICO”: consta de antecedentes investigativos
similares a la investigacién y la respectiva fundamentacion filoséfica y legal, se
desarrollan las categorias fundamentales, dando paso al planteamiento de la hipotesis

y el sefialamiento de las variables.

CAPITULO IL“METODOLOGIA”; se sefiala el enfoque de la investigacion, la

modalidad bésica de la misma, el nivel o tipo de investigacion, determinando la



poblacion y muestra con la que se ha de trabajar, se desarrolla la operalizacién de
variables tanto de la dependiente como de la independiente, técnicas e instrumentos

para la recoleccion y procesamiento de la informacion.

CAPITULO 1V, “ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS”; se
analizan los resultados que se obtiene del instrumento de investigacion, mediante el
cual se procedié al analisis de los datos para la verificacion de la hipotesis con

resultados confiables.

CAPITULO V, “CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES”; se describen las
conclusiones y recomendaciones que surgen de los resultados obtenidos en los

instrumentos de investigacion.

CAPITULO VI, “LA PROPUESTA”; contiene la solucion al problema planteado, se
encuentra estructurada de la siguiente manera: Datos Informativos, Antecedentes,
Justificacion, Objetivos, el Analisis de Factibilidad, la Fundamentacion, el Modelo

Operativo, la Administracion y la prevision de la evaluacion de la misma.

Finalmente se culmina con la presentacion de la bibliografia y los anexos



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Tema

“Sistema de correspondencia cero papeles y su incidencia en la gestion de la
informacion del personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de

la Educacion de la Universidad Técnica de Ambato”

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Contextualizacion

El Ecuador, como la mayoria de paises en desarrollo, ha optado por la utilizacion de
Software libre por diversas razones, tecnologia que avanza rapidamente, permitiendo
a los seres humanos perfeccionar su conocimiento desarrollando habilidades que
permitan el manejo de tecnologia actual sobre todo en el manejo de documentacion.

Entre las politicas de Estado del actual gobierno Economista Rafael Correa Delgado
esta promover el uso de software libre como politicas de Gobierno para automatizar
procesos que mejoren la gestion de informacion, desarrollando todo tipo de proyecto

con Software Libre.



Mediante Decreto Ejecutivo N° 1014 emitido el 10 de abril del 2008, se establece el
uso de Software Libre en la Administracion Publica Central con esto el uso de

estandares abiertos y el trabajo comunitario facilitan la inclusion digital.

Entre los proyectos més representativos que tiene el Ecuador sobre el uso del
software libre en el sector publico se encuentra el Quipux (sistema de gestion
documental) cuyo objetivo es mejorar los tiempos y procesos de envio, recepcion y
archivo tanto de la correspondencia interna, como de la que se da entre instituciones
del Estado y desde la ciudadania hacia los entes pablicos. Entre otros, un beneficio de
este portal, es el uso de la firma electronica, la cual esta disponible gracias a la
existencia de una entidad estatal debidamente autorizada para suministrar certificados
de firma electronica. Desde el sefialamiento del Decreto NO 1014, sobre el uso del
sistema Quipux gran parte de ministerios e instituciones publicas ya cuentan con este
servicio, teniendo entre ellas el Ministerio de Salud Publica, Ministerio de

Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, entre otros.

Se han dado pasos significativos hacia la adopcion del software libre en el estado
ecuatoriano; sin embargo, en la Secretaria Nacional de la Administracion publica se
ha evidenciado que en algunas de las instituciones publicas o privadas no existe un
adecuado control de los documentos generados diariamente dificultando los
diferentes tramites generando pérdida de tiempo y desprestigio institucional. El
acceso a la cantidad de informacion ha dificultado el servicio al usuario provocando
desorden vy pérdida de documentos, por ende la digitalizacion de la informacion
(textos, iméagenes, sonido, etc.) ha devenido un punto de interés para la sociedad ya
que permite contar con un respaldo de la informacion de importancia para las
empresas, instituciones y centros educativos. Pensar entonces en desarrollar un
Sistema de correspondencia cero papeles no es una idea imposible de realizar ya se
cuenta con grandes recursos tecnologicos que permiten el desarrollo de estas

aplicaciones.



La ciudad de Ambato, los principales departamentos de estado, como el llustre
Municipio de Ambato organismo que maneja la correspondencia de manera digital
mediante el sistema de Seguimiento de Tramites denominado (Doc_Flow) el cual
tiene como finalidad brindar al usuario la facilidad de enviar, recibir y realizar
seguimiento de la correspondencia de manera &gil y répida ,entre cada uno de los
departamentos internos del Municipio, almacenado respaldos y reportes de la
informacién los mismos que tendran libre acceso al momento que lo requieran ,
proporcionando beneficios como la reduccion de costos, el ahorro de tiempo y la

agilidad en los tramites, brindando asi una atencion satisfactoria.

La  Gobernacion Provincial de Tungurahua, no posee ningun sistema de
Correspondencia, todos los tramites o solicitudes que se emite y se recibe en esta
entidad son en papel, con algunas excepciones que se realizan por correo
electrénico, se tiene pensado implementar como plan piloto la utilizacién del Sistema
Quipux que ofrece el Gobierno del Ecuador, para de esta manera obtener resultados

y de acuerdo a ellos ver si se implementa definitivamente dicho sistema.

Es evidente que el sistema de correspondencia no es comun, debido a que todavia no
se implementa un sistema en su totalidad ya que no existen politicas claras a nivel
interno que obliguen al uso sistematizado de la correspondencia o mensajeria interna,
esta informacion fue posible recabar en base a investigaciones realizadas en la
municipalidad y en la gobernacion de la Ciudad de Ambato en el mes de Mayo, del

afio en curso.

En la Universidad Técnica de Ambato, el tratamiento de la correspondencia a nivel
interno es sus distintas facultades asi como en el Rectorado se emite la
correspondencia generalmente en papel a excepcion de alguna documentacion que se
emite  mediante el correo electrénico. En todas las Facultades se lleva la
correspondencia interna de manera fisica, dicha informacion se almacena en uno de

sus departamentos dando acceso libre a los estudiantes, docentes o administrativos



que deseen informarse sobre la documentacion que requieran, dicha informacion no
se encuentra almacenada en un sistema especifico que ofrezca  respaldos de
informacidn, registro y seguimiento de correspondencia. La Facultad de Ingenieria en
Sistemas Electronica e Industrial desea implementar un sistema que les permita
gestionar la informacion, pero es un plan piloto que todavia no ha sido puesto en

marcha y la correspondencia se sigue manejando de manera fisica.

Dentro de la gran cantidad de Facultades que tiene la Universidad Técnica de
Ambato, se encuentra la Facultad de Ciencias Humanas y de Educacion. Facultad en
la que diariamente se generan documentos de toda indole y de mucha importancia.
Estos documentos son emitidos pero no se lleva un registro de los mismos en un
sistema de gestion de informacion, por lo tanto la basqueda de estos documentos en
el caso de requerir cierta informacion puede resultar muy complicada, sobre todo si
el documento no fue archivado correctamente o no se encuentra el destino donde fue
despachado o el desconocimiento de su ubicacion final. Este servicio interno
depende totalmente de documentos en papel, de archivadores fisicos que impiden el
flujo de procesos, provocando un servicio manual, deficiente, lenta y con escasa
calidad; produciendo desorden, pérdida de tiempo, desorganizacion de la
correspondencia y pérdida de tiempo en la busqueda del documento. Ante esta
situacion, este proyecto propone una solucién que permita progresivamente dejar a un
lado la dependencia total de documentos de correspondencia en papel, reemplazando
la correspondencia fisica por documentos digitales, alcanzando con esto la calidad,
agilidad y eficiencia deseada en el servicio de revision de correspondencia interna;

mediante el desarrollo de un sistema que aplique la filosofia oficina cero papeles.

En este contexto, poder contar con un sistema que nos permita gestionar esta
informacion, implica un importante ahorro de recursos economicos, humanos, fisicos
y un aumento de la productividad, al mismo tiempo que se mantiene, 0 hasta se

mejora, la calidad de muchos servicios.



ARBOL DEL PROBLEMA

Efectos
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herramientas
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Grafico N° 1: Arbol del problema

Elaborado por: Daysi Chasi




1.2.2 Anélisis critico

En la Universidad Técnica de Ambato, en la Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion existe una serie de problemas que se relacionan con el sistema de
correspondencia cero papeles y su incidencia en la gestion de informacion a nivel

interno.

El inadecuado manejo de documentos en la gestion de informacion del personal
administrativo conlleva a que se conserve gran cantidad de oficios impresos en papel
los mismos que a veces suelen ser innecesarios o0 estan duplicados provocando una
desorganizacién y reduccion del espacio fisico sin tener una organizacion digital que

les ayudaria a llevar de mejor manera la informacion.

Por otro lado tenemos la pérdida y la mala ubicacion de documentos que ocasiona
malestar en los usuarios, ocasionando pérdida de tiempo y en muchas ocasiones es
necesario repetir el trabajo realizado, al no encontrar una copia o respaldo del mismo

en una base de datos digital.

Otra de las causas es la pérdida de tiempo durante la localizacion y recuperacion de
documentos lo que ocasiona una demora y atraso en los trdmites pertinentes ya que en
algunas ocasiones no llegan los oficios, memos, circulares acorde y en su debido

tiempo, ocasionando problemas en las secretarias de la institucion.

El desconocimiento de las nuevas herramientas tecnoldgicas es otro aspecto de mucha
importancia ya que al no conocer sobre los nuevos sistemas que ofrece el internet y la
tecnologia se desmotiva el personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacion, por lo engorroso que resulta en ciertas ocasiones el
encontrar determinada informacion, la misma que reposa en forma fisica en perchas y
repositorios fisicos obsoletos que no ayudan en la recuperacion rapida de dicha

informacidn, a pesar de disponer de recursos tecnoldgicos de punta los mismos que



para este caso estan siendo subutilizados y no se explota al méximo las
potencialidades tecnoldgicas existentes en la actualidad.

1.2.3 Prognosis

Al no dar soluciones posibles a la problematica ocasionada por la inexistencia de un
sistema de correspondencia cero papeles, la Facultad continuara trabajando en una
modalidad tradicional en la cual seguira manteniendo la documentacion en papel y en
archivadores fisicos que imposibilitan la busqueda y el acceso rapido a dicha
informacién, en la mayoria de los casos sin contar con las debidas herramientas
informaticas es dificil encontrar soluciones a los problemas mas comunes con

respecto al manejo del volumen y el espacio fisico de la informacién documental.

El rol que cumple la gestién organizada de informacidn en una institucién educativa
influye directamente en el buen desarrollo de las funciones que alli se desempefia; es
asi como el archivo digital es un area de soporte muy importante para la gestion de
documentos. Las instituciones universitarias como entidades de control deben

mantener un orden adecuado en el manejo de la informacion.

Por lo tanto si se evita utilizar herramientas tecnoldgicas acorde a los avances
tecnoldgicos de la época sobre todo en la gestion de correspondencia digital cero
papeles y se deja de poner en practica de forma inmediata, en el futuro no se tendra
un respaldo digital de la informacién de manera clara y ordenada, asi como también

se irdn acumulando documentos ocupando espacios innecesario.



1.2.4 Formulacion del problema

¢De qué manera un sistema de correspondencia Cero Papeles incidira en la gestion de
informacion del personal de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de

la Universidad Técnica de Ambato?

1.2.5 Preguntas directrices.

» ¢Existe algin proceso que permita determinar la situacion actual sobre la gestion
de la informacién?

» ¢Existe algun sistema de gestion de informacion para el manejo de los procesos

documentales en la institucion?

» ¢Existe alguna alternativa de solucion al problema planteado?

1.2.6 Delimitacion del Problema
Campo: Administrativo

Area: Personal administrativo
Aspecto: Tecnoldgico, correspondencia

Delimitacion Espacial:

La presente investigacion se realizo en la Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion de la Universidad Técnica de Ambato.
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Delimitacion Temporal:

La presente investigacion se desarrollé durante el periodo Diciembre 2013- Junio
2014,

Unidades de observacion

» Personal administrativo

1.3 Justificacion

El sistema de correspondencia cero papeles se encuentra inmerso en el adelanto
tecnoldgico que nos ofrece el mundo actual ya que dia a dia se crea soluciones utiles,
siendo esto una sintesis de lo que Illamamos o conocemos como “Proceso
Tecnolégico”, que permite acceder a la informacion desde cualquier parte del mundo
con este contexto la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion, considerada
como una de la mas destacadas facultades que ofrece la Universidad Técnica de
Ambato, tanto en lo académico, tecnoldgico y en la infraestructura, al contar con un
sistema de gestion documental se vera con la alternativa de mejorar la organizacién

junto con la eficacia y eficiencia del area administrativa.

El disponer de un sistema de correspondencia digital cero papeles es importante ya
que reduce acertadamente los costos de la entidad, haciendo frente a problemas como
es la duplicacion innecesaria de los documentos, los costos de personal, el
mantenimiento, el cuidado, el espacio de almacenamiento, los implementos de oficina
(carpetas, sellos, papel, tintas, etc.) y la tecnologia de registro y recuperacion
contribuyen al alto costo de la informacion ,por lo que la digitalizacion de
documentos se ha convertido en el mecanismo mas sencillo, eficiente y rentable para
almacenar, administrar y consultar grandes volimenes de documentos, en forma de

imagenes o archivos digitales.
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Este tema es viable, ya que parte de un estudio de necesidades que tiene el area
administrativa y cuya finalidad es el desarrollo y la implementacion de un sistema de
correspondencia cero papeles que tiene grandes probabilidades de llevarse a cabo

contando con un trabajo interdisciplinario y se encuentra amparado en las leyes.

Se considera la factibilidad de este proyecto ya que la Institucion dispone de los
recursos técnicos, economicos y humanos para llevarlo a cabo, ademas se trabajara en
conjunto para sacar los mejores resultados que beneficien a todos , contribuyendo a la

conservacion del medio ambiente y proteccién del ecosistema.

Los beneficiarios principales de este proyecto seran el personal administrativo que se
establecera un vinculo compartido entre el emisor y lo/s receptores de un mensaje, se
evitard la duplicacién de tareas asi como los tiempos de busqueda de informacion
interna, se incrementara la calidad de servicio y la productividad. Ahorro de costes de
transaccion y de pérdidas de archivos permitiendo aumentar la eficiencia en el
manejo de los documentos. Se protegerda la informacion de los tramites

institucionales.

Este sistema causara un gran impacto ya que permitird optimizar procesos de
informacién que maneja el area administrativa, teniendo como resultado la rapidez en
los tramites, el respaldo de los mismos, usuarios satisfechos y evitar el uso de espacio

fisico innecesario dentro de la facultad.
Este proyecto es original debido a que dentro de la facultad no existen temas

relacionados al mismo, dando un enfoque nuevo en el tratamiento de la informacion

que maneja el area administrativa.
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1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General.

» Determinar la incidencia del sistema de correspondencia cero papeles en la
gestion de informacion del personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacion de la Universidad Técnica de Ambato.

1.4.2 Objetivos Especificos.

» Analizar la situacion actual en la que se realiza la gestién de la informacion.
» Determinar las necesidades de un sistema de gestion de la informacion y los

procesos dentro de cada departamento

» Elaborar una alternativa de solucion al problema planteado que permita agilizar
el proceso de gestion de informacion.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Investigativos.

En la Universidad Técnica de Ambato, Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion en donde se realizd la investigacion no se encontré ningln trabajo de
investigacion referente al tema hasta la presente, por lo que el trabajo de

investigacion es original.

Luego de indagar en los repositorios digitales de las distintas Universidades se

encontro los siguientes temas, que a continuacion se detalla.

Tema: “Implementacion de un sistema "Cero Papeles Knowledge Tree" para la
administracion de documentos y desarrollo de una auditoria en red en la Cruz Roja

Ecuatoriana sede Central Quito”

Autores:  Flores Mina, Katherine Johanna, Salazar Tupiza, Aida Alexandra (2011)

quienes en su trabajo de investigacion presenta las siguientes conclusiones:

» Los usuarios tienen la necesidad de una correcta organizacion de los
documentos, asi como de agilizar los tiempos de busqueda e iniciar un control
en la gestion de tareas de cada usuario. No es suficiente el tener amplios
archivadores, debido a que la aglomeracion de papeles crea una confusion en
ellos y por lo tanto entorpece los procesos que se deben cumplir para ejecutar

el ciclo de vida de los documentos especialmente las solicitudes urgentes.
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La aportacion con el medio ambiente que se daria al implementar un sistema
cero papeles que minimice el consumo de papel y sea un apoyo también a la

economia de la organizacion.

El factor tiempo es determinante a la hora de gestionar las solicitudes urgentes
y cubrir necesidades, debido a que los procesos manuales deslindados de un
control personalizado son vulnerables a pérdidas, mala manipulacion,
confusidn por la aglomeracion de papeles y sobre todo pérdida de tiempo, este
problema se ha generado en la mayoria de organizaciones cuya recurrencia de
usuarios es masiva ya sea por el concepto que maneja o el impacto comercial
que tenga. En el caso de Cruz Roja Ecuatoriana cuyo objetivo principal es el
salvar vidas, las adquisiciones requieren de un control basado en tiempo y
secuencia de procesos, con la implementacion del sistema cero papeles se

cubrio esta necesidad y los tiempos se redujeron notablemente

Tema: “Sistema Cero Papeles para la revision de correspondencia del Banco Cofiec

S.A”

Autor: Radl Fernando Garcés Garcia, quien en su trabajo de investigacion presenta

las siguientes conclusiones:

a)

b)

La implementacion del proceso de digitalizacion de documentos,
conjuntamente con el desarrollo y la implementacion de la aplicacion web
cero papeles; ha demostrado ser una solucién tecnoldgica adecuada para el

servicio de revision de correspondencia interna de Banco COFIEC.

El sistema cero papeles permiti6 aumentar la cantidad de documentos

revisados en un periodo, incrementando la eficiencia del servicio de revision
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de correspondencia; evitando la dependencia de documentos en papel,
mejorando la calidad del servicio que se brinda a los usuarios

c) El sistema cero papeles, segin los datos de las pruebas, es un sistema de
respuesta rapida, que permite la revision de documentos de correspondencia
sin alteraciones o bajas del sistema durante la ejecucion de procesos

simultaneos de los usuarios responsables.

d) El sistema cero papeles ayudan a las Empresas a preservar documentos por
varios afos, evitando la dependencia del papel, aminorando la cantidad y su

uso.

e) Se logré generar un archivador digital central que almacena documentos
digitales en la base de datos, permitiendo al administrador tener respaldos de
la correspondencia interna del Banco, eliminando completamente la pérdida

de documentos.

Tema: “Implementacion del Sistema de Gestion Documental Alfresco para la
Facultad de Ingenieria en Geologia, Minas, Petrdleos y Ambiental de la Universidad

Central del Ecuador”

Autor: Cueva Valencia Giovanny Patricio, quien en su trabajo de investigacion

presenta las siguientes conclusiones:

a) Con respecto al sistema implementado se determina que Alfresco es una de
los mejores sistemas ECM (Sistema de Gestion de Contenido), ya que ofrece
una amplia variedad de funcionalidades que se ajustan a las necesidades de la

Institucidn en este caso de la FIGEMPA, para la Gestion de Documental
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b) Como parte de la implementacién del sistema se determina que el usar una
metodologia en este caso la Metodologia PMBok ayuda a la gestion del
proyecto no solo para el desarrollo sino para todas las etapas del mismo como
el Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion del sistema, permitiendo
realizar una documentacién adecuada en cada una de las etapas. Y de esta

manera realizar la implementacion de manera satisfactoria.

2.2 Fundamentaciones

2.2.1 Fundamentacion Filoséfica

El desarrollo de la investigacion que se propone se ejecutara bajo las normativas del
paradigma critico propositivo de manera compartida, historica, construida dindmica y
divergente, debido a que, esta escuela filosofica permitira analizar e interpretar la
realidad de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacién con la intencién de
contribuir al cambio y mejorar el servicio que se brinda a quienes estan directamente
relacionados con la misma, cuyo aporte es de todos los involucrados, permitiéndoles
adoptar una seguridad en sus procedimientos y avanzar en el camino del

conocimiento nuevo con suficiencia en la base de apoyos tecnologicos.

Critico porque analizara la realidad social del entorno y propositiva porque busca

plantear alguna solucion al problema investigado.

2.2.2 Fundamentacién Tecnoldgica

La tecnologia cumple un papel muy importante dentro de la gestion de la informacion
al proporcionar grandes aportes que apoyan al envio y recepcion de documentos.
Basandose en la tecnologia se puede desarrollas diversos recursos o formas que
ayuden a gestionar la informacion con el fin de optimizar el proceso de la

correspondencia.
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Las Nuevas Tecnologia de la Informacion y Comunicacion son consideradas como
una herramienta fundamental para el desarrollo de los Sistemas, Softwares, paginas
web entre otras .Estas son algunas alternativas que nos brinda la tecnologia ya que

mediante los mismos se puede mejorar la administracion.

2.3 Fundamentacion Legal

Esta investigacion se sustenta en la Constitucion Politica de la Repuablica del Ecuador
vigente.
Capitulo segundo - Derechos del buen vivir

Seccidn cuarta: Cultura y Ciencia

Art. 22.- Las personas tienen derecho a desarrollar su capacidad creativa, al ejercicio
digno y sostenido de las actividades culturales y artisticas, y a beneficiarse de la
proteccion de los derechos morales y patrimoniales que les correspondan por las

producciones cientificas, literarias o artisticas de su autoria.

Art. 25.- Las personas tienen derecho a gozar de los beneficios y aplicaciones del

progreso cientifico y de los saberes ancestrales.

Capitulo tercero - Derechos de las personas y grupos de atencion prioritaria

Seccion novena: Personas usuarias y consumidoras

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima
calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no
engafiosa sobre su contenido y caracteristicas. La ley establecera los mecanismos de
control de calidad y los procedimientos de defensa de las consumidoras y
consumidores; y las sanciones por vulneracion de estos derechos, la reparacion e

indemnizacion por deficiencias, dafios o mala calidad de bienes y servicios, y por la
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interrupcion de los servicios publicos que no fuera ocasionada por caso fortuito o
fuerza mayor.

Art. 53.- Las empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos
deberan incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las personas usuarias y

consumidoras, y poner en practica sistemas de atencion y reparacion.

TITULO VII
REGIMEN DEL BUEN VIVIR

Seccion octava: Ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales

Articulo 385 numeral 3: Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la
produccién nacional, eleven la eficiencia y productividad, mejoren la calidad de vida

y contribuyan a la realizacion del buen vivir.

Articulo 387: Sera responsabilidad del Estado:

1. Facilitar e impulsar la incorporacion a la sociedad del conocimiento para alcanzar
los objetivos del régimen de desarrollo.

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

3. Asegurar la difusion y el acceso a los conocimientos cientificos y tecnologicos, el
usufructo de sus descubrimientos y hallazgos en el marco de lo establecido en la
Constitucion y la Ley.

4. Garantizar la libertad de creacion e investigacion en el marco del respeto a la ética,
la naturaleza, el ambiente, y el rescate de los conocimientos ancestrales.

5. Reconocer la condicion de investigador de acuerdo con la Ley.
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2.4 Desarrollo de las categorias fundamentales

Categorias de la variable independiente

2.4.1 SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES

Definicion.

(Bedoya M. , 2012) afirma: “Es la reduccion sistematica del uso del papel mediante
la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios

electronicos.”

Con la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones la
administracion electrénica contribuye en la creacién, gestion y almacenamiento de

documentos en soportes electrénicos. (Ministerio de Vivienda, 2013)

Las herramientas tecnoldgicas se estan orientando para optimizar la distribucion,
publicacion y manejar adecuadamente la informacién a nivel corporativo reduciendo
ampliamente la utilizacion del papel. Las organizaciones que pretendan estar a la
vanguardia deben romper barreras tanto en la comunicacion oral, visual, escrita
mediante cualquier elemento multimedia que sirva de soporte y empuje para el

desarrollo tanto intelectual, personal y social.

Con esta idea se pretende trasladar a las organizaciones hacia el lema de la “oficina
Cero Papeles” que agilice procesos y mejore la productividad en pro del maximo
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos, logrando asi reemplazar los métodos

tradicionales por tan solo un clic.

La vida laboral sin emplear papel es una realidad que avanza a pasos gigantes en

América Latina y en el mundo, gracias a este avance muchas organizaciones han
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(Bedoya M. , 2014) podido disminuir el consumo de papel hasta en un 80%, con esta

practica se pretende aprovechar mejor los recursos econémicos. (Mojica, 2008)

“El desarrollo de nuevas tendencias de organizaciones, empresas y corporaciones
hacia “La Oficina Cero Papel”, va centralizando hacia el flujo de informacion,
facilitando a los usuarios el acceso de una forma inmediata, agilizando los procesos,

reduciendo el uso del papel y mejorando la productividad” (Artilles, 2009, pag. 9)

(Wikipedia, 2009) “La informatica verde también conocido como Green IT 0
traducido al espafiol como Tecnologias Verdes se refiere al uso eficiente de los
recursos computacionales minimizando el impacto ambiental, maximizando su

viabilidad econémica y asegurando deberes sociales”

Se pretende reducir el uso del papel a su minima expresion con el fin de optimizar
recursos y reducir gastos, siendo una gran oportunidad para que las compafiias
ahorren dinero y ayudar a cuidar nuestro castigado planeta, reduciendo la

contaminacion medioambiental.

Objetivos
El disefio normalizado de los documentos.
Controlar el uso y la circulacién de los documentos.

Simplificar los procedimientos.

YV V V V

Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su

adecuada explotacion al servicio de la gestion y la toma de decisiones.

» Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor
para la gestion y para el futuro.

» Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos

dentro de cualquier institucion publica o privada.
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» Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones
de crisis0 emergencia.

» Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas
rapida, efectiva y exacta.

> Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion
como verdaderas unidades de informacion utiles no solo para la

administracion sino también para la cultura. (Duchein, 2010)

Segun la Universidad de Chile la correspondencia tiene las siguientes caracteristicas:
(UNIVERSIDAD DE CHILE, 2011)

Caracteristicas

e Administracion de destinatarios de uso frecuente
e Mayor eficiencia en ahorro de tiempos de entrega de documentacion
e Registro de documentos enviados y recibidos

e Diversos tipos de reportes y registros de historial

Beneficiarios:

Dentro de los grandiosos beneficios que ofrece tener un sistema Cero Papeles se

puede recalcar los siguientes aspectos:
Para las entidades y servidores publicos

= Servicios y Procesos mas eficaces y eficientes

= Optimizacion de los recursos

» Rebajar los costos asociados a la administracion de papel, tales
como almacenamiento e insumos

= Acceso rapido a la informacién

= Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion
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Eliminar la duplicidad de documentos
Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion en las
entidades.

Aumento de la produccion

Para los ciudadanos

v

D N NI NI NN

Acceso facil y rapido a los servicios e informacion de las
entidades.

Reducir los tiempos de respuesta y mejorar la calidad.
Disminuir tiempos de atencion y espera

Evitar traslados a puntos de atencion presencial

Tener un adecuado seguimiento de los tramites realizados
Mejorar las relaciones entre organizaciones, empresas Yy
ciudadanos

Para el ambiente

Finalidad:

Ahorrar a la minima expresion el papel

Disminuir el consumo de recursos naturales empleados en la
fabricacion del papel: arboles, agua y energia

Acortar el consumo de energia empleada en imprimir,
fotocopiar, etc.

Reducir los residuos contaminantes como toner, cartuchos de
tinta, etc.

Evitar la contaminacion

Consumir responsablemente los recursos.
(Bonilla,Gonzalez,Eslava,Almanza, 2008)

La finalidad de este tipo de sistemas dentro de las organizaciones es procesar

entradas, mantener archivos y producir reportes e informacion de salida. Los mismos

gue se integran por Software y Hardware, medios de almacenamiento de datos que

son empleados dentro del sistema para mejorar las actividades rutinarias de una

empresa, el gran volumen de transacciones precisas asociado con el nivel operativo
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de una organizacion junto con la capacidad de los administradores, consiste con

frecuencia en la implementacion de ayuda asistida por la computadora. (Semm, 1997)

2.4.2 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Definicion:

Es un proceso tecnologico que mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de
escaner permite convertir una imagen en papel a una imagen que puede ser
reconocida en su totalidad por un computador. Se entiende como la operacion de

transformar algo analdgico (algo fisico, real) en algo digital (bits).

(Munuzuri, 2013) afirma: “El proceso mediante el cual se puede almacenar,
administrar y consultar amplios volimenes de documentos en imagenes digitales de

la forma mas sencilla, eficiente y rentable para cualquier empresa.”

Ventajas:

e La digitalizacién de documentos proporciona como ventaja principal
almacenar la informacion en sistemas de almacenamiento masivo de
cualquier computadora, teniendo la facilidad de contar con respaldos
en discos, DVD, memorias USB que permiten tener los archivos en
Optimas condiciones.

e Se dafia y pierde nitidez con mayor facilidad una imagen fotocopiada
gue una imagen digitalizada.

e Un documento digital puede ser consultado y compartido por varias
personas a la vez mientras que un documento impreso solo por una
persona.

e Facilita el acceso a los archivos dentro de una organizacion.

e Ahorro de recursos.

e Los archivos se encuentran con mayor seguridad
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Tipos de Digitalizacion

Sistematica: Genera una copia del uso interno del documento que se recibe y
esta se pude convertir en una copia autentica y sustituir el original mediante
un sello o firma del responsable, generalmente es empleado en las
organizaciones que cuentan con un Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos.

Retrospectiva: Garantiza y facilita la conservacién y difusion en linea de los
documentos de un fondo de archivo, sin tener que eliminar los documentos
originales. (Velez, 2010)

El Escaner es un periférico que se utiliza para convertir, mediante el uso de la luz,

imégenes impresas o documentos a formato digital

Etapas del proceso de digitalizacion

(Martinez, 2008) afirma :“Todo proceso completo de digitalizacién
independientemente, de las caracteristicas especificas del mismo, de donde se
realice, de como se realice y de quienes sean las personas encargadas de llevarlo a
cabo, cuenta con un conjunto de etapas claramente diferenciadas, con el fin de
garantizar el éxito del mismo”.

1) Recepcion: Se realiza la transferencia al Area de Digitalizacion.

2) Verificacion: El estado y de la cantidad de documentos recibidos.

3) Preparacion: Retiro de los elementos extrafios tales como clips, grapas u otros

objetos con el fin de permitir una mejor digitalizacion.

4) Captura: El escaneo de los documentos fisicos.
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5) Aplicacion del VRS o agente de monitoreo: Permite detectar una imagen de
mala calidad para poder corregirla de acuerdo a los ajustes sugeridos por la
aplicacion o segun el usuario lo elija.

6) Indizacion: Ingresar datos o caracteres que no han sido reconocidos en la
digitalizacion

7) Control de calidad: Revisién de los documentos y su contenido de acuerdo al
protocolo de calidad.

8) Reproceso: Es la captura del documento nuevamente, por no cumplir con el
protocolo de calidad

9) Revision de imégenes por fedatario: Es la correccion de errores.

10) Generacion de medios: Es la distribucién de CD virtuales.

11) Revision de medios por el fedatario: Ejecuta el visor para levantar las
imagenes e indices de los documentos que han sido procesados.

12) Grabacion de CD: Se graba los documentos en los CD para tener respaldos

13) Compaginacion: Ordenacion de los documentos fisicos de acuerdo a su
posicién original.

14) Devolucién: Transferir los documentos fisicos ya digitalizados al area de
almacenamiento.

(Ministerio de Transportes y Comunicacion del Peru, 2010)
2.4.3 LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
Definicion:

(Perdomo, 2014) afirma: “Hace referencia a la incorporacién de la tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en las administraciones puablicas en dos vertientes:
desde un punto de vista intraorganizativo transformar las oficinas tradicionales,
convirtiendo los procesos en papel, en procesos electronicos, con el fin de crear una
oficina sin papeles y desde una perspectiva de la relaciones externas habilitar la via

electronica como un nuevo medio para la relacion con el ciudadano y empresas™.
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Caracteristicas

Mejora la calidad del servicio
Incremento de la productividad de la administracion
Tendencia a la eliminacion de barreras

Disminucion del impacto ambiental

AR NEE NI NERN

Reorientacion de preocupaciones

Ventajas:
1) Aumenta la productividad de las empresas

Ofreciendo la posibilidad de realizar trdmites, ya sean corporativos o
propios de las personas trabajadoras directamente desde el puesto de

trabajo, sin necesidad de desplazarse y perder tiempo en colas y esperas.
2) Mejora la calidad de vida de las personas

Se puede realizar tramites con los 6rganos administrativos los 365 dias
del afio, a cualquier hora del dia, con garantias de seguridad, integridad y
autenticidad, incluso en ocasiones sin necesidad de aportar documentos

referentes a datos que ya obran en poder de la administracion.
3) Contribuye al medio ambiente

Realizar tramites electrénicos menora la utilizacion del papel, impresora y

tintas que a la larga dafia el ecosistema.
4) Simplifica los tramites administrativos

Implantar lo electronico en la tramitacion permite cuestionarse el porqué

de las cosas e innovar y procurar simplificar los procesos de gestion.

5) Cimenta un nuevo modelo econdémico
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La administracion electrénica supone un motor de cambio en el ambito

econdmico para las empresas.
6) Aumento de la seguridad de los datos sensibles

Los datos se almacenan en una base de datos segura de la cual son
recuperadas con rapidez y cuando sean requeridos.

7) Favorece espacios de interaccion administracion-persona administrada

El ciudadano y el administrativo pueden interactuar facilitando la
trasparencia de los tramites.

8) Flexibilidad

Permite elegir entre los diferentes canales que se ofertan para la resolucion

de trdmites administrativos.

9) Facilita el intercambio de informacion entre las administraciones

(interoperabilidad)

La informacién se transmite con mayor rapidez entre las diferentes

organizaciones.

11 Favorece espacios para contribuir a un sector publico mas abierto y

transparente

Se reducen los espacios fisicos que eran empleados en archivar los

diferentes documentos dando mayor accesibilidad y transparencia.

12 Reduce las cargas administrativas, con lo que supone de ahorro tanto para el

ciudadania/empresa como para la administracion

Se pretende ganar en eficiencia y productividad. (eCivis, 2013)
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Una parte sustancial de la administracion es la labor creativa impulsada por

conocimientos e informacion nuevos e innovadores .La tecnologia de la informacion

puede desempefiar un rol crucial ya que provee software, almacenamiento y

comunicacion.

2.4.4 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Definicion:

Las TIC son el conjunto de tecnologias que permiten el acceso, tratamiento,

produccién y comunicacién de informacion presentada en diferentes cddigos (texto,

imagen, sonido), el mismo que puede ser enviado de un lugar a otro con rapidez.

“En lineas generales podriamos decir que las nuevas tecnologias de la informacion y

comunicacion son las que giran en torno a tres medios basicos: la informaética, la

microelectronica y las telecomunicaciones; pero giran, no sélo de forma aislada, sino

lo que es mas significativo de manera interactiva e interconexionadas, lo que permite

conseguir nuevas realidades comunicativas”. (Cabero, 1998, pag. 198)

Caracteristicas Representativas:

Interactividad: Permite adaptar los recursos utilizados a las necesidades y
caracteristicas de los sujetos ya que consigue un intercambio de informacion
entre el usuario y el ordenador, en funcién de la interaccion concreta.
Interconexion. Hace referencia a la creacidon de nuevas posibilidades
tecnoldgicas a partir de la telematica, interconexion entre la informatica y las
tecnologias de comunicacion, propiciando con ello, nuevos recursos como el
correo electrénico, las redes sociales, etc.

Instantaneidad. Las redes de comunicacion y su integracion con la

informética, han posibilitado el uso de servicios que permiten la
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comunicacion y transmision de la informacion, entre lugares alejados
fisicamente, de forma rapida.

Elevados pardmetros de calidad de imagen y sonido. Los avances han ido
encaminados a conseguir transmisiones multimedia de gran calidad, debido a
que el proceso de transmision de la informacién abarca todo tipo de
informacidn sea esta: texto, imagen y sonido, la cual se ha dado gracias a la
digitalizacion.

Digitalizacion. Su objetivo es que la informacién de distinto tipo (sonidos,
texto, iméagenes, animaciones, etc.) pueda ser transmitida por los mismos
medios al estar representada en un formato Unico universal. En algunos casos,
por ejemplo los sonidos, la transmision tradicional se hace de forma analdgica
y para que puedan comunicarse de forma consistente por medio de las redes
telematicas es necesario su transcripcion a una codificacion digital, que en
este caso realiza bien un soporte de hardware como el MODEM o un soporte
de software para la digitalizacion.

Mayor Influencia sobre los procesos que sobre los productos. Es posible
que el uso de diferentes aplicaciones de la TIC presente una influencia sobre
los procesos mentales que realizan los usuarios para la adquisicion de
conocimientos, mas que sobre los propios conocimientos adquiridos. Puesto
gue puede y debe aprender a construir su propio conocimiento sobre una base
mucho mas amplia y rica. Por otro lado, un sujeto no solo dispone, a partir de
las TIC, de una "masa" de informacion para construir su conocimiento sino
que, ademas, puede construirlo en forma colectiva, asocidndose a otros sujetos
0 grupos. Estas dos dimensiones bésicas (mayor grado de protagonismo por
parte de cada individuo y facilidades para la actuacion colectiva) son las que
suponen una modificacion cuantitativa y cualitativa de los procesos personales
y educativos en la utilizacion de las TIC.

Penetracién en todos los sectores (culturales, econdmicos, educativos,
industriales...). El impacto de las TIC no se refleja Unicamente en un

individuo, grupo, sector o pais, sino que, se extiende a las sociedades del
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planeta en la globalizacién conllevando importantes cambios a todos los
habitantes, grupos e instituciones, cuya complejidad est4 en el debate social
hoy en dia.

e Innovacion. Las TIC estan produciendo una innovacion y cambio constante
en todos los ambitos sociales. Por ejemplo, el uso de la correspondencia
personal se habia reducido ampliamente con la aparicion del teléfono, pero el
uso y potencialidades del correo electronico han llevado a un resurgimiento de
la correspondencia personal asi como de otras aplicaciones.

e Tendencia hacia automatizacion. La propia complejidad empuja a la
aparicion de diferentes posibilidades y herramientas que permiten un manejo
automatico de la informacion en diversas actividades personales,
profesionales y sociales. La necesidad de disponer de informacion
estructurada hace que se desarrollen gestores personales o corporativos con
distintos fines y de acuerdo a determinados principios.

e Diversidad. La utilidad de las tecnologias puede ser muy diversa, desde la
comunicacion entre personas, hasta el proceso de la informacion para crear
nuevas aplicaciones en base a las ya existente o totalmente innovadas.
(Belloch, 2010)

Categorias de la variable dependiente

2.4.5 LA ORGANIZACION

Definicidn:

(Mateus, 2012) "Un sistema social integrado por personas y grupos que interactian

con recursos y desarrollan actividades (para ir cumpliendo metas), porque tienen fines

y objetivos por alcanzar".
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La organizacion como funcién, es el principio de la ciencia administrativa, que

regula la estructura orgénica de una empresa, la actuacion de la administracion, la

aplicacion de técnicas cientificas y operativas, el manejo de recursos, el control

productivo, la medicién de resultados y la evaluacion global de las politicas

empresariales establecidas, recalcando que toda empresa debe nacer y tener su propia
filosofia (Usca, 2010)

Principios de una buena organizacion:

v' Eficacia: permite la contribucién de cada individuo al logro de los objetivos.

v' Eficiencia: facilita la obtencion de los objetivos deseados con el minimo coste
posible.

v La organizacion formal: el agrupamiento social que tiene como proposito
establecer un objetivo especifico mediante  reglas, procedimientos vy
estructura jerarquica que ordenan las relaciones entre sus miembros.

v La organizacion informal: son las relaciones sociales que surgen de forma
espontanea, natural entre el personal de una empresa.

Elementos:

Estructura: normas de relacion jerarquica en las areas funcionales, actividades
y responsabilidades.

Grupo humano. Persona que pasan por la seleccion, formacion, desarrollo,
promocion, motivacion, retribucion

Fines y objetivos por alcanzar: conjunto de actividades orientadas a provocar
un resultado concreto (objetivos).

Recursos: conjunto de tecnologias, herramientas y medios empleados como

apoyo al flujo de informacién, en la gestion general y operativa. (Mejia, 2008)

Caracteristicas:

>
>
>

Liderazgo
Compartir objetivos en forma efectiva

Trabajo en equipo
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Moral de los empleados alta

Ofrecer oportunidades de entrenamiento
Manejar el bajo rendimiento
Comprender riesgos

Adaptacion a oportunidades y cambios
Estructura claramente definida

YV V V V V V V

Politicas de compafiia reconocidas
(Johnson, 2010)

2.4.6 INFORMACION

Definicion de Informacion:

(Mijksenaar, 2009) “Es un conjunto de datos o ideas que caracterizan una situacion o
materia, no conocidas por el sujeto, transmitidas a €l por algin medio, que aumentan

su conocimiento de modo que le sirva como guia para facilitar su actuacion”

Caracteristicas:

e Su naturaleza es intelectual. Se desarrolla en base a los datos que
caracterizan sobre algo y las ideas que adquiere para conformar o informar a
la razén humana.

e Implica novedad: Para que pueda realmente ser considerada como
informacién debe ser noticia: transmitir al que recibe algo nuevo para él, no
conocido hasta entonces. Una idea que se nos transmite no es informacion si
ya es conocida por el sujeto.

e Facilita la actividad humana: La informacién proporciona nuevos

conocimientos, disminuye la incertidumbre y facilita la accion debido a que
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toda persona vive en un medio natural y social, respecto al cual en muchos
casos se encuentra en situacion de duda.

e Implica un proceso de comunicacion: Sélo sera informacion estrictamente
cuando la recibamos de otros, transmitida por algin medio.

e Tiene caracter plural: No se limita normalmente a un dato o una idea, sino

que engloba diversos datos o ideas que definen una situacion.

Aspectos a considerarse en la informacion.

Actividad del sujeto
- Activo: Dar o transmitir la informacion.
- Pasivo: Ser informado o recibir la informacién.

- Reflexivo: Buscar una iniciativa propia, informarse mediante fuentes de

informacion.
El contenido

Respecto a su contenido la informacién recibe el nombre de mensaje, término que
designa a las ideas o datos transmitidos, pero también al soporte o envoltura fisica
utilizada para transmitirlos (voz, escritura, imagen, etc...). ( Ramo, J, Nufez,J,
Nufez,M y Pertusa,J, 2010)

2.4.7 MECANISMOS DE COMUNICACION

Definicion de comunicacion:

(Smith, 1997, pag. 33) afirma: “Un proceso a través del cual un conjunto de
significados toma forma de mensaje y es trasladado a una persona o0 a un grupo de
ellas de tal manera que el resultado percibido debe ser equivalente a lo que los

iniciadores del mismo intentaron trasmitir”
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Canales de Comunicacion:

1. Canales Formales: Establecido por la organizacion y la comunicacion fluye
en: descendente, ascendente, horizontal y transversal.

2. Canales Informales: Creado por individuos de la organizacion con intereses
particulares. Distraccion los canales formales y crear situaciones de
descontrol. (Hernandez, 2012)

Tipos de mecanismos de comunicacion:

a) Lacomunicacion directay personal
Es muy importante y siempre que se pueda se debe emplear ya que
favorece el conocimiento mutuo, al interactuar el lenguaje no verbal
proporcionando valiosa informacion.

b) Boletines
Tiene como objetivo mantener informado a todo el publico sobre el dia
a dia de las organizaciones.

c) Revistas
Se difunde informacién que permanece en el tiempo por su interés se
pueden presentar en papel o soporte informatico mediante paginas
web.

d) Correo postal
Las cartas son el medio de comunicacién comun en las organizaciones
y cuando nos dirigimos a familias ya que no todos ellos tienen acceso a
medios informaticos

e) Tablon de anuncios
Permite difundir noticias puntuales e interesantes en las

organizaciones, siendo Util para el pablico que transita por la entidad.
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f) Reuniones
Fomenta la comunicacion ascendente, descendente y transversal, asi

como ofrece aspectos importantes para la organizacion.

g) Internet
La web es una herramienta que abarca gran cantidad de informacién de
diferentes ambitos de manera ascendente, descendente y horizontal
como los foros y chat que permiten intercambiar mensajes en tiempo

real de modo que todos se pueden mantener informados.

h) Correo electronico
Permite él envié inmediato de noticias y comunicados urgentes
obteniendo ahorros notorios en costes e inmediatez y facilidad en la

obtencion de respuestas.

i) Teléfono
Un mecanismo que sustituye a todos cuando requerimos una respuesta
inmediata, también se emite por mensajes 0 multiconferencias, pero

tiene como inconveniente el coste. (Aziscurren, 2008)

j) Correo de voz
Digitaliza el mensaje hablado del emisor, lo transmite por una red y lo
almacena en el disco para ser recuperado posteriormente, cuando el
destinatario esta listo a escucharlo, el mensaje se vuelve a convertir a

audio.
k) Teleconferencias, conferencias de datos y videoconferencias

Permite a un grupo de personas de distintos lugares trabajar con el

mismo documento o los mismos datos simultdneamente, y tener acceso
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a aplicaciones que permiten ver a sus interlocutores en pantallas de
video. (Escalona, 2002)

Comunicacion corporativa:

Es la transmision de la identidad de una empresa o institucién como la misién, vision,
valores, etc. Junto a la marca denominado logotipo, esta comunicacion también se
puede denominar como imagen corporativa que permite ver la percepcion que tienen

los demas de nuestra identidad.

Responsable de la comunicacion:

La comunicacién no es algo que debe llevar a cabo por una persona o por un
departamento, sino que es responsabilidad de todos, pero si es importante asignar a
alguien la tarea de gestionar los procesos de comunicacion dentro de la organizacion,

una persona que sea “facilitadora”, preste apoyo y estructure la comunicacion.

(Ariscuren, 20008)

Comunicar eficazmente:

Es clave para conseguir un buen desarrollo Personal, Profesional y Social. El
propdsito de una comunicacién online es la conversion maxima de los mensajes

enviados en las acciones realizadas por los beneficiarios.

Objetivos:

e Ser capaces de decir lo que queremos decir (y no otra cosa).

e Ser coherentes en lo que decimos y en cdmo lo decimos.

e Adaptar la comunicacién a la situacion y caracteristicas de la otra persona.
e Asegurarnos de que quien escucha comprende y acepta el mensaje.

e Saber interpretar la posible respuesta de la otra persona.
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Factores:

v Claridad: los mensajes deben ser claros, facilmente de comprenderlos.

v Precision: la informacion transmitida en el mensaje debe ser precisa y
completa.

v' Objetividad: la informacion debe ser veraz, auténtica, lo més imparcial
posible, es decir, objetiva.

v Oportuno: el mensaje debe transmitirse en el momento preciso, con el fin que
se desea conseguir.

v" Interesante: el mensaje ha de ser atractivo para el Receptor consiguiendo de

esta manera una mayor motivacion e implicaciéon del mismo. (Miré, 2014)

2.4.8 GESTION DE LA INFORMACION

Definicion:
(Fuentes, 2013) afirma: “Es un conjunto de procesos por los cuales se controla el

ciclo de vida de la informacién, desde su obtencién (por creacién o captura), hasta su

disposicion final (su archivo o eliminacion).”

La informacion:

Conjunto de datos que permiten comprender alguna cosa que conforman una idea y a

Su vez generan conceptos.
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Ciclo de gestion de informacion:

Planificacién de la
informacién

Difusion de la Recopilacion de
informacion. datos

Supervision de la
recopilacion de
datos

Reporte de
informacion

Utilizacion de los

Analisis de los datos
datos

Gréfico N° 5: Ciclo de gestion de informacion
Elaborado por: Daysi Chasi

*  Planificacion de la informacién

* Recopilacion de datos: fuentes métodos y pruebas
*  Supervision de la recopilacion de datos

*  Analisis de los datos

*  Utilizacion de los datos

*  Reporte de informacion

= Difusion de la informacion.

(PAICMA, 2013)
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Caracteristicas:

e Lainformacion se puede almacenar y transferir.

e Esde naturaleza intelectual, inmaterial.

e La informacidn se olvida y caduca pronto Puede ser compartida sin disminuir
su utilidad para ninguna de las personas que la utilizan.

e Seenriquece con el intercambio de ideas entre sus usuarios.

e Lainformacién no exige un uso excluyente, la pueden utilizar varias personas
a la vez, salvo cuando su valor estd precisamente en la privacidad y

exclusividad.

Beneficios de la gestion de la informacion

Los beneficios para la organizacion representan aquellos aspectos que provocan
ganancias o avances sustanciales en el plano econémico o social para la organizacion.
Entre los elementos mas significativos:
v Pone a disposicion la informacion necesaria en el momento oportuno
Mayor apoyo informacional.
Elevacion de la eficacia y eficiencia e impacto en otros colectivos.
Elevacion del nivel cultural y técnico de los recursos humanos.
Ahorro considerable para el pais, al evitar inversiones innecesarias.
Profesionalidad, competitividad.
Autofinanciamiento.
Mayor orientacion hacia el cliente.
Facilita la comunicacién y coordinacion entre los diversos actores
Facilita la toma de decisiones mas eficiente y efectiva
Elevacion de la calidad.
Perfeccionamiento de la toma de decisiones.
Elevacion de la formacion y calificacion del personal.

Elaboracion de documentos politicos y regulatorios.

N N N N N N N N N R NN

Componentes estratégicos
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v" Se refiere a aquellos elementos que formando parte del todo, desempefian un
papel principal en la obtencion del camino deseado. Entre ellos se destacaron:
Conocimiento del ambiente.

Correspondencia con la mision, vision y objetivos

Maximiza el uso de recursos informaticos

Preserva la menoria histérica

Contribuye a identificar y divulgar lecciones aprendidas

Propuesta de metas altas y utilizacion de planes de accion.

Aplicacion de las funciones de la gestion.

Utilizacion de la evaluacion en forma permanente.

Benchmarking.

Utilizacion eficiente de la tecnologia y la informacion.

Liderazgo.

Convencimiento del cambio.

Trabajo en equipo.

Mentalidad abierta, espiritu de sacrificio, disciplina y sentido de pertenencia.
Creatividad.

NN N N N U N N N N N N N NN

Preparacion, experiencia, actualizacion y adiestramiento del personal.
(Rojas, 2011)

Recursos de informacion:
Abarca los servicios de informacién, sistemas, fuentes, recursos humanos y

facilidades. La informacion debe ser considerada como un elemento indispensable

para la produccién.

Todos los factores de la produccion deben ser gerenciados teniendo en cuenta cuatro

objetivos: maximizar los valores que se derivan del uso de un factor, minimizar los
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costos relativos al uso de un factor, llevar la contabilidad relativa al uso de un factor,

y asegurar el suministro continuo del factor.

El dominio y aplicacién de los métodos, técnicas y herramientas de la gestion de
informacidén constituyen prioridades actuales para los profesionales de la
informacion, independientemente del lugar que ocupen en las diferentes unidades de
informacion existentes. (Ponjuan, 2000)

2.5 Hipotesis

El sistema de correspondencia cero papeles incide en la gestion de la informacion del
personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la
Universidad Técnica de Ambato

2.6 Sefalamiento de Variables

2.6.1 Variable independiente: Sistema de Correspondencia Cero Papeles

2.6.2 Variable dependiente: Gestion de la informacion
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CAPITULO 111

METODOLOGIA

3.1. Enfoque de la investigacion

Este trabajo de investigacion, se refiere un estudio cuali_cuantitativo en la etapa de
recoleccion de la informacion, desde la abstraccion realizada como parte de la

problematizacion, donde se realiza una aproximacion al problema desde sus bases.

El componente cuantitativo se emplea al momento de convertir los datos cualitativos
en tendencia de opinion, considerando los porcentajes de respuesta de la poblacion
estudiada, estos porcentajes se analizan e interpretan, se grafican las preferencias y se

comprueba la vinculacién de variables.

Este modelo se caracteriza por que estd orientada a observar, describir,
interpretar y comprender al problema objeto de estudio, en un ambiente
contextualizado, es decir, que se investigara el problema dentro del contexto en el que
se produce sin llegar a formular generalizaciones.

3.2. Modalidad basica de la investigacion

Investigacion Bibliogréafica-documental.

La presente investigacion se fundamenta en la revision bibliografica  teniendo

como proposito detectar, ampliar y profundizar diferentes enfoques, teorias,

conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre la teméatica mencionada,
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pues se obtiene informacion de fuentes secundarias tales como libros, revistas,

archivos de la institucion inclusive consultas de internet.

Investigacion de Campo

La obtencién de la informacion necesaria se debe realizar por acercamiento con los
implicados en el fendbmeno que se investiga, por lo tanto se realizara en la
Universidad Técnica de Ambato, especificamente en la facultad de Ciencias Humanas
y de la Educacion trabajando directamente con los involucrados como son
secretarias, personal administrativo y autoridades de la Institucion,

3.3. Nivel o tipo de investigacion

Exploratorio: El estudio exploratorio se empled, porque se examind minuciosamente el
problema, en este caso el sistema de gestion documental y su incidencia en el
procesamiento organizado de informacion de las secretarias, a través del dialogo, la

encuesta y la observacién es decir tener una informacion confiable.

Descriptivo.- Hace una observacion directa de la situacion actual sobre cdmo se
maneja la documentacion, teniendo contacto con los involucrados, este estudio,
también pretende verificar una relacion de caracter hipotético entre las variables
basandose en documentos que describen la situacion actual mediante la recopilacion

de la informacion a través de técnicas estructuradas.

Correlacional. Pues vincula la estadistica descriptiva, para la demostracion de la
hipotesis por medio de la confrontacion de las variables causa-efecto, estableciendo
el grado de relacion de las variables de estudio para de esta forma fundamentar

tedrica-cientificamente cada una de las variables.
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3.4. Poblacion y muestra

3.4.1 Poblacion

El grupo de estudio seleccionado de la Facultad de Ciencias Humanas y de la

Educacion, esta conformado de la siguiente manera.

Cuadro N° 1 : Poblacion y muestra

UNIDADES DE OBSERVACION FRECUENCIA

Personal administrativo(secretarias, 70

coordinadores, sub decano, decano)

Total 70

Elaborado por: Daysi Chasi

3.4.2 Muestra

No se establece un calculo muestral ya que el trabajo de campo se realiz6 sobre toda

la poblacion.
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61

3.5. Operacionalizacion de Variables

Cuadro N° 2: Variable independiente Sistema de correspondencia cero papeles

TECNICAS
CONCEPTUALIZACION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS E
INSTRUMENTOS
Es un paquete informatico que Software Técnica:
realiza procesos de | Paquete Base de Datos ¢Conoce o ha utilizado un Sistema de
informacién y administracion | Informético Aplicacion forreSpond?'f'C'a cero papeles para gestionar | g, acty
. a informacion en la facultad?
del flujo de documentos de Programas Si ()
todo tipo en una organizacién No ()
reemplazando los documentos _ Instrumento:
fisicos por documentos ldgicos, | Procesos Recepcion gﬁ?g;'ge;asah’gged (e i:l(;zrr?];‘é‘i’gaoz " ‘:g
que c_jan _como resulta_do la Dlgltallzacu_)n realizan on la facultad son eficientes Cuestionario
optimizacion  del  tiempo, Almacenamiento Siempre ()
guardar respaldos y mejorar la Aveces ()
economia. Nunca ()
Tiempo ;Le resultaria agradable manejar la gestién
Optimizacion Espacio (ae la informaciégn mediante urjn siste?*na de

Recursos econdmicos
Recursos naturales

correspondencia cero papeles que le permita
ahorrar tiempo y espacio?

Siempre ()
Aveces ()
Nunca ()

Elaborado por: Daysi Chasi




0s

Cuadro N° 3 : Variable dependiente Gestion de la informacion

) TECNICAS
CONCEPTUALIZACION | DIMENSIONES INDICADORES ITEMS E
INSTRUMENTOS

Entrada ¢Considera Usted que los procesos de entrada y Técnica:
Almacenamiento :alldla dde I?_ |_nforma0|on que se realizan en la

Es un conjunto de . acultad son eficientes

procesos por los cuales se Salida Aveces ( )

controla el ciclo de vida de Nunca ()

la informacién, desde su ¢La facultad maneja la correspondencia mediante Instrumento:

obtencion ~ hasta  su | Informacion Fisica documentos fisicos?

disposicion final | er|1.tre Ldgica Siempre () Cuestionario

estos procesos se realiza Aveces () estructurado

operaciones de extraccion Nunca ()

, clasificacion , . i6

. .. | Operaciones Extrgc_cmr_\, . ;
tratamiento y conservacion Clasificacion ¢Ud. Estima que es adecuada la manera en la que se

de la informacion

Tratamiento
Conservacion

realiza la gestion de la informacién actualmente en la
facultad?

Siempre ()
A veces ( )
Nunca ()

Elaborado por: Daysi Chasi




3.6 Plan de Recoleccion de la Informacién

La técnica empleada para la recoleccion de los datos es la encuesta, con cuyo

cuestionario estructurado de preguntas cerradas referentes a las variables que se

investigan, se pudo recoger la opinion tanto de las y los secretarios como de algunos

estudiantes, quienes son los que viven diariamente con la dificultad del manejo de la

informacion por tener en papel y no digitalmente.

Cuadro N° 4: Plan de recoleccién de la informacién

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1. ¢Paraqué? Para determinar cémo maneja la
informacion el area administrativa y
poder mejorar con la propuesta, para
beneficios de todos.

2. ¢De qué personas u objetos? Secretarias(os) , autoridades y algunos
estudiantes

3. ¢Sobre qué aspectos? Acerca del sistema de correspondencia
cero papeles y su incidencia en la
gestion de la informacion del personal
administrativo de la facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacion.

4. ;Quién? Investigadora: Daysi Chasi

5. ¢Cuando? Afio 2014

6. ¢Donde? Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion

7. ¢Cuantas veces? Una vez

8. ¢Qué técnicas de recoleccién? Encuesta

9. ¢Con qué? Cuestionario estructurado

10. ¢ En qué situacién?

Con la colaboracion del personal
administrativo de la Facultad de
Ciencias Humanas y de la Educacion de
la Universidad Tecnica de Ambato

Elaborado por: Daysi Chasi
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3.7 Procesamiento y Analisis

Plan de Procesamiento de la Informacion

Luego de recoger los datos, a través de las encuestas aplicadas, el procesamiento de la

informacidn se realizara de la siguiente manera

e Organizar la informacion recogida.

e Tabular y analizar los datos extraidos

e Comparacion de los datos obtenidos con los tabulares
e Anadlisis e interpretacion de resultados

e Verificar la hipotesis

e Redactar conclusiones

e Establecer recomendaciones

e Propuesta de solucion al problema detectado
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 Encuesta al personal Administrativo.

PREGUNTA 1 (Emplea Usted un Sistema de correspondencia cero papeles para gestionar la
informacién en la facultad?

Cuadro N° 5: Utilizacion de un sistema de correspondencia C.P

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 2,9%
A veces 11 15,7%
Nunca 57 81,4%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

0,
2,9% 15,7%
' M Siempre

81,4% A veces

Nunca

Grafico N° 6: Porcentaje de la utilizacién de un sistema de correspondencia C.P.
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De los datos obtenidos, se pudo observar que 2 administrativos que representan el
2.9% manifiestan que emplea siempre un sistema de correspondencia cero papeles, el
15,7% que representan 21 usuarios, emplean a veces y el 81.4% es decir 57
administrativos mencionan que nunca emplean un sistema de correspondencia cero
papeles.

Interpretacion
De los resultados obtenidos se puede evidenciar que el personal administrativo en su
mayoria que representa el 81,4% no emplea un sistema de correspondencia cero

papeles que les permita gestionar la informacion en la facultad lo que dificulta la
gestion administracion de la informacién.
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PREGUNTA 2 ¢La facultad maneja la correspondencia mediante documentos
fisicos?

Cuadro N° 6: La correspondencia mediante documentos

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 58 82,9%
A veces 12 17,1%

Nunca 0 0,0%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

0,0%

M Siempre
A veces

Nunca

Grafico N° 7: Porcentaje de la correspondencia mediante documentos fisicos
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que el 82,9%, manifiesta que siempre
maneja la correspondencia mediante documentos fisicos, mientras que el 17,1%
manifiesta que A veces maneja la informacién fisicamente.

De los resultados obtenidos se puede evidenciar que el personal administrativo en su
mayoria que representa el 81,4% no emplea un sistema de correspondencia cero
papeles que les permita gestionar la informacion en la facultad lo que dificulta la
gestion administracion de la informacion.

Interpretacion

Segun el cuadro y grafico estadistico se puede evidenciar que gran parte de
administrativos en la facultad, siempre manejan la correspondencia de manera fisica,
la misma que se encuentra Unicamente en libros, carpetas, hojas y a su vez estos son
almacenados en estanterias que cada vez van aumentando su proporcién y tamafio,
requiriéndose espacios fisicos mas amplios, dificultando asi almacenamiento, su buen
uso y manejo.
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PREGUNTA 3 ¢En la organizacién institucional se lleva un registro digital de
la correspondencia?

Cuadro N° 7: Registro digital de la correspondencia

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 8 11,4%
A veces 27 38,6%

Nunca 35 50,0%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

11,4%
50,0% l M Siempre
38,6% A veces

Nunca

Gréfico N° 8: Porcentaje del registro digital de la correspondencia
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

A la pregunta planteada 8 encuestados que representan el 11.4%, responden que
Siempre se lleva un registro digital de la correspondencia en la organizacion
institucional, mientras que 27 encuestados que representan el 38,6%, respondieron
que solo A veces se lleva dicho registro y los otros 35 encuestados que representa el
50% mencionaron que nunca se ha llevado un registro digital de la correspondencia
en la organizacion institucional.

Interpretacion

La mitad de los encuestados, que representa el 50% , manifiestan que nunca en la
organizacion institucional se lleva un registro digital de la correspondencia, lo cual
dificulta la ubicacion inmediata del trdmite asi como su seguimiento y control, en los
actuales momentos en donde la tecnologia ha desarrollado grandes impactos es
necesario aprovecharla y contar con un registro digital de la correspondencia de
manera especial dentro de la organizacion institucional de tal forma que agilice los
procesos de tramitacion y atencion al cliente.
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PREGUNTA 4 ¢(Considera Usted que la implementacion de un sistema de
correspondencia cero papeles ayudara a optimizar tiempo y recursos en la
gestion de la informacién?

Cuadro N° 8: La implementacion de un sistema de correspondencia cero papeles

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 63 90,0%
A veces 6 8,6%

Nunca 1 1,4%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

8,6% 1,4%

M Siempre
A veces

Nunca

Gréfico N° 9: Porcentaje de la implementacién de un Sistema cero papeles
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 63 administrativos que representan el
90%, respondieron que Siempre maneja la correspondencia mediante documentos
fisicos, mientras que 6 encuestados que representan el 8.6% manifiesta que A veces
maneja la informacion fisicamente y tan solo 1 administrativo que representa el 1.4%
opina que nunca ayudard un sistema de estos a optimizar tiempo y recursos en la
gestion de la informacion.

Interpretacion

De los resultados obtenidos se puede evidenciar que la mayor parte del personal
administrativo favorece a la implementacion de un sistema de correspondencia cero
papeles, ya que ayudara a optimizar tiempo y recursos en la gestion de la informacion
mejorando los servicios de gestion de la informacion y por ende la economia de la
Facultad.
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PREGUNTA 5 ¢Considera Usted que los procesos de entrada y salida de la
informacion que se realizan en la facultad son eficientes?

Cuadro N° 9 : Los procesos de entrada y salida de informacion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 7,1%
A veces 59 84,3%
Nunca 6 8,6%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

8,6% 7,1%

I M Siempre

A veces

84,3% Nunca

Graéfico N° 10 : Porcentaje de los procesos de entrada y salida de la informacién
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 5 administrativos que representa el
7.1% responden que Siempre son eficientes los procesos de entrada y salida de la
informacion, mientras que 59 encuestados que representa el 84,3% respondieron que
A veces son eficientes los procesos y solamente 6 administrativos que representa el
8.6% manifiestan que Nunca son eficientes los procesos de entrada y salida de la
informacidn que se realizan en la Facultad.

Interpretacion

De los resultados obtenidos se puede evidenciar que gran parte de los
administrativos, manifiestan que A veces son eficientes los procesos de entrada y
salida de informacién que se realizan en la Facultad ya que al no contar con un
sistema adecuado se demora en los tramites y no se tiene un adecuado control de la
correspondencia.
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PREGUNTA 6 ¢Considera Usted que las dependencias administrativas disponen
de equipamiento tecnoldgico dptimo para realizar los procesos de gestion de la
informacion?

Cuadro N° 10: La informacién de manera fisica

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 52 74.3%
A veces 18 25,7%
Nunca 0 0.0%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

0,0%

H Siempre
A veces

Nunca

Graéfico N° 11: Porcentaje de la informacidn de manera fisica
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 52 administrativos que representa el
74.3% responden que Siempre disponen las dependencias de equipamiento
tecnolégico optimo mientras que 18 administrativos que representa el 25.7%
respondieron que A veces se dispone de equipamiento tecnoldgico optimo en las
dependencias.

Interpretacion
De los resultados obtenidos se puede evidenciar que definitivamente gran parte de los
administrativos disponen de equipamiento tecnoldgico Optimo para realizar los

procesos de gestion de informacion pero lamentablemente no se da el uso apropiado
para mejorar loa calidad de servicios.
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PREGUNTA 7 ¢Considera Usted que es adecuada la manera en la que se realiza
la gestion de la informacion actualmente en la Facultad?

Cuadro N° 11 : La manera en que se realiza la gestion de la informacion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 6 8,6%
A veces 52 74,3%
Nunca 12 17,1%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

8,6%
17,1% '
M Siempre
A veces
74,3%
Nunca

Gréfico N° 12: Porcentaje de la manera en que se realiza la gestion de la informacién
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 6 encuestados que representa el
8.6%, responden que Siempre es adecuada la manera en la que se realiza la gestién de
la informacion actualmente, mientras que 52 administrativos que representan el
74.3% manifiestan que A veces es adecuada, y para 12 administrativos que
representan el 17.1% respondieron que Nunca es adecuada la manera en la que se
realiza la gestion de la informacion actualmente en la Facultad.

Interpretacion
De los resultados obtenidos se puede evidenciar que solamente A veces es adecuada
la manera en la que se realiza la gestion de la informacion actualmente en la Facultad,

ya que es considerado de esa manera segun gran parte de los encuestados lo que da a
notar que se debe mejorar algunos aspectos.
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PREGUNTA 8 ¢Considera Usted que un Sistema de Gestion de Informacion
cero papeles le ayudara en la gestion de la informacién que se realiza en la
Facultad?

Cuadro N° 12: Un S.G.C.P. ayudara en la gestion de la informacion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 63 90,0%
A veces 7 10,0%

Nunca 0 0,0%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

10,0% ~0,0%

H Siempre
A veces

Nunca

Graéfico N° 13: Porcentaje de un S.C.P. ayudara en la gestion de la informacién
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 63 encuestados que representan el
90% respondieron que un sistema de gestion de informacion cero papeles Siempre
ayudaria en la gestion de la informacion, mientras que 7 administrativos que
representa el 10% responde que solamente A veces, la implementacion de un
sistema ayudara a gestionar la informacién que se realiza en la Facultad .

Interpretacion
De los resultados obtenidos se puede evidenciar la diferencia de respuestas, es de
notarse que la opinidn de la mayoria es la verdadera, por lo que se deduce que el

sistema cero papeles Siempre ayudaria en la gestion de la informacion que se realiza
dentro de la Facultad.
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PREGUNTA 9 ¢Le resultaria agradable manejar la gestion de la informacion
mediante un sistema de correspondencia cero papeles que le permita ahorrar
tiempo y espacio?

Cuadro N° 13: Resultaria agradable manejar la gestion de informacion mediante un S.C.C.P

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Siempre 62 88,6%
A veces 8 11,4%

Nunca 0 0,0%
Total 70 100%

Fuente: Encuesta a Administrativos
Elaborado por: Daysi Chasi

M Siempre
A veces

Nunca

Grafico N° 14: Porcentaje de manejar la informacién mediante un S.C.C.P
Elaborado por: Daysi Chasi

Andlisis

De la pregunta planteada se puede observar que 62 encuestados que representan el
88,6%, respondieron que Siempre les resultaria agradable manejar la gestion de
informacién mediante un sistema de correspondencia cero papeles, mientras que para
8 encuestados que representa el 11.4% respondieron que A veces seria agradable
manejar la gestion de informacion mediante un sistema de correspondencia cero
papeles.

Interpretacion
De los resultados obtenidos se puede evidenciar que a gran parte de los
administrativos, Siempre les resultaria agradable manejar la gestion de informacion

mediante un sistema de correspondencia cero papeles ya que al contar con excelentes
adelantos tecnoldgicos no debemos continuar aplicando en métodos tradicionales.
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4.2 Verificacion de hipotesis

4.2.1 Hipdtesis

El sistema de correspondencia cero papeles incide en la gestion de la informacion del
personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la

Universidad Técnica de Ambato

4.2.2 Planteamiento de la hipotesis estadistica

Verificacion de la Hipotesis

Modelo Légico

Hipotesis Nula (Ho):
“El sistema de correspondencia cero papeles NO incide en la gestion de la
informacidn del personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la

Educacién de la Universidad Técnica de Ambato.”

Hipdtesis Alterna (H1)

“El sistema de correspondencia cero papeles Sl incide en la gestion de la informacion
del personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de

la Universidad Técnica de Ambato.”

4.2.3 Modelo Matematico para el Calculo de X?

Fo= Frecuencias Observadas
Fe= Frecuencias Esperadas
Ho=Fo=Fe

Hl1=Fo#Fe
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k

, (Fo — Fe)?

oS
=1

Donde:

> =sumatoria de todas las “k”

N=Numero total de observaciones (“encuestados’)
k=Categorias (numero de opciones de respuesta)
i=Frecuencias (respuestas en cada opcidn)

Fo =Frecuencias observadas (respuestas obtenidas)
Fe =Frecuencias esperadas (respuestas esperadas)
Fe=N/k

Gl =Grados de liberad (libertad en las opciones) = k-1
a= (alfa), nivel de significacion (probabilidad de ocurrencia de chi cuadrado)
X?= Chi cuadrado

Nivel de significacion y Grados de libertad para determinar el X? tabular:
Nivel de significacion
El nivel de significacion es del 5% que representa al 0.05

El nivel de confiabilidad es del 95% que representa al 0.95

Grados de libertad
G I= (nc-1) (nf-1)

Gl= (3-1)(4-1)
Gl=2x3
Gl=6

Valor del Chi Cuadrado de la Tabla

X?t=12.59
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Cuadro N° 14: Chi cuadrado Tabular

ji-cuadrado Area de la cola, a
a/v 0.300 | 0.200 | 0.100 | 0.050 | 0.025 | 0.010 | 0.005 | 0.001
1 1.07 1.64 2.71 3.84 5.02 6.63 7.88 | 10.83
2 2.41 3.22 4.61 5.99 7.38 9.21 | 10.60 | 13.82
3 3.66 4.64 6.25 7.81 9.35 | 11.34 | 12.84 | 16.27
4 4.88 5.99 7.78 949 | 11.14 | 13.28 | 14.86 | 18.47
5 6.06 7.29 9.24 | 11.07 | 12.83 | 23.09 | 16.75 | 20.51
6 7.23 856 | 10.64 | 1259 | 1445 | 16.81 | 18.55 | 22.46
7 8.38 9.80 | 12.02 | 14.07 | 16.01 | 18.48 | 20.28 | 24.32
8 952 | 11.03 | 13.36 | 23.51 | 17.53 | 20.09 | 21.95 | 26.12
9 10.66 | 12.24 | 14.68 | 16.92 | 19.02 | 21.67 | 23.59 | 27.88
10 11.78 | 13.44 | 23.99 | 18.31 | 20.48 | 23.21 | 25.19 | 29.59
Elaborado por: Daysi Chasi
Frecuencias Observadas
Cuadro N° 15: Frecuencias Observadas
Pregunta 1 Siempre A Nunca Total
veces
¢Emplea  Usted un Sistema de
correspondencia cero papeles para 2 11 57 70
gestionar la informacion en la facultad?
Pregunta 3
(Enla org_anizacién_ institucional se lleva 3 97 35 70
un  registro  digital de la
correspondencia?
Pregunta 5
¢Considera Usted que los procesos de 5 59 6 70
entrada y salida de la informacion que
se realizan en la facultad son eficientes?
Pregunta 7
¢Considera Usted que es adecuada la
manera en la que se realiza la gestion de 6 52 12 70
la informacion actualmente en la
facultad?
Total 21 149 110 280

Elaborado por: Daysi Chasi
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Calculo de la Frecuencia Esperada (Fe)

k=4

Fe=N/k

Fe=21/4 149/4 110/4
Fe=5.25 37.25 27.5

Cuadro N° 16: Frecuencias Esperadas

Pregunta 1 Siempre A Nunca Total
1 veces
¢Emplea  Usted un Sistema de
correspondencia cero papeles para gestionar 5.25 3725 | 275 70
la informacion en la facultad?
Pregunta 3 70
2 | ¢En la organizacion institucional se lleva 5.25 3725 | 275
un registro digital de la correspondencia?
Pregunta 5

3| ¢Considera Usted que los procesos de
entrada y salida de la informacion que se
realizan en la facultad son eficientes?

5.25 37.25 27.5 70

Pregunta 7

4| ;Considera Usted que es adecuada la
manera en la que se realiza la gestion de la
informacion actualmente en la facultad?

5.25 37.25 27.5 70

Total 21 149 110 280

Elaborado por: Daysi Chasi
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Obtencién de X2 Calculado
Cuadro N° 17: Chi cuadrado calculado

Opciones Fo Fe (Fo-Fe) (Fo-Fe)? (Fo-Fe)?/Fe

1 2 5.25 -3.25 10.5625 2.01

2 11 37.25 -26.25 689.0625 18.50

3 57 27.5 29.5 870.25 31.65

4 8 5.25 2.75 7.5625 1.44

5 27 37.25 -10.25 105.0625 2.82

6 35 27.5 7.5 56.25 2.05

7 5 5.25 -0.25 0.0625 0.01

8 59 37.25 21.75 473.0625 12.70

9 6 27.5 -21.5 462.25 16.81

10 6 5.25 0.75 0.5625 0.11

11 52 37.25 14.75 217.5625 5.84

12 12 27.5 -15.5 240.25 8.74
TOTAL 280 280 0 3132.5 X?c =102.67

Elaborado por: Daysi Chasi

Gréfico N° 15: Campana de Gauss

Elaborado por: Daysi Chasi

Decisién:

El valor de X2%c=102.67 > X% =12.59

El célculo realizado, permite verificar que el valor X2 CALCULADO es de 102.67,
mayor al X2 TABULAR 12.59, cifra que se ha obtenido con un 95% de confianza y 6
Grados de libertad, por lo tanta se rechaza hipotesis nula y se acepta la Hipotesis
alterna que dice; “El sistema de correspondencia cero papeles Sl incide en la gestion

de la informacion del personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y

de la Educacion de la Universidad Técnica de Ambato.”
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones:

Con la investigacion realizada al personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educaciéon vy estudiado el objeto de estudio, se ha llegado a las

siguientes conclusiones.

» El personal administrativo siempre maneja la correspondencia de manera
fisica, evidenciando que los procesos de gestion de la informacion se manejan
aun de forma tradicional, a pesar de contar con el equipamiento tecnoldgico

suficiente los mismos que en ciertas ocasiones son subutilizados.

» No existe un control completo que permita saber en qué departamento o area
de la Facultad esta un documento de correspondencia en determinado
momento. Para saber en donde se encuentra un documento, o quien lo esta
revisando, se debe preguntar a cada uno de los responsables de cada area de la
Facultad, esto genera informacion errdnea, pérdidas de tiempo y malos

entendidos entre el personal.

» El empleo de un sistema de correspondencia cero papeles es muy importante
en la gestion de la informacion del personal administrativo de la Facultad de
Ciencias Humanas y de la Educacion ya que este facilitara la organizacion,

control y optimizacion de toda la informacion de manera oportuna y eficiente.
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5.2 Recomendaciones:

» Emplear los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Facultad para evitar
la pérdida de tiempo en la busqueda de documentos, optimizando recursos a la
Institucion y facilitando procesos de atencion a los usuarios Yy asi tener un

respaldo digital e historico de documentos.

» La Facultad debe tomar en cuenta que la gestion de la informacion se
optimizara mediante el desarrollo de un sistema de correspondencia cero

papeles y no descuidar este aspecto importante para el adelanto de la misma.

» Se recomienda Desarrollar un Sistema de correspondencia Cero papeles para
mejorar la gestion de la informacion del personal administrativo de la
Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la Universidad Técnica
de Ambato permitiendo brindar un servicio de calidad a la comunidad

educativa.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

Titulo:

“SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES PARA
GESTIONAR LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LAS CARRERAS
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO”

6.1 Datos informativos

Institucion: Universidad Técnica de Ambato — Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacion

Beneficiarios: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la

Educacion

Ubicacién: Parroquia Huachi Chico, Canton Ambato, Provincia de Tungurahua

Tiempo estimado para la Ejecucién:  Inicio: Mayo del 2014
Fin: Julio del 2014

Equipo Responsable: Autoridades
Personal Administrativo

Investigadora

Costo: $ 950 Financiamiento: Autofinanciamiento
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6.2 Antecedentes de la propuesta

La propuesta de esta investigacion aparece de la necesidad de la Facultad por no
contar con un sistema de correspondencia Cero Papeles, actualmente entre sus
procesos administrativos presenta muchas falencias debido a que se realizan procesos
de forma manual en cuanto al trdmite y despacho de correspondencia a nivel interno,

con los problemas inherentes que esta actividad desprende tales como:

» Pérdida de documentos de correspondencia plasmados en papel entre areas y
secretarias de la facultad durante la revision de correspondencia.

» Tiempo excesivo para la revision completa de un solo documento de
correspondencia.

» Incumplimiento con el tiempo establecido para la revision de un documento de
correspondencia.

» No existe un control completo que permita saber en qué departamento o area de
la Facultad esta un documento de correspondencia en determinado momento.
Para saber en donde se encuentra un documento, o quien lo esta revisando, se
debe preguntar a cada uno de los responsables de cada area de la Facultad, esto
genera informacion erronea, pérdidas de tiempo y malos entendidos entre el
personal.

» No existe un seguimiento durante todos los pasos de los subprocesos de
recepcion y envio de correspondencia.

» Se usa desmesuradamente el papel a imprimir o producir copias innecesarias de
un mismo documento de correspondencia, sobre todo en el subproceso de envio.
Esto provocaba desorden y problemas al momento de buscar, revisar y enviar un

documento de correspondencia, en cualquier area de la facultad.

La globalizacién proporciona tecnologia innovadora a través de la aplicacion de

recursos tecnoldgicos, que ofrece soluciones para la gestion y el desarrollo del capital
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humano e intelectual, presentando soluciones en la nube, proporcionando ventajas a
los administrativos en el desempefio de sus funciones diarias, como la rapidez e
integracion ya que las aplicaciones se encontraran alojadas en un servidor externo lo

que significa que se tendra respaldos de la informacion.

6.3 Justificacion

La efectividad de los servicios en todas las instituciones sea educativas o financieras
se ve marcada por la rapidez con las que se manejan sus procesos, por lo tanto
considero que es de gran importancia que la Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacién cuente con un Sistema de Correspondencia Cero papeles, que permita
innovar medios para gestionar la informacién del personal administrativo,

permitiendo mejorar la calidad de los servicios.

La presente propuesta tendra un gran impacto a nivel Institucional ya que permitira
almacenar, gestionar y organizar la correspondencia de manera digital en una base
de datos, evitando la desorganizacion por papel archivado.

La propuesta es novedosa, busca demostrar como se puede llevar a cabo la
sistematizacion de los procesos de correspondencia basandose en la tecnologia,
presenta el uso de un sistema de correspondencia cero papeles como potenciador de

la gestion de la informacion.

Entre los beneficios que la Facultad obtendria tenemos: la rapidez y efectividad en
la gestion de la informacion, almacenamiento y respaldo digital que permita evitar a
la minima expresion el uso del papel, reportes de la ubicacion de los documentos y

mayor accesibilidad a la informacion.
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6.4 Objetivos de la propuesta

6.4.1 General

e Desarrollar un sistema de correspondencia cero papeles, para gestionar la
informacion del personal administrativo de la Facultad de Ciencias

Humanas y de la Educacion de la Universidad Técnica de Ambato.

6.4.2 Especificos

e Estudiar las herramientas tecnoldgicas acordes tanto en hardware como
software para el desarrollo del sistema de correspondencia cero papeles.

e Determinar los procesos de correspondencia, digitalizacion de documentos
y filosofia cero papeles para aplicar dentro del desarrollo del sistema de
correspondencia.

e Desarrollar un sistema piloto de correspondencia cero papeles para
gestionar la documentacién administrativa y académica de las Carreras de

la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion

6.5 Analisis de factibilidad

En el presente proyecto se realizaré el desarrollo de un Sistema de Correspondencia
Cero Papeles que permitira mejorar la gestion de la informacion del personal
administrativo, es totalmente factible de llevarse a cabo, por cuanto existe
viabilidad en el &mbito tecnoldgico y ademas se cuenta con recursos econémicos y

humanos que permitiran alcanzar un nivel alto de desarrollo integral.
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6.5.1 Factibilidad politica

La Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion maneja un gran volumen de
documentos, los mismos que requieren y necesitan un tratamiento adecuado, para ello
es pertinente aplicar normativas internas que permitan viabilizar la gestion de
documentacién, a través de un sistema gestion cero papeles que permita realizar

procesos mas rapidos y eficientes.

En los actuales momentos es menester aplicar la tecnologia para fortalecer el
desarrollo de los procesos tanto académicos como administrativos, sin lugar a dudas
la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion adoptara las politicas necesarias
para implementar este sistema de gestion cero papeles en beneficio de toda la

colectividad de la Facultad.

6.5.2 Factibilidad socio-cultural

La Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de acuerdo a las encuestas
planteadas, tanto a las autoridades y el personal administrativo estan de acuerdo en
que se desarrolle e implemente un Sistema de correspondencia cero papeles para
gestionar la informacion del personal administrativo, el empleo de este tipo de
sistemas, tiene el proposito de brindar a la sociedad, ciudadanos y profesionales la
facilidad de almacenar informacion en una base de datos externa permitiendo
recuperarlos cuando sean requeridos y facilitando la calidad de servicios a los

usuarios de la Facultad .
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6.5.3 Factibilidad tecnoldgica

Para el desarrollo de la propuesta se ha tomado en consideracién equipos
informéaticos como computadoras, cables de red, impresoras, scanner, también se
manejard software Libre como Eclipse Kepler y Mysgl los mismos que seran
utilizados para concretar el disefio de la aplicacion.

La Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la Universidad Técnica de
Ambato, dispone de tales instrumentos, por ende la propuesta, desde esta perspectiva
es factible de realizar.

La Facultad dispone de los materiales mencionados en las dependencias
administrativas y seran utilizados para desarrollar e implementar el sistema de

correspondencia cero papeles.

6.5.4 Factibilidad operativa

La presente aplicacion es un sistema de tipo cliente servidor, modelo que implica
productos y servicios de la tecnologia de punta, permitiendo la distribucién de la
informacién entre multiples procesadores donde hay clientes que necesitan servicios

y el servidor que los proporciona.

Para su funcionamiento se necesita:
e En primer lugar se debe instalar el sistema de correspondencia cero papeles
en un pc que haga de Servidor
e El sistema en su parte técnica serd administrada, manipulada y configurada
por el responsable del area de redes de la Facultad
e Se instalar la propuesta sugerida en las computadoras del personal del area

administrativa que hagan la funcion de clientes, para que se comuniquen entre
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si por medio de la red de la Facultad y puedan almacenar y gestionar la
informacion en una base de datos externa.

e La parte operativa sera manipulada por el personal administrativo de la
Facultad

e Toda la documentacion técnica y operativa de la presente propuesta seran
entregados a cada uno de los responsables del funcionamiento del sistema

cero papeles de la Facultad.

6.5.5 Factibilidad ambiental

El medio ambiente no sufrird ninguna alteracion, es importante reconocer que si se
emplea el sistema de correspondencia cero papeles se apoyara al medio ambiente ya

que no se utilizara en gran cantidad el papel optimizando recursos naturales.

6.5.6 Factibilidad econémico-financiera

Cuadro N° 18: Factibilidad econémica

Gastos Directos Gastos Indirectos
Detalle valor Detalle Valor
Internet 100.00 Impresiones y copias 70.00
Libros 30.00 Transporte y | 200.00
alimentacion

Software para el desarrollo | 100.00

Impresora 350.00 Imprevistos 100.00

Total 580.00 Total 370

Elaborado por: Daysi Chasi

Todos los gastos detallados seran asumidos por la investigadora.
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6.5.7 Factibilidad legal

Esta propuesta encuentra respaldo legal, en la Constitucién Politica de la Republica del

Ecuador

Capitulo segundo - Derechos del buen vivir
Seccion cuarta: Cultura y Ciencia

Art. 22.- Las personas tienen derecho a desarrollar su capacidad creativa, al ejercicio
digno y sostenido de las actividades culturales y artisticas, y a beneficiarse de la
proteccion de los derechos morales y patrimoniales que les correspondan por las

producciones cientificas, literarias o artisticas de su autoria.

Art. 53.- Las empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos
deberan incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las personas usuarias y

consumidoras, y poner en practica sistemas de atencién y reparacion.

TITULO VII
REGIMEN DEL BUEN VIVIR

Seccidn octava: Ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales
Articulo 385 numeral 3: Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la
produccion nacional, eleven la eficiencia y productividad, mejoren la calidad de vida
y contribuyan a la realizacion del buen vivir.

6.6 Fundamentacion Cientifica
Esta propuesta se basa en la aplicacion de la metodologia de desarrollo RUP

(Rational Unified Process), siendo un conjunto de metodologias adaptables al

contexto y necesidad de la organizacion. Constituye la metodologia estdndar mas
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utilizada para el anélisis, disefio, implementacion y documentacion de sistemas
orientados a objetos que satisface las necesidades del usuario final dentro de un

tiempo y presupuesto previsible.

(Flores, 2012) afirma: “RUP es un modelo de disefio de software que permite el
desarrollo de software a gran escala, mediante un proceso continuo de pruebas y

retroalimentacion, garantizando el cumplimiento de ciertos estdndares de calidad.”

Fases del modelo RUP

Fase de Inicio
Tiene como propdsito definir y acordar el alcance del proyecto con los
patrocinadores, identificar los riesgos potenciales asociados al proyecto, se detalla la

arquitectura del Software de manera general.

Fase de Elaboracion

Se orienta al desarrollo de la linea base del sistema (“Baseline”) o plan original con
todos los cambios negociados y aprobados se realiza la especificacion de los casos de
uso seleccionados y el primer andlisis del dominio del problema, se disefia la

solucidn preliminar.

Fase de Construccion

Se lleva a cabo la construccion del producto por medio de una serie de interacciones,
completando la funcionalidad del sistema, para ello se clarifican los requisitos
pendientes, se administran los cambios de acuerdo a las evoluciones realizadas y se

realizan mejoras para el sistema.
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Fase de Transicion

Se pretende garantizar que se tiene un software preparado y esté disponible para su
entrega a la comunidad de usuarios finales, ajustar los errores y defectos encontrados
en las pruebas de aceptacion, capacitar a los usuarios y proveer el soporte técnico
necesario.

(Cortez, 2012)

Sistema informatico

“Es el conjunto de elementos Hardware y Software orientados al tratamiento y
administracion de datos e informacion organizados y listos para su uso generados
para cubrir una necesidad u objetivo™.

(Camacho F. , 2013)

{é Java

—

Grafico N° 16: Java
Fuente: http://java.com/es/

Es un lenguaje de programacion que creo la empresa Sun Microsoft en principios de
los afios 90, este lenguaje es orientado a objetos siendo un lenguaje de alto nivel muy
potente y versatil , multiplataforma que puede ser ejecutado en cualquier sistema
operativo desde Solaris, Linux, Windows entre otros, hace las aplicaciones livianas,
rapidas y compatibles. Por lo general presenta actualizaciones cada mes y presenta

una pagina alojada en internet.
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Java es un lenguaje de programacion con mucho éxito a nivel mundial cumpliendo
con el objetivo principal de mejorar la productividad, ser préctico y brindar al

programador una enorme cantidad de beneficios.

Java cuenta con bibliotecas que permiten que el programa que estd desarrollando
corra de manera mas rapida, siendo el programador quien elige que bibliotecas va a

utilizar.

Caracteristicas:

Es simple

Se orienta a objetos

Es distribuido

Presenta una arquitectura neutral
Tiene seguridad

Portable

Java es Multihilo ,puede ejecutar varios procesos al mismo tiempo

VvV V.V V V V VY V

Java ademéas de ser muy practico permite a los programadores que nos
ahorremos la lenta, tediosa y aburrida tarea de reescribir el cdigo ya existente

en el programa generando objetos para interactuar
Funcionalidades:
v Permite jugar en linea
v Ver imagenes en tres dimensiones

v' Es esencial para las aplicaciones de Intranet y soluciones en comercio

electronico.
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JDK-Java Development Kit

El JDK incluye el JRE mas las herramientas de desarrollo de linea de comandos, tales
como compiladores y depuradores que son necesarios para desarrollar applets y

aplicaciones.

(Corporacion Java, 2013)

ECLIPSE

Grafico N° 17: Eclipse
Fuente: www.robertwloch.net

Es un programa informatico compuesto por un conjunto de herramientas de
programacion de cddigo abierto multiplataforma para desarrollar aplicaciones de
cliente enriquecido , esta plataforma tipicamente ha sido usada para desarrollar
entornos de desarrollo integrados (IDE), como el IDE de Java llamado Development

Toolkit (JDT)y el compilador (ECJ) que se entregan como parte de Eclipse.

Eclipse es también una comunidad de usuarios, extendiendo constantemente las &reas

de aplicacion cubiertas.

Eclipse fue desarrollado originalmente por IBM. Eclipse es ahora desarrollado por la
Fundacién Eclipse, una organizacién independiente sin animo de lucro que fomenta
una comunidad de cddigo abierto y un conjunto de productos complementarios,

capacidades y servicios. (Marin, 2011)
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Caracteristicas:

» Pre configuracion de ventanas y editores, relacionadas entre si que permite
trabajar en un determinado entorno de trabajo de forma optima.

» El desarrollo se basa en los proyectos, como el cddigo fuente,
documentacidn, ficheros configuracion, arbol de directorios

> EIl IDE nos proporcionar asistentes y ayudas para la creacion de proyectos.

» Incluye un potente depurador, de uso facil e intuitivo, y que visualmente nos
ayuda a mejorar nuestro cédigo.

» Tiene extensa coleccion de plug-in publicados por Eclipse y otros por

terceros.

(Genbe, 2014)

ECLIPSE KEPLER

Gréfico N° 18 : Eclipse Kepler
Fuente: http://openui5.blogspot.com/p/ide.html

Eclipse Kepler es un entorno de desarrollo (IDE) con una atractiva interfaz que lo
hace facil y agradable de usar, siendo una plataforma que presenta un conjunto de
herramientas de programacion de codigo abierto multiplataforma con énfasis en

Java, es una version mas, lanzada por la Fundacion Eclipse en Junio del 2013.
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Caracteristicas:

v
v
v

NN

Eclipse dispone de un Editor de texto con resaltado de sintaxis.

La compilacion es en tiempo real.

Tiene pruebas unitarias con JUnit, control de versiones con CVS, integracion
con Ant, asistentes (wizards) para creacion de proyectos, clases, tests, etc.
Modular y ampliable mediante plugins.

Muy utilizada y en constante desarrollo.

Requiere un entorno de ejecucion de Java (JRE) para ejecutar.

Tiene afadido soporte para las fuentes de datos MySql, Apache, Casandra.
Permite descubrir los campos de una base de datos MySql, agregar estos
campos Yy producir un conjunto de datos de gran realce, este conjunto de datos

se pueden usar directamente en los informes.

(Bull, 2013)

MYSQL WORKBENCH

W\

N

Workbench

Grafico N° 19 : MySQL
Fuente: http://www.orcsweb.com/blog/artur-perz/mysql-
workbench-detailed-overview/

(Bull, 2012) afirma: “Es una herramienta visual de disefio de bases de datos creado

por la empresa Sun Microsystems, integra desarrollo de software, Administracion de

bases de datos, disefio de bases de datos, creacién y mantenimiento para el sistema de
base de datos MySQL”.
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Caracteristicas:

o Es totalmente gratuito en su version Community (aunque existe una version
comercial con algunas funcionalidades extras).

o Estadisponible para todas las plataformas (Windows, Linux y Mac OS).

o Permite la edicién de diagramas basada en Cairo, con posibilidad de realizar
una salida en los formatos como Open GL, Win32, X11, Quartz, PostScript,
PDF.

« Ofrece sincronizacion con la base de datos y el modelo.

« Proporciona una representacion visual de las tablas, vistas, procedimientos y
funciones almacenadas y claves foraneas.

« Permite acceso a bases de datos e ingenieria inversa de las mismas para crear
los SQL de creacion.

o Permite generar los scripts SQL a partir del modelo creado.

« Tiene soporte para exportar los datos como script SQL CREATE.

o Permite importar modelos de DB Designer.

« Ofrece soporte completo a las caracteristicas de MySQL.

» Ofrece funciones clave para la realizacion de las tareas dificiles de gestion del
cambio y la documentacion que normalmente requieren mucho tiempo y

esfuerzo.

Desarrollar

Proporciona herramientas visuales para crear, ejecutar, y optimizar consultas SQL. El
Editor SQL proporciona un color resaltado de sintaxis, auto-completado, la
reutilizacion de fragmentos de codigo SQL, y la historia de ejecucion de SQL. El
panel de conexiones de base de datos permite a los desarrolladores para gestionar
facilmente las conexiones de base de datos. EI Examinador de objetos proporciona

acceso instantaneo a esquema y objetos de base de datos.
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Administrar

Ofrece una consola visual para administrar facilmente entornos MySQL y obtener
una mejor visibilidad en bases de datos. Los desarrolladores pueden utilizar las
herramientas visuales para la configuracion de los servidores, la administracion de
usuarios, la realizacion de copias de seguridad y recuperacion, la inspeccién de los
datos de auditoria, y la visualizacién de la salud de base de datos.

La migracion de base de datos

Cuenta con una solucion completa, facil de usar solucion para la migracion de
Microsoft SQL Server, Sybase ASE, Postgre SQL, y otras tablas RDBMS, los objetos
y datos a MySQL. Los desarrolladores pueden convertir rapidamente y facilmente las
aplicaciones existentes para ejecutar en MySQL tanto en Windows y otras
plataformas.

La migracion también es compatible con la migracion desde versiones anteriores de
MySQL a las Gltimas versiones.

(Widenius, 2012)

Cliente Servidor

Servidor

Grafico N° 20: Servidor_Cliente
Fuente: http://www.cienciasfera.com/

La modalidad Cliente/Servidor es aquella en la que confluyen una serie de

aplicaciones basadas en dos categorias que cumplen funciones diferentes, una solicita
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servicios y la otra los brinda, pero pueden realizar tanto actividades en forma

conjunta como independientemente.

El cliente es una estacion de trabajo o computadora que esta conectada a una red a
través de la cual puede acceder al servidor, Siendo aquel que requiere un servicio del
servidor, se realizan funciones de software basandose en el hardware pero en caso de
no tener la capacidad de procesar los datos necesarios, recurre al servidor y espera a

que este le brinde los servicios solicitados.

El servidor es la maquina desde la que se suministran servicios y que esta a la espera
del requerimiento del cliente. Una vez hecho, busca la informacion solicitada y le
envia la respuesta al cliente, incluso puede enviar varios servicios a la vez, lo que es

posible porque entre ellos estan conectados mediante redes LAN o WAN.

REDES LAN: (Local Area Netware), Red de Area Local, red de comunicaciones que

sirve a usuarios dentro de un area geograficamente limitada.

REDES WAN: (Wide Area Network), Red de Comunicaciones que abarca areas
geogréficas amplias, como pueden ser estados y paises.

(Del Valle, 2011)
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Metodologia

Guia Basica del Sistema de
Correspondencia
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Guia No. 1

Tema: Estudio del sistema de correspondencia

Objetivos:

* Dar a conocer el enfoque de los sistemas de correspondencia en base al
empleo de recursos tecnolégicos, ayudando al desarrollo del mismo.
*  Sentar bases conceptuales sélidas

* Forjar unas actitudes favorables.

Desarrollo:

Al realizan procesos de forma manual en cuanto al tramite y despacho de
correspondencia a nivel interno, se desprenden varios inconvenientes debido a que
actualmente cualquier tramite que se realiza, no escapa del calificativo de lento,
complejo, deshumanizado, saturado de papeles y de gestiones repetitivas e
innecesarias, que abultan los estantes, ocupando demasiado espacio fisico y atrasan la

decision del tramite.

Toda esta situacion refuerza la necesidad de revisar y buscar nuevas alternativas de
gestion de informacion acompafadas de la creatividad e innovacion para agilizar la
correspondencia del personal administrativo y aumentar la productividad con el

desarrollo de un Sistema de Correspondencia cero papeles.

Su fin es frenar el consumo desmedido de papel como uno de los factores que ha
contribuido al retraso en los tramites, en la medida que se ha sustentado por afios en
un sistema escrito que debe ser superado en el nuevo milenio por obligacion de la

Universidad y responsabilidad social organizacional con el medio ambiente.
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Guia No. 2

Tema: Recursos tecnoldgicos

Objetivos:
* Dar a conocer la importancia del empleo de recursos tecnologicos.
*  Determinar los recursos tecnoldgicos que se emplearan en el desarrollo del
Sistema de Correspondencia Cero papeles.

*  Fomentar el uso de los recursos tecnologicos.

Definiciones

Es un medio que se vale de la

tecnologia para cumplir con

su proposito

Tangibles Intangibles

(Como (Como un sistema, Grafico N° 21: Recursos Tecnoldgicos
., Fuente: lenguajecanal.blogspot.com

una computadora,  una una aplicacion

impresora u otra virtual).

méaquina)

Gréfico N° 22: Definicidn de Recursos Tecnoldgicos
Elaborado Por: Daysi Chasi
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Mejora la vida de los
individuos que facilitan la
transmisién comunicativa

Cubre las necesidades tanto
del entorno interior como
exterior de una institucion o
empresa

El uso de internet, el cual
permite realizar
negociaciones a cualquier
parte el mundo desde un
simple equipo de computo

Son usados en el ambito
educativo por los docentes
como medios para dary
obtener un conocimiento
fructifero

Grafico N° 23: Importancia de los Recursos Tecnolégicos
Elaborado Por: Daysi Chasi

La utilizacion de herramientas tecnoldgicas,
mediante el uso de equipo de computo, asi
como la automatizacién de diversa
maquinaria, mismas que agilizan tiempos,
mejoran calidad, dan mayor status a las
empresas e instituciones, adectian controles
eficientes en su operacion y por consecuencia
le permiten dar un paso muy importante para
su desarrollo, aunado a dar respuesta agil y

oportuna a sus clientes.
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Guia No. 3
Tema: Mysgl Workbench

Objetivos:
*  Proporcionar las utilidades generales que ofrece Mysgl Workbench.

*  Sentar bases conceptuales solidas

o\

Graéfico N° 24: MySqgl Worbench
Fuente: http://www.orcsweb.com/blog/

¢ Qué es Mysqgl Workbench?

“Es una herramienta visual de disefio de bases de datos creado por la empresa Sun
Microsystems, integra desarrollo de software, Administracion de bases de datos,
disefio de bases de datos, creacion y mantenimiento para el sistema de base de datos
MySQL”.

Importancia:

Permite crear bases de datos de manera facil y dinamica ya que proporciona sistemas
de almacenamiento transaccionales y no transaccionales, usa tablas en disco muy
rapidas con compresion de indice es relativamente sencillo de afiadir otro sistema de
almacenamiento. Esto es Gtil si desea afiadir una interfaz SQL para una base de datos

propia tiene un sistema de reserva de memoria muy rapido.
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Pasos para su uso:

1) Descargar el instalador de Mysql Workbench, el cual lo puede encontrar en la
siguiente direccion: http://dev.mysql.com/downloads/workbench/ , debe elegir
de acuerdo a las caracteristicas de su Pc.

2) Descarga el instalador de Microsoft .NET Framework 4, el cual lo puede encontrar
en la siguiente direccion:
http://www.microsoft.com/esES/download/details.aspx?id=17113 , debe elegir
de acuerdo a las caracteristicas de su Pc.

3) Instalar el Microsoft .NET Framework 4, en su pc en caso de que no esté
previamente instalado.

4) Instalar Mysgl Workbench, dando doble clic en el instalador.

MySQL Installer
Please wait while Windows configures MySQL Installer
U

Time remaining: 2 seconds

W — Cancel

Grafico N° 25: Paso 4 de la Instalacién MySqgl Worbench
Elaborado por: Daysi Chasi

5) Seguir las instrucciones que le ofrece la ayuda de instalacion del propio

"I MySQL Installer - Commercial Edition e = =
AN
M )
The MySQL Instaler guides you through the installation and configuration of your
MySQL products. Run it from the Start Menu to perform maintenance tasks later.
Select one of the actions below:
% mstaliusolproducts
—#  Guide you traugh the nctalzton and configuraton of your
. My5QL products
( About MySOL
Learn more about MySQL products and better understand how
you can benefit the most,
Resources
E Getmore information on how to instal MySQL and canfiqure it
to run efficently on your machine

Gréfico N° 26: Paso 5 de la Instalacion MySqgl Worbench
Elaborado por: Daysi Chasi
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http://dev.mysql.com/downloads/workbench/
http://www.microsoft.com/esES/download/details.aspx?id=17113

=] o )

T MySQL Installer - Commercial Edition

Installation Complete

The has been

Copy Log to Cipboard

7] Start MySQL Workbench after Setup

Gréfico N° 27: Paso 6 de la Instalacion MySqgl Worbench
Elaborado por: Daysi Chasi

6) Una vez instalado aparecera un icono en el escritorio.

Grafico N° 28: Acceso directo a MySql Worbench
Elaborado por: Daysi Chasi

7) Le daremos doble clic, y se puede visualizar la interfaz del programa.

o

8 ML Workbench
™ e —

Fie B8 Ve Owsbese Tooh Scroieg Nele

Graéfico N° 29: Interfaz
Elaborado por: Daysi Chasi
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8) Conectamos con la base de datos.

B MySQL Workbench
)
File Edit View Database Tools Scripting Help
Connect to Database... CtrlsU

Manage Connections

Reverse Engineer Cul+R

Schema Transfer Wizard
Migration Wizard
Edit Type Mappings for Generic Migration...

Grafico N° 30: Conexion
Elaborado por: Daysi Chasi

9) Ponemos la clave T =
3 7 Pl 12 ssword for th
\.\\frﬁl fofl‘-::vf\‘mei:l:g']1 ;r\l::iace: or,e
igibencn Service: Mysal@localhost: 3306

User: root

Password:
[] Save password in vault

=0

Gréfico N° 31: Clave
Elaborado por: Daysi Chasi

10) Visualizamos la siguiente interfaz.

1B MySQU Workbench [E=sgon |
[ e

Fie €4t View Guery Doinbase Server Tools Scripsng Heip

&1 bl oib1&l6la] [ 4 @ D

[ Acten Ouput

@ 1 184422 Aoply changes to SatemaceropapsiesUTA Changes appled

Gréfico N° 32: Interfaz
Elaborado por: Daysi Chasi
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11) Dar clic derecho en crear tabla.

. Filter objects I

'w 5] sistemaceropapelesuta
Eﬂw

> 5 ==
» 2 Create Table. |
b

» 2 Create Table Like.
| L —
[ Action Output

Graéfico N° 33: Crear tablas
Elaborado por: Daysi Chasi

12) Dar clic en aplicar

Apply SQL Script to Database

AR( .

VARCHAR(“5) NOT NULL,

VARCHAR(+5) NOT NULL,

HAR(+5) NOT NULL,
VARCHAR(-) NOT NULL,
“Tip ) NOT NULL,

PRIMARY KEY ("cod_usu’));

5 =

Grafico N° 34Crear nueva tablas
Elaborado por: Daysi Chasi

13) Y asi sucesivamente vamos creando las tablas y las relaciones existentes de la

base de datos

Actividades:

1.

2
3
4.
5

Permite crear, gestionar, organizar, compartir y publicar informacion.
Administrar los distintos formatos admitidos.

Colocar informacion en las distintas areas

Almacena la in formacion de manera rapida.

Ofrece permisos para el acceso de la red.
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Guia No. 4
Tema: Eclipse Kepler

Objetivos:
*  Proporcionar el modo de uso que se le puede dar a esta herramienta
tecnoldgica.

*  Sentar bases conceptuales solidas

KEPLER

Grafico N° 35: Crear tablas
Fuente: http://openui5.blogspot.com/p/ide.html

¢ Qué es Eclipse Kepler?

Es un entorno de desarrollo (IDE) con una atractiva interfaz que lo hace fécil y
agradable de usar, siendo una plataforma que presenta un conjunto de herramientas
de programaciéon de cddigo abierto multiplataforma con énfasis en Java, es una

version mas, lanzada por la Fundacion Eclipse en Junio del 2013.

Importancia
Tiene afadido soporte para las bases de datos en MySql, Apache, Casandra, la

compilacion se realiza en tiempo real permitiendo corregir errores gracias a su editor

de texto, se puede modular y ampliar mediante plugins.
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Pasos para su uso:

1) Descargar el instalador de Eclipse Kepler, el cual lo puede encontrar en la

siguiente  direccion:

https://www.eclipse.org/downloads/packages/eclipse-

standard-432/keplersr2 , debe elegir de acuerdo a las caracteristicas de su Pc.

2) Extraer el paquete del instalador en el disco local C:

= Carpeta y opciones de extraccion B
General | Avanzado
E Carpea dedesto s o ette se rear) Hostrar
<\ v | Nueva carpeta
ellips s
Modo de actualizacén B o
© Extraer y reemplazar %4 Biblotecas
Extraer y actushzar + -+ Grupo en el hogar
Solo actualizar o8 LABS
=18 Equipo
Modo sobrescribir EF “ADisco local (C:))
©® Confirmar sobrescritura ey D“":‘"é‘”n
~ Scbrescrbic sn confirmacén H g;‘;fd“"" eV Y
& er n
| Renombrar automaticamente

Varios

7] Conservar ficheros dafiados

[Z]Mostrar ficheros en el Explorador

- ( Guardar opdiones ]
e
Aceptar | [ Cancelar Ada |

Grafico N° 36: Instalar Eclipse Kepler
Elaborado por: Daysi Chasi

3) Vamos a crear un acceso directo al escritorio para poder acceder de una
manera mas comoda.

Humanas

bases ciel
para el de

: proceso
" desarrollo (

Aol pioyveiri

+ [ 45 |[ Buscar ectipse

... Tipo Tamario

> i 1, Carpeta comprimida (en zip)
d |2 Destinatario de cone
fe =

Copiar = far
P
P

r acceso directo)

ac
‘ < Unidad de DVD RW (E)
| - TATY (F)

Grafico N° 37: Acceso directo
Elaborado por: Daysi Chasi
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4) Sino tenemos la maquina virtual de Java instalada tenemos que instalarla ,

puede descargar desde esta direccion: http://java.com/es/download/

Java en accion  Descargas  Centro de ayuda

e e Descarga gratuita de Java

descarga de Java

Si desea descargar Java Descargue ya Java en su equipo.
en otro equipo o sistema
operativo, haga clic en el

siguiente vinculo. n
I ——— Descarga gratuita de Java

descarga de Java

Version 6 Update 31

» 4008 es Java? » ;TengoJava? » ;Necesita ayuda?

Gréfico N° 38: Java
Fuente: http://java.com/es/download/

5) Nos aparecera el logo de Eclipse y al poco se nos abrird un cuadro para que
seleccionemos el “Espacio de trabajo” que queramos. Como no tenemos
ninguno, buscamos en “Browse” la carpeta vacia que creamos antes llamada
“Sistema de Correspondencia Cero Papeles”. Eclipse se encargara de crear
aqui nuestro espacio de trabajo, en esta carpeta estara todo el codigo que

programemos en Eclipse.

Gréfico N° 39: Loading Eclipse
Elaborado por: Daysi Chasi

97



6) Aparecerd la siguiente interfaz

1 sova-Eckpae
Fie E6¢ Nevgste Seorch Projct Run Vindow Help

Welcome to Eclipse

Overview ] Tutorials

et 3n overview of the festures Go through tutorials
@4, Samples What's New
o Try oukthe samples Find ot what is new

Gréfico N° 40: Interfaz
Elaborado por: Daysi Chasi

7) Creamos nuestro proyecto

S Java - Eclipse
File| Edit Source Refactor Navigste Search Project Run Window Help
New AttShift+N » | Lal Jasper Report
Open File... £ style Template File
Close Cirtewy | 2 DotaAdapter
Close All CtrisShift-\W | Java Project
o
Save Cuteg ([T Project.
Save As. # Package
Save All Ctrl+Shift+S [ (@ Class
Revert & Interface
= (| Bz
— = @  Annotation
£ Refresh = @/3; Source Folder
Convert Line Delimiters To p [ | e e
[ Folder
Print... P | o pe
Switch Workspace »| B Untitled Text File
Restart [EF JUnit Test Case
iy Import £ Bample..
i Export.. 4 Other. Ctil+N
2] Export Files to..
[=] Export as Report Template...
Properties Alt+Enter
Exit

Grafico N° 41: Crear un nuevo proyecto
Elaborado por: Daysi Chasi

8) Luego ya lo podemos visualizar

[% Package Explorer &2 = O

=g ~
ﬁ.i
a [[=> SistemaCeropapeles|

[ src
> =h JRE System Library [JavaSE-1.7]

Gréfico N° 42: Nuevo proyecto
Elaborado por: Daysi Chasi
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9) Se debe crear paquetes para mantener un orden adec

o des
o

Ch

1% Package Explorer {7

Joy

4 (&5 SistemaCeropapeles
4 (B s
B Clases
{8 Formularios
B JRE System Library |

x

CE

lwalE.1 71
Javaxe-l.

uado
o B e e
" et
W Peege
N @ O
BN et
Goteg | O e
¥ At
Cubey | OF - Sowse Folbur
O
L
) L
et Uit Tout P
A Y

Grafico N° 43: Crear paquetes
Elaborado por: Daysi Chasi

10) Se debe crear formularios y clases para realizar la programacion.

£ New e =]
Select a wizard <>
Create an empty JFrame
@ ok Finon Conce

Graéfico N° 44: Crear Frame
Elaborado por: Daysi Chasi
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11) Al formulario se le puede afiadir Jlabels, Text, Botones, etc. Segdn lo que

desee realizar

= System =
[ Selec.. I, Marg...

¥ Choo... 7iTab.. - L=le =
(> Containers |
[JPanel  [fIscrol...
[[]Jsplit.. [~|JTabb...
EliTool... [[FlLaye...
[7/Desk... [H Jinter... |=
= Layouts

# Absol.. 24 FlowlL...
7 Borde... 14 GridL...
F# GridB... || CardL...
[HBoxLa.. {i=Serin...
Tt Form... FhMigl. |
1= Grou...

) Struts 8 Springs

(== Components

i )label [ 1 Text..

5 )Com... =IJButton
7] JChec... @' JRadi..

LI JTog... Text... «

Gréfico N° 45: Dar un disefio
Elaborado por: Daysi Chasi

12) Procedemos a realizar la programacion

7 frminiciojava = fimblenvedida java 11] inicio java 1] Usuario java 0 | [1] frmingresousuarios java

public class Usuario {
public Usuardo () {
)

public Usuardo (String ced_usuario){
setCed_usuario(ced_usuario) )

}

public Usuario (String ced_usuario,String nombre_usuardo,String apellido_usuario,String cargo_usuario,String dependencia_usuario,Strif
setCed_usuario(ced_usuario);
setlionbre_usuar ia(nonbre_usuario) )
setipellida_usuario(apellido_usuario);
setCargo_usuario(cargo_usuario);
setbependencia_usuario{dependencia_usuario);
sethodalidad_usuario(nodalidad_usuario);
setclave_usudrio(clave_usuario);
setTipo_usuarie(tipo_usuarie);

private String ced_usuario, nombre_usuardo, apellide_usuario,cargo_usuardo, dependencia_usuario, modalidad_usuario, clave_usuario, tif
public string getced_usuario() {

return ced_usuario
)

public string getTipo_usuario() {
return tipo_usuarios

nublie yindd setTing wauaeinlSteine tina aarind 1
o 1} | '

Gréfico N° 46: Realiza la programacion
Elaborado por: Daysi Chasi
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13) Luego de realizar la debida programacion, se envia a ejecutar y se corrige los

errores en caso de haber.

(F IR

o iniiciiisistasis - (=3 el |
ﬂ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

o_usuario,String dependencia_usuario,Strin

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

. 2o
Dependencia: 7/, N 3
A

Cedula Usuario: | o

—
C fi | h / “ll rio, modalidad_usuario, clave_usuario, tip
Servidor/IP: 127.001 ] .

——
Ingresar Borrar Cerrar

rors, 310 warnings, 0 others (Filter matched 100 of 310 items)
° Resource Path Location Type

mings (100 of 310 items)

Gréfico N° 47: Ejecutar el programa
Elaborado por: Daysi Chasi

Actividades:

1.
2.

Permite crear proyectos en su totalidad.

Se puede integrar plugins.

Da énfasis en los errores, los mismos que se detectan en la parte inferior, para
su debida correccion.

Se pude guardar como Jar autoejecutables, con facilidad.

Permite exportar e importar proyectos ya realizados.
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0T

6.7 Modelo Operativo

FASES ETAPAS METAS ACTIVIDADES RECURSOS | RESPONSABLES| TIEMPO
Recopilar informaciény | Determinar el titulo de la Humanos Investigadora 16 dias
Del 25 de desarrollar la propuesta | propuesta Econdmicos Autoridades
PLANIFICACION | Junio en un 100% Establecer objetivos de la Tecnoldgicos
al 11 de Julio propuesta.
Construccién de la propuesta
Lograr que el 90% de las | Presentar los motivos por los Humanos Investigadora
autoridades y personal gue se desarrollara la propuesta. | Econémicos Administrativos 2 dias
SOCIALIZACION | El14y15de | administrativo Socializar la propuesta con el Tecnolégicos | Autoridades
Julio interioricen y apliquen el | personal administrativo sobre la
cambio. importancia de la utilizacion del
mismo.
Lograr en el 80% de la Demostracion de las pruebas Humanos Investigadora
Del 16 al 19 Comunidad Educativa un | piloto del sistema de Econdmicos Administrativos 4 dias
de Julio conocimiento basico correspondencia cero papeles. Tecnolégicos | Autoridades
EJECUCION sobre aspectos generales | Indicaciones generales para el
y el uso de la propuesta. | uso del sistema.
Analizar y exponer los Monitoreo de la propuesta Humanos Investigadora
Del 21 al 23 resultados de la Autoevaluacion Econdmicos Administrativos
de Julio evaluacion para la toma Coevaluacién Tecnolégicos | Autoridades 3 dias
EVALUACION de decisiones Heteroevaluacion

Cuadro N° 19 : Modelo operativo
Elaborado por: Daysi Chasi




6.8 Administracion de la Propuesta

La persona encargada de administrar la propuesta sera la administradora de Redes y
Sistemas, a quien se le entregara, todas las claves de acceso al sistema, los
instaladores y el manual de instalacion, manejo y uso del sistema para que lo pueda

manipular como creyere conveniente.

6.9 Prevision de la evaluacién

Cuadro N° 20: Prevision de la evaluacién

PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION
1. ;Qué evaluar? La funcionalidad y desempefio del
sistema
2. ¢Por queé evaluar? Porque es importante conocer la
eficacia de la propuesta aplicada
3. ¢Para qué evaluar? Para facilitar la toma de decisiones

Para medir el impacto de la aplicacién
de la propuesta en la gestién de la
informacion del personal
administrativo.

4. ;Con qué criterios? Con criterios de pertinencia, coherencia
y objetividad

5. Indicadores Cuantitativos, cualitativos, velocidad de
transmision de correspondencia.

6. ¢Quién evalta? La investigadora, autoridades y
personal administrativo.

7. ¢Cuando evaluar? Durante el proceso y al terminar la
aplicacion de la propuesta.

8. ¢Como evaluar? La observacion y el manejo del sistema

9. Fuentes de informacién Autoridades ,personal administrativo de
la Facultad de Ciencias Humanas y de
la Educacion

10. ¢Con que evaluar? Cuestionario estructurado y fichas de

observacion.

Elaborado por: Daysi Chasi
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ANEXOS
Anexo Al. Encuesta dirigida al personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la educacion.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion
Carrera de Docencia en Informatica

Encuesta dirigida al personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacion.

OBJETIVO: Recabar informacion para la investigacion de “Sistema de
Correspondencia Cero Papeles y su incidencia en la gestion de la informacion del
personal administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la
Universidad Técnica de Ambato”.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada pregunta y marque con una “X” la
respuesta de su eleccion.

CUESTIONARIO:

1. ¢Emplea Usted un Sistema de correspondencia cero papeles para gestionar
la informacion en la facultad?

Siempre ()
Aveces ()
Nunca ( )

2. ¢Lafacultad maneja la correspondencia mediante documentos fisicos?
Siempre ()
Aveces ( )
Nunca ( )

3. ¢En la organizacion institucional se lleva un registro digital de la
correspondencia?
Siempre ()
Aveces ()
Nunca ( )
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¢ Considera Usted que la implementacion de un sistema de correspondencia
cero papeles ayudara a optimizar tiempo y recursos en la gestion de la
informacion?

Siempre ()

Aveces ( )

Nunca ( )

. ¢ Considera Usted que los procesos de entraday salida de la informacion que
se realizan en la facultad son eficientes?

Siempre ()

Aveces ( )

Nunca ( )

. ¢Considera usted que las dependencias administrativas disponen de
equipamiento tecnoldgico éptimo para realizar los procesos de gestion de la
informacion ?

Siempre ()
Aveces ()
Nunca ( )

. ¢ Considera Usted que es adecuada la manera en la que se realiza la gestion de
la informacion actualmente en la facultad?

Siempre ()
Aveces ( )
Nunca ( )

. ¢ Considera Usted que un Sistema de Gestion de Informacién cero papeles le
ayudara en la gestion de la informacion que se realiza en la Facultad?

Siempre ()
Aveces ()
Nunca ( )

¢Le resultaria agradable manejar la gestion de la informacion mediante un
sistema de correspondencia cero papeles que le permita ahorrar tiempo y
espacio?

Siempre ()

Aveces ( )

Nunca ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo A2. Tabulacion de datos de la encuesta realizada al personal administrativo

ALTERNATIVAS

N PREGUNTA SIEMPRE | AVECES | NUNCA TOTAL
¢(Emplea Usted un Sistema de correspondencia

1 | cero papeles para gestionar la informacion en la 2 11 57 70
facultad?

2 ¢La facultad maneja la correspondencia mediante 58 12 0 70
documentos fisicos?

3 ¢En la organizacién institucional se lleva un 8 97 35 70
registro digital de la correspondencia?
¢Considera Usted que la implementacion de un

4 sistemg d_e cor_respondencia cero papeles .ayudaré 63 6 1 70
a optimizar tiempo y recursos en la gestién de la
informacién?
¢Considera Usted que los procesos de entrada y

5 | salida de la informacién que se realizan en la 5 59 6 70
facultad son eficientes?

6 | ¢Maneja Usted la informacién de manera fisica? 52 18 0 70
¢Considera Usted que es adecuada la manera en

7 | la que se realiza la gestion de la informacion 6 52 12 70
actualmente en la facultad?
¢Considera Usted que un Sistema de Gestion de

8 | Informacion cero papeles le ayudara en la gestion 63 7 0 70
de la informacion que se realiza en la Facultad?
¢Le resultaria agradable manejar la gestion de la

9 informacién  mediante  un sistema  de 62 8 0 70

correspondencia cero papeles que le permita
ahorrar tiempo y espacio?
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Anexo A3.Manual de Instalacion

ANUAL DE INSTALACION

Sistema de Correspondencia

Cero Papeles

AUTORA: Daysi Chas:
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Manual de Instalacion

Sistema de Correspondencia Cero Papeles

SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES

Sistema de correspondencia cero papeles, su herramienta de apoyo en él envio,
recepcion y seguimiento de la correspondencia, que le permitira tener su

correspondencia en el momento justo, oportuno y sin pérdida de tiempo.
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Sistema de Correspondencia Cero Papeles

INDICE
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Manual de Instalacion

Sistema de Correspondencia Cero Papeles

INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia en la instalacién del Sistema de correspondencia
Cero Papeles (S.C.C.P), en su contenido podremos observar los aspectos mas

esenciales para poder instalar de una manera muy facil S.C.C.P.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE INSTALACION

o Ayudarle a instalar y configurar el Sistema de Correspondencia Cero Papeles

o Proporcionar instrucciones detalladas para no fracasar en la instalacion.
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Sistema de Correspondencia Cero Papeles

REQUERIMIENTOS BASICOS

La aplicaciéon funciona en una gama muy alta de ordenadores, practicamente con

sistema operativo Windows. Aun asi dispone de ciertos requerimientos:

= Sistema Operativo: Windows 7 (32 bits).
= Espacio libre en Disco: 1GB

= Memoria RAM: Minimo 2GB

= Adobe Reader

= Java Virtual Machine

= Jdk

= Contar con acceso a la red
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Sistema de Correspondencia Cero Papeles

PRIMEROS PASOS

o,

Configuracion previa

Se debe verificar si se tiene acceso a la red del servidor para lo cual :

1. Debe presionar la teclas Windows + R para acceder a ejecutar , escriba CMD y

de click en aceptar

=" Ejecutar -

r— Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir com Windows.

-

Abrir .'L’.MDi L -

i Aceptar [ Cancelar Examinar... ]

2. Realice un Ping a la direccién IP del Servidor

Le debe salir una pantalla como la siguiente ,con respuesta desde el servidor.

HC\Wndm‘ﬂ.aﬂeﬁBnCMﬂ,ue _— 5

ation. Reserwade
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Desactivar el Firewall de Windows para lo cual debe:

o Inicio ,panel de control

@ Microzoft Word 2010
e
A
=)

*8‘3 Conexatn s Escrtono remoto

Notas rapidas

(% Recortes

IR RocketDock

.j Paint

> Todos los programas

Microsoft Excel 2010
Calculadora
Taceas suciales

Conectarse a un peoyector

o ambee Ls configuracon

rogramas predetermunados

Ayuda y s0porte tecrmio

=3 Bosr

|

ol | €

[ AESAE

(xj W o Pone e ool o

Apsstar W confipuractn del cqa((/

-
e e et |
S

e

o Sistemay Seguridad

PGS € 20 | bepriad ) i P g Aparenci y personalacon
o 40 sognded i e wrheem sihuies

o ey

o Firewalls de Windows

Vemtans proscpet el Paned S
Ccomtrsd

* Shteens y wegurided
Prtes o tan

Gf/"" [ P ————

00 g s o Vbt

PP el il s k™

I i b
e et

Sp Windows Update
T 2t s St b schasicrcote sk

v‘ Opciones de energia
o

Flasn Plaper
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Sistema de Correspondencia Cero Papeles

o Desactivar el Firewall

)
m}v‘-w\-,w-v“mm.mw’mo— .logl o Puier e 3
Personal2ar b COnSQuracsdn de Gada 1o de red
Punde modhew ip confaperncin ol trmeal pure catt 360 3 B e g e
Clboguriion 60 whe bt 40 Bimtiins & Sl B2l Tponodd
o Actew Fovaet S Woandowt
I “ ™0 - o
a ® Ouiactvw Fomesl & Smdomt 10 recomandnse:
o Acte v Fevast 34 Bodomy
- an PR
Obtendra lo siguiente
Vetane »
3 ppe it ayude 3 protegee s equipo con Firewst de Windows
Ll -
» e =28 ::;-;tau«:v;:c':wuw-mzwn ae mahrbrccnste SMongen Bt W EDepe ¢
COnNtC s & s e
Frvaet b0 Aotecas Ao o b
W Comtons bu Contipmpcibn e Qe v a1 sBcacaman S red
ot t 3 et
U A& St Puioadt &4 A Vakinas ¢l o i o vl
Wendean Fowwnt da & ~o ahh -
Pt ki W oo s oo omamdne
1 Petoww veiom ot b eccrandeta Loy ke g @ e
Bredroaradit iy,
B Corfoparinin aminte
Toartr 4 prbiamen dv red
l @ Redes domésticas o de trabae ‘privaday Conectado (&
Badet S0MIIC a1 & Sel NBDapt B4 S04 Weabiet § Sapiali gl (onfe
(2080 341 rreal e Werscws Caacts ade
(eraunner e wrdon Brrqam Vrher oy Corenmran § ko grigremel e
s @3hee o g bty e gy s pamebaScr
Fadar Somtiba mr ¢ Sl St grenbeu st B e
Caado 3¢ nothcacdn NotECavme Cumndn Fesmel 30 Windous Sloques un
Comtoe G0 o tvedaden e pogone
Comtre e s y rwcwmos
campaides . Q) Redes pitiicns Mo conectato (¥

Instalar Java Virtual machine

> Debe tener el Instalador de Java Virtual Machine el cual lo puede encontrar
en el internet o en la carpeta del sistema

Link de Descarga

http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/index.html

Java Virtual
Machine
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> Debe ejecutar el Instalador de Java Virtual Machine

4 chromeinstalf === —— === __ - 897 KB |

#  Ejecutar como administrador
Solucionar problemas de compatibilidad
@ Examinar con Microsoft Security Essentials...

> Dar clic en aceptar y esperar que se descargue e instale .

INSTALACION DEL SISTEMA

Este procedimiento es de vital importancia para el correcto funcionamiento del

Sistema

Pasos Para Instalar

1. Tener el archivo comprimido DesktopSCCP.rar que contiene al instalador del
Sistema de Correspondencia Cero Papeles
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Cupeta de destino (si no existe, se creard)
C:\

Modo de actualizacion
@ Extraer y reemplazar
() Extraer y actuakizar
) Solo actuaizar

Modo sobrescribir

© Confirmar sobrescritura

(©) Sobrescribr sin confirmacidn
() Omitir ficheros existentes

) Renombrar automaticamente

Varios

| ]Extraer en subcarpetas

["] Conservar ficheros dafiados
[TIMostrar ficheros en el Explorador

( Guardar opoones ]

Archivo C:\Users\ab5\Desktop\DesktopSCCP.rar
extrayendo

lucene-analyzers-common-4.5. 1.jar o0°e
b= =)
Tiempo transcurrido 00:00:00
Tiempo restante 00:00:02
Procesado S5°%
—_— |

Cancelar ] [ Modo... ] [ Ayuda ]
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4. En el disco Local C: ubicamos la carpeta DesktopSCCP

Wv[ﬂ » Equipo » Disco local (C) »

Organizar v g Abrir  Incluirenbiblioteca v Compartircon v Grabar  Archivos de compatibilidad  Nueva carpeta

,

% Favoritos Nombre Fecha de modifica.. Tipo Temano
- Descarges & Archivos de programa 0/08/201418:26  Carpeta de archivos
B Escritorio J. DesktopSCCP Z 2/08/20141742 | Carpeta de archivos
0 Stios recientes Iy echpee TR0 Carpeta de archivos
i Monito_(S3 09/09/20131748  Carpeta de archivos
4 Bibliotecas ). Pedlogs 172002037 Carpeta de archivos

5. Abrir y enviar como acceso directo al escritorio el ejecutable del Sistema

Organizar v Incluiren biblioteca v~ Compartircon v Grabar  Nueva carpeta

»

N i Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamanio
8 Descargas 1. SistemaCeroPapeles UTA lib 29/08/201417:42 Carpeta de archivos
M Escritorio I &) SistemaCeroPapeles UTA 29r’08;’2014|17:41 Executable Jar File 1523 KB
O i s
Nombre = Fecha de modifica... Tipo Tamado
7_‘_ SistemaCercPapeles_UTA_lib 29/08/2014 17:42 Carpeta de archivos
| & SisternaCercPapeles UTA 29/08/201417:41  Executable Jar File 7.523 K8 |
) TN O

@B Examinar con Microscoft Security Essentials...

w Analizar con ESET Endpoint Antivirus
Opciones avanzadas »

Abrir con
Extraer ficheros...

Extraer aqui
Extraer en SistemaCeroPapeles UTAN
eriores

Restaurar versiones

Enviara > Carpeta comprimida (en zip)
Cortar Destu'naton'o de correc
Copiar Destinataric de fax

Dispositive Bluetoot
Crear accezo directo Documentos

Eliminar Escritorio (crea ceso directo)

Skype
Unidad de DVD RW (E:)

Cambiar nombre

LoOREolLE

Propiedades
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6. Aparecera el acceso directo en el escritorio de Pc al cual le deben cambiar de
icono y agregar el icono del sistema que viene por defecto en la carpeta
SistemaCeroPapelesUTA _lib.

[&"’ Sistema de ComespondenciaCeroPapelias

Tipo de destino: Executable Jar Fle

YRSaStn9e Desiopscor

Destino: \Desictop SCC P\ SistemaCearo Papeieas U TA jaur

Iniciar en: C\DesictopSCCP

;l'ecla doorv:'rétodo Mnguno /

Ejecutar: [Voruana nomal / ']

Comentarno

[ Abcir ub S ] [f‘ o lcono_..] [Ope-onooovm:aao.. ]
[ Aceptar | [ Canceiar | | P

Y finalmente obtenemos el acceso directo en el escritorio
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MANUAL DE USUARIO

Sistema de Correspondencia

Cero Papeles
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SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES

Sistema de correspondencia cero papeles, su herramienta de apoyo en él envig,
recepcion y seguimiento de la correspondencia, que le permitira tener su

correspondencia en el momento justo, oportuno y sin pérdida de tiempo.
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INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia en el uso del Sistema de correspondencia Cero
Papeles (S.C.C.P), en su contenido podremos observar los aspectos méas esenciales

para poder utilizar de una manera muy facil S.C.C.P.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE USUARIO

o Describir los diferentes tipos de usuario y sus permisos de acceso.
o Proporcionar instrucciones detalladas tanto para las funciones del entorno de
trabajo del sistema como para su utilizacion adecuada
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ACCESO AL SISTEMA

Los usuarios deben realizar este procedimiento para poder tener acceso al
Sistema

Entrada al Sistema

En el escritorio de su PC posicionar el cursor en el acceso Directo al Sistema y de
doble clic con el botdén izquierdo del Mouse

Arranque del sistema
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Este paso se realiza directamente, el sistema se encuentra en un formato que contiene
una barra de progreso, lo cual permite que desde cualquier computador se pueda

ejecutar al inicio del sistema , dando la bienvenida al mismo.

Iniciar sesion

= Losin =SSR ==
ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

Dependencia: 1 7 — \ 3

Cedula Usuario: | m 6‘

Contrasea: [ | |2 3 & / ]ﬂ

Servidor/1P: |3 ‘ . J
4

i Ingresar Borrar Cerrar

Recomendacion: Para acceder al sistema de correspondencia Cero Papeles , es

necesario contar con el nombre de usuario y la contrasefia, en caso de no contar con

estos datos, se debe solicitar al administrador del mismo.

1. Introduzca nombre de Usuario.
2. Introduzca Contrasena.

3. Introduzca la direccién IP del Servidor

_ _ _ Ingresar
4. Para ingresar al sistema haga clic en
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Si los datos que proporciono son erréneos aparece el mensaje:

& LoGin =]

ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS Y DE LA EDUCACION

Dependendia:
Cedula Usuario: 1805019195
=
Cont i
— ® Contraseiia incorrecta
Servidor/IP: 127.0.0.1
Ingresar | Borrar | [[_cemar__]

Si los datos que ingreso son correctos le aparecera

B LoGIN E=0rE=1

ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

D o = Admini cion de Redes y Sistemas s
Cedula Usuario: [1805019195 % 5‘5
Mensaje
Contrasefia: [ssssssnsse —
@ conexion exitosa
Servidor/1P: [127.0.0.1 e
Ingresar | Borrar | | cerrar |

Automaticamente se llenara la Dependencia a la cual pertenece

& LoGiv (===

ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

Dependendia: Administracion de Redes y Sisternas & I
Cedula Usuario: 11805019195 -
Mensaje
Contrasedia: (asssssssas
' @ conexion exitosa
Servidor/IP: 127.0.01 Fym——]
Ingrasar Borrar Cerrar
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Para utilizar el Sistema de Correspondencia Cero Papeles todo usuario debe iniciar
la aplicacién.

Pantalla del Menu Principal

Una vez dentro del modulo, podra verla pantalla de trabajo que permite a los usuarios

contar una

interfaz intuitiva y manejable con un menu de diferentes opciones en el sistema que

se pueden acceder

Menu Principal

Contiene y despliega las opciones los diferentes médulos que se pueden ejecutar en
el sistema.

130



Manual de Usuario

Sistema de Correspondencia Cero Papeles

Tl AENU GENERAL fo b

M

a CORRESPONDENCIA ENVIADA —*COMSPOWMARK]BIDA \,\SEGINIIO EMSEGUWHO OAVUDA QSAUR

CORRESPONDENCIA ENVIADA

L MENU GENERAL

S pe——"——r

Registro de correspohdencia J;__n‘

— - Lo B ]

\@’_ CORRESPONDENCIA ENVIADA FECHA : 08-octubre-2014
‘ {/

& Daysi Tatiana

CODIGO FECHA  HORA PO DEPENDENCIA  REMITENTE  TIPO DEPENDENCIA DESTINATARIO  TIPO2  DEPENDENCIAZ DESTINATARIOZ ASUNTO  OBSERVACION F.IMITE  ESTADO

O g o T ) O O O 08 OV S L 6 Q
FCHE-ARS... |2014-09-27 [08:39:42  |Interno / Daysi Tati Envio de de.. [Inferno Decanato Estas sonl. 28-septiem... NO LEIDO
FCHE-ARS... [2014-10-01 | 1437:57  |Intemo Daysi T: Secretarial.. [Dralyle  [Intemo Decanato Prugha de ... 10-0ctubre-. leido
FCHE-ARS... [2014-10-01 |17:20:06  |Intemo Secretarial...|Lyle Fabiola [Intemo Daysi Intemo Decanato Tiene un co 03-octubre-.. leido
FCHE-ARS... |2014-10-08 [17:4852  [interno Adi frac...| Daysi Tt (Contratos d... [Lic.paty Internc Decanato Usuarios re. 09-octubre-. r

q]

Descripcion: Se muestra informacion, resumen de la correspondencia que ha
enviado, también denota el estado de la correspondencia ,si esta pendiente o ya fue
leida por el destinatario.
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Visualizar los Envios

Al dar clic sobre cualquier registro del envié se visualizara inmediatamente una

pantalla que permite visualizar toda la informacion , también los archivos adjuntos.

& Conespondencia Emads

Coigo de la correspondenc 1 FCHEARS1 2014 Fechs: 20140816 o LOINS)

Tipo de Origen : Intemo

TpoDestmo:  hlemo

Dependencia de Destins : Decanato

Fecha hmite de Respuesta: 113003002014

@E" )
(aysl Tallana Chasi Guamdn R ian
o T

e putacion N5
. Ivonne Freire
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Si se ha enviado un archivo pdf se abrird automéaticamente dando la opcion de
guardar.

W Comespondencia Emiads
W Muevo.psf - Adcke Reader B
Aochivo Ediciés Ner Nentsms Lyuds x
Suwswtis IR BRBESE| @ @[]0 [en]-]| ] = Herramientas | Firmar | Comentario
- i se s
w [Expartar archivos POF
Adebe ExportPOF [~
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ DE LA EDUCACION Conmetir aschivas POF 3 Wiord o Exced enines
Sebeockanar anthivg POF:
1 Maevepar
lllm.'lﬂ:
REPORTE GEMERAL DE LAS DEPENDECIAS Comvertir &
Macrosoft Weed (".doca) -
CODIGO NOMERE MODALIDAD
AB Adminisiracicn de Bienes Presencial h{I%)
& Fisica + mmmmwus.
HT Secretaria Hoteleria y Turismo  Presencial =
I etaria b Presencial
ARS Administracion de Redes y Presencia [
B Bibioteca Pressncial
CcP Conlralos de personal Presencial
DEC Decanaio Presencial » Crear archives PDF
tE'_E Secttana Educsadn Bases  Presencial T
PP Pracheas Praprofesionaies Presencial Almacenar archives
P08 Gt de Pesgeados Sempresencal "
PsE ia Peicoioga Educativa  Pressncial
56 Secrtana General Prassncial
U8 Sudecaraln Presencial
v Vineudason Pressncial
Nuevo Envio
T S
B , NUEVO ‘
Se debe presionar el Boton ‘@—‘ |
El cual nos permitira realizar un nuevo envid.
=
Codigo de la correspondenca = Fecha 2014 -08-29 Haorac 13193
Tipo de Origen : [Intorno | = | Redes y Sistemnas Persona Remitente: Daysi Taliana
fmerns ] de Destina: [Decanato = *
AGREGAREmSviar & clro destmatano ]
Asunto:
3
Obserwacion: *
de = *
SN ]
[ emaar |
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Descripcion: Permite redactar un nuevo envié de la correspondencia, esta pantalla
cuenta con campos obligatorios que deben ser llenados ,son los que tienen *.

El cddigo se generan automaticamente , y existe campos que se llenan
automaticamente.

Seleccionar un archivo

Permite seleccionar un archivo

[ Enviar Comespondenca o | & &
INGRESAR CORRESPONDENCIA
Informacion Basica
Codigo de la correspondencia : Focha: 2014 -08-29 Hora: 1WITM
Informacon del Remstente
Tipo de Origen: lstemo | v mmm.mm
< Excoja el anchive que deses emviar ==
Tipo Destino:  Interno - Def Bescaren: G Disce local €9 ¥ @S9 gg;g; Of Cartos #
‘rogram Fes ) Temp ) onnszattiog
eskiop SCCP ] UpdateChromelinksLogs [ ) Persi.sys
clpse 3 Users ) Reportes dependencias.pdf
lonino_CS3 3 wamp
rerflLogs ] Windows
" Wsetup IREXTS
|
Nombre Se archivec  Repontes dependencas pd
ATChivos de fipec Todos los Archves X
Abrw Cancelar
Observacon:
Fecha hmite de Respoesta:  01-50p80mbe-2014 (=]
Emviar Cancelar
, .
Boton Enviar
: .
Una vez que se haya llenado todos los campos presionar el boton —

Enviar '

Si todo esta correcto nos saldra la siguiente pantalla con ingreso exitoso e ingreso de

archivo exitoso si seleccion6 un archivo caso contrario de igual manera se enviara.
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.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

. HOLA FECHA : 29-agosto-2014
@m"-
A .| 09:08: i 1 =
HE-AR _[2014-08..[09:1453 lntemo |Administr__ Decanato | Jecanalo i & 11-agost.. [Archivo
CORRESPONDENCIA RECIBIDA CHE-AR 1201408 091844 ntemo  Administr__ Subdeca_ DrVidlor ... Jecanalo Reporte d_ L. [Archivo
CHE-AR_ 201408 .| 1403438 intemo _|Administr_ Tati... Conlratos Jecanalo Reporte d_ 14-agost.. |Archivo
AR 201408 .| 1409:44  Intemo Tati Decanato  Or.Carlos ecanalo Reporte d_ }%gpu Achivo
AL das elic en CHE-AR_[2014-08..| 14:17:35 _Intemo DaysiTall_. Decanato Manuald_ intemo  Decanato El prototip__ -septe._ rchivo Il -
107 registros -AR_[2014-08../ 183338 intemo _|Administ_ mr&% Decanato D¢ %E Decanalo lda ddd  3t-agost. [Archivo
podra cbeervar CHE-AR_201408._| 183537 intemo__|Admunisty_|Daysi Tah _ Subdeca_ OrVidor Decanalo 73 " 106-agost.. Archivo
ol mansaje
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Descripcion: Se muestra informacion, resumen de la correspondencia que ha
recibido.
Recepcion de la Correspondencia

La recepcion de la correspondencia en el sistema debe ser realizada cuando el

destinatario acepte revisar la correspondencia.

2 1]
R
g
S
=3
g
o]
(e

_meD

da Moo 1A
| ) 1] [11-ag0st. Uechivo
CORRESPONDENCIA RECBIDA FCHEAR_ 201406 Reporte d Zagost. o
FCHEAR 01448 140348 ety Repoted | [Meagost. hechivo
FCHEAR 201448 140344 et Repoded. | 2108t Koo
AL dir elic e FCHEAR 201408 € protolp 27-sephe_ hechivo
ten segistees FCHEAR_ 12014 08 ey Jremo 4 ) I-ag0st. oo

Al presionar no , no tendréa acceso a la informacion

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

A dar elie e

o1 m——saye
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Al presionar si , empieza la revision y tendra acceso a la misma

CORRESPONDENCIA RECIEIDA
Al dar albe o FOHEAR_ 201448 | 141736 n
1on vegiavene FOHEAR_ 201440 1830
podas shearvar
wl m——aye

Codigo de la correspondencia : FCHE-ARST-2014 Fecha: 20140829 e
Tipo de Origen : Inflemo J s A deRedesy Persona Remitente : Dayst Talana
Tipo Destmo:  Infemo Dependenca de Destino : Sybdecanato Persona Destimatarks : Dr Wotor

2 Tipo Desting :  IMemo 2 Dependencia de Destin. Dicanato 2 oo ey

Fecha lmite de Respoesta: 053505902014
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Zhae ESotn Ver Venoes  Speds
= msadives ) o BESE| w0 [ ]a|ne]-]]| 4=
/ [SLTHET
v apa,&mm
"
FACULTAD DE CIENCIAS HUMAMAS Y DE LA EDUCACION £ o mivas PO § WA Eed 6B ekl
E [CE=T ]
f 1 archuies: /3 BB
REFORTE GENERAL DE LAS DEPENDECIAS / Comai )
[ S - -
CODIGD NOMBRE MDA DAY £
RESPONDER

Si presiona el boton responder | Responder

Le aparecera la siguiente pantalla que automaticamente se llenara con la informacion
bésica en donde usted llenara la correspondencia de la misma manera que al momento

de enviar la correspondencia.

Codugo de la commpondencia © FOHEARSE 2014 Pecha: 2014 -08-20 Hors: wen
Tpo de Orgen ; Imdema 3 Persons Resutante : Ljle Famols
TooOestina:  Wme | v Se Destno : Decanato | Pemoms Destmatacs
GREGARE P ———— —J
Asastor
OBuereace:
Fecha bmate de Resporsta [ A@
S5
—_— = jo =
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Al presionar enviar se enviara la correspondencia.
. omxondebComepondesca

Asmler

ks vt e Respoesta

BRERD

o

SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

e e

P e Yoo {

f e
Descripcion: Permite ingresar el codigo de la correspondencia que desea revisar ,
dando un seguimiento especifico de la correspondencia, los acontecimientos que
pasaron y en que lugar se encuentra dicho documento.

Cadigo a Buscar

En esta ventana debe ingresar el codigo de la correspondencia a buscar

= SEGUBMIENTO D L& CORPESPONDENGIS [E= |

B
SEARMENTO DE LA CORRESPOHDENRCLA _—

Porfaver ingrese el codige de la correspondencia: m \_\_1 CONSULTAR

hsunin Otrsereacon I Limite Estado
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SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

3

wavninmudcoﬁokhmnvmm:,;—l \ﬁ“ﬂm |
1

RSE oo U v O -0 Udrsl RO 1o v g
#asond_ 2014-08-16  DaysiTatany  (Coovsles daper Py

gond. 20140895 Daysi Tadlana Decanslo Manual & uswane €

REPORTE SEGUIMIENTO

Descripcion: Permite realizar el seguimiento de la correspondencia mediante el

cédigo , proporcionando un archivo.

[~ [Ty [Erew

D cunrcomnes R conrosncs e | aressamaes @ oes sun
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Debe ingresar el codigo que desea realizar el seguimiento

A =

Por Bl imgrese el codige el archivo.
ForE-ARs12014

[ ]  cmo |

Al presionar en aceptar podra visualizar detalladamente el seguimiento de la

correspondencia.

[ Tegwrraar [EE=E== )
1 R =11 Y

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

REPORTE DEL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA®
L]

FECHA WORA  DEF DE GEATINATARI DEFEMDENCI, DEATRATARG  ASUMTO  OESEAVAGION  FLRATE  ESTADD
DNLLAE IR Adeealran Dty 8 Dot il i gL e
e Radss
Satmmay
B M Adewabion  Dapl Toeew Corenade  Pay D Fepors o b T8 gas 14 el
e Radeuy ol T
2408 M2E  Admeeincion  Cus Tafiens Decanato bdareaad da Docanaic: B3 prokolicn el IT-uplentes- ik
o Aodmiy =] e du T Fol
Sataran -

Guardar el Reporte

Puede imprimir o guardar el archivo en cualquier formato de preferencia guarde en
formato PDF.
R

Dasprtiar aas 'I:Dm-i |'-- EEEEE

3 g

Samaphy ] ML T ke
bty X 5 ) -

Al guardar tendra un archivo de esta manera.
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AYUDA

Descripcion: Permite visualizar el manual de ayuda , para poder solucionar
cualquier duda sobre el sistema.

& O

Ocuttar »‘-:llé', Adelante  Inicio Imprimir  Opciones
Contenido | fndice | Buscar | F.4| ¥

= () Introduccién
[2) Objetivos
[2) Requerimientos basi

= () Primeros Pasos
% e SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES
=@ mé?:;‘;";is:‘s:am Sistema de correspondencia cero papeles, su herramienta de apoyo en él envi6, recepciéon y seguimiento de la
= () Tareas generales de los| | | correspondencia, que le permitira tener su correspondencia en el momento justo, oportuno y sin pérdida de tiempo. i
[?) Entrada al Sistema
[2) Arranque del sistemz
[2) Iniciar sesién
= () Pantalla del Menu Pri
RAc
[2) Correspondencia
[2) Seguimiento de I:
[2) Reporte Seguimit
[2) Ayuda

(o
? Introduccion =

] Pr— y— | ) © 2014 Software Company

Descripcion: Mediante este enlace podemos salir completamente del Sistema
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SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CERO PAPELES

Sistema de correspondencia cero papeles, su herramienta de apoyo en él envig,
recepcion y seguimiento de la correspondencia, que le permitird tener su

correspondencia en el momento justo, oportuno y sin pérdida de tiempo.
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INDICE
INEFOTUCCION. ...t e, 146
Objetivos del manual de administrador..............c.oooiiiiiiii e, 146
ACCESO AL SISTEMA
Entrada al SIStema. .........ouiniiii 147
Arranque del SISTemMa. ... ..o 147
INICIAr SESION. ... e 148

PRIVILEGIOS DEL ADMINISTRADOR
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RegiStro de USUArIOS. ......ouvriitit it e 150
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Reporte Correspondencia General..............coooiiiiii i 162
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INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia en el uso del Sistema de correspondencia Cero
Papeles (S.C.C.P), en su contenido podremos observar los aspectos mas esenciales

para poder utilizar de una manera muy fécil S.C.C.P.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ADMINISTRADOR

o Describir las diferentes actividades y permisos que posee como administrador del

sistema.

o Proporcionar instrucciones detalladas tanto para las funciones del entorno de

trabajo del sistema como para sus funcionalidades.
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ACCESO AL SISTEMA

El Administrador debe realizar este procedimiento para poder tener acceso al
Sistema

Entrada al Sistema

En el escritorio de su PC posicionar el cursor en el acceso Directo al Sistema y de
doble clic con el boton izquierdo del Mouse

Arranque del sistema
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Este paso se realiza directamente, el sistema se encuentra en un formato que contiene
una barra de progreso, lo cual permite que desde cualquier computador se pueda

ejecutar al inicio del sistema , dando la bienvenida al mismo.

Iniciar sesion

= LoGiN | = | e ~=|
ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ DE LA EDUCACION

S =
Cedula Usuario: | | ! n ﬁ":
| /3
Servidor/IP: [ : 2 M

Ingresar | Borrar Cerrar

1. Introduzca nombre de Usuario.
2. Introduzca Contrasefa.

3. Introduzca la direccién IP del Servidor
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PRIVILEGIOS DEL ADMINISTRADOR

K2
*

7
*

7
»

7
»

El administrador es la persona encargada de registrar a las dependencias y a
los usuarios

Dar permiso a los usuarios para que puedan acceder al sistema
Administrar la base de datos.

Tener acceso general a toda la correspondencia.
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Menu del administrador

e

La persona registrada como administrador luego de ingresar al sistema puede

visualizar la ventana ,la misma que tienen el mismo funcionamiento que

para el usuario solo que con ciertos privilegios.

Registro de Usuarios

Lista de Usuarios

Al ejecutar este enlace aparecera una ventana que contiene la lista de usuarios que
han sido registrados en el sistema
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Hombre: |
Cargex |
Modalidad: |
Tpo:  [Administrador |+
abiana . AL 0 sencial Uangy =|
805019195 |Daysi Taiana _ Chasi Laboralonsta | Administracio.. Fresencial  |d084875252  Adminisirador ﬂ

1]

Botdn Nuevo

| [

Al presionar este botdon puede ingresar un nuevo usuario ,todos los campos que

contiene esta ventana son obligatorios.
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El campo tipo es fundamental ya que aqui es donde se le registra como usuario o
como Administrador.

Ingress Ususncs Eemmos e
Ingreso de Usuarios
H.Cadula:
Mamibre: ’ Q -4
= -«
Maodalidad: | Presencial |.|-
_— : i /
Tipo: Admminitesder [T
mingsiraded
Grabar Cancelar

Una vez se llene todos los campos presionar en Guardar

& Ingreso Usuanios =REChE=a

Ingreso de Usuarios

Modalidad:
Clave: 1801398247
Tipo!

( o -
e SO N

Boton Eliminar

e
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Seleccione el usuario y de clic en el boton ELIMINAR ,para que se elimine el usuario

desde la base de datos.

oo | Lo | Lyann | G

1801398247

Seg < ) 8 08247 Usuarno
[Laboratorista Amnstaoo Pfesenaal |4024875252  Administrador

Boton Editar

Gy

Seleccione el usuario y modifique los campos que desea cambiar , luego de clic en

EDITAR para guardar los cambios realizados.

fe@l=]

oo [ B e [mcs [ B

Codsgo: 1801398247 Nombre: |Judith Esmeraldas |

Apefiido: [Fiallos Sanchez

Dependencia: Secretanialdiom

Clave: |1801398245
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(23 o

Permite retornar a la pantalla principal.

AR

Lista de Dependencias

Al ejecutar este enlace aparecerd una ventana que contiene la lista de dependencias

que han sido regis

trados en el sistema

Codigec AB
Wombre: |AsministaciondeBienes |
Modabdad: Presencial fwl
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Botdn Nuevo

(=]

Al presionar este boton puede ingresar un nuevo usuario ,todos los campos que
contiene esta ventana son obligatorios.

Ll ingresc Dependencia o]

Codigo: |
Nombre:
Modabdad: | Presencial -
[ hnrnur ] [ Bodrar ] [ Canoelar

El campo Modalidad es fundamental ya que aqui es donde se registra sis es
presencial o semipresencial.

uhgrsoqudem:ia

INGRESO DEPENDENCIAS

Codigo: V4

Modalidad: | Presencial | w
b
. ;
| ingresar | Bomar |  Cancelar
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Una vez se llene todos los campos presionar en Guardar

& Ingreso Dependencia

Boton Eliminar
: Eganm

Seleccione la dependencia y de clic en el boton ELIMINAR ,para que se elimine la

dependencia desde la base de datos.

& DEPENDENCIA [Sllafa

IAGmInisracon de Bhene
|Seaetaria Cultura Fisica
|Secretaria Hoteleria y Tunsmo
|Secretaria idiomas

@ s :

11

K
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Boton Editar

| e

Seleccione la dependencia y modifique los campos que desea cambiar , luego de clic
en EDITAR para guardar los cambios realizados.

W ppeomnaa =8 foR 3
Codigec V4
Nomdre: ey gancnn
Modaldad: Presescial 1%
de Bienes 0o -
CF A Presencisl
HT S Holededia y Turismo =
] Secretana ldomas Pres
; Y ——
psencia
i — — —
Boton Menu

&=

Permite retornar a la pantalla principal.
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REPORTES

% Py

Los reportes reflejan toda la correspondencia manejada, se genera reportes por

correspondencia general , Usuarios Totales y Dependencias Totales.

Reporte de Usuarios

% 7

Reporte donde se muestra los usuarios que se encuentran registrados en el sistema y

constan en la base de datos.

@S[0] ([ ["]  [DIEIN @Qes -]

UTA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION |~

REPORTE GENERAL DE LOS USUARIOS

CEDULA NOMBRE APELLIDO CARGO DEPENDENCIA MODALIDAD CLAVE

12456 Tatiana Guaman AUX Decanato Presencial 987654
1801398247 Judith Fiallos S Secrelaria. Pr ial 180139824
Esmeraldas  Sanchez Idiomas 5 B
1801511435 Lyle Fabiola Freire Revelo S tari Secretaria. Pr ial 180151143
Informatica 5
1802919380 Karina rano S D to Pr ial ;60291938
1805019195 Daysi Tatiana Chasi Laboratorista Administracion Presencial ~ d08487525
de Redes y 2
Sistemas
< Ol
Pagina 1 de 1
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Guardar el Reporte

Puede imprimir o guardar el archivo en cualquier formato de preferencia guarde en
formato PDF.

A JazperViewer EI

BIs[o] [« ] DIEN &[&fws  [~]
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
Guardar en: ([ Documentos [+ [:I =
[ dumps [ Reporte envios.pdf
—— [ cd.pat [ Reporte_bependencias.pdf
CEDULA D eepar 3 Reporte_Usupat LAVE
12456 D) fpar ) Reporte_Usua.pdt 087654
1801308247 | D Redt D) Reporte_tsuarten par 80139824
[ Report.par [ reportesdfsdt.par 2 |
1801511435 [} Reporte 1.pdf [ Seguimiento FCHE-ARS1-2014.pdf . 0151143
— =
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sistema y constan en la base de datos.
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@s[o] [«[<[ ][] (D[RR @Q@jwe [-]
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
o '

REPORTE GENERAL DE LAS DEPENDECIAS

COoDIGO NOMBRE MODALIDAD
AB Administracion de Bienes Presencial
CF Secretaria Cullura Fisica Presencial
HT Secretaria Hoteleria y Turismo  Presencial | 4
I Secretaria.ldiomas Presencial
ARS Administracion de Redes y Presencial
Sistemas
B Biblioteca Presencial
cP Contratos de personal Presencial
DEC Decanato Presencial
EB Secretaria Educacion Basica Presencial
EP Secrelaria Educacion Parvularia  Presencial
PP Practicas Prep ional P ial
POS Centro de Posgrados Semipresencial
Ps.E Si ia.Psicologia Educati P ial
Ps.In S taria.Psicologia Industrial Pl ial
5G Secretaria.General Presencial
suBs Subdecanato Presencial =l
4 ¥
I — v
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Reporte donde se muestra detalladamente la correspondencia general de todas las

dependencias que se encuentran registrados en el sistema y constan en la base de

datos
Bslo [ Dn} | IS @@pen |

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

REPORTE GENERAL DE LA DE CORRESPONDENCIA

—_————————————————————
CO0KO  FECHA DEPDES DEPDES? ASUNTO UMRESP  ESTADO

rod 0816 . Days DrVictor Decanato haa 14090802014 leico
do Redes y
Sisteenan

FOAEARS1-20142014 08 16 Adminiskacion Dayst Decanato 9 Decanato L W 11agosto 2014 ledo
e Redes y
Sesteeras.

FOAEARS2- 20142014 08416 Administracon Dayst Sutdecna>  Dr.Victor Decanato Reporta da s Wagosto20W lado
de Redes y Hemandez depondeccias

de b facultad

FOAEARS1- 20142014 .08 16 Adminisvacion Daysl Tatana Conkatosde  Paty Decanato Reporte de s 14a00to 2014 ledo
de Redes y perscod dependencias

FOHE-ARSA-20142074 0818 Administacion Daysi Tatena  Decanato Dr Carlos Decanato Reporte de s 212908102014 ledo
do Redes y dependercias
Sesteman

FOME-ARS1-20142014 08 16 Adminiskacion Daysl Tatmna  Decanato Manaide  Decansto Bl pectetipo cel 27-sephomen- lodo
do Redes y usaio Mm. 2014

FOMEARSS20142014 0829 Admimistacon Daysi Tatena Decansto  Or Decanato o4 ddd 31-ag0sto 204 nult
do Redes y

FOHE. 8- Dayst Tatwsoa D Victor Decanato od L 060908102014 I
do Redes y
Sisteman.

FOMEARSA. 20142014 08 -0 Admntacon Dayw Tatmna  Secretaria. Ly Decanato Envo de oficio 10-sepbormere- lado
do Redes y Inkrmatea 2004

martes 02 sectembre 2014 Pacetold
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o Rodes y. ) Roportpar
FOEARR2 U014 0818 Adwnistacon § | [) Reporte 1,90t
o Faden y -
Sisteman
Aomeusacen
o Rudes.
h' Archivos de ppoc
FOEARSA 20342074 00 -6 Adwinistracion
do Rndes y
Sevtorrum
FOREARSI-20M2014 0816 Administracion
o Redes y RS2
St o
FORARSH-20042014 08 .29 Administacion Daysi Tatena  Decanato Or Decanato L odd 310908102034 it
de Rndes y
FORARSI-I0M2014-00.29  Adminawacon Days Tutna  Scbdecasalo Drie  Deconsto @ ' Obagasto 20 kedo
S
FOR-ARSS.20%42014 08 -0 Administacion Daysl Tatena  Secretana. Ly Decanato Envio de oo 10 sepbomtee. 3o
de Redes y Intormatca. E)
martes 02 saptamben 2014 Pagetct3
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