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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

CARRERA DE SECRETARIADO EN ESPANOL
RESUMEN EJECUTIVO
La presente investigacion trata sobre: “El desarrollo de la gestidn
documental que permita su facil acceso en la Direccion de Planificacion

del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el primer semestre del afio
2010”



El contenido de la investigaciédn comprende los principales aspectos de la
gestion documental, concepto y aplicacion relacionado con lo que seria el
desarrollo de una guia para la gestién documental que permita el archivo
y su acceso rapido, agil y seguro de la documentacién en la Direccion de
Planificaciéon del H. Gobierno Provincial de Tungurahua, se analizara las
ventajas y desventajas de su aplicacion asi como el costo que supondria
su implementacion, a quien esta dirigido, con qué recursos se trabajaria y
basicamente como la tecnologia se aplica facilitando cada vez mas la
labor diaria.

Se considerara el beneficio que obtendra la Direccién de Planificacion

con este trabajo de investigacion.

B. TEXTO

INTRODUCCION

El trabajo de investigacion tiene como tema: El desarrollo de la
gestion documental que permita su facil acceso en la Direccion de
Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el primer
semestre del afio 2010
Es importante presentar el beneficio que supondria la implementacion de
una guia para la aplicacion de la gestion documental en la Direccién de
Planificaciéon, por lo que se propone desarrollar una propuesta, la misma
gue esta compuesta asi:

El Capitulo | denominado, el Problema, contiene el Tema, el

planteamiento del problema, Una contextualizacibn macro, meso, micro,



gue hace relacion al origen de la problematica el analisis critico,
prognosis, formulacion del problema, interrogantes de la investigacion,
delimitaciéon del objetivo de investigacion, unidades de Observacion,
justificacion, los objetivos: general y especificos.

El Capitulo 1l denominado: Marco Teorico se fundamenta en los
antecedentes investigativos, fundamentacion filosofica, doctrinaria y legal,
contiene las categorias principales, la hipotesis, y el sefialamiento de
variables.

El capitulo Il titulado Metodologia contiene: modalidad béasica de la
investigacion, nivel o tipo de investigacion, poblacibn y muestra,
operacionalizacion  de variables, técnicas e instrumentos, plan de
recoleccion de datos, plan de procesamiento de la informacién.

El capitulo IV Andlisis e Interpretacion de Resultados contiene: los
cuadros estadisticos de la encuesta realizada, asi como la verificacion de
la hipotesis.

El capitulo V contiene las Conclusiones y Recomendaciones.

El capitulo VI contiene la Propuesta, los datos informativos, los
antecedentes de la propuesta, la justificacion, los objetivos general y
especifico, el andlisis de factibilidad, la fundamentacién, la metodologia,
el Plan de accion, los Talleres del plan de accion, la Administracion, la

evaluacion de la propuesta. Materiales de referencia, Bibliografia, Anexos.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA

1.1 Tema

El desarrollo de la gestion documental que permita su facil acceso en la

Direccion de Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el

primer semestre del afio 2010.

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1. Contextualizacién



Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue de
dominio exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas
herramientas manuales basicas eran los libros de registro, las carpetas,
archivadores, cajas y estanterias en que se guardan los documentos de
papel (y méas tarde los audiovisuales y los documentos en soportes
magnéticos u oOpticos), los ficheros o kardex que permiten hacer
referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion de
informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion.
Anteriormente llevar un archivo implicaba que este se lo realice de
manera elemental, casi primitivamente se ordenaban los documentos
dependiendo de las fechas o de los niumeros cuando estos aparecian, en
todo caso bastante lejos estaba el que se pueda guardar la
documentacion por un tema especifico.

Posteriormente aparecieron las clases de archivos y de esta manera se
crea un sistema de archivo que facilita el correcto destino y el correcto
acceso de los documentos; sistema que con el paso del tiempo se
perfeccion6. Desde luego todo respondia a las necesidades de la

empresa o institucion.

Mas recientemente se fueron sumando a ellos los informéaticos, que son
cada vez mas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion
gue van alcanzando los sistemas computacionales de apoyo a la actividad

administrativa.

El uso del computador en la gestién documental se inicia en la practica a
partir de las grandes bibliotecas nacionales angléfonas, la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos de América y la British Library, que en
los aflos 60 del siglo XX crean programas de bases de datos conocidos
como MARC (Machine Readable Cataloguing) o Catalogacion legible por
computador. Poco después se comienza también a usar registros

computarizados para inventariar documentacion administrativa en soporte

papel.



Cuando el uso de las tecnologias de informacion y comunicacién se hizo
comun en la administracion publica y privada, con el inicio de las bases de
datos y la aparicion de los procesadores de textos y otras aplicaciones
ofiméticas, y sobre todo con la llegada del correo electronico, surgio la
necesidad de capturar y conservar también documentos que nacen, viven
y mueren en formato electronico. Conseguir esto representd un nuevo
salto en la complejidad y exigencias a los sistemas informatizados y en la

forma de pensar de los administradores y archiveros.

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de
gestibn documental: desde el simple registro manual de la
correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas
informaticos que manejan no solo la documentacion administrativa
propiamente tal, venga ella en papel o en formato electrénico, sino que
ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacién de los
expedientes (workflow), capturan informacion desde bases de datos de
produccion, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos,
bibliotecas, centros de documentacion y permiten realizar busquedas
sofisticadas y recuperar informacion de cualquier lugar.

Hoy en dia la tecnologia ha dado paso a que un sinnamero de actividades
se faciliten ahorrando tiempo, espacio y dinero dependiendo de las
circunstancias o del tipo de necesidad que se tenga; profesionalmente
hablando y puntualmente al hablar de correspondencia y archivo vemos
gue esta tecnologia permite ahora ahorrar tiempo y espacio y por
consiguiente facilitar el manejo de la documentacién y el facil acceso a la

misma.

En las grandes empresas se observa que el desarrollo tecnolégico ha
avanzado a tal punto que el archivo de la documentacion se la lleva de
manera digital facilitando su registro y proporcionando un acceso rapido

consiguiendo que éste se lleve de manera ordenada, claray precisa.



La tecnologia informatica es en nuestros dias una herramienta que
permite que el sistema archivistico sea agil, oportuno y seguro, facilitando
la ubicaciébn de un documento, el seguimiento del mismo ahorrando

tiempo.

En la Direccién de Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua
existe un flujo de documentacién que ingresa permanentemente y que
sale de la misma manera, por lo que se considera que la implementacion
de un sistema de archivo digital permitirA controlar de manera segura y
efectiva que los tramites documentales se realicen dptimamente, y que los
archivos estén registrados en carpetas ordenadas de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

La informatica es ahora una herramienta que permite que el sistema
archivistico sea agil, oportuno y seguro, facilitando la ubicacion de un

documento y el seguimiento del mismo ahorrando tiempo.

Concretamente el flujo de documentacion no se limita solamente a oficios
enviados y recibidos; por la naturaleza misma de la Direccion, en ésta se
manejan Convenios, Actas, matrices, anexos, fotografias, cuadros
estadisticos, informes, en general gran cantidad de literatura relacionada
con todas las areas de trabajo y si bien es cierto que la Secretaria de la
Direccion es quien se encarga de su archivo no es menos cierto que el
Director o los Técnicos pueden necesitar en su momento ubicar un
documento sin depender de la presencia de la persona responsable de
éste, es por esta razén que el implementar un archivo digital permitira su

acceso en cualquier instante que lo requiera.

1.2.2. Anélisis Critico
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Partiendo de la manera actual en la que se lleva el archivo de la
documentacion debemos considerar la ideologia de que una
dependencia debe estar aplicando la tecnologia permanentemente ya que
esta simplifica el trabajo, en el caso concreto del Gobierno Provincial esta
es una instancia que dispone de los recursos necesarios para

implementar un sistema que agilite el servicio.

1.2.3. Prognosis

Mantener una gestion documental como la actual adicionalmente al
crecimiento en las actividades del departamento implicaria la aparicién de
varias dificultades que conllevarian a demorar el flujo de tareas de la

direccion y en consecuencia a convertir el trabajo en ineficiente.



En este sentido, la implementacion de un archivo digital permitira evitar la
aparicion de los inconvenientes mencionados y optimizara los procesos
documentales de la direccion, convirtiéndola ademas en un modelo a
seguir para las otras areas de trabajo del Gobierno Provincial de

Tungurahua.

1.2.4. Formulacién del problema

¢,Cuanto el desarrollo de la gestién documental permitira su facil acceso
en la Direccién de Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua

en el primer semestre del afio 20107

1.2.5. Interrogantes (subproblemas)

e CoOmo se clasifican actualmente los documentos que se originan
en la Direccion?

e La digitalizacion de documentos permite ahorro de espacio
fisico y ofrece mayores niveles de seguridad?

e EIl archivo digital permitira optimizar los procesos de archivo,

clasificacién y busqueda de documentos?
1.2.6. Delimitacion del objeto de investigacion
Campo: Institucional — H. Gobierno Provincial de Tungurahua
Area: Direccién de Planificacion
Aspecto: Gestion 6ptima de la documentacion de la direccion.

Delimitacion espacial: Primer semestre del afio 2010

1.3 Justificacion



Como se habia tratado anteriormente, el problema principal se origina en
el flujo excesivo de documentacion, el poco espacio fisico para el archivo
y la complejidad en la clasificacion y ubicacion del mismo, por otra parte
es necesario asegurar esta informacion otorgando privilegios de acceso

para evitar intrusiones no autorizadas.

Al desarrollarse un archivo digital se lograran optimizar los procesos de
gestiébn documental, aumentaran los indices de rendimiento del recurso
humano, material y fisico de la Direccion, con altos niveles de seguridad.

Se considera la factibilidad de este proyecto ya que la Institucién dispone
de los recursos técnicos, econémicos y humanos para llevarlo a cabo,

ademas existe la bibliografia necesaria para sustentar lo expuesto.

1.4 Objetivos

1.4.1 General

Desarrollar la gestion documental de la Direccion de Planificacion del

Gobierno Provincial de Tungurahua para facilitar su acceso.

1.4.2 Especifico

e Establecer la necesidad de desarrollar el archivo digital.

e Analizar el flujo documental de la Direccidén de Planificacion.

e Disefiar una guia 6ptima para la gestiéon documental.



CAPITULO I
2. MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes investigativos
La gestion documental se esta convirtiendo en la actualidad en la
herramienta mas efectiva para facilitar los procesos de archivo en las

instituciones en las que el flujo de documentos es complejo.

En nuestro pais se esta comenzado con esta implementacién, es asi que

el Gobierno Nacional ha efectuado ese procedimiento a través de



QUIPUX que es un sistema de Gestion documental, el mismo que dara

paso a la implementacion de los avances tecnoldgicos.

Existen experiencias similares en otros paises en los que la aplicacién de
la Gestion documental ha permitido la considerable reduccién de pérdida

de tiempo al almacenar la documentacion.

2.2. Fundamentacioén filos6fica

Desde el punto de vista filosofico las prioridades del ser humano se
orientan hacia las dimensiones y busqueda de aprender a ser mejores, a
formarnos como individuos que viven en sociedad atendiendo las
necesidades de ésta y conviviendo en armonia; no so6lo nos limitamos a
la situacion de vida personal, familiar, de nacleo intimo, nos extendemos
al campo profesional en el que tratamos de ser individuos proactivos y

practicos que facilitemos con nuestras acciones la labor diaria.

En el ambito social el profesional se orienta a ser un ente productivo, que
aporte desde su dimension de ser humano al mejoramiento de las
actividades, que se comprometa a ser mejor cada dia, que
permanentemente se recicle a si mismo interiormente para que su aporte

a la sociedad sea valido, que mantenga sus valores siempre presente.

Al desarrollar este trabajo, aspiro a que este enfoque citado constituya un

aporte positivo que redunde en beneficios para la Institucion.
2.3 Fundamentacion legal
La Direccion de Planificacion del entonces H. Consejo Provincial de

Tungurahua comenzé por el afio 1983 como una Unidad adscrita al

Departamento Técnico, paralelamente en la Prefectura del Ing. Carlos



Larrea Alban en el afio 1988 se crea la Unidad Técnica del Plan de
Desarrollo la misma que al concluir éste, recomienda que esta Unidad se
convierta en Direccion, la cual expresamente se crea como tal en el afio
1990; en la actualidad constituye una Direccion indispensable para el
Honorable Gobierno Provincial de Tungurahua.

2.4 Categorias fundamentales

GRAFICO N° 2: RED DE INCLUSION
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2.5. Conceptualizacion

2.5.1. Desarrollo de la gestién documental.

Se entiende por gestion documental el conjunto de normas, técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en
una organizacion, permitir la recuperacion de informacién desde ellos,
determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
gue ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos
mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

Es una actividad casi tan antigua como la escritura, que nacié debido a la
necesidad de "documentar" o fijar actos administrativos y transacciones
legales y comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de

documentos se plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de



papiro, pergaminos y papel, cuya gestion se fue haciendo cada vez mas
compleja a medida que crecia el tamafio de los fondos documentales.

El sistema de Gestion de Archivo Documental controla de manera
eficiente los flujos de informacion y el tratamiento de los datos,
solucionando los problemas ocasionados por la enorme cantidad de papel
gue circula por las oficinas y su correspondiente conservacion, los
retrasos operativos ocasionados por no disponer del documento preciso
en el momento justo y la limitacion de acceso a la documentacién por
varios usuarios a la vez.

La Gestidon de Archivo Documental proporciona una solucion integral
para la gestion de todo tipo de documentos utilizados en una
organizacion. Integra cualquier tipo de documentacién permitiendo al
usuario una gestion homogénea y transparente independientemente de su
origen.

El sistema permite incorporar documentos de origenes y formatos
diversos como: papel, fax, listados, EDI, procesador de textos, hojas de
calculo o cualquier programa que imprima en los sistemas operativos
Windows (él el caso de Microsoft Word, el sistema de gestion de Archivo
Documental, esta totalmente integrado, permitido su utilizacion como si
fuera una funcionalidad mas del procesador de textos).

Todos los documentos se pueden archivar como una imagen en formato
PDF del documento, permitiendo su lectura e impresiones futuras y su
facil distribuciéon, gracias a que los lectores del formato PDF, son

mundialmente conocidos y de libre distribucion (estandar).

2.5.1.1 Aspectos y Componentes

Aspectos

La gestion documental puede abarcar muchos grados de complejidad,

dependiendo de la cantidad de documentacién que haya, y el grado de



eficiencia con el que se quiera gestionar. No obstante, existen unos
aspectos basicos, 0 unos criterios que hay que tener en cuenta para
gestionar documentos, y cuando se implanta un sistema de gestiéon

documental.

Criterios

L Doénde se almacenaran los documentos. Como se
Localizacion )
accedera a ellos
Como se organizaran. Qué métodos se usaran para
N guardarlos de manera que luego sean facilmente
Clasificacion . y
recuperables. Los sistemas de gestiéon documental se

sirven de bases de datos.

.. Como se encuentran los documentos. Existencia de
Recuperacion o . L
algun tipo de buscador. Relacionado con la clasificacion

Politicas de seguridad que definan como proteger los
Seguridad documentos de personal no autorizado, y los distintos

niveles de autorizacion

Recuperacion Politicas de proteccion contra desastres, y recuperacion

de desastres de lainformacion en caso de que estos sucedan.

Qué documentos conservar y durante cuanto tiempo.

Custodia ] o
Qué documentos se pueden eliminar.
o . Como se distribuyen los documentos para quienes los
Distribucion . o o .
necesitan. Qué sistema de distribucion se elige
Flujo entre las diferentes personas de la organizacion.
Establecimiento de reglas para que este flujo sea agil,
Workflow

seguro y cumpla las normas de seguridad de los

documentos.



» Cdmo se crean documentos en un entorno colaborativo,
Creacion _ ) L
controlando las versiones y niveles de autorizacion

... Validacion de la autenticidad de los documentos y
Autenticacion _ _
usuarios responsables de los mismos.

Los sistemas informéaticos de gestion documental suelen contemplar estos

aspectos.

Componentes de la gestion documental

De cara a dar respuesta a los criterios mencionados anteriormente, los
sistemas informéaticos de gestion documental suelen integrar una serie de

elementos comunes a todos ellos.

Metadatos

Al margen de la informacion contenida en el documento, conviene
almacenar informacion del propio documento: fecha de creacion, autor,
tamano, propiedades, compafia, materia que trata... Actualmente
practicamente cualquier aplicacidén informatica que genere documentos es

capaz de almacenar todos estos metadatos.
Integracion
Integracion de todo tipo de documentos en la misma aplicacién de gestidon

de forma que un usuario pueda crearlo, abrirlo, editarlo, guardar nueva

version, todo sin salir de la aplicacion.



Captura

Posibilidad de obtener y digitalizar documentos como imagenes, o textos
que se tienen en papel u otros formatos, escaneandolos. Esto incluye
funcionalidad OCR, (reconocimiento de texto), que al escanearlo traslada
a documento de texto, en vez de documento de imagen. Una vez

digitalizados es posible integrarlos en el sistema de gestion informatico.

Indexacién

Consiste en poner identificadores Unicos a los documentos de forma que
sean mas sencillos de localizar. Ademas de esto, cuando el volumen de
documentos es grande conviene utilizar otras técnicas como
categorizacion y agrupaciones de indices para que se puedan hacer
busquedas en arbol y no sea necesario recorrer todos los elementos en

una busqueda.

Almacenamiento

Almacenamiento de los documentos electronicos, en una base de datos.
Contemplara funcionalidad para definir cuanto tiempo se mantienen, como
hacer migraciones a otro sistema de almacenamiento, sistema de copias

de seguridad, para recuperar en caso de fallo del primer sistema.

Recuperacién

Herramientas para recuperar un determinado archivo almacenado. No
siempre se conocera el identificador Gnico del archivo, por lo que la
aplicacion deberia proporcionar la posibilidad de encontrarlo por titulo, u
otros metadatos como tamario, autor, etc, pudiendo hacer busquedas mas

eficientes.
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Distribucion

La aplicacion debera proporcionar un canal de distribucion de los
archivos, en caso de que estos deban ser distribuidos.

Seguridad

La aplicacion debe garantizar que los documentos tengan el nivel de
seguridad adecuado. Habra documentos con informacién sensible que no
deberian poder ser accedidos mas que por el personal indicado. Ademas,
debe aportar seguridad frente a posibles intrusiones externas a la

organizacion.

Workflow

El flujo de transmision de los documentos se define por parte de la
organizacién, por ejemplo: un empleado crea un documento técnico, un
supervisor debe aprobarlo, y después alguien de administrador debe
firmarlo. En caso de que la revision no sea valida el documento debe
volver al redactor. La aplicacion debe ser capaz de manejar los flujos
definidos por la organizaciéon y seguirlos de forma automatica. En el
ejemplo anterior, cuando el empleado da por terminado el documento, la
aplicacion lo pone listo para revisién, y segun la revision finaliza, la

aplicacion gestiona a quién debe llegarle.

Colaboracion

En muchos casos, los documentos no seran tarea de una sola persona, si
no que habra varias trabajando en el mismo. En este caso, la aplicacion
debe proporcionar un soporte para que las actualizaciones que se hacen

sobre un documento no se alteren mutuamente, es decir, que dos



personas no puedan, por ejemplo, editar la misma parte de un documento
simultdneamente. Esto se suele conseguir con el bloqueo de documentos,
cuando una persona estd trabajando sobre un documento nadie mas

puede utilizarlo.

Control de versiones

Como muchas personas pueden trabajar sobre el mismo documento, es
necesario llevar un control de versiones del mismo. Las aplicaciones de
gestion documental suelen integrar esto, de forma que cada vez que un
documento se modifica se guarda un historico con el autor y los cambios
realizados. Este histérico, ademas del control, permite volver a versiones

anteriores, en caso de que una nueva modificacion no sea aceptada.

2.5.1.2 Ventajas y Desventajas

Ventajas

e Sencillez y accesibilidad: de una forma sencilla y rapida se
tiene acceso a toda la documentacion de la empresa.

e Seguridad: la informacion se encuentra mas segura contra
pérdidas, y contra accesos no autorizados.

e Ahorro: reduccion del espacio de almacenamiento, y del
tiempo empleado en hacer busquedas y en almacenar
informacion.

e Uso compartido: La documentacion es accesible por todos
y como recurso colectivo. Esto evita duplicaciones, gastos
en copias, etc.

e acceso mas eficiente y rapido a la informacién.

Desventajas



e Costo de implantaciéon: Implantar uno de estos
sistemas puede suponer un alto costo econémico.

e Tiempo de implantacion: si el volumen de datos a
introducir en el sistema la primera vez es muy grande,

puede llevar mucho tiempo y recursos esta digitalizacion.

2.5.1.3. Conjunto de normas

NP

Se deben conservar los documentos en papel sobre un asunto o
una actividad especifica en un clasificador, organizado
cronolégicamente con el documento mas reciente encima.

Para evitar la duplicacion de la informacion, cree y conserve
solamente una carpeta sobre un asunto o actividad por unidad y
guarde todos los archivos de la unidad en un mismo lugar
centralizado.

Indique claramente en la portada de una carpeta:

el acronimo de la unidad (p.e. CLT/CIH/ITH)
un titulo claro y comprensible
los aflos comprendidos

el nimero de volumenes (si fuera necesario);

La carpeta debe contener la correspondencia de entrada y salida
en papel, original o copia, asi como los documentos esenciales
relativos a la actividad o al asunto sobre el que trata.

Los archivos en papel deben conservarse por las unidades durante
un plazo maximo de cinco afos desde el cierre del proyecto o del
programa, bien para su conservacién a largo plazo, o para su

eliminacion segun las reglas de conservacion establecidas.



e Los documentos de administracién, finanzas, presupuesto y
personal los conservaran los servicios administrativos o centrales
responsables (AO, BOC, HRM, etc.).

e Los documentos sobre la ejecucion del programa los conservara la
unidad responsable de la actividad del programa en cuestion.

e Para evitar la duplicacién de la informacién, no se deben guardar

en los archivos administrativos o de programa.

2.5.2 Facil acceso ala documentacién

Como su nombre lo indica, lo que se espera obtener es una factible
ubicacion de los documentos; un archivo es identificado por un nombre y
la descripcion de la carpeta o directorio que lo contiene. Los archivos
informaticos se llaman asi porque son los equivalentes digitales de los
archivos en tarjetas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional.
Los archivos informaticos facilitan una manera de organizar los recursos
usados para almacenar permanentemente datos en un sistema
informatico.

2.5.2.1 Almacenamiento y respaldo

Almacenamiento de archivos

En términos fisicos, la mayoria de los archivos informéticos se almacenan
en discos duros -discos magnéticos que giran dentro de una computadora
gue pueden registrar informacién indefinidamente-. Los discos duros
permiten acceso casi instantaneo a los archivos informaticos.

Hace unos afios solian usarse cintas magnéticas para realizar copias de
seguridad. También se usaban otros medios de almacenamiento como
discos compactos grabables, unidades Zip, etc..

No obstante en la actualidad han cobrado mucho auge las memorias

flash, dispositivos con mucha capacidad de almacenamiento que tienen la
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ventaja de ser pequefios y portatiles; suelen usarse para guardar archivos
en dispositivos pequefios como teléfonos maviles o reproductores de

audio portatiles.

Respaldo de archivos

Cuando los archivos informaticos contienen informacion que es
extremadamente importante, se usa un proceso de respaldo (back-up)
para protegerse contra desastres que podrian destruir los archivos. Hacer
copias de respaldo de archivos significa simplemente hacer copias de los
archivos en una ubicacion separada de modo que se puedan restaurar Si
le pasara algo a la computadora, o si fueran borrados accidentalmente.

Hay muchas maneras de hacer copias de respaldo de archivos. La
mayoria de los sistemas informaticos proporcionan utilidades para ayudar
en el proceso de respaldo, que puede llegar a consumir mucho tiempo si
hay muchos archivos a salvaguardar. Copiar los archivos a otro disco duro
en la misma computadora protege contra el fallo de un disco, pero si es
necesario protegerse contra el fallo o destruccion de la computadora
entera, entonces de deben hacer copias de los archivos en otro medio
gue puede sacarse de la computadora y almacenarse en una ubicacion

distante y segura.

2.5.2.2. Contenido y organizacion de los archivos

Contenido.

En lo que concierne al sistema operativo, un archivo es, en la mayoria de
los casos, simplemente un flujo unidimensional de bits , que es tratado por
el sistema operativo como una Unica unidad légica. Un archivo de datos
informatico normalmente tiene un tamafio, que generalmente se expresa

en bytes; en todos los sistemas operativos modernos, el tamafio puede
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ser cualquier niumero entero no negativo de bytes hasta un maximo
dependiente del sistema. Depende del software que se ejecuta en la
computadora el interpretar esta estructura basica como por ejemplo un
programa, un texto o una imagen, basandose en su nombre y contenido.
Los tipos especiales de archivos, como los nodos de dispositivo que
representan simbdlicamente partes del hardware, no consisten en un flujo
de bits y no tienen tamafio de archivo.

Los datos de un archivo informatico normalmente consiste de paquetes
mas pequefios de datos (a menudo llamados registros o lineas) que son
individualmente diferentes pero que comparten algun rasgo en comdun.
Por ejemplo, un archivo de ndéminas puede contener datos sobre todos los
empleados de una empresay los detalles de su némina; cada registro del
archivo de nominas se refiere Unicamente a un empleado, y todos los
registros tienen la caracteristica comun de estar relacionados con las
noéminas-esto es muy similar a colocar todos los datos sobre néminas en
un archivador concreto en una oficina que no tenga ninguna computadora.
Un archivo de texto puede contener lineas de texto, correspondientes a
lineas impresas en una hoja de papel.

La manera en que se agrupan los datos en un archivo depende
completamente de la persona que disefie el archivo. Esto ha conducido a
una plétora de estructuras de archivo mas o menos estandarizadas para
todos los propoésitos imaginables, desde los mas simples a los mas
complejos. La mayoria de los archivos informéticos son usados por
programas de computadora. Estos programas crean, modifican y borran
archivos para su propio uso bajo demanda. Los programadores que crean
los programas deciden qué archivos necesitan, cOmo se van a usar, y (a
menudo) sus nombres.

En algunos casos, los programas de computadora manipulan los archivos
gue se hacen visibles al usuario de la computadora. Por ejemplo, en un
programa de procesamiento de texto, el usuario manipula archivos-

documento a los que él mismo da nombre. El contenido del archivo-


http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_de_texto
http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_(computaci%C3%B3n)

documento esta organizado de una manera que el programa de
procesamiento de texto entiende, pero el usuario elige el nombre y la
ubicaciéon del archivo, y proporciona la informacion (como palabras y
texto) que se almacenara en el archivo.

Muchas aplicaciones empaquetan todos sus archivos de datos en un
Unico archivo, usando marcadores internos para discernir los diferentes
tipos de informacion que contienen. Los archivos de datos usados por
juegos como Doom y Quake son ejemplos de esto.

Los archivos de una computadora se pueden crear, mover, modificar,
aumentar, reducir y borrar. En la mayoria de los casos, los programas de
computadora que se ejecutan en la computadora se encargan de estas
operaciones, pero el usuario de una computadora también puede
manipular los archivos si es necesario. Por ejemplo, los archivos de
Microsoft Office Word son normalmente creados y modificados por el
programa Microsoft Word en respuesta a las 6rdenes del usuario, pero el
usuario también puede mover, renombrar o borrar estos archivos
directamente usando un programa gestor de archivos como Windows
Explorer (en computadoras con sistema operativo Windows).

También un archivo es un documento donde uno introduce algun tipo de
Dato para almacenar en un objeto que lo pueda leer o modificar como una

computadora.

2.5.2.3 Identificacién de los archivos

En los sistemas informaticos modernos, los archivos siempre tienen
nombres. Los archivos se ubican en directorios. El nombre de un archivo
debe ser Unico en ese directorio. En otras palabras, no puede haber dos
archivos con el mismo nombre en el mismo directorio.

El nombre de un archivo y la ruta al directorio del archivo lo identifica de
manera univoca entre todos los demas archivos del sistema informatico -

no puede haber dos archivos con el mismo nombre y ruta-. El aspecto del
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nombre depende del tipo de sistema informatico que se use. Las primeras
computadoras solo permitian unas pocas letras o digitos en el nombre de
un archivo, pero las computadoras modernas permiten nombres largos
que contengan casi cualquier combinacion de letras unicode y digitos
unicode, haciendo mas facil entender el propésito de un archivo de un
vistazo. Algunos sistemas informéticos permiten nombres de archivo que
contengan espacios; otros no. La distincion entre mayudsculas y
minusculas en los nombres de archivo est4 determinada por el sistema de
archivo. Los sistemas de archivos Unix distinguen normalmente entre
mayusculas y minusculas, y permiten a las aplicaciones a nivel de usuario
crear archivos cuyos nombres difieran solamente en si los caracteres
estan en mayusculas o minusculas. Microsoft Windows reconoce varios
sistemas de archivos, cada uno con diferentes politicas en cuanto a la
distincién entre mayusculas y minusculas. El popular antiguo sistema de
archivos FAT puede tener varios archivos cuyos nombres difieran
unicamente en las mayudsculas y minasculas si el usuario utiliza un editor
de discos para editar los nombres de archivo en las entradas de directorio.
Las aplicaciones de usuario, sin embargo, normalmente no permitiran al
usuario crear varios archivos con el mismo nombre pero con diferentes
letras en mayusculas y minusculas.

La mayoria de las computadoras organizan los archivos en jerarquias
llamadas carpetas, directorios o catalogos. (El concepto es el mismo
independientemente de la terminologia usada.) Cada carpeta puede
contener un numero arbitrario de archivos, y también puede contener
otras carpetas. Las otras carpetas pueden contener todavia mas archivos
y carpetas, y asi sucesivamente, construyéndose un estructura en arbol
en la que una «carpeta raiz» (el nombre varia de una computadora a otra)
puede contener cualquier nimero de niveles de otras carpetas y archivos.
A las carpetas se les puede dar nombre exactamente igual que a los

archivos (excepto para la carpeta raiz, que a menudo no tiene nombre). El
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uso de carpetas hace mas facil organizar los archivos de una manera
l6gica.

Cuando una computadora permite el uso de carpetas, cada archivo y
carpeta no solo tiene un nombre propio, sino también una ruta, que
identifica la carpeta o carpetas en las que reside un archivo o carpeta. En
la ruta, se emplea algun tipo de caracter especial -como una barra- para
separar los nombres de los archivos y carpetas. Por ejemplo, en la
ilustracion mostrada en este articulo, la ruta /Payroll/Salaries/Managers
identifica univocamente un archivo llamado Managers que esta en una
carpeta llamada Salaries que a su vez esta contenida en una carpeta
llamada Payroll. En este ejemplo, los nombres de las carpetas y archivos
estan separados por barras; la superior o carpeta raiz no tiene nombre, y
por ello la ruta comienza con una barra (si la carpeta raiz tuviera nombre,
precederia a esta primera barra).

Muchos (pero no todos) sistemas informaticos usan extensiones en los
nombres de archivo para ayudar a identificar qué contienen. En
computadoras Windows, las extensiones consisten en un punto al final del
nombre del archivo, seguido de unas pocas letras para identificar el tipo
de archivo. Una extension .txt identifica un archivo de texto; la extensién
.doc identifica cualquier tipo de documento o documentacion,
comunmente en el formato de archivo de Microsoft Office Word; etc.
Incluso cuando se utilizan extensiones en un sistema informatico, el grado
con el que un sistema informatico los reconoce y trata puede variar; en
algunos sistemas son obligatorios, mientras que en otros sistemas se

ignoran completamente si estan presentes.
2.6. Hipbtesis
La gestion documental facilitara la  ubicacion de documentos e

informacién en la Direccién de Planificacion en el H. Gobierno Provincial

de Tungurahua.



2.7. Sefalamiento de variables

Variable Independiente.

Desarrollo de la gestion documental.

Variable Dependiente

Facil acceso a la documentacion

CAPITULO IlI
3. METODOLOGIA
3.1 Modalidad basica de la investigacion
La investigacion que se va a realizar sera:

De campo ya que se realizara en el lugar en el que se produce el trabajo,
como es el caso de la direccion de Planificacion.



Bibliografica documental ya que tratard de ampliar y profundizar sobre
diferentes conceptualizaciones para tener bases técnicas de

investigacion.

3.2 Nivel o tipo de investigacion

El proceso de inicio con una investigacion bibliografica sobre la gestion
documental, complementada con documentos bajados del internet.
Exploratoria porque que permitirda conocer y analizar la factibilidad de
desarrollar este método.

Descriptiva ya que al conocer la gestion documental, permitira analizar la
posibilidad de aplicar este método en la direccién de Planificacién del H.
Gobierno Provincial de Tungurahua.

3.3 Poblacién y muestra

La poblacion que tendremos en este caso sera de 45 personas.

3.4 Operacionalizacién de variables



3.4.1Variable independiente

Desarrollo de la gestion documental

CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEM BASICO TECNICAS
Conjunto de normas, | Administra flujo de | Se administra | Es beneficiosa en la Observacion
técnicas y practicas | documentos correctamente la | practica esta Encuesta
usadas para documentacién aplicacion? Entrevista

administrar el flujo de

documentos de todo

tipo en una
organizacién, permite
la recuperacion de
informacion desde
ellos, determina el
tiempo que los
documentos deben

guardarse, elimina los

que ya no sirven y

Permite recuperacion
de informacién desde

ellos

Aplica principios

Se obtiene la
informacién cuando se

la necesite

Considera factible
obtencion de

informacién?

la

la

Cuestionario




asegura la
conservacion

indefinida de los
documentos mas
valiosos, aplicando
principios de
racionalizacion y

economia.

Se siguen y aplican
parametros para el

efecto

Sera adecuada la
aplicacion de estos

principios?




3.4.2. Variable Dependiente.

Facil acceso ala documentacién

CONCEPTO

CATEGORIAS

INDICADORES

ITEM BASICO

TECNICAS

Se espera obtener
una factible ubicacién
de los documentos, un
archivo es identificado
por un nombre y la
descripcibn de la
carpeta o directorio
gue lo contiene. Los
archivos informaticos
se llaman asi porque
son los equivalentes
digitales de los
archivos en tarjetas,

papel o microfichas

Factible ubicacién de

documentos

Equivalentes digitales

a los archivos en

papel

Facilitan organizacién

Se ubican los

documentos

Se reemplaza el

sistema tradicional

Se agilita el archivo

Cuéan beneficioso es
ubicar los

documentos?

Que tan efectivo es el
reemplazar el sistema

de archivo?

Resulta seguro este

Observacion
Encuestas
Entrevistas

Cuestionario
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del entorno de oficina
tradicional Los
archivos informaticos
facilitan una manera
de  organizar los
recursos usados para
almacenar
permanentemente
datos en un sistema

informético.

documental y de

recursos

procedimiento?




3.5

Plan de recoleccion de informacién

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1.

Para qué?

Para alcanzar el objetivo de la investigacion

2.

De que personas u objetos?

De la Direccion de Planificacion del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua

3. Sobre qué aspectos? Sobre el Desarrollo de la Gestion
Documental

4, Quién? Maria Isabel Pachano

5. Cuando? Noviembre 2009 Marzo 2010

6. Donde? Ambato

7. Cuantas veces? Una vez

8. Que técnicas de recoleccion? | Observacion, entrevista, encuesta,
cuestionario

9. Con queé? Cuestionario

10. En qué situacion

En el desarrollo de la investigacion

3.6

Plan de procesamiento de la informacion

Con la informacion recopilada a través de la aplicacion de los

cuestionarios, fichas de campo y registros, se procederd a analizar,

comprobar la hipotesis planteada para el estudio.

Para la tabulaciéon de los resultados se utilizaran tablas y graficos

estadisticos en Excel para una mejor interpretacion y analisis de la

informacion.




CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. ANALISIS DE LOS RESULTADOS (encuesta, entrevista)

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL H.
GOBIERNO PROVINCIAL DE TUNGURAHUA

PREGUNTA 1

¢ Considera beneficioso el desarrollo de la gestién documental?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 37 82%
NO 8 18%
TOTAL 45 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.
Gobierno Provincial de Tungurahua.
GRAFICO N° 4

Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca

18%

Interpretacion y Analisis:

De una poblacion de 45 personas el 82% considera beneficioso el
desarrollo de la gestiéon documental, lo que significa que tiene aceptacion
este modelo de control de archivo.

Mientras que un 18% no lo considera beneficioso, es decir que existe

renuencia en aplicar este nuevo método para el archivo.



PREGUNTA 2

¢Piensa que es factible obtener con rapidez informacion al aplicar

este método?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 32 71%
NO 13 29%
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua.

GRAFICO N° 5
Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca
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Interpretacion y Analisis:

El 71% de los encuestados considera factible obtener con rapidez la
informacion al aplicar este método; mientras que la minoria es decir un
29% no considera que este método proporcione rapidez al encontrar la

informacion.



PREGUNTA 3

Los principios son adecuados en la gestion documental?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 37 24%
NO 13 76%
TOTAL 45 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua.

GRAFICO N° 6
Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca
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Interpretacion y Anélisis:

El 76%, o sea la mayoria de encuestados indica que si son importantes la
aplicacion de los principios en este método, mientras que la minoria tal

vez por desconocimiento manifiestan que no es necesaria la aplicacion de

los principios.



PREGUNTA 4

¢El ubicar un documento con prontitud es beneficioso?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 42 93%
NO 3 7%
TOTAL 45 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua.

GRAFICO N° 7
Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca
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Interpretacion y Analisis:

En esta pregunta practicamente la mayoria o sea el 93% considera
beneficioso el ubicar un documento con prontitud mientras que apenas un

3% piensa que no beneficia el encontrar rapidamente un documento.



PREGUNTA 5

Considera conveniente reemplazar el sistema de archivo

tradicional?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 34 76%
NO 11 24%
TOTAL 45 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua.

GRAFICO N° 8

Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca
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Interpretacion y Analisis:

El 76% de las personas encuestadas esta a favor de reemplazar el
sistema de archivo tradicional, no asi el 24% que es renuente al cambio y

prefieren mantener el sistema anterior.



PREGUNTA 6

Piensa usted que este procedimiento es seguro?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 25 56%
NO 20 44%
TOTAL 45 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo del H.

Gobierno Provincial de Tungurahua.

GRAFICO N° 9
Elaborado por: Maria Isabel Pachano Vaca

Interpretacion y Analisis:

La mayoria de entrevistados que componen el 56% considera segura la
aplicacion de este procedimiento pero un 44% no lo considera seguro
tomando en cuenta que no se puede disponer siempre de energia

eléctrica por citar un ejemplo.



4.2 Verificacion de hipotesis.

Una vez analizados y procesados los resultados de la encuesta, se
concluye que la gestion documental es una alternativa factible para
mejorar los procesos en la gestion de informacién de la Direccién de
Planificacién del H. Gobierno Provincial de Tungurahua, por lo tanto, la
hipotesis planteada dentro del presente proyecto queda comprobada

como afirmativa.



CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

De la encuesta realizada al personal administrativo del H. Gobierno
Provincial de Tungurahua, hemos podido observar que un 93%
considera importante y beneficioso la ubicaciéon pronta y rapida de
un documento.

Se observa ademas la importancia de cambiar el modelo tradicional
de archivo aplicando la tecnologia moderna, esto lo expresa un
76% de encuestados.

Encontramos también que existe un porcentaje considerable que
no considera seguro este método de archivo, un 44% piensa que

no es seguro y prefieren el método tradicional.

5.2 Recomendaciones

Se recomienda agilitar el proceso de archivo y ubicacién de la
documentacién buscando una manera adecuada y agil.

Los cambios siempre son buenos y positivos cuando se va a
mejorar, por lo tanto es recomendable que se aplique un nuevo
método de archivo, se modernice el anterior o se lo reemplace.

En cuanto a la inseguridad de aplicar un nuevo método, es
importante siempre tomar las debidas precauciones, por lo tanto se
recomienda analizar los posibles inconvenientes que se puedan

presentar para encontrar las soluciones.



CAPITULO VI

6. PROPUESTA

"La elaboracién de una guia de desarrollo fortalecera la calidad de la
gestion documental que permitird su facil acceso en la Direccion de
Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el primer

semestre del afio 2010”.

6.1. Datos informativos

e Provincia: Tungurahua

e Canton: Ambato

e Ciudad: Ambato

e Lugar: Direccién de Planificaciéon del H. Gobierno Provincial de
Tungurahua.

e Tiempo: Enero - Junio 2010

6.2. Antecedentes de la propuesta

Recopilada la informacion acerca del desarrollo de la gestion documental
gue permita su facil acceso en la Direccion de Planificacion del H.
Gobierno Provincial de Tungurahua en el primer semestre del afio 2010,
al poner en consideracion esta propuesta permitira que se beneficie esta
Direccién por cuanto se mejorara el sistema de archivo y se agilitaran los
trdmites, por consiguiente el beneficio sera para la Institucion se espera
lograr la excelencia del sistema de archivo y que sirva de referente para

su implementacién en toda la Entidad.



6.3. Justificacion

De acuerdo a la informacién recabada y considerando el flujo de
documentacién que ingresa a la Direccion de Planificacion del H.
Gobierno Provincial de Tungurahua, en vista de la importancia que
reviste la misma, se considera importante disefiar una guia optima
para la gestion documental logrando asi una mejora sustancial en el
sistema de archivo y también permitiendo que la Institucion aplique
métodos modernos informaticos. Recopilada la informacion acerca del
desarrollo de la gestion documental que permita su facil acceso en la
Direccion de Planificacion del H. Gobierno Provincial de Tungurahua
en el primer semestre del afio 2010, éste permitira que se beneficie
esta Direccion por cuanto se mejorara el sistema de archivo y se
agilitaran los tramites, por consiguiente el beneficio serd para la

Institucion.

6.4. Objetivos

6.4.1 Objetivo General

Proponer en la Direccion de Planificacion del H. Gobierno Provincial de
Tungurahua la elaboracibn de una guia Optima para la gestion

documental.

6.4.2 Objetivo especifico.

e Determinar lineamientos basicos para elaborar una guia Optima
gue permita aplicar el nuevo método de gestiéon documental.

e Socializar la elaboracion de una guia 6ptima para la gestidon

documental.



6.5. Andlisis de factibilidad

Basandonos en los recursos humanos, legales, econdmicos y
tecnoldgicos que la Institucion posee actualmente se considera factible la
realizacion de una guia que permita la aplicacion Optima de la gestion
documental. A posteriori, se considera importante la Implementacion de
este proyecto como parte del Fortalecimiento Institucional impulsado
desde el afio 2009, orientado a optimizar todos los procesos desde y
hacia el H. Gobierno Provincial.

6.6. Fundamentacion

Sustentandome en el marco tedrico con relacion al desarrollo de la
gestion documental que permita su facil acceso en la Direccion de
Planificaciéon del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el primer
semestre del afio 2010, entendiéndose por gestion documental al
conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos de todo tipo en una organizacion, que permita la
recuperacion de informacion desde ellos, determinando el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminando los que ya no sirven y
asegurando la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economia, de la misma manera
lo que se espera obtener es una factible ubicacién de los documentos; un
archivo identificado por un nombre y la descripciébn de la carpeta o
directorio que lo contiene, los archivos informaticos facilitan una manera
de organizar los recursos usados para almacenar permanentemente datos
en un sistema informatico, por esta razén esta propuesta esta
fundamentada en la necesidad de modernizar y tecnificar el sistema
tradicional de archivo, agilitando el proceso de organizacién documental

mediante la elaboracién de una guia que nos permita optimizar el archivo.



6.7 Metodologia. Modelo operativo

De acuerdo al modelo de evaluacion en el presente proyecto se trata de
disefiar un conjunto de acciones que propicien un trabajo sistémico,
basado en el proceso de gestién documental.

Mediante una propuesta metodoldgica basada en concepciones flexibles,

describiremos el Plan de accidn con las siguientes fases:



6.7.1. Plan de accioén

FASES METAS ACTIVIDADES | RECURSOS TIEMPO | RESPONSABLES | RESULTADOS
Sensibilizar a | Reuniones de 12 de Capacitador Que los
Sensibilizacion | los empleados | trabajo con el | Humanos enero, Personal empleados de
de la Direccion | personal de la 2010 Investigador la Direccion de
de Direccion  de Planificacion
Planificacion Planificacion. conozcan sobre
sobre la la gestion
necesidad de documental.
aplicar un
modelo de
archivo.
Capacitar  al | Actividades Del 8 al 20 | Autoridades Aplicacién
Capacitacion personal tedrico Humanos de febrero, | Capacitador practica con
encargado del | Practicas para y 2010 Personal ejemplos de
archivo la elaboracion | materiales Investigador prueba.
mediante de una guia.
talleres  que

permitan




instruirse.

Demostrar la | Aplicacion del Del 2 al 18 | Capacitador Ejecucion de la
Ejecucion utilidad de la | nuevo método | Humanos de marzo, | Secretarias guia para la
gestion en base a la y 2010 Investigador gestion
documental. guia Materiales documental
elaborada.
Comprobar la | Demostrar la Humanos Del 22 al Capacitador Comprobacién
Evaluacion utilidad vy los | rutade la Y 31 de Secretarias del servicio que
beneficios de | documentacion | materiales | marzo, Investigador ofrece la
la gestion | recibida 2010 gestion
documental. documental




TALLER No. 1

TEMA: Difusion y Socializacion de la Propuesta. TIEMPO: 03h00
DIRIGIDO A: Personal Administrativo de la Direccion de Planificacion. FECHA: 12 de enero-2010
OBJETIVO GENERAL.:

e Lograr que el personal Administrativo de la Direccion de Planificacion conozca la propuesta de gestion

documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conocer el nuevo método de archivo denominado gestion documental.

e Comprometer al personal su atencion y participacion

CONTENIDOS ACTIVIDADES TIEMPO MATERIALES RESPONSABLES

Gestion documental: e Saludo 15° e Registro de e Capacitador

e Motivacion al personal e Introduccién 15’ participantes e Personal

e Introduccion e Presentacion de 5 * Proyector e Secretarias

e Concepto la agenda e Computador e Autoridades

« Ejemplos e Explicacion 20° e Tarjetas de « Investigador
detallada del visualizacion

e Estructura de manejo de e Representantes
conceptoy de e Papelotes

documentos b de




los ejemplos

Validacion de
contenidos de la

propuesta

Acuerdos para
continuacion de

proceso

organizaciones




TALLER No. 2
TEMA: Disefio de la guia para la gestion documental. TIEMPO: 20h00
DIRIGIDO A: Personal de la Direccion de Planificacion responsable del Archivo. FECHA: Feb.8 a 20, 2010
OBJETIVO GENERAL.:
e Lograr que las personas responsables del archivo entiendan el manejo de la propuesta.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Ejemplos tedrico practico sobre gestion documental.

e Aplicacion.

CONTENIDOS ACTIVIDADES TIEMPO MATERIALES RESPONSABLES
Gestion actual de los e Bienvenida 15° Retroproyector e Capacitador
recursos de informacion e Introduccion 15° Power Point e Personal
en la direccion. ,

e Presentacion de S Tarjetas, e Secretarias
Conceptos claves de la
la agenda papelotes

. o Jefes
Gestion Documental.

e Explicacion de 20° Registro de departamentales
Identificacion de la la estructura de participantes ,
¢ Investigador




problematica de partida.

Creacion de la estructura

del sistema documental.

Estandares

internacionales.

manejo de

documentos

Explicacion  de
las aplicaciones

por cada area

Comentarios vy
preguntas de los

participantes

Acuerdos

operativos para
aplicacion de la
estructura de

gestion

Cierre

20°




TALLER No. 3

TEMA: Aplicacion de la gestion documental. TIEMPO: 26h00
DIRIGIDO A: Secretarias responsables del Archivo. FECHA: Del 2 al 18 de marzo 2010
OBJETIVO GENERAL:

e Conseguir que las Secretarias responsables del archivo apliquen el nuevo método.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Poner en practica lo aprendido.

RESPONSABLES

CONTENIDOS ACTIVIDADES TIEMPO MATERIALES
e Gestion de documentos e Bienvenida 15’ e Scanner
electrénicos. , e Documentos
: . e Presentacion de la agenda S
e Implicancias legales. e Computadora
e Estandares e Explicacion de implicaciones e Documentos
internacionales. legales del modelo de| ¢
e Plan de Gestién gestion
Documental. e Explicacion de la estructura
de manejo de documentos
45
e Explicacion de herramientas

e Capacitador
e Secretarias

e Investigador




del modelo

Acuerdos operativos para
aplicacion de la estructura

- 120°
de gestion

Cierre

TALLER No. 4




TEMA: Evaluacion de la gestion documental.

DIRIGIDO A: Personal de la Direccién de Planificacion.

OBJETIVO GENERAL:

Demostrar la utilidad de la gestion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Comprobar su aplicacion.

Demostrar su utilidad.

TIEMPO: 16h00

FECHA: Del 22 al 31 de marzo, 2010

CONTENIDOS ACTIVIDADES TIEMPO MATERIALES RESPONSABLES
e Establecimiento de Saludo 10° Scanner e Capacitador
rutinas, procedimientos Introduccion al 20 Documentos e Personal
y politicas de Gestion modelo de 120° Computadora e Secretarias
Documental. gestion 60
e Elaboracién de documental 30

manuales.

Evaluacion, continuidad
y sostenibilidad del
Sistema de Gestion

Documental.

Evaluacion de
manejo por
areas
Comentarios

Acuerdos de




Aspectos practicos de la

implantacion.

mejora

Cierre




6.8 Administracion

Los propositos planteados se conseguirdn tomando en cuenta las
importantisimas relaciones existentes entre distintos entes como son
Autoridades y empleados del H. Gobierno Provincial de Tungurahua,
todos aquellos estan involucrados en mejorar la imagen de la
Institucion, esforzandose cada dia en ofrecer mas de lo que
tradicionalmente realiza.

Con la aplicacién de la propuesta se espera que el sistema de
archivo tradicional sea reemplazado por la tecnologia ofreciendo
rapidez, eficacia y seguridad.

Por lo tanto, la creacion de una guia 6ptima para la gestion
documental permitird optimizar en lo pertinente los tramites internos
de la Direccioén de Planificacién de tal manera que se puedan agilitar

los procesos de la Entidad.

6.9Evaluacion de la propuesta

Lineamientos para evaluar:

v Se realizardn revisiones constantes para determinar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.,
v Lavaloracion debe cubrir los siguientes aspectos
- Comprobar si se ha fortalecido la gestion documental en la
Direccion de Planificacion del H. Gobierno Provincial de
Tungurahua en el primer semestre del afio 2010.
- Detectar las debilidades de la propuesta, con el propdésito de
reajustarla.
- Redefinir las estrategias para programar, desarrollar y evaluar la

gestion documental.
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2 ANEXOS

2.1. Anexos N° 1

ENCUESTA
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
MENCION SECRETARIADO EN ESPANOL

TEMA: El desarrollo de la gestion documental que permita su facil acceso en
la Direccién de Planificacién del H. Gobierno Provincial de Tungurahua en el
primer semestre del afio 2010.

INSTRUCTIVO

Lea detenidamente cada pregunta y responda marcando con una X la
opcion que considere correcta.

ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL H. GOBIERNO
PROVINCIAL DE TUNGURAHUA

1. Considera beneficioso el desarrollo de la gestion documental ?

Si () No ()

2. Piensa que es factible obtener con rapidez informacion al aplicar este
método?

Si( ) No ()

3. Los principios son adecuados en la gestion documental?



Si () No ()

4. El ubicar un documento con prontitud es beneficioso?

Si () No ()

5. Considera conveniente reemplazar el sistema de archivo tradicional?

Si( ) No ()

6. Piensa usted que este procedimiento es seguro?

Si () No ()

Gracias por su colaboracion



