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INTRODUCCION

En la hacienda Alejandra de la ciudad de San Juan - Los Rios se presenta un
gran problema en gestién documental y conservacién de la informacion en la
secretaria, ya que esto ha generado perdida de informacion y demora en entrega de
informes. Los procesos documentales en dicha empresa se los realiza sin ningun orden
establecido. Con este estudio se busca definir los requerimientos para el desarrollo de
un software que permita tener una mejor gestion documental.

Se busca determinar cuales son los factores que afectan a la gestion y
administracion de documentacién manual para el control de bodega, exportacion y caja chica.
Reducir el tiempo en desarrollo de informes, recuperar la documentacion que se genera
de manera eficaz y rdpida, normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar archivos.

La metodologia que se emplea para el desarrollo de este estudio de caso es la
investigacion, observacion y descripcion de los procesos de gestién documental para la
conservacion de la informacion. Para la recoleccion de informacion se utiliza métodos
cualitativos para descubrir cuales son los factores y recursos con los que cuenta la empresa, el
cual se encuentra basado en la linea de investigacion académica de desarrollo de sistemas de
informacién, comunicacion y emprendimiento empresarial y tecnoldgico el mismo que se
encuentra bajo la sub-linea de investigacion del desarrollo de sistemas informaticos.

Ademas de utilizar la observacion directa de cada uno de los procesos que se
desarrollan, permitiendo descubrir las falencias que mantiene dicho lugar con respecto a la
gestién que se le esta dando a la documentacion que se genera.

La informacion que se logre recolectar se analizara mediante parametros de procesos
de gestion documental. Para realizar este trabajo se utiliza un cuestionario con preguntas
abiertas. Que nos permita analizar cada una de las categorias para identificar un patrén que nos
ayude a codificar la informacion que se recopila y nos lleve a evidencias que aclaren la

situacién, llevandonos a tener conclusiones claras.



DESARROLLO

A nivel mundial la gestion documental es importante, (MKM, 2016) en sus
investigaciones tiene una constancia de que los trabajadores pierden hasta el 50% de su
tiempo de jornada laboral buscando documentos. Siendo esto un grave problema para
las grandes empresas que deben manejar a diario mucha informacion y documentos
que ayuden legalmente a mantenerse funcionando, la administracion de dicha
informacion se vuelve costosa dia a dia, ademas de ser necesaria en un tiempo
extremadamente rapido, y buscar dicha informacion en los archivadores comunes

puede llevar demasiado tiempo.

Las instituciones publicas a nivel de la Republica del Ecuador, tienen la
responsabilidad plena de dotar de medios tanto fisicos como humanos a sus archivos,
para su buen funcionamiento, esto indica que no s6lo deben tener buenas instalaciones
sino suficiente personal para atenderlos y hacer que estos se encuentren también en
soportes digitales de la cual muchos carecen, o no se lo hace de acuerdo a las
normativas técnicas y procedimientos establecidos para el efecto (Joza Vera & Cedefio

Gobmez, 2017)

En el afio 2017 el Ecuador y Colombia se generd un aumento del 10% en la
produccion de banano, lo que género que en las industrias agricolas se incrementen los
procesos administrativos, ocasionando el exceso de documentacién y provocando que
se pierda informacion importante, ademas de causar aumento en el tiempo de generar
informes para que los gerentes de las empresas tomen una mejor decision para

aumentar las ganancias, reducir tiempos y costos de produccion y exportacion.

La Hacienda Alejandra perteneciente a la Industrial y Agricolas Cafias S.A. de

la ciudad de San Juan de la provincia de Los Rios se ve afectada en la gestion y



administracion de insumos para el proceso de exportacion de banano debido al uso de
documentacién manual para el control de bodega y caja chica produciendo exceso de
documentos en papel con informacidn importante impidiendo que la secretaria
presente informes a los administradores de manera eficaz y rapida para que asi ellos
puedan tomar una decision que ayude al crecimiento de la empresa, ya que la
informacion de caja chica se ingresa en un cuaderno, y lo mismo sucede para los
procesos de control en bodega, ademas de que no se lleva un control de la exportacion
de banano en un sistema que permita ayudar a tomar decisiones, ya que los datos de las
exportaciones solo se registra en un cuaderno y se generan las guias de transporte
manualmente, pero no se tiene una confirmacion de cada proceso que con lleva la
produccion y exportacion del banano, es decir que no se sabe si el producto ha pasado
por los filtros correspondientes de etiqueta, embalaje, preparacion, envid, ademas de
solo contener informacidn del transportista en las guias, ya que si sucede un percance
durante el envio impide que el administrador sepa con facilidad quien se encarg6 del
despacho y del transporte de dicho pedido, causando una pérdida de tiempo al buscar
en las carpetas. Ademas, no podré hacer una comparacion de la cantidad de banano
que se esta produciendo y enviando en el mes.

Se desea determinar como afecta a la gestion y administracién de insumos el
uso de documentacién manual para el control de bodega, exportacion y caja chica. Se
busca reducir el tiempo en desarrollo de informes, recuperar la documentacion que se

genera de manera eficaz y rapida, normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar

archivos.
1. Gestidn
1.1. Definicién

La gestion es de vital importancia dentro de las empresas a nivel mundial, ya



que esta rige los procesos dentro de cada area para el correcto funcionamiento

y es por esto que se describe como punto principal la definicion de gestion.
Es la accion de gestionar y administrar una actividad profesional
destinado a establecer los objetivos y medios para su realizacion, a
precisar la organizacion de sistemas, con el fin de elaborar la estrategia
del desarrollo y a ejecutar la gestion del personal. Asimismo, en la gestion
es muy importante la accién, porque es la expresion de interés capaz de
influir en una situacion dada (Vilcarromero Ruiz, 2013, pag. 14)

1.2. Gestores

El gestor documental es el encargado de la realizacion de las actividades mas
dificiles dentro de una lista de documentos, ademés debe desarrollar
procedimientos que permitan cumplir con las tareas. Debe realizar la
preparacion de presentaciones y recuperacion de archivos, ademas debe
realizar las correcciones y ediciones de los documentos que se encuentran
almacenado en el archivador de la empresa.

Documentacion

2.1. Definicion
La documentacion es un proceso importante donde se puede almacenar la

informacion de algin suceso del cual deseamos tener un registro.

El acto de registrar los resultados de una investigacion ya sea oficial o no,
de una indagacion, de una investigacion cientifica o de una actividad
similar. En el transcurso de este proceso se crean documentos. Esta hace
énfasis en el acto de producir el documento que contiene los hechos

relativos al caso en cuestion (Guzman & Verstappen, 2002, pag. 6)



2.2. Tipos de documentacion

221. Documentacion con soporte en papel
“El usuario accede a la informacién a través de su Manual, que estara
convenientemente actualizado gracias a los envios mensuales. Cualquier
tema puede localizarse mediante el sumario general o los indices de cada
apartado” (TALE,S.A., 2019, pag. 3) es decir que toda informacion bésica
estara registrada sobre papel, para que los usuarios accedan a ella en el
momento que deseen y se puede leer siempre que se conserve dicho
documento.

222.  Documentacion con soporte informatico
Todo documento que se presenta de manera digital se le reconoce como

documento con soporte informatico. Que contiene informacidn importante para

aquellos que lo generan.

Informacion de cualquier naturaleza en forma electrdnica,
archivada en un soporte electronico segun un formato
determinado y susceptible de identificacién y tratamiento
diferenciados. Los documentos electronicos se nos presentan
como entidades logicas o virtuales cuya fiabilidad y autenticidad
es necesario garantizar a los productores y usuarios actuales,
asegurando ademas su pervivencia futura (Garcia Morales, 2013)
2.3. Proceso de documentacion
Segun (Guzman & Verstappen, 2002) los procesos de documentacion son:
“determinar qué informacidon es necesaria e identificar los medios para

conseguirla” , “registrar la informacion descubierta y almacenarla en los



contenidos apropiados (llamados documentos) o reunir los documentos ya

b 1Y

existentes que contienen la informacion necesaria”, “organizar los documentos
2 <6

para hacerlos mas accesibles”, “transmitir realmente los documentos al usuario

que necesita la informacion”.

3. Gestion documental

3.1.

3.2.

Definicion

“Conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos
relacionados con creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento,
preservacion, acceso Yy difusion de documentos” (Russo Gallo, 2009, pag. 10).
Es decir, la forma en la cual se encuentra almacenados nuestros documentos,
mediante procesos que me permitan obtenerlos de manera répida y eficaz para
su préximo uso.

Seguridad en la gestién documental

“Consiste en garantizar que los documentos, registros y archivos informaticos
de la organizacion mantengan siempre su confiabilidad total” (Voutssas M,
2010). Es dar la proteccién a la documentacion y asegurar que dicha
informacion sera guardada sin ningun tipo de alteracion, ni reproduccion sin el

permiso correspondiente.

4. Gestion de la informacion

4.1. Definicién

“Actividades relacionadas con la obtencién de la informacion, su precio, el tiempo

de recuperacion y el lugar donde se guarda” (Russo Gallo, 2009). Es la manera en

la que la informacion es almacenada para su posterior recuperacion, tomando en

cuenta donde y como es almacenada, el valor de dicha informacion y el tiempo

que se emplea para guardarla y usarla nuevamente.



5. Gestion de archivos

5.1. Definicion

“Conjunto de actividades destinadas a la preservacion, la difusion y el acceso a la

documentacién de un archivo de caracter administrativo o historico” (Russo

Gallo, 2009). Son las actividades que se realizaran para la conservacion de

archivos que contengan todo tipo de informacion y documentacion que sea

referente a los procesos administrativos o datos histdricos sobre algo.

5.2. Tipos de Archivos

521

522.

523.

Archivos maestros
Los archivos maestros contienen registros para un grupo de
entidades. Con frecuencia los atributos se podrian actualizar, pero
los registros en su son relativamente permanentes. Estos archivos
son propensos a tener registros grandes que contienen toda la
informacidn sobre una entidad de datos (E. Kendall & E. Kendall,
2005, pag. 452).
Archivos publicos.
“Se considera que son archivos publicos los que se encargan de la reunion,
conservacion, clasificacion, ordenacion y divulgacion de la
documentacién producida por las entidades pablicas y personas fisicas y
juridicas gestoras de servicios publicos” (Guerrero Logrofio, 2017). Todo
aquel archivo que se presente ante el publico en general, reunion, charla,
etc., Es considerado un archivo publico.
Archivos privados
“Son archivos privados los formados por fondos o coleccién documentales

producidos o reunidos por las personas fisicas y juridicas de caracter



privado” (Guerrero Logrofio, 2017). Son archivos que se deben mantener
completa reserva ya que la informacion que se encuentra en ellos es de
mucha importancia para la empresa 0 persona juridica que realiza una
actividad de caracter privado.
Sistema
6.1. Definicion
“Se ha definido como un complejo interconectado de componentes
relacionados funcionalmente y estructurado para cumplir con objetivos
previstos” (C. Laudon & P. Laudon, 2017).
6.2. Tipos de sistemas

621 Sistemas competitivos

Son sistemas que se encargan de generar planes de las tecnologias de
informacidn para crear estrategias competitivas que ayuden al

crecimiento de la empresa.

Tradicionalmente en cualquier organizacion, la planificacion de
las tecnologias de informacion se hacia en base a una estrategia
predefinidapor la empresa, quedando por tanto el funcionamiento

del sistema de

informacion supeditada a esa estrategia general, con la funcién
esencial de ayudar a la implantacién de la misma (Lara Navarra
& Duart Montoliu, 2005)
622. Sistemas cooperativos
Las TIC han sido introducidas en las empresas como soluciones puntuales
a problemas surgidos en un determinado momento, propiciando asi una

desagregacion de la informacion entre los distintos departamentos o areas



funcionales de la empresa con necesidades de informacion también

distintas, y aisladas una de otras (De la Pefia Calvo, 2019)

7. Sistemas de informacion
7.1. Definicion
Los sistemas de informacion se encargan del desarrollo, la administracion y el
uso de la infraestructura de la tecnologia de la informacion existente en la
empresa, dando soporte al flujo de informacion producido en la misma.
7.2. Tipos de sistemas de informacion
721 Sistemas de informacién ejecutivas EIS
Sistemas de informacion para la ayuda de toma de decisiones,
pero en este caso sirven de apoyo Unicamente a la alta direccion,
proporcionando los datos para la toma de decisiones ejecutivas y
dotando el proceso de la premura innata a esos niveles de gestion
(De la Pefia Calvo, 2019).
722.  Sistemas de automatizacion de oficinas OAS
“Son todas aquellas aplicaciones que estan destinadas a ayudar en la
realizacion del trabajo administrativo derivado de las tareas diarias de una
empresa u organizacion” (De la Pefia Calvo, 2019). Se utilizan en las
oficinas para agilizar los procesos y las documentaciones. Asi como el
generar informes de manera rapida y eficaz.
8. Sistemas de Gestion Documental
8.1. Definicion
Un sistema de gestién documental es en origen, un programa informatico para
gestionar, almacenar y controlar el flujo de trabajo de documentos electronicos,

imagenes o documentos en papel, digitalizados a través de scanner. Segun la



norma 1SO 12651-2 un documento se define como “informacion registrada u

objeto que puede ser tratado como una unidad (Canteli, 2017).

8.2. Beneficios de un sistema de gestion documental
Seguridad: la seguridad es vital en la gestion de documentos
Control de versiones: el sistema debe guardar y dar acceso a las diferentes
fases por las que ha pasado el documento. EI control de versiones es (til para
ejercer la trazabilidad sobre archivos que cambian con el tiempo o que son
actualizados; haciendo posible acceder a etapas previas, o hacer referencia a
versiones anteriores (Canteli, 2017).
Sistema check-in check-out y bloqueo. Para poder registrar las versiones es
necesario, poder editar los documentos desde el gestor documental
Auditoria: la gestion documental debe permitirnos realizar una reconstruccién
de las acciones que han sido realizadas sobre un documento. Desde su creacion
ya sea de un documento creado dentro del gestor documental, o introducido a
través de procesos de digitalizacion — hasta su version final, pasando por su
distribucion o entrega (Canteli, 2017).
8.3. Estandares de un sistema de gestién documental
831 ODMA
Se trata un esfuerzo de los fabricantes para facilitar la comunicacion entre
diferentes aplicaciones (software) y plataformas (hardware) mediante la
estandarizacion de los accesos a los servicios de los sistemas de gestion
documental a través de una APl (Interfaz de programacion de
aplicaciones) publica (Martinez Sdnchez & Hilera Gonzélez, 1997).
832 SHAMROCK

Ofrece una pasarela entre aplicaciones y maltiples y dispares servidores



de documentos. permite a multiples aplicaciones acceder al mismo SGD,

SHAMROCK permite a las aplicaciones acceder a multiples SGDs. Ofrece

un conjunto de herramientas para la seguridad, la administracién y el

control de acceso a los servidores de documentos para ser utilizadas entre

las aplicaciones (Martinez Sanchez & Hilera Gonzélez, 1997).

8.4. Componentes de un buen sistema de gestion documental

8411

8412

84.13.

84.14.

84.15.

84.16.

Creacidn: el sistema de gestion documental debe permitirnos crear
documentos, tanto en formato electronico, como aceptar la
introduccién de documentos en papel digitalizados.

Captura: supone aceptar y procesar la informacion y documentacién
que entra dentro del sistema de gestion documental a través de otras
fuentes, como impresoras multifuncién o scanner.

Integracion: El gestor documental debe ofrecer facilidades para
integrar el gestor a terceras aplicaciones, de forma que el sistema
pueda obtener informacion de otros programas, o alimentar esas
aplicaciones con informacion contenida en el sistema.

Indexacion: Cuando un documento accede al gestor documental, lo
ideal es que la aplicacion sea capaz de identificar el tipo de
documento, para asi clasificarlo correctamente y hacer un uso
adecuado del archivo.

Metadatos: bésicamente, se trata de informacion clave del

documento.

Colaboracion: A nivel basico el gestor documental debe permitir al
usuario autorizado, acceder al documento. El documento debe ser

protegido de la interferencia de otros usuarios mientras un



compafiero esta trabajando — editando — el archivo.
9. Informe.
9.1. Definicion
“Descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un

suceso 0 asunto” (Real Academia Espafiola, 2019). Utilizados

principalmente para que los encargados, administradores, gerentes y

accionistas sepan como esta sucediendo los procesos en su empresa. Como

se encuentra funcionando, y si los sistemas empleados ayudan a mejorar y

agilizar los trabajos de los empleados.

9.2. Tipos de informes

921 Informe de trabajo de simulacién
“Describe un analisis utilizando modelos matematicos o de simulacion
para profundizar en algun aspecto técnico” (Pérez Gonzalez, 2018).
Consiste en realizar una lista de caracteristicas de los procesos o simula
los aspectos méas importantes de un tema en especifico para una mejor
comprension.

922. Informe de trabajo experimental
“Describe un trabajo experimental realizado para profundizar en un
fendmeno fisico o tecnoldgico” (Pérez Gonzalez, 2018). Proceso en el
cual debemos listar las caracteristicas pertenecientes a un proyecto que
se utilizé como experimento para descubrir a fondo como sucedi6 un

fenémeno.

Se realiza una investigacion cualitativa ya que se necesita obtener informacion
de como se realizan los procesos de gestion y para obtener dichos datos utilizamos

herramientas como: la entrevista que se encontraba dirigida a los encargados como lo



son el administrador, la secretaria y bodeguera que nos permitieron saber el estado en
el que se encuentra la hacienda, ademas de cada uno de los problemas que se
presentaban para ellos en las diferentes areas que a cada uno correspondia. Se realiza
una conversacion abierta e individual ademas de que se generd una grupal
promoviendo una discusion sobre los procesos documentales y como se ven afectados
con estos para el desempefio de sus labores diarias, y también como influye sobre los
resultados que se dan mensualmente en la hacienda.

De las personas que participaron en la entrevista, nos dieron a conocer que
tienen poco o nada de conocimiento sobre los sistemas para gestion documental, ya
que los documentos que se realizan en cada uno de sus departamentos ya sean
informes de inventario, caja chica, memorandums, circulares, oficios, repostes,
distributivos entre otros, son realizados manualmente.

También nos dieron a conocer que les lleva mucho tiempo el desarrollo de
estos informes, pero mas dificil se les hacia presentarlos cuando el gerente de la
empresa pedia los datos, ya que les tomaba mucho tiempo buscar dentro de los
estantes y archiveros debido a la gran cantidad de papeles, y folders que hay en sus
departamentos.

Los requisitos se encuentran desarrollados en base a la norma ISO 15489 que nos
habla sobre Informacion y Documentacion — Gestion de Documentos que nos define
todo lo necesario para aplicar correctamente los procesos que ayuden a gestionar de
manera electrdnica los documentos es decir por medio del sistema.

Caracteristicas del Software.

Mantenimiento | Se realizard mantenimiento dos veces al afio durante los primeros 3 afios
de instalado el software para llevar un control, mejora y optimizacion.

Instalacion El software serd implementado en las dos maquinas de escritorio que se
encuentran en la oficina de la hacienda Alejandra, para la secretaria y el
administrador de la empresa.

Flexibilidad Se adaptara a cumplir con el plan contable de la empresa, sobre sus
inventarios, caja chica y exportacion, para gestionar de manera eficaz
todas las operaciones en menor tiempo posible.




Gestion de Generard informes de manera automatica en funcion a los datos que se

informes. le ingresen. Informes de inventarios, informes de caja chica, informes de
exportacion.

Integracion Se permitird que el encargado del transporte del banano, genere un
mensaje de texto directo desde la aplicacion hacia el encargado del
envio.

Seguridad Permite el acceso al sistema si el usuario ingresa la clave correctamente,
caso contrario no podra acceder al sistema y no podra realizar ninguna
insercion de datos o generar informes.

Facil Manejo No requiere de personal altamente especializado para el manejo del
software.

Anélisis de requerimientos

El principal objetivo del proyecto es dotar al empleado de las habilidades necesarias para la

manipulacion del sistema informatico permitiéndole mejorar el control de cada una de las

actividades contables de la empresa. Y evitar pérdidas econémicas y materiales a la misma,

generandoles un crecimiento a nivel competitivo gracias a la elaboracion del Software.

Alcance

Se desarrolla los requerimientos necesarios para el posterior desarrollo de la aplicacién que

sera de uso Unico para escritorio y trabajara bajo el sistema operativo de Windows, con disefios

planos y menus fijos en idioma espafiol.

Ingreso de usuario por medio de validacion de contrasefia, Reportes de inventarios, caja chica

y exportacién, Reportes de inconvenientes en el semestre, Envid de reportes por correo

electronico.

El sistema de Gestion de documentos electronicos debe:
Tabla 1
Requisitos de captura

1. Indicar cuando se captura un documento | 2. Prevenir la alteracion de cualquier
dentro del sistema. documento por cualquiera de los usuarios.

3. Prevenir la destruccion o eliminacién de | 4. Evitar que el nombre del archivo se repita en
documentos por cualquier usuario con las carpetas, correos. Pero debe permitir que
excepcidn de la autoridad de la empresa. si el nombre estd dentro de la carpeta se

pueda editar.

5. Revision o alteracion de documentos/ | 6. Alertar al usuario sobre cualquier falla para
capturas de metadatos de documentos que pueda capturar exitosamente el
adicionales. documento

7. Proporcionar una advertencia si se realizaun | 8. Apoyar la captura de documentos creados en
intento de capturar un documento que esta formatos de carpetas originales a partir de
incompleto o es inconsistente. otras aplicaciones.

9. Capturar documentos electronicos | 10. Permitir a los usuarios capturar los correos




compuestos

electronicos.

11. Asegurar que el texto de un correo electronico y sus detalles de transmision no sean modificados

Identificacion
Tabla 2
Requisitos identificacion

12. Asociar con un identificador uUnico los
documentos, extractos de documentos y
agrupaciones.

13. Todos los identificadores deben ser Gnicos y
gue no se dupliquen dentro del sistema de
gestion.

14. Permitir que el formato del identificador
Unico sea especificado al momento de
configurarlo.

15. Permitir que el administrador especifique el
nGmero de comienzo e incremento para cada
archivo.

Clasificacion
Tabla 3
Requisitos clasificacion

16. Apoyo y ser compatible con el cuadro de
clasificacion de la empresa.

17. Permitir la herencia de valores del cuadro de
clasificacion.

18. No limitar el nimero de niveles en el cuadro
de clasificacion jerérquico salvo que lo
permita el administrador.

19. Apoyar la asignacion de identificadores
Unicos para los documentos dentro de la
estructura de clasificacion.

VVolimenes de documentos
Tabla 4
Requisitos volimenes de documentos

20. Permitir que el administrador pueda abrir
volimenes electrénicos, aunque esta
agrupacion este cerrada.

21. Grabar la fecha de apertura de un nuevo
volumen de gestién del documento.

22. Prevenir al usuario de agregar documentos
electrénicos a un volumen cerrado.

23. Permitir que un usuario autorizado pueda
agregar documentos a una carpeta cerrada.

Mantener
Tabla 5
Requisitos Mantener

24. Asegurar gque los documentos se mantengan
completos y sin alteraciones.

25. Documentar cualquier cambio excepciona
en los documentos

26. Mantener la integridad técnica, estructura y relacional de los documentos.

Control de Acceso
Tabla 6
Requisitos Control de acceso

27. Acceso restringido a funciones del sistema
estricto de controles de administracion.

28. Permitir que solo el administrador establezca
el perfil de los usuarios.

29. Permitir que el administrador limite el
acceso a los documentos.

30. Permitir que el administrador altere la
categoria de seguridad de los documentos
individuales.

31. Permitir que solo el administrador adjunte
los atributos del perfil del usuario que
determine las caracteristicas.

32. Ser capaz de proporcionar las mismas
funciones de control para roles y para
usuarios

33. Ser capaz de limitar el acceso de los usuarios a parte de la lista.




Seguimiento del movimiento de registro.
Tabla 7

Requisitos Seguimiento del movimiento de registro

34. Proporcionar una caracteristica de rastreo al
monitor de informacién sobre el documento

acerca de la ubicacién.

35. Informacion  documental  sobre  los

movimientos incluyendo:

eldentificador tnico de documento
eUbicacion actual y previas
eFecha sobre envio

eFecha sobre recibido

eUsuario responsable

¢ C0digo transporte

36. Mantener el acceso al contenido del documento electronico

Gestion de documentos hibridos.
Tabla 8

Requisitos Gestion de documentos hibridos.

37. Permitir que ambos tipos de documento
sean gestionados de manera integrada

38. Asegurar la recuperacion de documentos
hibridos

39. Apoyar la busqueda de documentos hibridos

40. Apoyar la impresion y reconocimiento de
codigo de barras para objetos no
electronicos.

41. Apoyar la conservacion y los protocolos de
disposicién y aplicarlos a los elementos
electrénicos y no electronicos.

42. Asegurar que a un documento no electrénico
se le asigne la misma categoria de seguridad
gue un documento electrénico asociado
dentro de una agrupacién de documentos
hibridos.

Acciones de disposicién de documentos
Tabla 9

Requisitos Acciones de disposicion de documentos.

43. Grabar cualquier eliminaciéon o accion de
eliminacién, de manera exhaustiva.

44. Grabar e informar automaticamente todas las
acciones de eliminacion al administrador.

(Alvarado Espinel, 2015)

La encuesta nos ayudo a plantear los requerimientos necesarios para la

implementacién del software, estas encuestas fueron aplicadas a los encargados de la

empresa como lo son el administrador, la secretaria y la bodeguera. El 67% de los

encuestados dijeron que prefieren tener un soporte electrénico para los documentos

que generan diariamente en sus actividades, mientras que el 33% dijo que prefiere en

soporte impreso. Ademas, se realizé una pregunta abierta en la cual participaron todos

los encuestados en una discusion sobre cOmo es su reaccion al recibir informacion

laboral por medio de un correo electronico, donde se logro llegar a la conclusion que

para ellos es natural ya que la tecnologia aborda gran parte del mundo en la actualidad




y €S una manera mas rapida de obtener la informacion.

Acerca de cual creen ellos que es el formato que prefieren sus compafieros de trabajo
que les envien los documentos el 67% dijo que prefieren en soporte electrénico y el
33% dijo que impreso. En cuestion con la preferencia de formato que prefieran los
clientes que le sea enviada la informacion el 67% dijo que seria més factible recibir
por medio electrénico y el 33% dijo que impreso.

Sobre los medios de comunicacion que utilizan para enviar la documentacion dirigida
a los clientes el 100% dijo que utilizan el correo empresarial, pero ademas el 67% de
estos también utilizan el Fax para el envi6 de informacién documental.

El 67% de los encargados de la administracion de la empresa dice que todo documento
que sale por un medio de comunicacion diferente al correo electrénico es enviado
luego por este medio para su conformacion mientras que el 33% no lo hace porque no
lo considera necesario.

El 100% de los encuestados dijo no conocer el flujo de un documento después de ser
producido, es decir que una vez que se genera para ser enviado o entregado no saben
gue mas sucede con esa informacion.

Acerca de la elaboracion del documento dicen tener mucho desconocimiento sobre si
este debe ser enviado a otro departamento, el 100% esta de acuerdo en que solo
elaboran la documentacién con un dnico fin de cumplir con lo establecido, pero no
saben mas acerca de quién debe recibir dicha informacion.

El 67% de los encuestados desconocen acerca de la estructura organica de la empresa
mientras que el 33% de estos si tiene conocimiento acerca de la misma.

El 100% de los encargados dice que considera necesario una implementacion de una
solucion a los problemas de manejo documental ya que mucha informacion se pierde y

es dificil de recuperar.



CONCLUSIONES

Se logré identificar cuéles eran los inconvenientes principales en la gestion

documental de la hacienda.

Se logro detallar los requerimientos para sistematizar los procesos dentro de la

secretaria de la hacienda.

El disefio de este sistema para la gestion documental contribuye de manera

efectiva al desarrollo empresarial.

Se desarrollo un proceso de organizacion y recuperacion de informacion.

Se recupera la documentacion de manera eficaz y rapida.
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ANEXOS

1. ¢Al usted desarrollar sus actividades como prefiere usted el soporte de un
documento?
i.  Electronico
ii.  Impreso

iii.  Otro. Especifique

2. ¢Cuando usted recibe un correo electronico referente a su actividad laboral

cudl es su primera reaccién?

3. ¢Encual formato cree usted que sus compafieros prefieren que le sea enviado
los documentos?
i.  Electronico
ii.  Impreso

iii.  Otro. Especifique

4. ¢En cual formato cree usted que los clientes prefieren que le sea enviado los
documentos?
i.  Electronico
ii.  Impreso

iii.  Otro. Especifique

5. ¢Qué medios de comunicacion utiliza para enviar la documentacion dirigida
al cliente?
i. Fax
ii.  E-mail
iii.  Correo empresarial

iv.  Telefonia Celular



10.

¢ Todo documento que sale primero por un medio de comunicacién diferente
al correo debe ser enviado por este medio después?
i. Si
ii. No
¢ Conoce usted cual es el flujo de un documento después de ser producido?
i. Si
ii. No
¢En algin momento en el cual usted esta elaborando un documento, ha
tenido desconocimiento sobre si este debe pasar a otro lugar donde se le
hagan cambios adicionales?
i. Si
ii. No
¢ Es para usted clara la estructura orgénica de la empresa?
i. Si
ii. No
¢ Considera usted que la solucién a los problemas de manejo documental se
solventa con la aplicacion de tecnologia adecuada?
i. Si

ii. No



NUMERO DE REQUISITO RF33
NOMBRE DE REQUISITO NAVEGADOR WEB
TIPO REQUISITO X ’ RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO PROVEEDOR SOFTWARE
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL X , MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF34
NOMBRE DE REQUISITO METODOS DE PAGO
TIPO REQUISITO X I RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: CONTABILIDAD, CAMPO:PAGOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL X I MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF35
AGRUPACION DE
PEMBREERECIER COMPROBANTES FISCALES
TIPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: CONTABILIDAD, CAMPO: DOCUMENTOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL l MEDIO/DESEADO X BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF36
DISCO DURO ULTRA ATA100 DE
NOMBRE DE REQUISITO 1000GB
TIPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO PROVEEDOR HARDWARE
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL X l MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF29 | | |
NOMBRE DE REQUISITO PERMISO A LOS USUARIOS PARA ACCESO AL CRONOGRAMA DE EXPORTACIONES
PO REQUISITO | |RESTRICCION | X
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA:USUARIO, TABLA: PERMISOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF30 | |
NOMBRE DE REQUISITO | EDICIONES EN EL CRONOGRAMA DE EXPORTACIONES
PO REQUISITO | X [RESTRICCION |
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLAPERSONAL, TABLA : PERMISOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | X |BAINOPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF31 | |
NOMBRE DE REQUISITO | SISTEMA OPERATIVO MICROSOFT WINDOWS SERVER
PO REQUISITO X |RESTRICCION |
FUNETE DELREQUISITO | PROVEEDOR SOFTWARE
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL X | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DEREQUISITO | RF32 |
NOMBRE DE REQUISITO | MOTOR DE BASE DE DATOS SQL SERVER
TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | PROVEEDOR SOFTWARE
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X[ MEDIO/DESEADO BAJATOPCIONAL




NUMERO DE REQUISITO | RF25
NOMBRE DE REQUISITO ES%ELRAO DEENTRADRS
TIPO REQUISITO X | RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: ENTRADAS/SALIDAS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO X |BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF26

EMISION DE ORDEN DE
NOMBRE DEREQUISITO | 0
TIPO REQUISITO X |RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: ENTRADAS/SALIDAS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO X |BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO  |RF27
NOMBRE DE REQUISITO | EMISION DE FACTURA
TIPO REQUISITO X | RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :INVENTARIO, CONTABILIDAD, CAMPOS: ENTRADAS/SALIDAS, EMISIONES
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL MEDIO/DESEADO X | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF28

ENVIO DE CORREO POR
NOMBRE DE REQUISITO | SOLICITUD DE PEDIDO

REALIZADA
TIPO REQUISITO X | RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :INVENTARIO,USUARIO, CAMPO: ENTRADAS/SALIDAS, CORREO
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO X | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO  [RF21
NOMBRE DE REQUISITO | CONTROL PROVEEDORES
TIPO REQUISITO | X [ResTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: PROVEEDORES
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF22
NOMBRE DE REQUISITO | CONTROL CLIENTES
TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: USUARIO, CAMPO: CLIENTES
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO  |RF23
NOMBRE DE REQUISITO | CONTROL PERDIDAS
TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: ENTRADAS/SALIDAS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF24

CARACTERISTISTICAS DEL

NOMBRE DEREQUISITO | o o —
TIPO REQUISITO X |RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: PRODUCTOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL




NUMERO DE REQUISITO RF17

INFORMACION
NOMBRE DE REQUISITO ADMINISTRATIVA
TiPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: PERSONAL, CAMPO: ADMINISTRATIVO
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF18
NOMBRE DE REQUISITO HISTORICO DE LOS CLIENTES
TIPO REQUISITO [ X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: USUARIO, CAMPO: CLIENTES
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL [ [ MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF19

CONTROL DE CANTIDAD DE
NOMBRE DE REQUISITO PRODUCTO
TIPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL ] MEDIO/DESEADO l BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF20

CONTROL DE CADUCIDAD DE
NOMBRE DE REQUISITO PRODUCTO
TiPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL l MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF13
NOMBRE DE REQUISITO | HISTORIA DE USUARIO
TIPO REQUISITO | X [ResTRicCiON
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA: USUARIO, CAMPO: USER
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL [ | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF14
NOMERE DE REQUISTT | VALIDACION DE INGRESO DE

PAGO

TIPO REQUISITO RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :CONTABILIDAD, CAMPO: INGRESOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X [ MEDIO/DESEADO| BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF15 |
NOMBRE DE REQUISITO | VALIDACION DE EGRESO DE PAGO
TIPO REQUISITO [ | RESTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA :CONTABILIDAD, CAMPO: EGRESOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X |MEDIO/DESEADO| BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF16

REGISTRO DE CONTRATOS
NOMBRE DEREQUISITO | 0" o
TIPO REQUISITO X |REsTRICCION
FUNETE DELREQUISITO | BD TABLA: PERSONAL, CAMPO: CONTRATACION
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL




RF9

NUMERO DE REQUISITO
NOMBRE DE REQUISITO VALIDACION DE MENSAJES DE TEXTO
TIPO REQUISITO RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA : USUARIO, CAMPO: TELEFONO
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO I BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF10 | [
NOMBRE DE REQUISITO ENVIO DE CORREO POR REPORTE MENSUAL DE CAJA CHICA
TIPO REQUISITO | X [RESTRICCION [
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA : USUARIO, CAMPO: CORREO
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | I MEDIO/DESEADO ] BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF11
NOMBRE DE REQUISITO CAMBIOS EN INGRESOS DE EXPORTACIONES
TIPO REQUISITO X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :CONTABILIDAD, CAMPO: INGRESOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF12
NOMBRE DE REQUISITO REGISTRO DE PERSONAL
TIPO REQUISITO l X RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: USUARIO, CAMPO: USER
PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL [ [ MEDIO/DESEADO ] BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RFS |
NOMBRE DE REQUISITO REPORTE DE INCONVENIENTES EN EXPORTACION
TIPO REQUISTO | X |RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA
PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAIA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF6
NOMEBRE DE REQUISITO SOLICITUD DE PEDIDOS
TIPO REQUISTO | X [RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA
PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAIA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF7
NOMEBRE DE REQUISITO VALIDACION DE FECHAS
TIPO REQUISTO | RESTRICCION X
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: USUARIO, CAMPO : FECHA
PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAIA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF8

REPORTE DE
NOMEBRE DE REQUISITO ESTADOS

FINANCIEROS
TIPO REQUISITO X | RESTRICCION
FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA : CONTABILIDAD, CAMPO : DOCUMENTOS
PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | |MEDIO/DESEADO| X |BAIA/OPCIONAL




NUMERO DE REQUISITO RF1
NOMBRE DE REQUISITO AUTOTENTICACION

TIPO REQUISITO | RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: USUARIO, CAMPO: USER Y PASSWORD

PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF2

NOMBRE DE REQUISITO REPORTE DE CAJA CHICA

TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA: CONTABILIDAD, CAMPO: CAJA CHICA

PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF3

NOMBRE DE REQUISITO REPORTE DE INVENTARIO

TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA

PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO| BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO RF4 |

NOMBRE DE REQUISITO REPORTE DE ENVIO Y EXPORTACION

TIPO REQUISITO | X |RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO BD TABLA :INVENTARIO, CAMPO: MERCADERIA

PRIORIDAD DEL REQUISITO ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO | BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO  [RF37

NOMBRE DE REQUISITO | PLACA FAST ETHERNET 10/100

TIPO REQUISITO | X RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO PROVEEDOR HARDWARE

PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO  [RF38

NOMBRE DE REQUISITO | PLACA ACELERADORA

TIPO REQUISITO | X RESTRICCION

FUNETE DELREQUISITO PROVEEDOR HARDWARE

PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X I MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF39

NOMBRE DE REQUISITO | MEMORIARAM 4 GB

TIPO REQUISITO ’ X RESTRICCION

FUNETE DELREQUISITO | PROVEEDOR HARDWARE

PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X | MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
NUMERO DE REQUISITO | RF40

NOMBRE DE REQUISITO | DISCO DURO 500 GB

TIPO REQUISITO | X RESTRICCION

FUNETE DEL REQUISITO PROVEEDOR HARDWARE

PRIORIDAD DEL REQUISITO | ALTA/ESENCIAL | X I MEDIO/DESEADO BAJA/OPCIONAL
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FALTA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SECRETARIA DE LA HACIENDA ALEJANDRA -
INDUSTRIAL Y AGRICOLAS CANAS S.A. DE LA

CIUDAD DE SAN JUAN

Proceso documental
sin definir

i Control Manual

Falta de agilidad en la
generacion de documentos

Exceso de tiempo
en las busquedas de
informacién

Falta de
disponibilidad
dela
informaciéon



