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RESUMEN

El presente trabajo aborda la problemdtica de coémo un sistema de gestion
documental y dearchivos que no cumple con las necesidades institucionales,
afecta la organizacién y conservacion de los documentos en el Departamento de
Secretaria General de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi. Esta situacion
genera pérdida de informacion, desorganizaciéon y falta de trazabilidad en la
gestion documental, ocasionada por la carencia de herramientas tecnoldgicas
adecuadas. Estas deficiencias dificultan la localizacion de documentos vy
aumentan los tiempos de respuesta, impactando negativamente en la
productividad administrativa y la satisfaccion de los usuarios. El estudio se desarrolld
empleando un enfoque mixto cuali-cuantitativo donde se realizd el tipo de
investigacion documental, exploratorio y descriptivo, respaldados por entrevistas y
encuestas aplicadas a los responsables de la gestion documental. Estos
insfrumentos permitieron recopilar informacién clave para identificar los procesos
criticos y los requerimientos funcionales del sistema, como el envio, recepcion,
almacenamiento y firma electrénica de documentos. Entre los resultados mds
relevantes, se destacéd una mejora significativa en la eficiencia de los procesos
documentales (r = 0.65) y una reduccion del 75% en los tiempos de respuesta
gracias a la digitalizacion y el uso de firmas electréonicas. La propuesta consistid en
el desarrollo de un Sistema de Gestion de Documentos utilizando Laravel, PHP y
MySQL, desplegado en un servidor GlassFish, que incluye mddulos disenados para
optimizar la gestion de documentos. Finalmente, con la validacién de los usuarios,
se verificd que el sistema cumple con los objetivos planteados. Como proyeccion
futura, se contempla integrar inteligencia artificial para automatizar la clasificacion
de documentos y anticipar necesidades administrativas, fortaleciendo la gestidon
documental de la institucion.

Palabras clave: Gestion documental, métodos documental, exploratorio vy
descriptivo, digitalizacion, Laravel.
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ABSTRACT

This paper addresses the issue of how a document and file management system
that fails to meet institutional needs impacts the organization and preservation of
documentsin the General Secretariat Department of the Universidad Politécnica
Estatal del Carchi. This situation leads to information loss, disorganization, and a
lack of traceability in document management, resulting from the absence of
adequate technological tools. These deficiencies hinder document retrieval and
increase response times, negatively affecting administrative productivity and
user satisfaction. The study employed a mixed qualitative-quantitative approach,
utilizing documentary, exploratory, and descriptive research methods, supported
by interviews and surveys administered to those responsible for document
management. These tools allowed for the collection of critical information to
identify key processes and the functional requirements of the system, such as
document sending, receiving, storage, and electronic signing. Among the most
notable results was a significant improvement in the efficiency of document
management processes (r = 0.65) and a 75% reduction in response fimes,
achieved through digitalization and the implementation of electronic signatures.
The proposed solution involved developing a Document Management System
using Laravel, PHP, and MySQL, deployed on a GlassFish server. The system
includes modules specifically designed to optimize document management
processes. Finally, user validation confirmed that the system met the stated
objectives. As a future projection, the integration of arfificial intelligence is
proposed to automate document classification and anticipate administrative
needs, further enhancing the institution’s document management capabilities.

Keywords: Document management, documentary, exploratory, and descriptive
methods, digitalization, Laravel.
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INTRODUCCION

En la actualidad, tanto en el sector publico como en el privado, las organizaciones
estdn adoptando el uso de herramientas digitales para la gestidon de documentos y
firmas electronicas. Esto se debe a que el uso de tecnologias informdaticas se ha vuelto
esencial en las actividades diarias, facilitando la automatizacién y optimizacion de
procesos. La Secretaria General de la Universidad Politécnica Estatal del Carchino es
la excepcion, enfrentando desafios relacionados con la pérdida de informacion, la
falta de disponibilidad y la clasificacion inadecuada de documentos debido a la

limitada implementacién de soluciones tecnoldgicas.

Dado que la organizacién cuenta con la infraestructura necesaria para implementar
herramientas informdticas, surge la necesidad de desarrollar un sistema que permita
gestionar de manera mds eficiente los documentos. La correcta organizaciéon y
cenftralizacién de estos archivos es crucial para reducir el riesgo de pérdida de

informaciéon y garantizar la seguridad en la gestion documental.

Este trabajo tiene como objetivo desarrollar un Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos para la Secretaria General, utilizando la metodologia Extreme Programming
(XP), que ofrece un enfoque dgil para el desarrollo de software. Ademds, se realizd
una revision tedrica sobre la gestion documental y las normativas que regulan su
manejo, brindando un marco de referencia para el diseno y desarrollo de la

aplicacién.

Para la realizacién de esta investigacion, se utilizd un enfoque mixto, combinando
métodos cualitativos para entender los procesos de gestion documental de la
institucion y cuantitativos para medir la satisfaccidon de los usuarios. Las herramientas
empleadas incluyeron entrevistas y encuestas dirigidas a los funcionarios responsables
de la gestion documental, lo que permitiod identificar los requerimientos funcionales
del sistemna, como el envio, recepcién, almacenamiento y firma electronica de

documentos.

Finalmente, el uso de la metodologia XP permitié dividir el desarrollo en tareas
especificas, facilitando la implementacién de mddulos funcionales, y se realizaron
pruebas de aceptacion para asegurar la satfisfaccion de los usuarios con el sistema

propuesto.
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I.PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los sistemas de gestion documental son herramientas que nos permiten llevar a cabo
una organizacion donde éste permite almacenar, clasificar o compartir documentos
y archivos de manera mds eficiente que ayuda a mejorar la productividad y reducir
la cantidad de papel en el tiempo dedicado a la busqueda manual de la

informacion.

Los sistemas de gestion documental son herramientas clave para organizar,
almacenar, clasificar y compartir documentos y archivos de manera eficiente. Su
implementacién mejora la productividad, reduce el uso de papel y optimiza el
tiempo dedicado a la bUsqueda manual de informacion. Segun Castro, Macias y
Salazar (2018), las instifuciones publicas latinoamericanas manejan grandes
volumenes de informacidén, lo que requiere la sistematizacidén de procesos para

alcanzar sus objetivos de manera eficiente.

Las entidades publicas y privadas crean documentos de forma constante para
manejar la informaciéon de manera agil, eficiente y efectiva, sin comprometer la
integridad original de los documentos. La gestidon documental es un proceso integrall
que abarca desde la creacién hasta la disposicidn final de la documentacion
generada o recibida por estas entidades. Esto permite una facil utilizacion y

conservacion de la informacion.

En el contexto ecuatoriano, la Secretaria Nacional de la Administracion Publica (2017)
ha enfatizado la importancia de los sistemas informdticos para la gestion, registro y
control de documentos. Estas herramientas facilitan la circulacién y organizacion de
la informacidén, convirtiéndose en elementos esenciales para cualquier entidad. Sin
embargo, en muchas instituciones publicas, la gestion documental todavia se realiza
de manera manual, lo que genera desorganizaciéon, duplicidad y pérdida de

documentos.

21



En la Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC), segun el Msc. Nelson Castillo
(2022), existe un gran volumen de documentos vinculados a actividades
administrativas y académicas. A pesar de esto, la universidad carece de un sistema
cenfralizado y técnico de gestibn documental. El manejo de los documentos se
realiza de forma empirica, lo que incrementa el riesgo de pérdida, deterioro y
desorganizacion de la informacion. Ademds, la falta de normativas internas claras
agrava el problema, afectando la eficiencia en los procesos y poniendo en riesgo el

patrimonio documental de la institucion.
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1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

sDe qué manera un sistema de gestion documental y de archivos que no cumple
con las necesidades institucionales, afecta la organizacion y conservacion de los
documentos en el Departamento de Secretaria General de la Universidad Politécnica

Estatal del Carchi en el ano 20242

23



1.3. JUSTIFICACION

La implementaciéon de un sistema de gestion y organizacion de archivos es esencial
para el fratamiento de la memoria institucional y la historia de una organizacion. Este
sistema no solo facilitard la aplicaciéon de normativas y procedimientos relacionados
con la correspondencia y archivo, sino que también proporcionard las herramientas
necesarias para que el personal encargado pueda gestionar de manera eficiente
tanto el archivo como la comunicaciéon oficial. Ademds, con una infraestructura
adecuada, se podrd aplicar correctamente los procesos documentales en toda la

institucion.

Es crucial que la Universidad Politécnica Estatal del Carchi disponga de un Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos que permita organizar, custodiar y disponer de la
informacion de manera efectiva. Esto mejorard el control de los documentos que
ingresan a la institucion y que son consultados por los usuarios, reduciendo también
el tiempo de respuesta a los requerimientos de informaciéon. Esto tendrd como
resultado una mayor satisfaccion por parte de los usuarios. De igual manera, al
gestionar la documentaciéon de manera ordenada, se mejorard la toma de

decisiones en la institucion.

En este proyecto de investigaciéon se lo realizard con el fin de viabilizar la gestion
efectiva de documentos y contrarrestar el tiempo de bUsqueda de documentos y
evitar la duplicidad de ellos mismos, los principales beneficiarios con el desarrollo de
este sistema de gestion documental serd la secretaria general de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi donde obtendrd beneficios en la utilizacion de este
sistema logrando una eficiencia en la gestion de los documentos para todo el

personal de la universidad.
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1.4. OBJETIVOS Y PREGUNTAS DE INVESTIGACION
1.4.1. Objetivo General

Desarrollar un sistema de gestion de documentos y archivos para la organizacion de

datos en la secretaria general de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.
1.4.2. Objetivos Especificos

° Fundamentar tedricamente los conceptos, normas y metodologias
relacionadas con los sistemas de gestion documental y su impacto en la
organizacion de datos.

o Analizar los procesos y herramientas tecnoldgicas necesarias para el diseno de
un sistema de gestion de documentos y archivos aplicable a la Secretaria General
de la UPEC.

. Diagnosticar los problemas en los procesos actuales de organizacion de datos,
estableciendo los requisitos funcionales del sistema para optimizar la gestion
documental.

o Proponer un sistema de gestion documental que permita automatizar
procesos, mejorar la seguridad y optimizar el acceso a la informaciéon en la

Secretaria General de la UPEC.
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1.4.3. Preguntas de Investigacion
e 5COmo se desarrolla un sistema de gestion de documentos y archivos?

e 5COmo adquirir informacion sobre los procesos que realiza Secretaria General

respecto ala gestibn documental?

¢ 5Qué herramientas se pueden usar para el desarrollo del sistema de gestion

documental y archivos?
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Il. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. ANTECEDENTES DE INVESTIGACION

Pilamunga (2021), en su tesis titulada Sistema de Gestion Documental para el proceso
de tramites en la FIACA de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, tuvo como
finalidad disenar un sistema de gestion documental que optimizara los
procedimientos mediante la aplicacion de una investigacion descriptiva y
exploratoria, teniendo en cuenta dos tipos de variables. La variable independiente
fue la tecnologia, evaluada en tres dimensiones: coordinacion, disponibilidad vy
requerimientos. La variable dependiente correspondid al proceso eficiente de gestidon
documental, con dimensiones como el control, capacidad de almacenamiento,
rendimiento y subdivision de procesos. Se implementd la metodologia "Kanban" para
el desarrollo del sistema, lo que permitid una mejor organizacion vy flexibilidad en los
procesos. La investigacion concluyd que es recomendable utilizar herramientas Open

Source para mejorar el desarrollo del software (p. 145).

Medina (2021) en suinvestigacion sobre “Gestion documental y transformacion digital
en el estado de Chile” tiene como objetivo la integracién y aplicacién de los
estandares ISO 15489, 16175, 23081 para el cumplimiento de un buen sistema y un
buen enfoque archivistico, cumpliendo con las métricas de fiabilidad, integridad,
disponibilidad, autenticidad. para el desarrollo de un SGD se basan en incorporar

requisitos funcionales de cardcter archivistico y gestion documental. (p. 30)

Riera (2020), en su investigacion fitulada Sistema de gestion documental para la
empresa Logikard, planteé como objetivo el desarrollo de un nuevo sistema de
gestion de documentos denominado "logikDocs". Este sistema busca optimizar la
gestion de los documentos de la empresa de manera mds eficiente y automatizada,
lo que disminuye la carga administrativa. A su vez, permite que los usuarios
responsables de los procesos realicen de forma directa la creacion o modificacion

de sus documentos, garantizando métricas de disponibilidad y tiempos de respuesta
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adecuados. Como conclusion, la implementacion de este sistema de gestion
documental facilita el acceso de los usuarios a los recursos del sistema, ademds de
ofrecer un editor en linea para la edicién y creacion de nuevos documentos, lo que
reduce el tiempo de generacion de documentos hasta en un 90% comparado con

el sistema anterior (p. 6).

Soria y Diaz (2021), en su investigacion titulada Diseno de un sistema de gestion
documental para uso interno en la Universidad de Otavalo, plantearon un diseno
detallado de un sistema de gestidon documental destinado al uso interno en dicha
universidad, ubicada en Ecuador. El principal objetivo de la propuesta es mejorar
significativamente la actividad archivistica y contribuir al fortalecimiento de los
procesos clave en la educacion superior de la institucion. Con la implementacién de
este sistema, se espera optimizar la organizacién, el acceso y el seguimiento de los
documentos internos, permitiendo una gestion mdas eficiente de la informacién y
mejorando los procesos administrativos dentro de la universidad. Ademds, se busca
promover mejores prdcticas en la gestion de archivos, asegurando su integridad,

confidencialidad y disponibilidad (p. é).

Chugad y Tatés (2022) realizaron un estudio fitulado Aplicaciones informdticas para la
gestion documental, cuyo objetivo fue desarrollar una aplicacion informdtica interna
destinada a la gestion documental en el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD)
del municipio de Tulcdn. En el estudio se utilizaron metodologias de investigacion de
accién, investigacién de campo, descripciones y andlisis bibliogrdficos temporales.
Se andadlizaron dos tipos de variables: la variable independiente fue el uso de
aplicaciones informdaticas, que incluyd las dimensiones del diseno de la aplicaciéon y
la infraestructura tecnoldgica; mientras que la variable dependiente fue la gestion
documental, en particular la gestion de documentos electrénicos. Para mejorar la
planificacion en el desarrollo de la aplicacién informdtica, se implementd la
metodologia XP (Extreme Programming), evaluando métricas de eficiencia,
usabilidad, confiabilidad y funcionalidad. En resumen, el uso de software libre en el
desarrollo de esta aplicacion fue de gran importancia, dado que existe una amplia
disponibilidad de informacién sobre estas herramientas, gracias a las actualizaciones
contintas proporcionadas por la comunidad, lo que facilita el acceso a la
documentacién necesaria para comprender las herramientas de desarrollo de

software (p. 195).
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2.2. MARCO TEORICO
2.2.1 Gestion Documental

Salguero Barba, N.G., Falconi Tapia, A.A., Romero Palacios, A.D., y Jdcome Segovia,
D.F. (2021) senalan que la gestion documental en las organizaciones estd
determinada por el uso de herramientas y técnicas informdticas que facilitan una
adecuada administraciéon de la informacion documental. Sin embargo, se requiere
implementar un proceso de cambios en cuanto a la adaptaciéon y la inversion, para
lograr una automatizaciéon mds eficiente en la gestidon administrativa, integrando las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Ademas, es fundamental incluir en
la estructura organizativa a profesionales especializados en gestion documental, con
el fin de alcanzar procesos mds eficientes y menos burocrdticos, que se traduzcan en

servicios mds dgiles y efectivos, contribuyendo asi al desarrollo social del entorno.

Por su parte, la Secretaria Técnica del Comité Juridico Inferamericano (2021) destaca
la importancia de la gestion de documentos y archivos, subrayando que su
integracion es clave para optimizar y simplificar los procesos institucionales. Esta
infegracion no solo mejora la eficiencia administrativa, sino que también garantiza
una gestion adecuada de los documentos, cubriendo tanto los medios fisicos como

electrénicos.
2.2.2 Documentacion

Para Ariza A. (2022) un documento es una informacion que se materializa con los
diferentes tipos de medios, los cuales pueden ser impresos o electrénicos, donde se
describe, se prueba, se establece, se constata algo, que se puede tener como una

evidencia.

Los documentos son mds que instrucciones ya que esto hace cumplir las diferentes
tareas, constituye una guia para aprender claramente lo que se va a realizar

mediante el tfrabajo de una empresa para la automatizacién de procesos.
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Figura 1. Escala sobre la documentacién en un sistema gestor Documental.
Fuente. Ariza (2012), citado en Cedeno Mendoza y Secaira Mora (2016, p. 5)

La documentacion puede entenderse como un componente de un sistema de
informacién o incluso como un sistema en si mismo. En el primer caso, la
documentacion se percibe como una extension del sistema de informacion, ya que
tiene la funcidn de recopilar, organizar, clasificar, analizar y preservar documentos
que contienen informacion especifica, con el objetivo de poner esta informacién a
disposicion de las personas interesadas. La informaciéon puede presentarse en formato
de resumen o mediante el documento original (Ramos, J. M., Alonso-Arévalo, J., &
Corddn-Garcia, J. A., 2019).

De acuerdo con Arévalo, J., Mauro, F., Navarro, G., & Rodriguez, D. (2021), las
empresas no estdn limitadas geogrdficamente en la adquisicion de informaciéon que
se considera confidencial. Dado que la gestion de documentos e informacién es
fundamental para las empresas, es importante tener medidas para reducir el riesgo
de fuga, alteracion o falta de disponibilidad de la informacién en el momento en que

se necesite.
2.2.3 Normas ISO para el desarrollo de un sistema de gestion documental
2.2.3.1 I1SO 15489. Gestion de Documentos

La norma técnica ISO 15489 para la gestion de documentos tiene una estructura de
Directrices y Principios ademds es promotora de las buenas prdcticas para la gestion
de documentos y se aplica de acuerdo a la necesidad que requieran las actividades
de cada institucion. Segun La norma ISO 15489 (2) Las Normas que estdn asociadas a

la Gestion de Documentos son las siguientes:
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. ISO 15489. Gestion de Documentos es una norma internacional
desarrollada por la Organizaciéon Internacional de Normalizacion (ISO), que
establece los principios y directrices para la gestion de documentos en
organizaciones publicas y privadas. Esta norma se compone de dos partes
principales:

. ISO/TR 15489-2. Directrices

Ofrece orientaciéon detallada para implementar los principios descritos en la
primera parte, incluyendo prdcticas especificas para la captura, clasificacion,

almacenamiento y disposicion de documentos.

La norma establece que un sistema de gestion documental debe garantizar la
trazabilidad, rendicién de cuentas y conservaciéon de los documentos como
evidencia de las actividades organizacionales. Esto se alinea con los objetivos
de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos, como el propuesto en
esta tesis, que implementa controles para proteger la integridad vy

disponibilidad de la informacidn.
. ISO 14001. Sistemas de Gestion Ambiental

Proporciona especificaciones para integrar la gestion documental en sistemas

que apoyen la sostenibilidad ambiental (ISO, 2015).
2.2.41SO 9001. Sistemas de Gestion de la Calidad

La ISO 9001:2015 establece los requisitos para implementar y mantener un sistema de
gestidon de calidad (SGC), proporcionando un marco basado en principios como la
orientacion al cliente, el liderazgo y la mejora continua. Entre sus principales
lineamientos, se destaca la gestion de la informacion documentada como un
componente clave para garantizar la trazabilidad y el cumplimiento de los objetivos

organizacionales (ISO, 2015).
o Gestion de Informacion Documentada

La norma exige que las organizaciones mantengan la informacion
documentada necesaria para la planificacion y operaciéon eficaz de los
procesos. Esto incluye tanto documentos como registros que evidencien el

cumplimiento de los requisitos del cliente y legales aplicables (ISO, 2015, p. 9).
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o Control de Documentos

El Capitulo 7.5 establece que los documentos deben estar controlados para
garantizar que sean adecuados, estén actualizados y sean accesibles
Unicamente para las personas autorizadas. Esto asegura la integridad vy
disponibilidad de la informacién en los procesos organizacionales (ISO, 2015, p.
12).

o Mejora Continua

La norma promueve un enfoque de mejora continua mediante la
identificacion de no conformidades, la implementacion de acciones
correctivas y la revision peridédica de los procesos. Este enfoque se alinea con
un sistema de gestion documental que registra, monitorea y analiza datos para

optimizar la calidad y la eficiencia operativa (ISO, 2015, p. 14).
2.2.5 Norma ISO 15489 para la gestion de documentos
Segun Alonso-Garcia-Lloveras (2), esta normativa se divide en dos partes:

Primera parte (UNE-ISO 15489-1:2006. Informacioén y documentacion - Gestion de
documentos - Parte 1: Generalidades): Constituye el nUcleo principal de la norma, en
el que se definen los conceptos bdsicos, los principios y los requisitos esenciales para
la gestion documental en las instituciones. Se describen los elementos fundamentales
necesarios para asegurar que una organizacidn pueda crear y gestionar los
documentos que requiere. Los capitulos de esta seccidn, excluyendo los preliminares,

abarcan aspectos clave para implementar un sistema de gestion de documentos,

tales como:
. Beneficios de la gestion documental.
. Marco normativo y legal.
. Politicas y responsabilidades.
. Requisitos de gestion documental.
. Diseno e implementaciéon de sistemas de gestion de documentos.
. Procesos y conftroles.
. Supervisidon y auditorias.
. Formacion.
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Segunda parte (UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacion y documentacion — Gestion de
documentos - Parte 2: Directrices): Se trata de un informe técnico que establece la
metodologia para implementar un sistema de gestion documental basado en los
principios expuestos en la primera parte. En esta seccidn se enfatizan las estrategias y
los métodos necesarios para disenar e implementar el sistema, ademds de ofrecer
pautas para definir procesos y herramientas clave, como cuadros de clasificacion,

calendarios de conservacion y tablas de acceso.

La norma ISO 15489 se fundamenta en principios orientados hacia la mejora continua,
inspirados en modelos como el EFQM de Excelencia y las normas ISO 9000. Abarca
todos los elementos esenciales para el diseno, implementaciéon, supervision y

evaluacioén de sistemas de gestion documental en las instituciones
2.2.6 ISO/IEC 27001. Gestion de la Seguridad de la Informacion

La ISO/IEC 27001 2022, titulada Information security, cybersecurity and privacy
protection — Information security management systems — Requirements, es un
estdndar internacional desarrollado para establecer, implementar, mantener y
mejorar continuamente un sistema de gestidon de la seguridad de la informacion
(SGSI). Este estadndar permite a las organizaciones proteger la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién a través de un enfoque basado en
riesgos (ISO/IEC, 2022, p. 1).

Entre sus requisitos clave se incluyen:

o Evaluacion y tratamiento de riesgos de seguridad de la informacion:
Establece procesos para identificar, analizar y tratar riesgos asociados con la
pérdida de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

. Gestion documental y registros: La norma exige que las organizaciones
mantengan informacién documentada sobre los controles implementados,
incluidas politicas, procedimientos y registros, para garantizar la trazabilidad y
la conformidad (ISO/IEC, 2022, p. 7).

. Auditorias internas y mejora continua: Requiere realizar auditorias
periddicas y revisiones de gestidn para evaluar la eficacia del SGSI 'y garantizar
su mejora continua (ISO/IEC, 2022, p. 8).
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2.2.6.11SO 25010

La ISO/IEC 25010 es un estdndar internacional desarrollado por la Organizacion
Infernacional de Normalizacién (ISO) para evaluar la calidad de productos y sistemas
de software. Este estdndar define dos modelos principales: calidad del producto y
calidad en uso. La calidad del producto se estructura en ocho caracteristicas
esenciales: adecuacion funcional, eficiencia de desempeno, compatibilidad,
usabilidad, confiabilidad, seguridad, mantenibilidad y portabilidad. Cada una de
estas dimensiones evalla aspectos clave para garantizar que un sistema o software

cumpla con los requisitos de los usuarios y de las organizaciones (ISO/IEC, 2011).
2.2.7 Ley Orgdnica de Educacion Superior (LOES)

La Ley Orgdnica de Educacion Superior (LOES), publicada originalmente el 12 de
octubre de 2010 y reformada posteriormente, regula el sistema de educacion superior
en Ecuador. Esta normativa establece los principios, fines, derechos vy
responsabilidades que deben observar las instituciones del sistema educativo

superior, asi como los organismos que lo integran.

Dentro del contexto de la organizacion y gestion de documentos, la LOES enfatiza la
importancia de garantizar la calidad en los procesos administrativos y académicos.
Por ejemplo, el Articulo 12 establece principios como la eficiencia y transparencia en
la gestidn de recursos, que se articulan con los objetivos de un sistema documental
eficiente (Consejo de Educacion Superior [CES], 2018, p. 5). Asimismo, el Articulo 42
obliga alas instituciones de educacion superior a proporcionar acceso a informaciéon
financiera y administrativa pertinente, integrdndola en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior del Ecuador. Este mandato subraya la
necesidad de contar con sistemas de gestion documental robustos vy

tecnoldgicamente integrados (CES, 2018, p. 21).

Ademds, la LOES recalca la rendicidn de cuentas como un principio fundamental. El
Articulo 27 indica que las universidades deben implementar mecanismos confiables
para la organizacién, almacenamiento y recuperacién de documentos, fomentando
una gestion documental que permita una adecuada transparencia y trazabilidad de
la informacidn (CES, 2018, p. 10).

En este sentido, el desarrollo de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

responde directamente a los lineamientos legales establecidos por la LOES,
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contribuyendo no solo al cumplimiento normativo, sino también a la eficiencia

operativa y la mejora continua de los procesos institucionales.
2.2.8 Cédigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas PUblicas (COPFP)

El Cdodigo Orgdnico de Planificaciéon y Finanzas Publicas (COPFP) establece
disposiciones clave para garantizar la tfransparencia y frazabilidad en la gestion de
recursos publicos. Segun lo indicado en el Artficulo 31, se debe garantizar el acceso a
informacion oficial de manera sistemdtica y organizada. Esto se relaciona
directamente con la implementacion de logs en sistemas de gestion documental, ya

gue estos permiten registrar cada accidon realizada en el sistema, asegurando:

. La trazabilidad completa de los documentos, incluyendo su creacion,

modificacion, consulta o eliminacion.

. El cumplimiento de politicas publicas y normativas que exigen claridad
y responsabilidad en la gestion de datos (Asamblea Nacional del Ecuador,
2010, p. 4).

Asimismo, el Articulo 73 resalta la necesidad de operar bajo principios de legalidad,
transparencia y sostenibilidad, los cuales son inherentes a un sistema que implemente
una adecuada gestion de logs. Estos registros actian como herramientas para
auditar las acciones realizadas, identificar posibles irregularidades y proteger el

patrimonio documental (Asamblea Nacional del Ecuador, 2010, p. 20).
2.2.9 Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos

La Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electréonicas y Mensajes de Datos,
promulgada en 2002, establece un marco legal para el uso de sistemas electronicos
en la fransferencia y gestion de informacion. De acuerdo con el Articulo 13, la firma
electréonica es un conjunto de datos en forma electréonica que permiten identificar al
titular de la firma y aprobar la informacién contenida en un mensaje de datos. Esta
tiene el mismo valor juridico que una firma manuscrita y es vdlida como medio de

prueba en procesos legales (Congreso Nacional, 2002, p. 3).

El Articulo 14 subraya que las firmas electronicas deben cumplir con requisitos como
ser individuales, verificables y vinculadas exclusivamente al titular, garantizando su
autenticidad e integridad. Esto es crucial en un sistema de gestion de documentos
que incluye funcionalidades de firma electronica, ya que asegura la frazabilidad y la

seguridad de los documentos firmados digitalmente.
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Asimismo, el Articulo 16 establece que la firma electrénica debe enviarse como parte
integral del mensaje de datos, presumiéndose que refleja la voluntad del emisor. Esto
refuerza la validez de los documentos digitales en el contexto administrativo y legal,

alinedndose con los objetivos de un sistema de gestion documental.
2.2.10 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Las Normas de Confrol Interno de la Confraloria General del Estado (Acuerdo 039-
CG), emitidas por la Contraloria General del Estado y publicadas en el Registro Oficiall
Suplemento 87 del 14 de diciembre de 2009, constituyen un marco regulador esencial
para garantizar la correcta gestion administrativa y financiera en las entidades
publicas de Ecuador. Estas normas promueven principios fundamentales como la
transparencia, la trazabilidad y la eficiencia, exigiendo que las instituciones
implementen sistemas de control que aseguren el manejo adecuado de la

informacioén y los recursos publicos.

El texto establece que los sistemas de informacidon y comunicacién son elementos
clave para garantizar la confiabilidad y trazabilidad de los procesos institucionales
(Contraloria General del Estado, 2009, p. 23). Ademds, subraya la importancia de
documentar cada actividad realizada, asegurando la integridad de los datos y su

disponibilidad para auditorias o procesos de rendicidn de cuentas.
2.2.11 Gestion Documental en el Contexto de Educacion Superior

El Acuerdo Nro. SENESCYT-SENESCYT-2023-0031-AC establece el reglamento para la
gestion documental en la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon, definiendo lineamientos claros para la organizacion, custodia y
disposicion final de los documentos. Este reglamento aborda desde la recepcion y
archivo de los documentos hasta su digitalizacion y conservacion. Su objetivo
principal es implementar prdcticas que garanticen la autenticidad, fiabilidad e
integridad de los documentos institucionales, asegurando su alineaciéon con
normativas nacionales vigentes (Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién, 2023).

Ademds, el acuerdo especifica procesos como la foliacién, clasificacion y
conservacion de documentos fisicos y digitales, asegurando su disponibilidad para
consultas o auditorias. También promueve el uso de sistemas de gestion documental
digitales, como Quipux, para optimizar el control de la informacion institucional. Esto

subraya la importancia de la digitalizaciéon en el manejo documental en el contexto
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de las instituciones publicas de educacion superior (Secretaria de Educacion Superior,

Ciencia, Tecnologia e Innovacioén, 2023).

El reglamento también se enmarca en principios establecidos por normativas
generales como la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
reforzando el compromiso de las universidades con la modernizaciéon tecnoldgica y
la transparencia administrativa (Secretariac de Educacion Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion, 2023).
2.2.11.1 Importancia de los Archivos Publicos en Instituciones Educativas

La gestion documental es crucial en las universidades para garantizar la frazabilidad
de la informacién académica, administrativa y de investigacion. Segun la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, los
archivos son fundamentales para la toma de decisiones, la preservacion de la
memoria institucional y la promocién de la fransparencia en la administracion publica

(Secretaria General de la Presidencia de la Republica, 2019).
2.2.11.2 Ciclo Vital del Documento en la Gestién Académica

En el contexto universitario, los documentos siguen un ciclo vital que incluye su
creacion, uso, fransferencia y conservacion en archivos histéricos o su eliminacion
controlada. Este proceso asegura que los documentos sean auténticos, confiables y
accesibles, garantizando su disponibilidad para los procesos académicos y

administrativos (Secretaria General de la Presidencia de la Republica, 2019).
2.2.11.3 Principios de Gestiéon Documental en Universidades

La normativa subraya principios clave como la institucionalidad, la modernizacion y
el acceso. Estos principios permiten a las universidades implementar sistemas que
optimicen la gestion de documentos académicos y administrativos, promoviendo la
eficiencia operativa y el cumplimiento legal (Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, 2019).

2.2.11.4 Directrices para el Uso de Firma Electrénica en la Gestion Documental

El Acuerdo Ministerial No. 017-2020 regula el uso obligatorio de la firma electrénica en
los trdmites administrativos realizados por las entidades publicas de Ecuador. Este
acuerdo refuerza el principio de simplificacion administrativa, permitiendo que los

documentos electronicos tengan validez juridica y que las instituciones publicas
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incorporen sistemas compatibles con las normativas nacionales de certificacion

digital (Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, 2020).

El acuerdo también establece que las entidades publicas deben implementar
sistemas como FirmaEC, un software oficial para firmar y validar documentos
electronicamente. Estas  disposiciones fomentan |la  modernizacién de la
administraciéon publica, asegurando que los tradmites sean eficientes, transparentes y
seguros. En el caso de instituciones educativas como la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi, estas directrices son esenciales para garantizar que los

documentos administrativos y académicos cumplan con los esténdares legales.

Ademds, el acuerdo estipula que los documentos que atribuyen responsabilidad de
emision, certificacién, revision o aprobacién deben ser firmados electronicamente
por todos los involucrados, promoviendo asi la responsabilidad y la trazabilidad en los

procesos documentales.
2.2.12 Firma electrénica

Segun el ministerio de telecomunicaciones y de la sociedad de la informacion del
Ecuador (2019) la firma electronica permite la transaccion de documentos
utilizando medios electronicos y garantizando la identidad, integridad, no
repudio, validez y confidencialidad, por lo cual es el equivalente a la firma
manuscrita. Algunos ejemplos del uso de la firma electrénica son: compras
publicas, gestion documental, trdmites en linea, comercio y facturacion

electronica.

La firma electréonica deberd ser implementada dentro de la aplicaciéon informdtica
de gestion documental ya que esta permite agilizar trdmites, es usada en internet e
impulsa el teletrabajo, es decir que permite trabajar de manera eficiente con

documentos generados por medios electrénicos.
2.2.13 Entidades acreditadas con la firma electrénica

La finalidad de este tipo de entidades es proporcionar certificados de firma
electronica a personas fisicas o juridicas. También es responsable de garantizar la
seguridad a través de un vinculo preexistente entre la clave publica y el propietario
de la clave privada. Segun la agencia de regulacidon y control de las
telecomunicaciones (2020), en el Ecuador se han autorizado cuatro entidades

certificadoras de firma electronica, las cuales son:
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. Banco central del Ecuador

o Seguridad de datos seguridad de datos y firmas digitales
o Consejo judicial
o ANFAC Autoridad certificadora ecuador

En este proyecto se deben considerar las entidades mencionadas anteriormente
porque son las encargadas de verificar la validez de una firma electréonica utilizando

un conjunto de algoritmos matemdticos llamados infraestructura de clave publica.
2.2.14 Formatos de firma electrénica

Segun Davalos (2020), las firmas digitales son accesibles en varios sistemas operativos

como Windows, Linux y Mac, y pueden usarse en el formato de:

Token: permite crear firmas electronicas mediante un dispositivo USB seguro, que estd
resguardado por una contrasena de al menos ocho digitos. Este certificado no se

puede duplicar en otros dispositivos.

Archivo P o pfx: este es ideal en ambientes donde se necesita realizar una gran
cantidad de firmas, este archivo utiliza una contrasena, sin embargo, el usuario es
responsable de la seguridad del certificado y sus copias, se puede almacenar en una
computadora. y no requiere dispositivos adicionales para su uso. La aplicacion
informdtica que se desarrollard en esta investigacion deberd permitir el uso de firmas
electréonicas en los formatos antes mencionados, con el fin de garantizar que todos
los funcionarios de secretaria general de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

puedan utilizar esta herramienta informatica.
2.2.15 Archivos

Segun Oca (2019), los archivos en las empresas son instrumentos vitales, ya que
organizan los registros y documentos importantes para la organizacion. El proceso de
clasificacién, organizacion y conservacion sistemdtica de los registros se conoce

como archivo, lo que permite una rapida y eficiente localizacién de los documentos.

En los distintos paises existen archivos tanto de la administracion publica como
archivos nacionales. En general, en los paises de América Latina no se cuenta con
una politica sistemdtica y precisa que regule la organizacién de los archivos
administrativos; cada organismo adopta su propio sistema basado en normativas

internas. Los procedimientos aplicados varian en funcidn de las necesidades
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especificas de la organizacion y de la naturaleza de los documentos que manejan.
Debido a la diversidad de los organismos que dependen de archivos privados, estos
se pueden clasificar en categorias como sociales, gremiales, deportivos, politicos,

eclesiasticos, notariales, educativos y particulares.
2.2.16 Tipos de Archivos

Como Oca A. afirmd, "los tipos de archivos en los sistemas de gestion documental son
funciones primordiales para una empresa " (citado por Mendoza, 2020). Para
mantener adecuadamente los materiales y documentos que deben archivarse
requiere de equipos funcionales que permitan cumplir los objetivos esenciales del
archivo. Existen varios tipos de archivadores, como los verticales, laterales, las
bandejas de escritorio, los archivos rotativos, multiusos, automatizados, el microfilm,
entre otros, y la eleccion dependerd del propdsito especifico del archivo. Ademds, la
eficiencia del archivo también dependerd de la vigencia de los registros que se

conserven.

En cuanto a los tipos de archivos, Oca (2011) menciona que se pueden clasificar
segun su estructura fisica y la frecuencia de consulta. En este sentido, se pueden
identificar archivos verticales, laterales y horizontales, y archivos activos, semiactivos
e inactivos. Los archivos activos son aquellos que se consultan con mayor frecuencia,
mientras que los semiactivos y los inactivos se utilizan para documentacién que ya no

es tan relevante o se consulta con menor frecuencia.

o Archivo vertical: Los documentos se almacenan en carpetas
individuales que cuelgan de una guia dentro de las gavetas. Las carpetas se
organizan una detrds de ofra, mostrando una pestana en la parte superior
donde se indica el contenido archivado.

o Archivo lateral: Los documentos se archivan de manera similar a los
libros en una estanteria, colocdndose uno al lado del otro. Normalmente se
almacenan en carpetas o cajas que se disponen de forma paralela.

o Archivo horizontal: Los documentos se almacenan en posicidon plana,
uno sobre ofro, en carpetas, cajas o archivadores. Este tipo de archivo es Util
cuando se archivan pocos documentos o cuando se frata de planos o mapas.
o Archivo por frecuencia de consulta: Denfro de esta categoria se

encuentran los archivos activos, semiactivos e inactivos.
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o Archivos activos: Se refiere a documentos que se consultan con
frecuencia debido a su valor administrativo, legal, operativo o fiscal.
Generalmente, la fecha de emisidon de estos documentos no supera los cinco
anos y se consulta mdas de una vez al mes.

o Archivos semiactivos: Estos documentos han sido retirados del archivo
activo tras finalizar el ano fiscal. Se mantienen para proporcionar informacioén
que compruebe operaciones realizadas.

o Archivos inactivos: Se refiere a documentos que se consultan con poca
frecuencia, pero que aun tienen un valor temporal. Estos se almacenan hasta

gue cumplan su funcidén y se destruyan.

Por su parte, Ramirez (2019) destaca la importancia del acceso a la informacién y la
transparencia en las sociedades democrdticas, y senala que la disciplina archivistica
es fundamental en este aspecto. Para esta disciplina, los documentos de archivo son
esenciales porque contfienen informacion que puede ser Ufil tanto para fines

administrativos como de investigacion.
2.2.17 Acceso a la informacion

Segun Cdardenas (2019), el acceso a la informaciéon se refiere al derecho vy la
capacidad de las personas para obtener datos de diversas fuentes, como medios de
comunicacion, documentos oficiales, archivos publicos, bibliotecas y otros recursos.
Es un principio clave para garantizar la libertad de expresion y el derecho a estar

informado.

El acceso a la informacion significa que las personas tienen la libertad de buscar,
recibir y compartir informacioén de manera abierta, sin restricciones innecesarias. Esto
incluye el acceso a datos, noticias, opiniones, investigaciones, estadisticas y cualquier

otra forma de informacién que pueda ser de interés general o privado.

La relevancia del acceso a la informacidén radica en su contribucién a la
transparencia, larendiciéon de cuentas y el fortalecimiento de la democracia. Permite
que los ciudadanos tomen decisiones informadas, participen en discusiones publicas,
y evalvuen y cuestionen las acciones del gobierno vy las instituciones, ademds de

buscar soluciones a los desafios que enfrenta la sociedad.

El acceso a la informacién es también crucial para el desarrollo personal, el

aprendizaje, la investigacion y la innovacion. Facilita el infercambio de
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conocimientos, la difusion de buenas prdcticas y promueve el avance en la ciencia

y la tecnologia.
2.2.18 Documento Electronico

De acuerdo con Patarroyo et al. (2019), un documento electréonico se define como
cualquier registro que se almacena, transmite, distribuye, genera o recibe a través de
medios electronicos, ya sea por individuos u organizaciones. También se resalta que
un documento fisico puede transformarse en un documento electronico en algun
punto de su ciclo de gestion. Por lo general, estos documentos se crean utilizando
herramientas de oficina, como procesadores de texto, sistemas de gestidon de bases

de datos, hojas de cdlculo y programas de correo electrénico, entfre otros.

En el contexto de esta investigacion, los documentos electronicos deberdn
almacenarse en un repositorio web centralizado, que facilite la distribucion,

aprobacién y visualizacion exclusiva para personas autorizadas.
2.2.19 Gestion de documentos electrénicos

Pérez (2022) indica que la gestidn de documentos electrénicos se centra en la
difusidon, soporte y acceso a documentos durante su ciclo de vida, empleando
tecnologias de la informacién y la comunicacion. Esta gestion incluye tanto los
documentos que se crean de manera digital como aquellos que han sido
digitalizados a partir de una version fisica. Es esencial que estos documentos sean
validados adecuadamente para asegurar su autentficidad, siendo las firmas

electrénicas una herramienta clave en este proceso.

En el marco de esta investigacion, la gestidon de documentos electréonicos facilitard
no solo el acceso y la consulta de informacion, sino también la tfransparencia,
eficiencia y disponibilidad de los datos en la Secretaria General de la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi.
2.2.20 Caracteristicas de la gestion de documentos electronicos

Segun Gonzales (2020), la gestion de documentos electronicos se fundamenta en las

siguientes caracteristicas clave:

e Metadatos: Proveen informacién esencial sobre el documento sin depender de su
contenido. Los metadatos pueden incluir aspectos como la extension del archivo,
el autor, una descripcion, y fechas de creacién o modificacion, entre otros

elementos.
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e Captura: Este proceso se refiere ala incorporaciéon de un documento en el sistema
de gestion de documentos electronicos. Para ello, es necesario utilizar
identificadores Unicos que permitan una correcta identificacion y seguimiento de
los documentos.

e Digitalizacion: Se realiza cuando es necesario transformar un documento fisico en
un formato digital. Para asegurar la integridad del documento, es importante
seguir estdndares que garanticen que la informacidén se mantenga sin
alteraciones durante este proceso.

e Sello de tiempo: Permite certificar que la informacién contenida en el documento
es auténtica y no ha sido modificada desde un momento especifico, asegurando
su validez.

e Registro: Implica una descripcién breve del contexto en el que se cred el

documento, proporcionando detalles adicionales sobre su origen y contenido.
2.2.21 Importancia de la gestion de documentos electrénicos

Segun Redaccién CIO México (2021), la gestidon de documentos electronicos implica
la implementacion de estrategias, herramientas y métodos disenados para capturar,
organizar, almacenar, proteger y distribuir documentos y contenidos asociados a los
procesos de una organizacién. Una vez establecida, esta gestion debe garantizar la
seguridad, la preservaciéon y la correcta eliminacién de los documentos cuando sea

necesario.

Ademds, la gestion de documentos electrénicos es una herramienta esencial dentro
de una organizacién, ya que facilita la busqueda y organizacién de informacién de

manera eficiente y rapida.

En el contexto de la Secretaria General de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi, una adecuada gestibn de documentos electronicos seria altamente
beneficiosa. La documentacion interna podria ser gestionada y almacenada de
forma mas eficiente, y a través de la aplicacion desarrollada, se busca centralizar la
informacion para asegurar su proteccidn, evitando asi la dispersion y desorganizacion

de los archivos.
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2.2.22 Beneficios del uso de sistemas de gestion documental

De acuerdo con Kopytakova et al. (2019), la adopcién de sistemas de gestion
documental en instituciones educativas presenta multiples ventajas, entre las cuales

se destacan:

e Permite que los funcionarios manipulen Unicamente la informacién asignada a
ellos, lo que confribuye a garantizar la confidencialidad y seguridad de los
documentos.

e Simplifica el archivo de los documentos, facilitando su organizacion y busqueda
posterior.

e Facilitala planificacion del frabajo al proporcionar un flujo de trabajo estructurado
y ordenado.

e Ayuda en el registro de documentos entrantes, salientes e internos, lo cual mejora
el seguimiento y control de la correspondencia.

e Contribuye ala centralizaciéon de la informacion, o que permite un mejor conteo
y control de los documentos en las unidades municipales.

e Permite el almacenamiento y andlisis de grandes voliUmenes de informacion, lo
cual brinda a las unidades municipales la capacidad de tomar decisiones
fundamentadas y realizar andlisis mds profundos.

e Reduce el fiempo necesario para tomar decisiones, 1o que resulta en una mejor
gestion por parte de la unidad municipal en beneficio de los ciudadanos.

e Sirve como una fuente de informacidn y referencia confiable para los funcionarios.

¢ Aumentala productividad en las unidades municipales al aprovechar las ventajas
computacionales, permitiendo una adquisicion y transmision mas rdpida de la

informacion.

44



2.2.23 TIC (Tecnologias de la Informacién y Comunicacion)

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TIC) son herramientas que
facilitan la innovaciéon y la resolucion de problemas que surgen diariamente. Estas
tecnologias engloban un conjunto de soluciones desarrolladas para garantizar una
comunicacion e intercambio de informacidén de manera efectiva, adaptdndose alos
cambios tecnoldgicos. Las TIC incluyen herramientas que permiten la transferencia
de datos, asegurando que la informacion llegue correctamente del emisor al
receptor (Chen, 2019).

Actualmente, las tecnologias de la informacién y la comunicacion hacen posible Ia
comunicacion instantdneaq, incluso a largas distancias, y ofrecen nuevas alternativas
para optimizar procesos en sectores como la economia, la educacion y el dmbito

social, entre ofros.
2.2.23.1 Hardware y software

Los sistemas informdticos requieren hardware y software para funcionar trabajen

juntos para completar las tareas. Por lo tanto, el hardware se refiere a la parte fisica

La parte tangible de una computadora, tanto interna como externa. El software es la
parte intangible de una computadora, son datos, instrucciones, programas realizan

tareas sobre sistemas informdticos (Ldzaro, 2019). Software y hardware internos

la empresa entiende cdmo usarlos para apoyar un proceso O campana

adecuadamente.

2.2.23.2 Infraestructura de red

La infraestructura de red de una instituciéon u organizacién es aquella que
Que se comuniguen entre si. Segun Tokma (2019), menciona:

En informdtica y comunicaciones, se refiere a la instalacion de hardware,

incluyendo servidores y varios terminales como fax, teléfono, impresoras, cédmaras y

TV de vigilancia, ordenadores, sistemas de aire acondicionado, escdneres, etc.

Se pueden incluir muchos ofros dispositivos. Ademds, cabe senalar que uno de los
elementos centrales de la infraestructura de red es el cableado estructurado toda la
informacion a ser transferida viajard a lo largo de esta "autopista" para y entre

diferentes terminales (voz, datos, etc.). ellos también son parte de ellos.

45



Otros métodos para coordinar la comunicacidn entre sistemas y enlaces. La
infraestructura de red de una empresa puede proporcionar enormes beneficios,
como mejoras comuniquese enfre departamentos, mejore la productividad de los

empleados y entregue realizar acciones de forma segura y rapida.
2.2.24 Sistema de gestion de documentos

En la actualidad, los sistemas informdaticos han avanzado significativamente con el

aumento del volumen de informacion.

Reina (2019) explica que tanto la informacién como los documentos fisicos y digitales
gue se manejan dentro de una empresa requieren un sistema de gestion documental
(DMS). Este sistema consiste en un conjunto de elementos cuya interconexion se

enfoca en regular, controlar y coordinar dichos recursos.

Todos los procesos relacionados con la produccion, recepcion, almacenamiento,
distribucion, organizacion, conservacion, disposicion final y disponibilidad de
documentos generados durante las actividades organizacionales son parte esencial

de este sistema (Reina, 2019, p. 15).

Un sistema de gestion documental proporciona elementos y servicios bdsicos
necesarios para la administracion de los documentos en la empresa, facilitando asi

las tareas administrativas y de negocio.
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PROCESO: SECRETARIA GENERAL-GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
SUBPROCESO: VALORACION Y TRATAMIENTO DOCUMENTAL

Responsable de Gestién Documental y Archivo Asistente de Archivo Comité de Valoracién Documental Descripcién

1. Establecer los plazos de  conservacion

los plazos de eonset

5. Separar los documentos que hayan cumplido los
plazos de conservacien
6. Elaborar los indices de dlasificacion documental

A

s directrices y criterlos de valoracion

oo tal

10. Aplicar los criterios de valoracion documental
(eliminacién de documentos)

11. Recibir la convocatoria para analizar el informe

de valoracion documental

12. CONSERVACION DOCUMENTAL

Documentos del proceso

1. UPEC-P17-51.3-FT0S Formato de valoracién de

Figura 2. Estructura de proceso de gestion documental y archivo.
Fuente. Estructura de los procesos de gestion documental y archivo de secretaria
general de la universidad politécnica estatal del Carchi (Secretaria General, 2024).

2.2.25 SGDEA (sistema de gestion de documentos de archivo electrénico)

Se cuenta con una politica para el procesamiento de documentos que incorpora

estandares y directrices especificos:

La organizacidn prioriza la conservacion a largo plazo de sus recursos documentales.
Por ello, un sistema de gestidon de documentos se configura como una herramienta
informdtica que proporciona un repositorio para la administracién de documentos o
archivos electronicos dentro del SGDEA. Este sistema permite a los usuarios gestionar
los procesos técnicos de documentacion, como la evaluacién, eliminacion,

transferencia, almacenamiento y distribucion de metadatos (Gonzdles, 2018).

El uso de este tipo de sistemas dentro de las organizaciones mejora significativamente
la gestion documental, asegurando que los documentos se mantengan completos,

auténticos y disponibles cuando se requieran.
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2.2.25.1 Sistema de gestion documental Quipux

El sistema de gestion de la informacién Quipux es una plataforma digital disenada
para administrar los documentos oficiales de los funcionarios de la Republica del
Ecuador. Este software opera a través de la web y estd desarrollado bajo estdndares

tecnoldgicos especificos.

Desarrollado por el Viceministerio de Administracion Electronica, Ministerio de Registro
y Ministerio de Seguridad Publica telecomunicaciones y sociedad de la informacidn,
para los ciudadanos e instituciones del Estado en el poder ejecutivo. El sistema le
permite registrar, controlar, organizacion, frazabilidad vy flujo de documentos fisicos o
digitales recibidos o enviados en la institucidn Las caracteristicas incluyen: envio y

recepcion de archivos, firma manual y

Electronica, confidencialidad de documentos, gestion de usuarios, redistribucion de
tareas, copia de seguridad, gestion de archivos fisicos, generacion de informes y

busqueda general (sistema de gestion

Documental Quipux, 2019). Para MIDUVI, Quipux se convierte en la herramienta de

gestion documental mds adecuada.

El sistema informdtico proporciona funcionalidad a nivel de gestion documental flujo
de documentos tales como: crear, recibir, enviar certificado, transferir y digitalizacion
de documentos, aunque Quipux no se desarrolld en base a la metodologia aplicable

sin certificacion. cincuenta vy tres.
2.2.25.2 Pila de desarrollo web

El desarrollo web define las pilas necesarias para construir productos relacionados.
Software utilizado para desarrollar aplicaciones y pdginas web. De ahi la pila de
desarrollo web que contiene los siguientes componentes: sistema operativo, base de
datos, scripts y servidores web que los diferentes articulos son necesarios, se necesitan
y se pueden administrar programas como lenguajes de programacion, frameworks,

proxies (IONOS,

2020). La importancia de elegir un paquete de desarrollo y ejecucion de software
depende de muchos factores, como las preferencias por las diferentes herramientas

disponibles donde aplicar en base a conocimientos y fortalezas.
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2.2.25.3 Servidor XAMPP

XAMPP es una distribucidon de Apache que incluye varios tipos de software libre y estd
desarrollada por Apache Friends. Este programa se distribuye bajo la licencia GNU e
incluye aplicaciones clave como Apache, MySQL/MariaDB, PHP y Perl, las cuales son
esenciales para la entrega de contenidos web y el desarrollo de aplicaciones

dindmicas (Bou, 2019).

e Apache: es un servidor web de codigo abierto y la aplicacion mds popular se
utiliza para entregar contenido web en todo el mundo.

e MySQL/MariaDB: Uno de los sistemas con MySQL y XAMPP

e La herramienta de gestion de bases de datos relacionales mdas popular del
mundo. Existe MySQL combinado con el servidor web Apache y el lenguaje PHP
pueden

e Almacenamiento de datos para servicios web. en la version actual la base de
datos XAMPP ha sido reemplazada por MariaDB, que es una una bifurcacion del
proyecto MySQL ("bifurcacion”).

e PHP: es un lenguagje de programacién para codificacion del lado del servidor, le
permite crear pdginas web o aplicaciones dindmicas. es independiente de
plataforma.

e Perl: Este lenguaje de programacion se utiliza para la administraciéon del sistema,
en desarrollo web y programacion web. También permite escribir aplicaciones

web dindmicas.
2.2.25.4 Cédigo de estudio visual

Una de las caracteristicas de esta herramienta es que el cédigo estd integrado en la
interfaz de usuario y un entorno de depuracion integrado. Enfonces Visual Studio
Code es el programa donde permite trabajar con varios lenguajes de programacioén

como HTML, JavaScript, CSS, entre otros

ofros (Ramos, 2020). Una de las ventajas es que es personalizable, de cddigo abierto,
gratuito y el usuario puede personalizar el tema del editor, es decir, segun las opciones

se pueden personalizar para que pueda revisarlas.
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2.2.25.5 PHP (preprocesador de hipertexto)

Hoy en dia, existen varios lenguajes de programacién que son utilizados por muchos
programadores porque tiene mucha demanda. Segun De Sousa (2020) menciond:
“PHP es un lenguaje de programacién para el desarrollo de aplicaciones web vy
desarrollo de sitios web, priorizando la conexidén entre el servidor y la interfaz de
usuario." Hay varios las ventajas de usar PHP, como accesibilidad, cédigo abierto y

siempre activo mejora continua, es decir, con una gran comunidad comprometida.
2.2.25.6 CSS (hoja de estilo Bootstrap)

Para que los sitios web sean accesibles y faciles de usar para cualquier tipo de
dispositivo (responsivos), es esencial utilizar herramientas como Bootstrap. Este
framework proporciona componentes que facilitan la interaccién y navegacion en
las paginas web. Bootstrap combina CSS y JavaScript para crear elementos HTML de
forma eficiente (Lopez, 2020). Su principal objetivo es permitir el diseno de sitios web
gue se adapten sin problemas a diferentes dispositivos, ya sean madviles, tabletas o

computadoras, asegurando una experiencia de usuario mds amigable.
2.2.25.7. Estructura de hoja de estilo (Bootstrap)

Uno de los requisitos para los sitios web o sitios web es que estos deben ser amigables
para todo tipo de usuarios dispositivo (responsive), el uso de Bootstrap es necesario
porque proporciona componentes para permitirle interactuar o navegar por las

pdginas con facilidad. asi que arranque
un marco gque combina CSS y JavaScript para disenar elementos HTML

Lépez, 2020). El objetivo es crear sitios web que puedan adaptarse a dispositivos

moviles, tabletas o computadoras y sean mds amigables sin ningun problema.
2.2.26 Base de datos

Las bases de datos consisten en colecciones de informacién que se organizan para
dar coherencia y optimizar diversos procesos, como encuestas, estudios sistemdticos
o la gestiéon de datos dentro de una empresa. Han sido fundamentales para las
organizacionesy, en las Ultimas décadas, se han convertido en un componente clave
de los sistemas de informacion. Por lo general, los datos almacenados en estas bases

se mantienen durante largos periodos sin requerir cambios en su estructura.
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* Bases de datos relacionales y no relacionales
Bases de datos relacionales

Estos son datos almacenados en un conjunto de tablas descritas de otra manera sin
que las mesas necesiten ser reorganizadas. Organizar datos basados en fragmentos
integrado con identificadores, ademds de gran capacidad de memoria. o Bases de

datos no relacionales.

Estos sistemas estan disenados para modelos de datos que son especificos y
adaptables, facilitando la creacidon de aplicaciones modernas. Se consideran faciles
de desarrollar y escalar, aunque carecen de identificadores que les permitan
infegrarse con ofros conjuntos de datos. Aun asi, ofrecen una organizacion eficiente
de lainformacién, lo que los hace Utiles para optimizar la gestion de archivos (Rendén,
2019).

2.2.27 MySQlL

Toda empresa y organizaciéon necesita almacenar datos en cualquier sistema y asi
guardarlo con las medidas de seguridad adecuadas. Entonces MySQL es el sistema

de control.

Base de datos relacional, cédigo abierto, accesible y gran comunidad de apoyo
usuarios (Robledano, 2019). Ofrece grandes beneficios al usar MySQL porque permite
a empresas y desarrolladores proporcionar soluciones de aplicaciones y permitir

gerente o gerente adecuado de cualquier proyecto.
2.2.28 Levantamiento de procesos

Es una recopilacién que recoge minuciosa y detalladamente las instrucciones que se
deben seguir paso a paso para realizar una determinada actividad, permitiendo al

lector un facil entendimiento y llevar correctamente la labor propuesta.

Segun Pepper (2019) El levantamiento y descripcion de los procesos es una forma de
representar la realidad de la manera mds exacta posible, a partir de la identificacién
de las diferentes actividades y tareas que se realizan en un proceso para lograr un

determinado resultado o producto.

Este constituye un elemento clave del frabajo en calidad. A partir de aqui podemos
ver lo que hacemos y coémo lo hacemos, utilizando y aplicando sobre esta

informacion el andlisis, los cambios y redisenos orientados a mejorar los resultados
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2.2.29 Laravel

Este framework trabaja con el lenguaje de programacion PHP utilizando la
arquitectura Modelo Vista Confrolador (MVC), y se destaca por su elegancia y
simplicidad, garantizando que el cddigo esté bien organizado, modularizado y sea
comprensible. Segun Yupangui (2019), este framework posee las siguientes

caracteristicas que facilitan un desarrollo de aplicaciones rapido:

El modelo ORM Eloquent convierte |as tablas de la base de datos en entidades de la
aplicacién, lo que simplifica las operaciones de edicion, insercion y eliminacién de

datos.

e Laravel incluye un sistema de migraciones que permite versionar los cambios en
la estructura de la base de datos.

e Para la creacién de vistas, utiliza Blade, que facilita la insercidon de informacion
desde la base de datos.

e Laravel gestiona de manera eficiente las rutas GET y POST.

e Usa Composer como gestor de dependencias, operando a través de la linea de
comandos para declarar o actualizar bibliotecas y paquetes, agilizando el
desarrollo.

e Arfisan, una herramienta de Laravel, asiste en diversas tareas tanto en el desarrollo
como en la produccion de la aplicacion.

e Laravel también incorpora un médulo de autenticacidn que funciona con usuario

y contrasena, personalizable segln los requerimientos del proyecto.

Estas caracteristicas favorecerdn el desarrollo de la aplicacién de gestidon
documental, permitiendo un uso eficiente de PHP y asegurando que el codigo sea
legible y bien estructurado. Ademds, las herramientas de este framework reducirdn el

tiempo necesario para el desarrollo
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Ill. METODOLOGIA

3.1. ENFOQUE METODOLOGICO
3.1.1 Enfoque

En el estudio del proyecto se ha tomado en cuenta el enfoque mixto el cual serd
encargado de recolectar, analizar datos de forma cuantitativa con respecto a la
recoleccion de informacidén que pueda ser contable. y cudlitativa en cuanto lo
relacionado con SGD como sus conceptos y las caracteristicas de los procesos,

procedimientos y actividades de la secretaria general.
3.1.2. Tipo de Investigacion
3.1.2.1. Investigacion documental

La investigacion documental se encarga de recolectar informaciéon de fuentes
oficiales como: Articulos Cientificos, Libros, tesis, revistas. con el objetivo de realizar el
marco tedrico esté bien organizado y desarrollado, con la integracién de distintas

fuentes de informacién.
3.1.2.2. Investigacion exploratoria

Esta investigacion es fundamental ya que determina el estado en que se encuentra
la Secretaria General respecto a la organizacion de los procesos, ya que no dispone
de un sistema completo para gestionar sus documentos de una buena manera y

saber la ubicacion exacta de los mismos.
3.1.2.3. Investigacion Descriptiva

En esta investigacion se analiza las mejores opciones para el desarrollo del sistema,
profundizando en las caracteristicas que debe cumplir, para ello se aplicard normas

ISO que permitan una mejor automatizacién del sistema.
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3.2. IDEA A DEFENDER

La implementacion de un sistema de gestion de documentos y archivos en la
Secretaria General de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi mejorard Ia
organizacion de datos al optimizar los procesos, reducir los tiempos de busqueda y

garantizar un acceso seguro y eficiente a la informacion.

3.3. DEFINICION Y OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

3.3.1. Definicion de las variables

Variable Independiente: “Sistema de gestion de documentos y archivos”

Es un conjunto de herramientas y procesos que permiten gestionar de manera
eficiente la creacién, almacenamiento, clasificacion, recuperacion y eliminacion de

documentos y archivos.
Variable Dependiente: “Organizaciéon de datos.”

La capacidad de estructurar, clasificar y disponer la informacién de manera

sistemdtica y l6gica, para facilitar su uso y acceso.

Este sistema gestor documental permitird almacenar, difundir y acceder a los
diferentes archivos de cardcter interno en la institucion de secretaria general de la
UPEC y ademds los usuarios acreditados al sistema podrdn autenticar los documentos
mediante una forma electrénica generada por los medios electrénicos y el sistema a

utilizarse.
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3.3.2. Operacionalizacion de las variables

Tabla 1. Operacionalizacion de variables

Variable Dimensién Indicadores Técnicas Instrumento
Numero de
documentos
Automatizacion de digitalizados.
procesos
Independiente:
pccso -y lemee_ enpecce
disponibilidad Ficha de
documento. .
entrevista
Sistema de
gestion de NUmero de brechas
documentos y e .
. o pérdidas de Enfrevista.
archivos
. documentos
Seguridad . .
Sistema de permisos
documental
accesos
implementado
NUmero de
Dependiente: Estructuracion co’regorlgs
establecidas para
organizar datos.
Porcentaje de
mform_omon Ficha de
organizada en el .
. enfrevista
sistema.
Organizacién de Satisfaccion del
datos. usuario en la
Recuperacion  de _busquedg’ de Enfrevista
informacion

datos

La tabla muestra las variables usadas en la investigacion, y ademds las dimensiones,
indicadores, técnicas e instrumentos.

3.4. METODOS A UTILIZAR

3.4.1 Métodos

3.4.1.1 Método cientifico

El método cientifico se utiliza en este proyecto para abordar sistemdticamente el

desarrollo del sistema de gestion de documentos y archivos. Mediante este enfoque,

se plantea un problema de investigacion y se formulan preguntas especificas.

Asegurando la validez y confiabilidad de los resultados, contribuyendo al avance del

conocimiento en el campo de la gestion de documentos y archivos.
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3.4.1.2 Método analitico

Este método fue empleado en este estudio para comprender en mayor profundidad
el problema de investigacion, el cual involucra variables dependientes e
independientes. Mediante este enfoque, se analizaron cuidadosamente dichas

variables con el objetivo de obtener una comprension mds completa del problema.
3.4.2. Técnicas
3.4.2.1. Entrevista

En este proyecto en particular, empleamos la técnica de entrevistas para recopilar
informaciéon relevante sobre la organizacidn manual de la documentacion en la
Secretaria General de la Universidad. En una reunién con el encargado, obtuvimos
pautas detalladas sobre el proceso vy los desafios asociados, lo cual permitié realizar
un estudio exhaustivo. Se pretende aplicar mejoras y optimizar la gestion documental

en la Secretaria General de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.
3.4.2.2 Cuestionario

El cuestionario se utilizd como una técnica adecuada para obtener informacion
sobre el estado actual de la gestion documental en la Secretaria General de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi. Mediante esta encuesta, se pudo evaluar
el nivel de eficiencia y funcionamiento de los procesos existentes. Ademds, al
considerar la implementacion de un nuevo sistema de gestion de documentos, se
tomardn en cuenta los requerimientos y necesidades planteados por el encargado
de la entidad, con el objetivo de mejorar la experiencia y satisfacer las demandas

especificas de la Secretaria General.
3.5 POBLACION Y MUESTRA

La muestra de estudio es una muestra censal que consta de 5 funcionarios
administrativos que conforman la UPEC, encargados de la gestion documental. La
muestra se considera censal porque se selecciond el 100% de la poblacion al

considerarla un niUmero manejable de sujetos.
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3.6 RECURSOS

Tabla 2. Recursos Tecnoldgicos y Humanos

Recurso

Descripcion

Lenguaje de Programacién (PHP)
Framework (Laravel)

Sistema de Gestidon de Base de Datos (MySQL)

Computadora para Desarrollo

Jonathan Orbe y Hector Calpa

Servidor de Desarrollo

PHP serd utilizado para el desarrollo de la logica
de servidor en el sistema de gestion documentall
Laravel serd el framework principal para el
desarrollo eficiente y estructurado del sistema
MySQL serd utilizado para almacenar los datos y
documentos gestionados por el sistema

Equipo con especificaciones necesarias para el
desarrollo del sistema (8GB de RAM, procesador
i5 o superior)

Encargados del desarrollo completo del sistema
(front end, back end y pruebas)

Entorno de pruebas y desarrollo, como XAMPP

Tabla 3. Recursos de Infraestructura y Software

Servidor de Produccidn

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi
dispone de servidores para alojar el sistema de
gestion documental en produccién

Conexion a Internet

Sistema de Control de Usuarios

Certificado SSL

Conexién de alta velocidad proporcionada por
la universidad, para el equipo de desarrollo y los
usuarios del sistema

Médulo dentro del sistema para gestionar
usuarios y permisos, permitiendo acceso segun
los roles definidos

Protocolo de seguridad proporcionado por la
universidad para asegurar la tfransmisién de datos
entre los usuarios y el servidor
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4.1 RESULTADOS

IV. RESULTADOS Y DISCUSION

A confinuacion, se muestran los datos recolectados mediante la encuesta y

entrevista, estos servirdn para el desarrollo de la aplicacion informdtica haciendo uso

de las normas y procesos presentes en la secretaria general para la gestiéon de

documentos internos.

Las respuestas de cada usuario estdn registradas con una “X"” en los campos de las

opciones de cada pregunta en las siguientes tablas a mostrarse a continuacion.

De igual forma se muestran los resultados aplicando Ia norma ISO 25010.

Tabla 4. Cumplimiento de la Norma ISO 25010

Dimensién ISO
25010

Cumplimiento en el Sistema

Adecuacién
funcional
Eficiencia de
desempeiio

Compatibilidad
Usabilidad

Confiabilidad
Seguridad
Mantenibilidad

Portabilidad

Mdédulos implementados para envio y recepcidén de documentos, firma
electrénica y gestion de usuarios.

Optimizacion de consultas en la base de datos y tiempos de respuesta rdpidos en
los mddulos clave.

Uso de Laravel y GlassFish, tecnologias ampliamente compatibles y escalables.
Interfaces infuitivas disefadas con Boofstrap, probadas para facilitar la
interaccién del usuario final.

Pruebas unitarias e integracion que aseguran la estabilidad del sistema bajo
diferentes escenarios.

Gestion  de roles, permisos y certificacion electrénica, garantizando
confidencialidad e integridad de la informacién.

Uso de metodologias dgiles (XP), que permiten actualizaciones y correcciones de
forma rdpida y eficiente.

Despliegue exitoso en multiples entornos, como Windows y Debian, demostrando
su adaptabilidad.
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Pregunta 1: 3Que rol desempena en la institucion?

Tabla 4. Roles de usuarios en la institucidon

PREGUNTA 1: ;Que rol desempeia en la instituciéon?

NOMBRES

JENNIFER PAREDES
GABRIELA ALEXANDRA SANIPATIN MORA
NELSON EDUARDO CASTILLO PANTOJA
DANNY ALEXIS BENAVIDES CAIPE
SECRETARIA GENERAL

RESPUESTAS

Responsable de Admisidén y Registro

ANALISTA JURIDICA

Responsable de Archivo Central
TECNICO DOCENTE ADMISION
SECRETARIA GENERAL DE LA UPEC

Anadlisis

En la primera pregunta realizamos un andlisis cualitativo o categorizaciéon donde esta

aplicado a los usuarios de secretaria general para identificar los roles de cada uno

que se encarga en la institucion, este enfoque nos permite identificar como estas

distribuidos los roles en funcidn de las dreas de responsabilidad vy tipos de frabajo.

Pregunta 2. ;Qué funcion realiza el sistema de gestion documental?

Anadlisis

Para aplicar el andlisis hemos decidido aplicar la correlacion de Pearson en los

resulfados obtenidos en la encuesta ya que nos permite codificar las respuestas de

una forma cuantitativa.

Para aplicar este andlisis hemos asignado valores numéricos como 1 para “si” y 0 para

“no” de la siguiente manera

Tabla 5. Andlisis de correlacion de Pearson de la pregunta 2 realizada en la

encuesta
Alerta
Creacién de Envid de Ubicacién de documentos
Nombre f ofras
documentos memorandos documentos que dejan de
ser Utiles
JENNIFER
PAREDES ] ] ] ] 0
GABRIELA
MORA 0 1 0 0 0
NELSON
CASTILLO ] 0 ] ] 0
DANNY CAIPE 1 1 1 0 0
SECRETARIA
GENERAL ] 0 0 0 0
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Para calcular la correlacion de Pearson entre cada par de variables necesitamos la

formula de correlacion de Pearson entre dos variables X y Y es la siguiente:

NYXY — X)) (XY)

rXY =
VINZXZ — EX)Z][NZY? — (V)]

Ecuacion 1: Ecuacién para calcular la correlacion de Pearson

Donde:
. N es el numero de observaciones
. Y. XY es la suma de los productos de las variables
. YXy )Y sonlas sumas de las variables
. ¥X?y ¥'Y? son las sumas de los cuadrados de las variables

Cdlculo de correlaciones
- Creacion de documentos y envié de memorandos
. X = creacion de documentos
. Y = Envio de memorandos

e YX=4,5Y=33X>=4YY2=33XY=2,N=5

5%2— (4%3) 10 — 12 2 2 =2
rXy = =

VG4 #5337 J20_16lis 9] var6 vz 49

- Creacion de documentos y ubicaciéon de documentos

e  YX=4 3Y=33X2=4,3Y>=3 YXY=3, N=5

5+3—(4%3) 15-12 3
rXy = = =— =061
JI5*4—42][5%3-32] V4x6 49

- Creacion de documentos y alerta documentos que dejan de ser Utiles

e YX=43Y=23X2=43Y?=2 YXY=2 N=5
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5+2—(4%2) 10-8 2
Xy = = =— =041
JI5*4—42][5%x2—22] V4x6 49

Creacion de documentos y otros

. YX=4YY=0%X>=4YY2=0YXY=0N=5

50— (4%*0)
rXY= =0
JI5 %4 —42][5 %0 — 02]

Envido de memorandos y ubicacion de documentos

. YX=3,3Y=3¥X?=3,YY?=3, 3XY=1, N=5

51— (3%3) 5—-9 —4
= =—= —067

XY = = =
T 5+3-3%15-3-32] v6:6 6

Enviéo de memorandos y alerta documentos que dejan de ser Utiles

. YX=3,3Y=2 ¥X?=3,YY?=2,¥YXY=1, N=5

51— (3%2) _5-6 -1

rXyY = = =
JI5*3—-32][5%x2—22] V6x2 346

= —0.29

Envié de memorandos y otras

. YX=3,3Y=0,YX?=3,3Y2=0,3XY=0,N=5

5x0—(3=%*0
rXy = - S =0

JI5 %3 —32][5%0—02]

Ubicacion de documentos y alerta documentos que dejan de ser Utiles

. YX=3,3Y=23X?=3,3Y>=23XY=1,N=5
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51— (3%2) _5-6 -1

I‘XY= = =
JI5*3-32][5%x2—22] V6x2 346

= —0.29

- Ubicacion de documentos y otras

. YX=3,3Y=23X?=3,3Y2=23XY=1,N=5

50— (3%0)
I‘XY= =O
JI5 %3 —32][5%0—02]

- Alerta de documentos que dejan de ser Utiles y otras

. YX=2,3Y=0,3X?=2,3Y>=0,3XY=0,N=5

5x0—(2%0)
I‘XY= =O
JI5 %3 —22][5 %0 — 02]

Andlisis de la correlacion de Pearson

Creacién de documentos y envid de memorandos esigual a - 0.41 donde significa
que a medida que aumenta la cantidad de documentos creados tiende a
disminuir la cantidad de memorandos enviados o viceversa.

Creacion de documentos y ubicacion de documentos: 0.61 nos indica un
aumento en la creacion de documentos donde tiende a haber una mejora en la
ubicacién de documentos ya que podemos afirmar que una mejora en la
creacion siempre mejorard la ubicacion por lo que podrian requerirse de medidas
adicionales para optimizar este aspecto en el sistema de gestion documental.
Creacion de documentos y alerta documentos que dejan de ser Utiles: 0.41 indica
una correlacion positiva débil a moderada lo que nos sugiere que, aunque existe
una cierta relacion entre estas dos variables, es decir crear mds documentos esta
débilmente asociado con una mejora en la emisidn de alertas cuando los

documentos ya no son Utiles.
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Creaciéon de documentos y otras: 0 nos indica que no hay una relacion lineal entre

la creacidon de documentos y la otra variable mencionada ya que esto implica

que los cambios en la creaciéon de documentos no estdn asociados de ninguna

manerda.

Envid de memorandos y ubicaciéon de documentos: - 0.67 donde esto significa

qgue hay una relacion inversa entre ambas variables lo que provoca cuando

el

envié de memorandos aumenta la ubicacion de documentos tiende a empeorar

y viceversa. Es decir que a medida que se envian mds memorandos puede ser

mas dificil o menos eficiente encontrar documentos.

Envié de memorandos y alerta documentos que dejan de ser Utiles:

-0.29 es decir gue a medida que aumenta el envio de memorandos la frecuencia

o efectividad de las alertas de documentos que dejan se ser Utiles tiende a

disminuir y viceversa.

envido de memorandos y otras: 0 esto implica que los cambios en el envio de
memorandos no estdn asociados de ninguna manera con los cambios en la
otra variable.

Ubicacion de documentos y alerta documentos que dejan de ser Ufiles: - 0.29
significa que cuando la ubicacién de documentos mejora las alertas de
documentos que dejan de ser Utiles tienden a ser menos frecuentes o menos
eficientes y viceversa.

Ubicacién de documentos y otras: 0 esto significa que no hay ninguna relacién
entre la ubicacion de documentos con la variable ofras donde este implica
que los cambios en la facilidad o eficiencia para ubicar documentos no tienen
ningUn impacto en la otra variable.

Alerta documentos que dejan de ser Utiles y otfras: 0 aqui nos indica que no hay
una correlacién que implica que los cambios en la frecuencia o eficiencia de
las alertas sobre los documentos que dejan de ser Utiles que no afectan de

ninguna manera en la otra variable en cuestiéon.
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Pregunta 3 ;Qué dificultades tiene al momento de realizar la bUsqueda de un
documento?

Andlisis

En esta tercera pregunta se basa principalmente en las dificultades al buscar un
documento donde aplicaremos el mismo proceso para conocer los valores de |as

variables y conocer el resultfado que nos da la correlacion de Pearson entre las

variables.

Tabla 6. Andlisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 3 realizada en la

encuesta

No sabe quién Documentos No tiene Se desconoce
Nombre . . .z o otras

es el emisor mal indexados numeracion la trazabilidad
JENNIFER
PAREDES 0 0 0 0 ]
GABRIELA
MORA 0 0 0 0 1
NELSON
CASTILLO ] ] 0 ] 0
DANNY CAIPE 1 0 0 1 0
SECRETARIA
GENERAL 0 0 0 0 ]

Cdlculo de correlaciones

- No se sabe quién es el emisor y documentos mal indexados
. X = No se sabe quién es el emisor
. Y = Documentos mal indexados

. YX=4,YY=33X2=4YY2=3,3XY=2,N=5

5x1—(2%1) _5-2 _3_3 ..,
JI5*2-22][5+1—12] +10—4 245

Xy =

NG

En este proceso que se realizd nos indica que tfiene un valor mayor a 1 lo que
generalmente nos indica que la muestra es demasiado pequena o0 con una poca
variabilidad entre las respuestas lo que no permite calcular correctamente la

correlacion.
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- No se sabe quién es el emisor y no tiene numeracion

rXY = 0 ( no hay variacion en la variable NO TIENE NUMERACION, asi que la correlacién es 0)

- No se sabe quién es el emisor y se desconoce la trazabilidad
. YX=23Y=23X%=23Y2 =2 XY=2

- 5%2—(2%2) 10—-4 6
r = = e
JI5x2-22][5%2—-22] V6.6 6

= 1 (esto nos indica una correlacion perfecta)

- No se sabe quién es el emisor y otfras

rXY = 0(no hay variacion en las respuestas para NO se sabe quien es el emisor frente a Otras

- Documentos mal indexados y no tiene numeracion

rXY = 0 (no hay variacion en la variable No tiene numeracién)
- Documentos mal indexados y se desconoce la trazabilidad
. YX=1,YY=23X2=1)Y2=23XY=1

5«1 —(1%2) 5-2 3

XY= = =
' J5*1—-1][5%x2—22] V4x6 49

= 0.61

- No tiene numeracioén y se desconoce la trazabilidad

rXY = 0 (no hay variacion en la variable No tiene numeracién)

- No tiene numeracion y otras
rXy =0
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- Se desconoce la trazabilidad y otras

rXYy=0
Resultados de la correlacion de Pearson

No se sabe quién es el emisor y documentos mal indexados: =1.22 esto nos indica
que el valor de correlacion de Pearson deberia asociarse entre -1y 1, lo que hay
un error en la interpretacién de variables.

No se sabe quién es el emisor y No tiene numeracion: 0 esto indica que no hay
una relacion lineal entre estas dos variables que significa que el andlisis de los
datos no se observa que un cambio de una variable estd asociado con un
cambio en la otra.

No se sabe quién es el emisor y Se desconoce la trazabilidad:1 nos indica que es
una correlacion perfecta y positiva entre estas dos variables que significa que a
medida que aumenta una de las variables también lo hace la ofra.

No se sabe quien es el emisor y otras:0 esto nos indica que no hay una relacion
lineal entre estas dos variables.

Documentos mal indexados y No tiene numeracién:0 esto nos indica que no hay
una relacién entre las variables.

Documentos mal indexados y Se desconoce la trazabilidad: 0.61 esto nos sugiere
que en general que a medida que aumenta la canfidad de documentos mal
indexados también tiende a aumentar la falta de trazabilidad de esos
documentos.

Documentos mal indexados y ofras:0 esto nos indica que no hay una relaciéon
enfre estas dos variables.

No tiene numeracién y de desconocer la trazabilidad:0 la correlacién es nula ya
gue no hay una relacién entre las dos variables.

No tiene numeracion y otras:0 no hay una relacién entre ambas variables.

Se desconoce la trazabilidad y otras:0 no hay relacidén entre ambas variables.

PREGUNTA 4: ;Qué técnicas utilizan para la gestion de los documentos en secretaria

general de la universidad?e
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Andlisis
En esta pregunta se basa sobre las técnicas utilizadas para la gestion de los
documentos en la secretaria general de la UPEC donde se procedié a codificar las

respuestas con los valores numéricos y a continuacion realizaremos la correlaciéon de

Pearson entre las variables.

Tabla 7. Andilisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 4 realizada en la

encuesta

Nombre Digitalizacién indexacién Almacenamiento Busqueda Segur.ldad y
en la nube avanzada permisos

JENNIFER
PAREDES ] 0 ] 0 0
GABRIELA
MORA 0 0 1 0 0
NELSON
CASTILLO ] 0 ] ] 0
DANNY CAIPE 1 0 1 1 0
SECRETARIA
GENERAL ] 0 ] ] 0

Cdlculo de correlaciones
- Digitalizacién e indexacién
. X = digitalizacién
. Y = Indexacién
. YX=4,3Y=0,YX?=43Y2=0,3XY=0
rXY = 0( no hay variacion en indexacidn, asi que la correlacion es 0)
- Digitalizacién y almacenamiento en la nube

. YX=4,3Y=5YX?2=4,3Y2=5YXY=4

5x4—(4%5) 20 — 20
J5+4—42][5+5—52] /(20 — 16)(25 — 25)

rXY = = 0 correlacién nula

- Digitalizacién y busqueda avanzada

e  YX=4,YY=3YX?=4 YY?=3YXY=3

67



rXy =

53— (4%3) 15 — 12 _ 3 _3 o
J5+4—42][5+3—-32] ,/20—16)(15—-9) V4+6 49

- Digitalizacién y seguridad y permisos
rXY = 0( no hay variacion en Seguridad y permisos)
- Digitalizacién y trazabilidad

e YX=4,YY=2YX2=4,YY?=2YXY=2

rXy =

52— (4%2) 10 -8 _2 2.
J5r4—42[5+2-22] J(20—16)(10—4) a6 49

Indexacién y aimacenamiento en la nube

rXY = 0( no hay variacion en Indexacion)

Indexacion y busqueda avanzada

rXY = 0( no hay variacion en Indexacion)

Indexacioén y seguridad y permisos

rXY = 0( no hay variacion en Indexacion ni en seguridad y permisos)

Indexacioén y trazabilidad

rXY = 0( no hay variacion en Indexacion)

Almacenamiento en la nube y bUsqueda avanzada

e  YX=5 YY=33X?=5 YY2=3 YXY=3
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53 —(5%3)
I‘XY= =0
JI[5 %5 — 52][5 % 3 — 32]

- Almacenamiento en la nube y seguridad y permisos

rXY =20

- Almacenamiento en la nube y trazabilidad

. YX=5 ¥YY=23X2=5, YY2 =2, ¥XY=2

5%x2—(5%2)
I‘XY= =0
JI5 %5 —52][5 % 2 — 22]

- BUsqueda avanzada y seguridad y permisos
rXY =0
- BuUsqueda avanzada y trazabilidad
. YX=3,3Y=2,3¥X?2=3, Y¥Y?=2, ¥XY=2

5%2—(3%2) 10— 6 4 4
= —=0.67

Xy = = — —
JI5*3-32][5%+2—-22] ,/(15-9)(10—4) +V6%x6 6

- Seguridad y permisos y trazabilidad

rXxY=20
Resultados de correlacion de Pearson
. Digitalizacion e indexacion: 0
o Digitalizacion y almacenamiento en la nube: 0

o Digitalizacion y busqueda avanzada: 0.61



o Digitalizacion y seguridad y permisos: 0

. Digitalizacion y trazabilidad: 0.41

. Almacenamiento en la nube y busqueda avanzada: 0
o Almacenamiento en la nube y trazabilidad: 0
o BUsqueda avanzada y trazabilidad: 0.67

PREGUNTA 5: ;Qué tan frecuente readliza usted copias de seguridad de la

documentacion?
Andlisis
Para la quinta pregunta vamos a convertir las respuestas a valores binarios para poder

calcular las correlaciones de Pearson entre las opciones que se encuentran

registradas.

Tabla 8. Andilisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 5 realizada en la

encuesta

Nombre Un mes Dos meses Seis meses ofras
JENNIFER PAREDES 0 0 1 0
GABRIELA MORA 1 0 0 0
NELSON CASTILLO 0 1 0 0
DANNY CAIPE 1 0 0 0
SECRETARIA

GENERAL ] 0 0 0

Cdlculo de correlaciones

Un mes y Dos meses
. YX=3, 3Y=1,3¥X2=3, YY?=1, IXY=0

rXY = 0( No hay correlacion, ya que no hay cincidencias entre las respuestas)

Un mes y seis meses
o YX=3,YY=13X2=3, Y¥?2=1, ¥XY=0
rXY = 0( Sin correlacidn entre las respuetas)
- Dos meses y Otras
o YX=3,YY=0,3X2=3, YY2=0, ¥XY=0
rXY = 0( Sin Variabilidad en "otras")

- Dos meses y seis meses

e  YX=1YY=13X>=1, YY?=1, ¥XY=0
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rXY = 0( Sin correlacién entre estas variables)
- Dos meses y Otras
rXY =0

- Seis meses y otras
rXY =0

Resultados de correlacidn de Pearson

Un mes y dos meses:0

. Un mes y seis meses: 0

. Un mesy Otras: 0

. Dos meses y seis meses: 0
° Dos meses y Otras: 0

° Seis meses y otras: 0

PREGUNTA é: sPor qué considera necesario la implementacion de un sistema de

gestion de documentos y archivos?
Andlisis
Para la sexta pregunta codificaremos la tabla con las respuestas con los valores

binarios y calcularemos la correlacion de Pearson entre las respectivas opciones.

Tabla 9. Andilisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 6 realizada en la
encuesta

Ineficiencias Dificultada Cumplimiento

. ara acceder .
Nombre en el sistema P la normativo y
actual . .z legal
informacion

0 0 1 1 0

Digitalizacién

. .y y Otras
auvtomatizacion

JENNIFER

PAREDES

GABRIELA

MORA

NELSON

CASTILLO

DANNY CAIPE O 0 1 1
SECRETARIA

GENERAL

1 0 0 0 0

—_
—_
—_

Cdlculo de correlaciones

- Ineficiencias del sistema actual y dificultad para acceder a la informacion

e  YX=2 YY=23X?=2 YY?=2 YXY=1
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51— (2%*2) 5—-4 1_017

Y= JB52-2%5+2-27] JA0-4(10-4) 6

Ineficiencias en el sistema actual y cumplimiento normativo y legal

. YX=2, YY=4YX2=2, YY2=4 YXY=2

5x2—(2%4) 10— 8 2 2
= — =041

Y= \/[5*2—22][5*4—42]: \/(10—4)(20—16): Vex4 49

Ineficiencias en el sistema actual y digitalizaciéon y automatizaciéon
. YX=2, 3Y=4YX2=2, YY2 =4, YXY=2

5x2—(2%4) 10— 8 2 2
= — =041

Y= \/[5*2—22][5*4—42]: \/(10—4)(20—16): V6 4 9

Ineficiencias en el sistema actual y otras

rXY = 0 (No hay variabilidad en Ofras)
Dificultad para proceder a la informacién y cumplimiento normativo y legal
. YX =2, 3Y=43YX2=2, YY2=4, YXY=2

52— (2%4) 10-8 2 2
= — =041

rXY:\/[5*2—22][5*4—42]2\/(10—4)(20—16)=\/6*4 9

Dificultad para acceder a la informacién y digitalizaciéon y automatizacion

. YX=2,YY=4,3X2=2, Y2 =4, YXY=2

rXy =

5%2—(2+4) _ 10 -8 _ 2 2 _um
J5x2—-22][5+4—42] J(10—-4)(20—16) +6+4 49
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- Dificultad para acceder a la informacion y otras
XY =0

- Cumplimiento normativo y legal y digitalizado y automatizacion

. YX=4, YY=4,3X2=4, YY2=4, YXY=4
rXY = 1 (Correlacién perfecta, ya que las respuestas coinciden exactamente)
-Cumplimiento normativo y otras
rXY=0
- Digitalizacién y automatizacion y otras
rXY=0

Resultados de la correlacion de Pearson

o Ineficiencias en el sistema actual y dificultad para acceder a la

informacion: 0.17

o Ineficiencias en el sistema actual y cumplimiento normativo y legal:
0.41

. Ineficiencias en el sistema actual y digitalizacion y automatizacion:
0.41

o Cumplimiento normativo y legal y digitalizacion y automatizacion: 1

PREGUNTA 7: 3Cudl es el tratamiento que se da a los documentos que no se utiliza por

parte del departamento de Archivo?
Andlisis
Para la séptima pregunta sobre el tratamiento de documentos que no se utilizan por

parte del deparfamento de archivo, codificaremos las respuestas como valores

binarios y calcularemos la correlacién de Pearson entre las siguientes opciones.
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Tabla 10. Andlisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 7 realizada en la

encuesta
Nombre Elimina Rehisa Recicla Conserva Otras
JENNIFER
PAREDES 0 0 ] 0 0
GABRIELA
MORA 0 0 0 1 0
NELSON
CASTILLO 0 ] ] 0 0
DANNY CAIPE 0 0 1 0 0
SECRETARIA
GENERAL 0 0 ] 0 0

Cdlculo de correlaciones

Elimina y rehUsa
o ¥X=0,3Y=1,3¥X?2=0, YY?=1, IXY=0
rXY = 0 ( No hay respuestas para Eliminar, lo que genera una correlaciéon nula)
Elimina y recicla
o YX=0, 3Y=4,3X?2=0, YY?2=4, IXY=0
rXY = 0 (Sinvariablidad en Elimina lo que genera una correlacién nula)

Elimina y conserva

rXY = 0 ( No hay datos para Eliminar, por lo que no hay una correlacion)
Elimina y otras
rXY = 0 ( Sin variabilidad en Elimina)
RehUsa y recicla
. YX=1, YY=43¥X2=1, YY2=4, ¥XyY=1
51— (1%4) _ 5— 4 2 LU

rXy = = = P
J5*1-12][5+4—42] J(5-1)20—-16) +V4+4 4

RehUsa y conserva
rXY = 0 (No hay coincidencias en RehUsa y Conserva

Rehisa y Otras

rXxy=>0
Recicla y conserva
. YX=4,3%Y=1,3X2=4, 3Y?2=1, ¥Xy=1
5%1—(4x1) 5—4 1 1
= —-—=0.25

rXY = = =
JI5*4—-42][5x1-12] /(20—16)(5—-1) +V4x4 4
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- Reciclay otras
rXY=0

- Conserva y ofras
rXY =0

Resultados de correlacion de Pearson

. Elimina y rehUsa: 0

o Elimina y recicla: 0

o Rehusa y recicla: 0.25

° Recicla y conserva: 0.25

PREGUNTA 8: 3;Qué fiempo dedica a la lectura y clasificacion de documentos
manualmente?

Andlisis

Para la octava pregunta sobre el tiempo dedicado a la lectura y clasificaciéon de
documentos manualmente codificaremos las respuestas con valores binarios y
calcularemos la correlacién de Pearson entre las opciones presentadas en la

pregunta.

Tabla 11. Andlisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 8 realizada en la

encuesta

Nombre m;annos de 2 Entre 3y 5 min Mas de 5 min
JENNIFER PAREDES 0 0 1

GABRIELA MORA 0 1 0

NELSON CASTILLO 0 0 1

DANNY CAIPE 0 1 0
SECRETARIA . ! 0

GENERAL

Cdlculo de correlaciones

- Menos de 2 min y entre 4 y 5 min

. YX=1,3Y=33¥X?=1, Y¥?=3, ¥Xy=1
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rXyY =

5¢1—(1%3) 5-3 _ 2 2
J5+1-12][5+3-32] JG-1DA5-9) Vi+6 49

- Menos de 2 min y Mas de 5 min
. YX=1,3%Y=2,3X2=1, JY?2=2, ¥XY=0

5+0—(1%2) 0-2 -2 =2
rXyY = = = = — =~ —041
J5x1-12][5%x2—-22] /(5—-1)(10—-4) +4x6 49

- Entre 3y 5 min y mdas de 5 min
. YX=3,3Y=2,3X2=3, }Y?2=2, ¥XY=0

50— (3%2) 0-6 6 _=6__,

Xy = = = =
J5*3-32][5+2—-22] ,/(15-9)(10—4) +V6%6 6

Resultados de correlacion de Pearson
o Menos de 2 miny entre 3y 5 min: 0.41
o Menos de 2 min y mdas de 5 min: -0.41

. Entre 3y 5 miny mds de 5 min: -1

PREGUNTA 9: ;Qué tiempo dedica a la digitalizacion y referencia de documentos

manualmente?¢
Andlisis
Para la novena pegunta sobre el tiempo dedicado a la digitalizacion y referencia de

documentos manualmente lo que haremos es codificar las respuestas con valores

binarios y calcularemos la correlacién de Pearson.
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Tabla 12. Andlisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta ? realizada en la

encuesta

Menos de 2

Nombre min Entre 3 y 5 min Mas de 5 min
JENNIFER PAREDES 1 0 0
GABRIELA MORA 1 0 0
NELSON CASTILLO 0 1 0
DANNY CAIPE 0 1 0
SECRETARIA
GENERAL 0 0 ]
Cdilculo de correlaciones
- Menos de 2 min y entre 3y 5 min
. YX=2,3%Y=2,3X2=2, 3Y?2=2, ¥XY=0
5¥0—(2+2) 0—4 —4
rXY = = = — = —0.67
JI5x2—-22][5%2—22] /(10—-4)(10—4) 6
- Menos de 2 min y mas de 5 min
. YX=2,3Y=13¥X2=2, 3¥?=1, ¥XY=0
5«0—(2x%1) 0-—2 -2 -2
XY = = = = — =~ —041
JB*2-22[5x1-12] J(A0-H(G-1) V24 49
- Entre 3y 5 min y mdas de 5 min
. YX=2,YY=13X?=2, YY?=1, ¥XY=0
5¢0—(2x%1) 0-—2 -2 -2
XY = = = = —=—-041
JB*2-22[5x1-12] J(A0-4H(G-1) V24 49

Resultados de correlacidon de Pearson

o Menos de 2 miny entre 3y 5 min: - 0.7

o Menos de 2 min y mds de 5 min: - 0.41
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. Entre 3y 5 miny mds de 5 min: - 0.41
Pregunta 10: ;Cudndo un documento deja de ser Util2
Andlisis
Para realiza en andlisis de la correlacion de Pearson hemos convertido la tabla con

los datos cualitativos de la tabla en valores numéricos.

Tabla 13. Andlisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 10 realizada en

la encuesta
Caducid Cumplimie Document Falta de Espacio de
ad y Obsolescen P os acceso o P 3 Otra
Nombre R nto de . . almacenamie
fecha de cia .z duplicado recuperaci .
. . retencion , nto limitado
vigencia s on
JENNIFER
PAREDES 0 0 0 ] 0 0 0
GABRIEL
A MORA 0 0 0 1 0 0 0
NELSON
casnio 9 0 ] ] 0 0 0
DANNY
CAIPE 1 1 1 0 0 0 0
SECRETA
RIA 0 0 1 1 0 1 0
GENERAL

PREGUNTA 11: 3En qué afecta la duplicidad de documentos?@
Andlisis
Para la undécima pregunta sobre coémo afecta la duplicidad de documentos se

procedid a codificar las respuestas de los participantes en formato binario donde

procedemos a calcular la correlacién de Pearson.

Tabla 14. Andilisis de correlacion de Pearson en base a la pregunta 11 realizada en

la encuesta
.z Consumo

Confusion y . . . s

2o innecesario de Riesgo de Desactualizacion
Nombre pérdida de . . . . . . 2 Oftras

. espacio de inconsistencia  de informacion

tiempo .

almacenamiento

JENNIFER
PAREDES ] 0 0 0 0
GABRIELA MORA 0 1 0 0 0
NELSON
CASTILLO ] ] ] ] 0
DANNY CAIPE 0 1 1 0 0
SECRETARIA
GENERAL ] ] 0 ] 0
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Cdlculo de correlaciones
- Confusion y pérdida de tiempo y consumo innecesario de espacio de

almacenamiento
e YX=3,YY=4YX2=3, YY2=4, YXY=2

5%2—(3+4) _ 10 — 12 o2 _ 2 om
JI5%3-32][5+4—42] [(15-9)(20—16) V6x4 49 '

rXy =

- Confusion y pérdida de tiempo y riesgo de inconsistencia

e YX=3,3Y=2,¥X?=3, YY?=2, ¥XY=1

51— (3%2) 5—-6 -1

1
\/[5*3_32][5*2_22]_\/(15_9)(10—4)_\/6*6 ~ —0.17

6

rXy =

Consumo innecesario de espacio de almacenamiento y riesgo de

inconsistencia
e YX=4,YY=23X2=4, YY2=2, YXY =2

52— (4%*2) 10 -8 2
rXy = = — = 041

2
J5x4—42|[5+2—-22] J(20-16)(10—4) V46 49

- Riesgo de inconsistencia y desactualizacion de informacion
e YX=2,3Y=2,3X?=2, YY?=2, ¥XY=2

52— (2%2) 10— 4 6_,

JI5 %2 —22][5 % 2 — 22] - J(10 —4)(10 - 4) G

rXy =

Resultados de correlacion de Pearson
e Confusidny pérdida de tiempo y consumo innecesario de espacio de

almacenamiento: - 0.41
e Confusidon y pérdida de tiempo y riesgos de inconsistencias: - 0.17

e Consumo innecesario de espacio de almacenamiento.
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V. PROPUESTA
5.1 PROPUESTA

En base a los resultados obtenidos a través de encuestas y entrevistas realizadas a los
funcionarios de secretaria general de la universidad politécnica estatal del Carchi, y
en colaboraciéon con el Ing. Nelson Castfillo, encargado de Archivo cenfral de
secretaria general, hemos identificado los mddulos clave para el desarrollo del

sistema de gestion documental. Estos mddulos incluyen:

e Envid de documentos

Recepcién de documentos

Almacenamiento de documentos

Firma electronica

BUsqueda de documentos

Anexos y clasificaciéon de documentos con respectivas carpetas

El sistema ha sido desarrollado utilizado PHP Laravel con base al diseho y ejecucion
hemos seguido la metodologia dgil XP (EXTREME PROGRAMMING), ya que esta
metodologia nos permitié levantar los requerimientos a través de historias de usuario
y dividir las funcionabilidades en tareas concretas y manejables. Esta metodologia

nos asegurd un desarrollo mds eficiente y centrado en las necesidades del cliente.

Finalmente se realizaron pruebas de aceptacidon para validar que el producto

cumple con los estadndares requeridos y garantizar las necesidades del cliente.
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Tabla 15. Tabla de perfiles- Roles

Médulos Super Administrador Administrador Funcionario
Visualizar Editar Visualizar Editar Visualizar Editar

Panel de control X X

Gestidon de X X X X

usuarios

Gestidon de X X X X

departamentos

Perfil X X X X X X

Gestion de tipo de X X X X X

documentos

Gestion de cargos X X X X

Gestion de tratos y X X X X

titulos

Gestidn de X X X X

carpetas

Buscar en X X X X X

repositorio

Subir documento X X X X X X

Redactar X X X X X X

documento

Documentos X X X X X

recibidos.

Documentos X X X X X

enviados

5.1.1. Metodologia XP

La Metodologia de Programacioén Extrema (XP) fragmenta el proceso de desarrollo
de software en pequenas partes, permitiendo mayor flexibilidad y adaptacion
durante el proyecto. Al desglosar los requisitos, se reduce el costo de realizar cambios
en el software a lo largo de su desarrollo. Ademds, la metodologia XP promueve Ia
programacion en pareja, donde dos desarrolladores trabajan juntos en una sola
computadora para mejorar la calidad del cédigo. Este enfoque también facilita la
integraciéon de nuevos requisitos, haciéndolo Util para empresas de diversos tamanos
(Puentes, Parada, & Pabdn, 2022).

Con base a esta metodologia la consideramos de gran utilidad ya que nos permite
en base a nuestra investigacion realizar los respectivos mddulos del sistema gracias a
la opinidn de los clientes, ademds dentro de los principales principios de la
metodologia se encuentran la sencillez y simplicidad de desarrollo donde muestra
soluciones simples asi como la reutilizacion de codigo y la implementaciéon de nuevas
funciones ya desarrolladas, lo cual serd un fundamento esencial para este proyecto
para la codificacion del sistema informdatico para la gestion documental en el menos

tiempo posible para el respectivo uso del mismo.

81



5.1.2. Fase de Planificacion

En la fase de planificacién principalmente se defines claramente los roles de todos los
involucrados en el proyecto donde se establecen las unidades de tiempo que se
utilizaran para gestionar el progreso. Ademds, se incorporan las historias del usuario
gue describen los requerimientos funcionales del sistema informdtico.

En esta fase se generan las tareas de usuario donde permiten asignar el desarrollo de
funcionalidades especificas a los miembros del equipo, cada tarea se establece
fechas limite de entrega, lo que facilita la organizacion y el seguimiento del proyecto
para la ejecucion del desarrollo, se planifico un plazo fotal de 20 semanas, tiempo en
el que se espera completar el desarrollo del sistema de gestion documental para

secretaria general de la universidad politécnica estatal del Carchi.

Tabla 16. Roles del proyecto

Nombre Descripcion Rol XP

Msc. Marco Yandin Docente Tutor Consultor
Jonathan Orbe Investigador Programador
Hector Calpa Investigador Programador
Ing. Nelson Castillo Encargado de archivo central Cliente

de secretaria general UPEC
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5.1.3. Diagrama de Gantt

Tabla 17. Diagrama de Gantt del proyecto mes de abril.

ACTIVIDADES

gestién de usuarios

programacion de la estructura de la base de datos (MySQL)
Programacion de autenticacion

programacién de roles de usuario

Programacién del panel de control

Gestién del proyecto

Programacién para la gestién de usuarios

Programacion para la gestion de departamentos
Programacion para la gestiéon de carpetas

Programacion para la gestiéon de cargos

gestion de documentos

programacion de la funcién subir documentos
programacion de la funciéon para el envio de documentos
programar validacion de API de firma electrénica
programacion de la funcién para redactar documentos
programacion de la funcién para ver documentos recibidos
programacion de busqueda avanzada

programacion de la funcidén para ver documentos enviados

FECHA
INICIO

1/4/2024
22/4/2024
6/5/2024
13/5/2024

27/5/2024
5/6/2024

17/6/2024
25/6/2024

8/7/2024

15/7/2024
22/7/2024
5/8/2024

12/8/2024
19/8/2024
26/8/2024

FECHA
FIN

19/4/2024
3/5/2024
9/5/2024
16/5/2024

4/6/2024
14/6/2024
24/6/2024
5/7/2024

12/7/2024
19/7/2024
26/7/2024
9/8/2024

16/8/2024
23/8/2024
30/8/2024

ABRIL
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Tabla 18. Diagrama de Gantt del proyecto mes de mayo.

TAREA )
IDENTIFICACION
1

1.1

1.2

1.3

1.4

2

2.1

2,2

2,3

2.4

3

3.1

3.2

S

3.4

SO

3,6

3.7

ACTIVIDADES

gestion de usuarios

programacion de la estructura de la base de datos (MySQL)
programacion de autenticacién

programacién de roles de usuario

programaciéon del panel de control

Gestién del proyecto

programacion para la gestion de usuarios

programacion para la gestion de departamentos
programaciéon para la gestion de carpetas

programaciéon para la gestion de cargos

gestién de documentos

programacion de la funcidn subir documentos
programacion de la funcién para el envio de documentos
programar validaciéon de API de firma electrénica
programacion de la funcion para redactar documentos
programacion de la funcion para ver documentos recibidos
programaciéon de busqueda avanzada

programaciéon de la funcién para ver documentos enviados

FECHA
INICIO

1/4/2024
22/4/2024
6/5/2024
13/5/2024

27/5/2024
5/6/2024

17/6/2024
25/6/2024

8/7/2024

15/7/2024
22/7/2024
5/8/2024

12/8/2024
19/8/2024
26/8/2024

FECHA
FIN

19/4/2024
3/5/2024
9/5/2024
16/5/2024

4/6/2024
14/6/2024
24/6/2024
5/7/2024

12/7/2024
19/7/2024
26/7/2024
9/8/2024

16/8/2024
23/8/2024
30/8/2024
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Tabla 19. Diagrama de Gantt del proyecto mes de junio.

TAREA ) ACTIVIDADES FECHA FECHA
IDENTIFICACION INICIO FIN

1 gestién de usuarios

1.1 programacion de la estructura de la base de datos (MySQL) 1/4/2024 19/4/2024
1.2 programacion de autenticacién 22/4/2024 3/5/2024
1,3 programacion de roles de usuario 6/5/2024  9/5/2024
1,4 programacion del panel de control 13/5/2024 16/5/2024
2 Gestion del proyecto

2,1 programacién para la gestién de usuarios 27/5/2024 4/6/2024
2,2 programacion para la gestion de departamentos 5/6/2024  14/6/2024
2,3 programacion para la gestion de carpetas 17/6/2024 24/6/2024
2.4 programacién para la gestién de cargos 25/6/2024 5/7/2024
3 gestién de documentos

3.1 programacion de la funcién subir documentos 8/7/2024 12/7/2024
3.2 programacién de la funcién para el envio de documentos 15/7/2024 19/7/2024
3.3 programar validacién de API de firma electrénica 22/7/2024  26/7/2024
3.4 programacion de la funcién para redactar documentos 5/8/2024  9/8/2024
&5 programacion de la funcién para ver documentos recibidos 12/8/2024 16/8/2024
3.6 programacién de busqueda avanzada 19/8/2024 23/8/2024
3,7 programacién de la funcién para ver documentos enviados 26/8/2024 30/8/2024
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Tabla 20. Diagrama de Gantt del proyecto del mes de julio.

TAREA
IDENTIFICACION

1

o
1.
o
1,

A WO N~

2

2,1
2,2
2,3
2,4
3

SA
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

ACTIVIDADES

gestién de usuarios

programacion de la estructura de la base de datos (MySQL)
programacion de autenticacién

programacion de roles de usuario

programaciéon del panel de control

Gestion del proyecto

programacién para la gestion de usuarios

programaciéon para la gestion de departamentos
programacion para la gestion de carpetas

programaciéon para la gestion de cargos

gestién de documentos

programacion de la funcidn subir documentos
programaciéon de la funcién para el envio de documentos
programar validacion de API de firma electronica
programaciéon de la funcién para redactar documentos
programaciéon de la funcién para ver documentos recibidos
programacion de busqueda avanzada

programaciéon de la funcidn para ver documentos enviados

FECHA
INICIO

1/4/2024
22/4/2024
6/5/2024
13/5/2024

27/5/2024
5/6/2024

17/6/2024
25/6/2024

8/7/2024

15/7/2024
22/7/2024
5/8/2024

12/8/2024
19/8/2024
26/8/2024

FECHA
FIN

19/4/2024
3/5/2024
9/5/2024
16/5/2024

4/6/2024
14/6/2024
24/6/2024
5/7/2024

12/7/2024
19/7/2024
26/7/2024
9/8/2024

16/8/2024
23/8/2024
30/8/2024

SEMANA 1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4
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Tabla 21. Diagrama de Gantt del proyecto del mes de agosto.

TAREA
IDENTIFICACION

1

1.1
1.2
1.3
1.4
2

2,1
2.2
2,3
2,4
3

3.1
3.2
Sk
3.4
3.5
3.6
S/

ACTIVIDADES

gestién de usuarios

programacion de la estructura de la base de datos (MySQL)
programacion de autenticacién

programacion de roles de usuario

programacién del panel de control

Gestién del proyecto

programacién para la gestién de usuarios

programacion para la gestiéon de departamentos
programacion para la gestion de carpetas

programacién para la gestién de cargos

gestién de documentos

programacion de la funcién subir documentos
programacion de la funcién para el envio de documentos
programar validacion de API de firma electrénica
programacién de la funcién para redactar documentos
programacién de la funcidn para ver documentos recibidos
programacion de busqueda avanzada

programacion de la funcién para ver documentos enviados

FECHA
INICIO

1/4/2024
22/4/2024
6/5/2024
13/5/2024

27/5/2024
5/6/2024

17/6/2024
25/6/2024

8/7/2024

15/7/2024
22/7/2024
5/8/2024

12/8/2024
19/8/2024
26/8/2024

FECHA
FIN

19/4/2024
3/5/2024
9/5/2024
16/5/2024

4/6/2024
14/6/2024
24/6/2024
5/7/2024

12/7/2024
19/7/2024
26/7/2024
9/8/2024

16/8/2024
23/8/2024
30/8/2024
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Tabla 22. Estimacién de tiempo.

Estimacion Dias Horas
0.2 semana = 1 4
0.4 semana = 2 8
0.6 semana = 3 12
1 semana = 5 20
1.6 semana 8 32
2 semanas = 10 40
2.4 semana = 12 48
2.6 semana = 13 52
3 semanas 15 60
4 semanas 20 80

Modulos del sistema
Administracion de Usuarios

. Gestion de cuentas de usuario: Los usuarios con roles de superadministrador
o administrador tienen permiso para gestionar las cuentas de los funcionarios de

la institucion.

. Registro de usuarios: Se registran los datos bdsicos de los usuarios,
incluyendo nUmero de cédula, correo electronico, nombres, apellidos,

departamento y cargo.

. Asignacion de roles: Se asigna un rol a cada usuario denfro de la
aplicacién, que puede ser: administrador, representante de departamento o

funcionario.

. Logs de usuario: Se generan registros de todas las actividades realizadas

por los usuarios en la aplicacion.

. Gestion de cargos: Permite definir y asignar los cargos de los usuarios, como

non

"responsable de archivos”, "coordinador de departamento”, entre otros.
Firma Electronica

. Firmar documentos: Los usuarios pueden firmar electronicamente

documentos en formato PDF.

. Verificacion de documentos: Se permite verificar la validez de las firmas

electréonicas dentro de los documentos.
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Enviar Documentos

. Redactar documentos: Los usuarios pueden generar documentos en

formato PDF, especificando destinatarios, asunto y cuerpo del documento.

. Enviar documentos: Los usuarios pueden enviar documentos a fravés de la
aplicacién, de acuerdo con la estructura orgdnica funcional de secretaria

general de la universidad politécnica estatal de Carchi.

. Anexar documentos: Se pueden agregar documentos adicionales

relacionados al archivo que se estd enviando.
Bandeja de Entrada

. Recibir documentos: Los usuarios pueden visualizar los documentos que han

recibido de otros usuarios.

. Responder documentos: Se pueden responder los mensajes/documentos

recibidos directamente desde la bandeja de enfrada.
Gestion de Documentos

. Busqueda de documentos: Se permite buscar documentos almacenados

en la aplicacion mediante diversos filtros.

. Clasificacion de documentos por carpetas: La informacién se organiza

dentro de carpetas correspondientes a cada departamento.

. Gestion de la estructura orgdnica funcional: Se organiza cada

departamento y sus funcionarios segun el organigrama institucional.

. Imprimir documentos: Los usuarios pueden generar versiones impresas de

los documentos en formato fisico.
Gestion de Carpetas

. Creacion y organizacion de carpetas: Los usuarios pueden crear carpetas
y subcarpetas para organizar los documentos de manera jerdrquica dentro de la

aplicacién.

. Asignacion de permisos de acceso a carpetas: Se puede controlar quién

tiene acceso a ciertas carpetas, segun el rol o el departamento del usuario.
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Gestion de Departamentos

. Organizacion de departamentos: Permite gestionar los diferentes

departamentos de la institucion, asignar responsables y definir la estructura interna

de cada uno.

. Asignacion de roles por departamento: Se puede asignar un rol o

responsabilidad a los usuarios dentfro de su departamento especifico.

Historias de Usuario

Tabla 23. Ingreso al sistema de gestién documental.

Historia de usuario

Numero: 1
Ingreso al sistema
Prioridad: Alta
Estimacién: 0.5
Responsable

Descripcion

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios podrdn ingresar al sistema utilizando su correo electrénico y
contrasena. El sistema validard las credenciales y en caso de éxito
permitird el acceso al sistema informdtico.

. La pantalla de inicio mostrara un formulario de autenticacién
para ingresar las credenciales.

. La pantalla incluird un campo de texto para el correo
electrénico y ofro campo para la contrasefia.

. En caso de las credenciales incorrectas, el sistema mostrard un
mensaje de error y no permitird el acceso.
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Tabla 24. Registro de usuarios

Historia de usuario

Numero: 2

Registro de Usuarios
Prioridad: Alta
Estimacién: 0.6
Responsable

Descripcion

Detalles

Usuario: Administrador

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios con rol de administrador podrdn registrar a los funcionarios
responsables de la gestibn de documentos internos de la organizacion.
La interfaz de registro presentard un formulario donde el administrador
ingresard los datos del funcionario a registrar. La pantalla incluird los

siguientes campos:

° Un campo de texto para ingresar el nomero de cédula.

. Un campo de texto para ingresar los nombres del funcionario.

. Un campo de texto para ingresar los apellidos del funcionario.
o Un campo de texto para ingresar el correo electrénico del
funcionario.

Un campo desplegable para seleccionar el departamento al

que pertenece el funcionario.

Un campo desplegable para seleccionar el rol que se asignard

al funcionario.

Tabla 25. Firmar documentos electrénicos.

Historia de usuario

Numero: 3

Usuario: Administrador/funcionario

Firma de documentos electrdnicos

Prioridad: Alta
Estimacion: 2
Responsable
Descripcion

Detalles

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los funcionarios podrdn realizar la firma electronica de documentos
almacenados en la aplicacién de manera segura y eficiente.

Se mostrard una ventana donde el usuario deberd seleccionar vy
proporcionar la siguiente informacion:

° El certificado de firma electrénica.
La contrasefia asociada al certificado de firma electrénica.

Si las credenciales proporcionadas son vdlidas, se procederd a aplicar
la firma electréonica en el documento correspondiente.
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Tabla 26. Verificacidon de documentos firmados electronicamente.

Historia de usuario

Numero: 4

Usuario: Administrador/funcionario

Verificaciéon de documentos firmados electronicamente

Prioridad: Alta
Estimacién: 0.5
Responsable
Descripcién

Detalles

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios podrdn visualizar un documento vy, si contiene una firma
electrénica, la aplicacién verificard su validez junto con los datos
asociados a la misma.

Al abrir un documento, si este contiene una firma electrénica vdlida, se
mostrardn los siguientes detalles:

Nombres y apellidos del frmante.
. NUmero de cédula del frmante.
. Fecha y hora en que se realizd la firma del documento.

Este formato es mds claro y profesional, manteniendo la formalidad y
precision en los procesos descritos.

Tabla 27. Estructura funcional secretaria general UPEC.

Historia de usuario

Numero: 5

Usuario: Administrador

Estructura funcional de secretaria general de la UPEC

Prioridad: Alta
Estimacion: 1
Responsable
Descripcion

Detalles

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los documentos almacenados en el sistema deberdn adherirse a la
estructura orgdnica establecida para su creacién y modificacion.

Para llevar a cabo la creacion y modificacion de documentos, es
fundamental comprender la estructura orgdnica y funcional de
Secretaria General de la UPEC. Esto facilitard el envio de documentos a
otros departamentos. Por lo tanto, se implementard una interfaz que
incluird los siguientes elementos:

. Descripcién de los departamentos existentes.
. Un campo de busqueda para localizar departamentos.
. Una seccidon dedicada a la creacién, modificacion o

eliminacién de departamentos.
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Tabla 28. Enviar documentos.

Historia de usuario

Numero: é

Enviar documentos
Prioridad: Alta
Estimacion: 0.4
Responsable
Descripcién

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracién: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios tendrdn la capacidad de subir y enviar documentos a otros
funcionarios registrados en el sistema

La ventana presentard las siguientes caracteristicas:

. Campo para subir un documento.
. Campo para agregar los destinatarios.
. Botdn para enviar.

Tabla 29. Bandeja de salida.

Historia de usuario

Numero: 7
Bandeja de salida
Prioridad: Alta
Estimacion: 0.4
Responsable
Descripcion

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracion: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios tendrdn la opcién de visudlizar los documentos que han
enviado a través del sistema.

La ventana mostrard los siguientes datos de los documentos enviados:

Cddigo.

Tipo de documento.

Nombre.

Destinatarios.

Campo de buUsqueda vy filiro para locadlizar documentos
especificos.
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Tabla 30. Bandeja de entrada.

Historia de usuario

Numero: 8

Bandeja de entrada
Prioridad: Alta
Estimacion: 0.4
Responsable
Descripcién

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracién: 1

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios tendrdn la capacidad de visualizar los documentos que les
han sido enviados a través del sistema.

Se mostrard una ventana con las siguientes caracteristicas:

Emisor.

Campo de busqueda.
Cédigo.

Nombre.

Tipo de documento.
Fecha de envio.

Tabla 31. Redaccion de documentos.

Historia de usuario

Numero: 9

Usuario: Administrador/funcionario

Redaccién de documentos

Prioridad: Alta
Estimacion: 2
Responsable
Descripcion

Detalles

Riesgo: Medio

lteracioén: 2

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios podrdn redactar documentos directamente dentro del
sistema informdtico.

La ventana incluird las siguientes caracteristicas:

. Campo para seleccionar el fipo de documento (Memorando,
Oficio, Circular).

Nombre del documento.

Asunto.

Destinatarios.

Campo para redactar el cuerpo del documento.

Botdn para enviar.

Opcidon para que el wusuario firme el documento
electrénicamente, si lo desea.
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Tabla 32. Impresidon de documentos.

Historia de usuario

Numero: 10

Impresion de documentos
Prioridad: Alta

Estimacién: 0.8
Responsable

Descripcién

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracion: 2

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios tendrdn la opcién de imprimir documentos electrénicos
cuando sea necesario.

La ventana mostrard las siguientes caracteristicas:

Campo de busqueda.
Nombre del documento.
Vista previa del documento.
Opciones de impresion.

Tabla 33. Adjuntar anexos.

Historia de usuario

Numero: 11
Adjuntar anexos
Prioridad: Alta
Estimacion: 1
Responsable
Descripcion

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracion: 2

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Se permitird a los usuarios anexar documentos desde su equipo de
frabajo.

La ventana contard con las siguientes caracteristicas:

. Campo para ingresar el nombre del documento.
. Opcidn para cargar el documento desde la computadora.
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Tabla 34. Responder documentos.

Historia de usuario

Numero: 12

Responder documento
Prioridad: Alta
Estimacion: 0.4
Responsable
Descripcién

Detalles

Usuario: Administrador/funcionario

Riesgo: Medio

lteracion: 2

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios tendrdn la capacidad de responder a los documentos que
se encuenfren en su bandeja de enfrada.

La bandeja de entrada incluird un botdn de respuesta que redirigird al
usuario a una ventana con los siguientes elementos:

. Campo para seleccionar el tipo de documento (Memorando,
Oficio, Circular).

Nombre del documento.

Asunto.

Destinatarios.

Campo para redactar el cuerpo del documento.

Botdn para enviar.
Opcién para que el
electrénicamente, silo desea.

usuario firme el documento

Tabla 35. Creacion de carpetas.

Historia de usuario

Numero: 13

Creacioén de carpetas
Prioridad: Alta
Estimacién: 1
Responsable
Descripcion

Detalles

Usuario: Administrador

Riesgo: Medio

lteracioén: 2

Jonathan Orbe, Hector Calpa

Los usuarios administradores tendrdn la capacidad de crear carpetas
siguiendo la estructura organizativa de la institucion.

La ventana mostrard las siguientes caracteristicas:

. Campo para ingresar el nombre de la carpeta.
. Campo para registrar la descripcién de la carpeta.
. Campo para seleccionar la carpeta contenedora.
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Tabla 36. Buscar documentos.

Historia de usuario

Numero: 14 Usuario: Administrador/funcionario
Buscar documentos
Prioridad: Alta Riesgo: Medio
Estimacién: 1 lteracidn: 2
Responsable Jonathan Orbe, Hector Calpa
Descripcion Los usuarios podrdn realizar blUsquedas de documentos generados
dentro de sus respectivos departamentos.
Detalles La pantalla mostrard los siguientes elementos:
. Campo para filtrar los documentos y carpetas.
. Campo que especifigue el nombre del documento.
. Campo gue incluya una descripcidon del documento.
. Campo qgue indique la fecha de creacién del documento.

Tabla 37. Vincular documentos con la respectiva carpeta.

Historia de usuario

Numero: 15 Usuario: Administrador/funcionario

Vincular documentos con la respectiva carpeta

Prioridad: Alta Riesgo: Medio

Estimacién: 0.7 lteracion: 2

Responsable Jonathan Orbe, Hector Calpa

Descripcion Los usuarios tendrdn la capacidad de vincular documentos a las
carpetas previamente creadas.

Detalles La pantalla mostrard los siguientes elementos:

Ventana que despliega las carpetas previamente creadas.
. Botdn para vincular el documento a una carpeta.
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Tabla 38. Programacién de la estructura y realizar migraciones para gestionar usuarios.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 1 Numero de historia: 1
Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2
Fecha inicio: 1/4/2024 Fecha finalizacién: 5/4/2024
Programador responsable: Hector Calpa
Programacion del modelo y realizacion de las respectivas migraciones
Descripcion: para el guardado de los usuarios que contendrd el sistema de gestidon
documental.

Tabla 39. Programacién del modelo y realizacién para el guardado de usuarios.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 2 Numero de historia: 1
Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2
Fecha inicio: 8/4/2024 Fecha finalizacién: 12/4/2024
Programador responsable: Hector Calpa
Programacién del modelo y realizaciéon de las respectivas migraciones
Descripcion: para el guardado de los usuarios que contendrd el sistema de gestién
documental.

Tabla 40. Programacién del controlador para ingresar al sistema.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 3 Numero de historia: 1
Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2
Fecha inicio: 15/4/2024 Fecha finalizaciéon: 19/4/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe
Se debe programar el controlador que gestionard el proceso de ingreso

Descripcion: .
al sistema.
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Tabla 41. Programacién de la vista para el ingreso al sistema.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 4 Numero de historia: 1

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2

Fecha inicio: 22/4/2024 Fecha finalizacién: 26/4/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion:

Programar la vista que permitird a los usuarios ingresar al sistema,
proceso de

asegurando una interfaz clara y funcional para el
autenticacién.

Detalle: La vista debe incluir los siguientes elementos:

. Campo para ingresar el nombre de usuario o correo electrénico.
. Campo para ingresar la contrasena.

. Botdn para iniciar sesion.

. Opcidén  para recordar  credenciales  (checkbox
"Recordarme”).

. Enlace para restablecer la contrasena en caso de olvido.

. Mensajes de error claros en caso de credenciales incorrectas o

campos vacios.

. Diseno adaptado para dispositivos de escritorio, asegurando una

experiencia de usuario dptima.
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Tabla 42. Programacién del controlador para el registro de usuarios del sistema.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 5
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 1/5/2024

Programador responsable:

Descripcién:

Numero de historia: 2
Puntos estimados: 0.4

Fecha finalizacién: 5/5/2024

Jonathan Orbe
Programar el confrolador encargado del proceso de registro de usuarios
en la aplicacién, gestionando la creacién de nuevas cuentas de manera
segura y eficiente.

Detalle:

. Validacién de los campos obligatorios, como nombre, correo
electrénico, contrasena, y confirmacién de contrasena.

. Verificacion de que el correo electronico no esté previamente
registrado en el sistema.

. Encriptaciéon de la confrasena antes de almacenarla en la base
de datos.

. Generacién de un token de activaciéon y envio de un correo de
confirmacién para la validacion de la cuenta.

. Gestion de posibles errores, como campos incompletos o
formatos de correo no vdlidos.

. Redireccionamiento a la pdgina de inicio de sesidbn después de

un registro exitoso o muestra de mensajes de error en caso de fallos.
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Tabla 43. Programacidén de la vista para el registro de los usuarios en el sistema.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 6
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 6/5/2024

Programador responsable:

Numero de historia: 2
Puntos estimados: 0.4

Fecha finalizacién: 10/5/2024

Hector Calpa

Programar la vista para el registro de usuarios en la aplicacién,
asegurando que la interfaz sea intuitiva y fdcil de usar, facilitando la
creacion de nuevas cuentas.

Detalle: La vista debe incluir los siguientes elementos:

Campo para ingresar el nombre completo del usuario.

Campo para ingresar el correo electronico.

Campo para ingresar y confirmar la contrasena.

Botén para completar el registro.

Mensajes de vdlidacion en tfiempo real para cada campo

Descripcion: (formato de correo, longitud minima de contraseia, coincidencia de
contrasenas, etfc.).

Checkbox para aceptar los términos y condiciones, con un

enlace a la politica de privacidad.

Captcha o algun método de verificacion para evitar registros

automdticos.

Botdn de redirecciéon a la pdgina de inicio de sesidén en caso de

que el usuario ya tenga una cuenta.

Muestra de mensajes de error o éxito en el registro.
Diseno responsive, adaptable a diferentes tamanos de pantalla.
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Tabla 44. Programacién del controlador para la firma de documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 7
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 13/5/2024

Programador responsable:

Descripcion:

Numero de historia: 3
Puntos estimados: 1.8

Fecha finalizacién: 18/5/2024

Jonathan Orbe
Programar el controlador que permitird a los usuarios firmar documentos
de forma electréonica, asegurando la validez y seguridad de la firma
digital dentro de la aplicacién.

Detalle:

. Validacién de la autenticidad del usuario que va a firmar el
documento, asegurando que esté correctamente autenticado en el
sistema.

. Verificacion de que el documento esté en un formato adecuado
para ser firmado.
. Implementacién de un mecanismo de firma digital utilizando

certificados electrénicos, si aplica, o a través de un PIN o clave generada
por el sistema.

. Almacenamiento seguro de la firma en el documento,
asegurando la integridad de los datos firmados (evitar modificaciones
posteriores).

. Registro del evento de la firma en el historial del documento
(fecha, hora, usuario firmante).

. Envio de notificaciones a las partes interesadas una vez que el
documento haya sido firmado.

. Manejador de errores para casos como fallos en la firma digital,
problemas con el certificado, o documentos no vdlidos para firmar.

. Redireccionamiento a una pdgina de confirmacién de firma

exitosa o visualizacidén de mensajes de error en caso de fallo.
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Tabla 45. Programacién de la vista para la firma electronica de documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 8 Numero de historia: 3

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.4

Fecha inicio: 20/5/2024 Fecha finalizacién: 30/5/2024
Programador responsable: Hector Calpa

La vista debe incluir los siguientes elementos:

. Visualizacién del documento que serd firmado, permitiendo su

revision previa.

. Opcidn para seleccionar el método de firma (certificado digital

o PIN/clave de seguridad).

. Campo para ingresar el PIN o clave de seguridad, si aplica.
Descripcion: . Botdn para confirmar y ejecutar la firma electronica.

. Indicador de estado de la firma (proceso en curso, éxito o fallo).

. Mensajes de confirmacién de firma exitosa o error en caso de

fallo.

. Redireccion a la pdgina principal o historial de documentos tras

completar la firma.
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Tabla 46. Programacién del controlador para la verificacion de los documentos

firmados electronicamente.

Tarea Usuario

Numero de tarea: ?
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 1/6/2024

Programador responsable:

Descripcién:

Numero de historia: 4
Puntos estimados: 0.4

Fecha finalizacion: 7/6/2024

Jonathan Orbe
Programar el controlador que verificard la autenticidad y validez de los
documentos firmados electronicamente, asegurando que las firmas
digitales cumplan con los requisitos de seguridad.

Detalle:

. Verificacidon de la integridad del documento, asegurando que no
haya sido alterado desde que fue firmado.

. Validaciéon del cerfificado digital utilizado para firmar,

asegurando que sea vdlido y emitido por una autoridad de certificacion
confiable.

. Comprobacion de la identidad del firmante mediante el andlisis
de la firma digital y los datos asociados.

. Registro de la verificacién en el historial del documento (fecha,
hora, resultado de la verificacién).

. Manejo de posibles errores, como la expiraciéon del certificado,
firmas invdlidas o documentos alterados.

. Generacién de un informe de verificacion que pueda ser
visualizado o descargado por los usuarios.

. Notificacién al usuario en caso de que el documento no pase la
verificacion.

. Redireccionamiento a una pdgina de confirmacién o mensajes

de error tras la verificacion.
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Tabla 47. Programacién de la vista para la verificacion de documentos firmados.

Tarea Usuario

Numero de tarea: ?
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 10/6/2024

Programador responsable:

Descripcién:

Numero de historia: 4
Puntos estimados: 0.4

Fecha finalizacién: 16/6/2024

Hector Calpa
Programar el controlador que verificard la autenticidad y validez de los
documentos firmados electronicamente, asegurando que las firmas
digitales cumplan con los requisitos de seguridad.

Detalle:

. Verificacién de la integridad del documento, asegurando que no
haya sido alterado desde que fue firmado.

. Validacién del certfificado digital utilizado para  firmar,

asegurando que sea vdlido y emitido por una autoridad de certificacién
confiable.

. Comprobacion de la identidad del firmante mediante el andlisis
de la firma digital y los datos asociados.

. Registro de la verificacién en el historial del documento (fecha,
hora, resultado de la verificacién).

. Manejo de posibles errores, como la expiraciéon del certificado,
firmas invdlidas o documentos alterados.

. Generaciéon de un informe de verificacion que pueda ser
visualizado o descargado por los usuarios.

. Notificacién al usuario en caso de que el documento no pase la
verificacion.

. Redireccionamiento a una pdgina de confirmacién o mensajes

de error tras la verificacion.
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Tabla 48. programacién de la estructura para secretaria general de la UPEC.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 10
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 17/6/2024

Programador responsable:

Descripcion:

Numero de historia: 5
Puntos estimados: 0.6

Fecha finalizacién: 21/6/2024

Jonathan Orbe

Programar la estructura organizativa dentro del sistema para la Secretaria
General de la UPEC, dlineando los médulos y funcionalidades con las
necesidades especificas de la institucién.

Detalle:

. Implementacién de la estructura jerdrquica de la Secretaria
General, permitiendo la creacién y gestion de departamentos, unidades
y roles.

. Definicion de permisos y niveles de acceso segin los roles
asignados dentro de la Secretaria General.
. Integracién de la estructura con los médulos existentes, como el

envio y recepcién de documentos, asignacion de tareas y generacion
de reportes.

. Gestion de usuarios y asignacion de responsabilidades a cada
departamento, asegurando que las funciones estén alineadas con la
estructura organizacional.

. Implementacién de un sistema de notificaciones interno que
facilite la comunicaciéon entre los departamentos.
. Disefio de una interfaz de usuario que refleje la estructura

organizativa, permitiendo una navegacién intuitiva y accesible.
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Tabla 49. Programacién del controlador de la estructura para secretaria general de la

UPEC.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 11
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 24/6/2024

Programador responsable:

Descripcién:

Numero de historia: 5
Puntos estimados: 0.6

Fecha finalizacion: 28/6/2024

Hector Calpa
Programar la estructura organizativa dentro del sistema para la Secretaria
General de la UPEC, alineando los mddulos y funcionalidades con las
necesidades especificas de la institucion.

Detalle:

. Implementacion de la estructura jerdrquica de la Secretaria
General, permitiendo la creacién y gestion de departamentos, unidades
y roles.

. Definicion de permisos y niveles de acceso segun los roles
asignados dentro de la Secretaria General.
. Integracién de la estructura con los médulos existentes, como el

envio y recepcion de documentos, asignaciéon de tareas y generacién
de reportes.

. Gestidn de usuarios y asignacién de responsabilidades a cada
departamento, asegurando que las funciones estén alineadas con la
estructura organizacional.

. Implementacién de un sistema de notificaciones interno que
facilite la comunicaciéon entre los departamentos.
. Disefio de una interfaz de usuario que refleje la estructura

organizativa, permitiendo una navegacién intuitiva y accesible.

Tabla 50. Programacién de la vista para la estructura de secretaria general de la UPEC.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 12
Tipo de tarea: Desarrollo

Fecha inicio: 1/7/2024

Programador responsable:

Numero de historia: 5
Puntos estimados: 0.2

Fecha finalizacién: 5/7/2024

Jonathan Orbe
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Tabla 51. Programacién del controlador para enviar documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 13 Numero de historia: 6

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2

Fecha inicio: 8/7/2024 Fecha finalizacién: 14/7/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Programar el controlador que permitird a los usuarios enviar documentos
a ofros usuarios o departamentos dentro del sistema, asegurando que el
proceso de envio sea eficiente y seguro.

Detalle:

. Validacién de los campos obligatorios antes de enviar el
Descripcién: documento (destinatarios, tipo de documento, cuerpo del mensaje,

etc.).

. Verificacién de que los destinatarios estén registrados en el

sistema.

. Gestidn de adjuntos, permitiendo la inclusidn de documentos

adicionales al mensaje.

Tabla 52. Programacién del controlador para la bandeja de salida.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 14 Numero de historia: 7

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2

Fecha inicio: 15/7/2024 Fecha finalizacién: 19/7/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Programar el confrolador para gestionar la bandeja de salida,
permitiendo a los usuarios visualizar y administrar los documentos
enviados desde el sistema.

Detalle:
. Carga vy visualizaciéon de la lista de documentos enviados por el
T usuario, con paginacioén si es necesario.

Descripcion: : A : .
. Filtros de busqueda para localizar documentos por nombre, tipo
de documento, destinatario o fecha de envio.
. Visualizacion de informaciéon clave para cada documento,
como nombre, destinatarios, fecha de envio, estado (enviado, leido,
pendiente).
. Opcidn para abrir y revisar el contenido del documento enviado.
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Tabla 53. Programacién de la vista para la bandeja de salida.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 15 Numero de historia: 7

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.2

Fecha inicio: 22/7/2024 Fecha finalizacién: 26/7/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Programar la vista para la bandeja de salida, permitiendo a los usuarios
gestionar de manera intuitiva los documentos enviados.

Detalle: La vista debe incluir los siguientes elementos:

Descripcion: . .
. Listado de documentos enviados, mostrando detalles clave
como nombre del documento, destinatarios, fecha de envio y estado
(enviado, leido, pendiente).

Tabla 54. Programar el controlador de documentos enviados.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 16 Numero de historia: 8

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.4

Fecha inicio: 29/7/2024 Fecha finalizacién: 2/8/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programacién del controlador de documentos enviados.

Tabla 55. Programar las vista y ruta de documentos enviados.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 17 Numero de historia: 8

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.4
Fecha inicio: 3/8/2024 Fecha finalizacién: 6/8/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Programacion de las vistas y rutas para que el usuario pueda visualizar los

Descripcion: .
P documentos enviados

Tabla 56. Programar controlador para la elaboraciéon de documentos.
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Tarea Usuario

Numero de tarea: 18 Numero de historia: 9

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1.15

Fecha inicio: 7/8/2024 Fecha finalizacién: 10/8/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para la elaboracién de documentos

Tabla 57. Programar vistas y rutas para la elaboracién de documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 19 Numero de historia: 9

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1.15

Fecha inicio: 11/8/2024 Fecha finalizacién: 13/8/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Descripcion: Programas vistas y rutas para la elaboracién de documentos

Tabla 58. Programar controlador para la impresiéon de documentos en formato.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 20 Numero de historia: 10

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.8

Fecha inicio: 14/8/2024 Fecha finalizacién: 17/8/2024

Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para la impresidén de documentos en formato pdf.

Tabla 59. Programar vista para la impresion de documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 21 Numero de historia: 10

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.8

Fecha inicio: 18/8/2024 Fecha finalizacién: 19/8/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Programar la vista para visualizar la lista de documentos existentes

Descripcion: anadiendo la opcién de imprimir en formato pdf.
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Tabla 60. Programacién de controlador para anexar documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 22 Numero de historia: 11

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 20/8/2024 Fecha finalizacién: 22/8/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programacion del controlador para anexar documentos.

Tabla 61. Programacién de vistas y rutas para anexar documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 23 Numero de historia: 11

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 23/8/2024 Fecha finalizacién: 24/8/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Descripcion: Programacién de vista que permita anexar documentos.

Tabla 62. Programar controlador para responder a los documentos recibidos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 24 Numero de historia: 12

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.4

Fecha inicio: 25/8/2024 Fecha finalizacion: 26/8/2024

Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para responder a los documentos recibidos

Tabla 63. Programar vistas y rutas para ver, responder documentos recibidos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 25 Numero de historia: 12

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.4

Fecha inicio: 27/8/2024 Fecha finalizacién: 29/8/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Descripcion: Programar vistas y rutas para ver, responder documentos recibidos
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Tabla é4. Programar controlador para creacién de carpetas.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 26 Numero de historia: 13

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 30/8/2024 Fecha finalizaciéon: 1/9/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para creaciéon de carpetas

Tabla é5. Programar vista, ruta para la visualizacion y creacion de carpetas.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 27 Numero de historia: 13

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 2/9/2024 Fecha finalizacién: 5/9/2024

Programador responsable: Jonathan Orbe

Descripcion: Programar vista, ruta para la visualizacion y creacién de carpetas

Tabla 66. Programar controlador para la busqueda de documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 28 Numero de historia: 14

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 6/9/2024 Fecha finalizacién: 9/9/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para la bUsqueda de documentos.

Tabla 67. Programar vista para visualizar y filtfrar documentos.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 29 Numero de historia: 14

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 1

Fecha inicio: 10/9/2024 Fecha finalizacién: 13/9/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Descripcién: Programar vista para visualizar y filtrar documentos.




Tabla 68. Programar controlador para vincular documentos a una carpeta.

Tarea Usuario

Numero de tarea: 30 Numero de historia: 15

Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.7

Fecha inicio: 14/9/2024 Fecha finalizacién: 17/9/2024
Programador responsable: Hector Calpa

Descripcion: Programar controlador para vincular documentos a una carpeta.

Tabla é9. Programar vista, ruta para visualizar la vinculacion del documento con una

carpeta.
Tarea Usuario
Numero de tarea: 31 Numero de historia: 15
Tipo de tarea: Desarrollo Puntos estimados: 0.7
Fecha inicio: 18/9/2024 Fecha finalizacién: 20/9/2024
Programador responsable: Jonathan Orbe

Programar vista y ruta para poder visualizar la vinculacién del documento

Descripcion:
Ccon una carpeta

5.1.4. Fase de Diseno

Durante la fase de diseno, se utilizaron las tarjetas CRC (Clase, Responsabilidad,
Colaborador), una herramienta fundamental de la metodologia XP. Estas tarjetas
permiten describir las clases de la aplicacion, su funcionamiento y la relacion entre ellas,
facilitando una comprension clara de las responsabilidades de cada clase. Ademds, en
esta etapa se llevd a cabo el diseno de la base de datos, asegurando una estructura
sélida para el manejo de la informacién. También se desarrolld el prototipo de la
aplicacién, brindando una visualizacion preliminar del sistema. Finalmente, se incluyeron
los diagramas de casos de uso para representar las interacciones entre los usuarios y el

sistema.

Tabla 70. Ingreso al sistema.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Ingreso al sistema

Responsabilidades: Colaboradores:
Recibir datos en el Post de la solicitud Registro de usuario
Consultar si informacién existe en

la base de datos

verificacion

Guardar registro de ingreso
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Tabla 71. Registro de usuario.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Registro de usuario

Responsabilidades: Colaboradores:
Ingresar datos del nuevo usuario

Guardar informacién en la base de datos.

Tabla 72. Firmar documento.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Firmar documento

Responsabilidades: Colaboradores:
Recibir certificado p12 o pfx

Recibir contrasena

Validar datos recibidos

Firmar documento

Tabla 73. Verificar firma electrénica en documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Verificar firma electrénica en documentos
Responsabilidades: Colaboradores:
Cargar documento

Verificar si existe firma electrénica y es vdlida

Mostrar datos de la firma

Tabla 74. Enviar documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Enviar documentos

Responsabilidades: Colaboradores:
Cargar documento Firma de documentos
Establecer destinatario

Ingresar nomero de documento

Ingresar descripcion

Enviar documento
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Tabla 75. Filtfro de documentos enviados.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Filtro de documentos enviados
Responsabilidades: Colaboradores:
Aplicar filtro Enviar documentos
Buscar documentos

Mostrar documentos

Tabla 76. Creacion de documento.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Creaciéon de documento

Responsabilidades: Colaboradores:
Escribir texto a enviar Envié documentos
Establecer un destinatario Firmar documento

Convertir a formato pdf

Tabla 77. Gestionar documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de tarjeta: Gestionar documentos
Responsabilidades: Colaboradores:
Buscar documento Enviar documentos

Tabla 78. Bandeja de enfrada de los documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: Bandeja de entrada
Responsabilidades Colaboradores

Filtro de documentos
Listar documentos recibidos

Tabla 79. Respuesta de documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: respuesta de documentos
Responsabilidades Colaboradores
Envio de documentos

Ver documentos recibido Redaccién de documentos

Asignacién de destinatario Firma de documentos
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Tabla 80. Estructura funcional secretaria general de la UPEC.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: estructura funcional de secretaria general de la UPEC
Responsabilidades Colaboradores

Indicar la estructura funcional de secretaria

general de la UPEC

Lista de funcionarios segun la estructura funcional

de la UPEC

Registro de los departamentos

Tabla 81. Impresidon de los documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: imprimir documentos
Responsabilidades Colaboradores

Bandeja de entrada
Bandeja de salida
Buscar documentos

Visualizacion de los documentos a imprimir
Visualizacion de las opciones de impresiéon
Imprimir

Tabla 82. Creacion de carpetas.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: Creacion de carpetas
Responsabilidades Colaboradores

Registro de carpetas
Visuadlizacion de carpetas creadas por cada
departamento

Buscar documentos

Tabla 83. Buscar documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: buscar documentos
Responsabilidades Colaboradores

Listar documentos
Listas documentos
Filtrar documentos y capetas
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Tabla 84. Eliminacion de documentos.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: Eliminacion de documentos

Responsabilidades

Marcar documentos como eliminado

Colaboradores
Buscar documentos

Tabla 85. Vinculacion de documentos con las carpetas.

Tarjeta CRC

Nombre de la tarjeta: Vincular documentos con las respectivas carpetas
Colaboradores

Responsabilidades

Seleccion de carpetas
Seleccidon de documentos
Vincular

Buscar documentos

5.1.5. Diseno de la Base de datos

e ool usuarios

¢ id - bigint(20) unsigned
identificacion - varchar(191)
nombre ' varchar(191)
apellido - varchar(191)

@ correo - varchar(191)

m correo_verificado_en - timestamp
contrasefia : varchar(191)

» rol - smallint(6)
remember_token . varchar(100)

m deleted_at - timestamp

@ created_at - timestamp

m updated_at : timestamp

Mo o tatamientos « departamento_id - bigint(20) unsigned
® id : biginl(20) unsigned 4 ¢ tratamiento_id : bigint(20) unsigned
nombre  varchar(191) =

# cargo_id : bigint(20) unsigned
abreviatura - varchar(191)

m deleted_at - imestamp

m created_at - timestamp n° 1 cargos
@ id : bigint(20) unsigned

nombre : varchar(191)

m updated_at ' timestamp

# representante : tinyint(1)
@ deleted_at . imestamp
@ created_at - timestamp
® updated_at ' timestamp

n o documento_usuario
# id - bigint(20) unsigned

tipo : varchar(191)
# proceso : bigint(20) unsigned

“u usuario_id - bigint(20) unsigned

# documento_id - bigint(20) unsigned »

@ created_at : timestamp

@ updated_at = timestamp

# disponible - tinyint(1)

# respuesta - bigint(20) unsigned

n o f carpetas
L @ id : bigint(20) unsigned

nombre : varchar(191)
carpeta_padre_id - bigint(20) unsigned
departamento_id - bigint(20) unsigned
deleted_at - timestamp

m created_at ' timestamp
®m updated_at - timestamp

ng (1 departamentos
¢ id . bigint(20) unsigned
nombre : varchar(191)
identificador - varchar(191)
# departamento_padre_id - bigint(20) unsigned
®m deleted_at . imestamp
7 created_at - imestamp
™ updated_atl : tmestamp

uo espal anexos
¢ id - bigint(20) unsigned
nombre - varchar(191)
ruta - varchar(191)
4 & documento_id : bigint(20) unsigned
@ created_at : imestamp
m updated_at : timestamp

v I . documentos

“ 9 id - bigint(20) unsigned
nombre - varchar(191)
numero : varchar(191)

u leido  tinyint(1)

ruta - varchar(191)

# publico - tinyint(1)
= # carpeta_id - bigint(20) unsigned
‘8 tipo_id - bigint(20) unsigned

® created_at ' timestamp
@ updated_at - timestamp

Oeo vooitipos

' @ id - bigint(20) unsigned
nombre ' varchar(191)

m deleted_at ' timestamp

@™ created_at - timestamp

@ updated_at = timestamp

Figura 3. Diseno de la base de datos.
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5.1.6. Diseno y prototipos

it m i) Universidad Politecnica Estatal de Carchi

POLITECNICA
DEL CARCHI SECRETARIA GENERAL

Bienvenido al Sistema Documental UPEC

Correo Electrénico

Contrasefia

recordar en este equipo
Olvido su contrasena?

Figura 4. Inicio de sesion.

idad Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL

Panel Gestion de usuarios Gestién de Departamentos Otras Configuraciones w

m Depanamentos

S -

Figura 5. Panel de control para super administrador.
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POLITECNICA
DEL CARCHI

Gestion de usuarios

Universidad Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL

Gestion de Departamentos

Otras Configuraciones w

Apellidos Nombres

E-mail

0426012563 CalpaCusical  mectorandres

Lope: Perez Paola Camila

Orbe Lucero 13n Migue

‘SUPER ADMINISTRADOR

Lopes Peres Jusn Mario

hecroccalpaggmailoom

paolacamiLaggmailcom

jorathan erte:

super adming praiLezm

s maricgmailcom RESPONSABLE DE ARCHIV

DE ARCHIVD CENTRAL Sacretaris Ganeral

Admizion y regitro

Super Administrador

<

b

NREER

Figura 6. Gestion de usuarios.

POLITECN
DEL CARCH

Gestion de usuarios

Crear Usuario

Gestic
Cédula
/| cédula
] Apellidos
Nombres
Departamento

Universidad Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL

Gestion de Departamentos

Correo

Contrasefa

Cargo

Otras Configuraciones w

Privilegios de Administrador

v

=
=t

Figura 7. Creaciéon de usuario.

soa(
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Otras Configuraciones w

Gestion de usuarios Gestién de Departamentos

Q Buscar por
Nombre del departamento Acciones
Secretarfa General Secretaria General A
Admisién y registro Secretaria General &
Archivo Central i -
Secretaria General &
€ Previous 2 3 67 68 Next >

Figura 8. Gestion de departamentos

Ll Universidad Politecnica Estatal de Carchi

E%Tﬁﬁ%%‘ﬂi SECRETARIA GENERAL

Otras Configuraciones W

Gestion de usuarios Gestion de Departamentos

partamentos
Crear Departamento
Nombre del Departamento ™
Registrar
J
L € Previous 2 3 .. 67 68 Next >

Figura 9. Creacion de departamentos.
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POLITECNICA

DEL

CARCHI SECRETARIA GENER,

Gestidn de usuarios Gestion de Departamentos

Mostrar registros
ID Nombre
1 Oficio
2 memorando
3 Acta
4 Contrato

Buscar registros

Acciones

¥ o
LA
¥ o
% 8

€« 2 3 - 67 68

Otras Configuraciones ¥

Siguiente >

.,

Figura 10. Gestion de tipo de documentos.

d Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL

Gestion de usuarios Gestion de Departamentos

e en

4 Nuevo tipo de documento

CREAR NUEVO TIPO DE DOCUMENTO @ Buscar registros

TIPO DE DOCUMENTO

Mostrar registr [ Regirer |

ID

h W=

Oficio

Acta
Contrato

e Acciones

# B8

RRR
CICic

€« 2 3 67 68

Otras Configuraciones W'

Siguiente >

Figura 11. Crear tipo de documento.
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Q ~ | POLITECN
(UPEC/|DEL cA

Gestidn de usuarios Gestion de Departamentos Otras Configuraciones W'
Buscar registros x
Mostrar registros
ID Cargo Privilegi A
1 Responsable de archivo central Representante %8
2 Secretaria general Representante @ B
3 Responsable de admisién y registro Representante % =5
4 Analista juridico Representante @ B
L3 2 3 67 68 Siguiente >

= | T T olitecnica Estatal de Carchi
\@) |pormecnica SECRETARIA GENERAL
(WPEC)| pEL CARCHI

Panel Gestion de usuarios Gestién de Departamentos Otras Configuraciones ¥

Buscar registros X
CREAR CARGO
NOMBRE DEL CARGO

Mostrar registros
D O Asignar privilegios de representante de departamentos S Acciones

nte Z B

1 R
2 I e _ante 4 B
3 Responsable de admisién y registro  Representante # &
a4 Analista juridico Representante “ B
¢ B: : . o s Sswee

Figura 13. Crear cargos.
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Universidad Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL

enviar v Buscar en repositorio  (Ges carpetas  Descargar copias de informacidn Ge: r usuarios

4 Nueva Carpeta

Buscar registros X
Mostrar registros
ID Nombre carpeta departamento al que pertenece Acciones
1 Admision y registro Admision y registro %8
2 Secretaria general Admision y registro w e}
3 UPEC Admision y registro #% 5
4 Secretaria general Admision y registro ¥ 5
< n 2 3 67 68  Siguiente >

Universidad Politecnica Estatal de Carchi
SECRETARIA GENERAL SUPER ADMIN w

(S Buscar en repositorioc  Gestionar ¢ Descargar copias de informacion Gestionar usuarios

+ Nueva Carpeta

CREAR NUEVA CARPETA -eqistros x
NOMBRE DEL CARPETA
Mostrar registros .
[ Cerrar

ID Not . —— ece Acciones

1 Admision y registro Admision y registro % 8

2 Secretaria general Admision y registro # =

3 UPEC Admision y registro ] B

4 Secretaria general Admision y registro LG
. B: s . & & sgiente s

Figura 15. Crear carpetas.
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ad Politec tal de C
SECRETARIA GENERAL

Documentos Recibidos ~ Documentos Enviados Enviar = Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas Gestionar Usuarios

Desplegar Ijl Registros n Buscar

De Tipo Descripcion Fecha de Recepcion  Acciones
Jonathan Orbe Oficio 2a/1/2025 (8

Figura 16. Documentos recibidos.

Documentos Recibidos  Documentos Enviados Enviar ~ Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas Gestionar Usuarios

De Tipo Descripcion Fecha de Recepcién  Acciones
Jonathan Orbe Oficio 24/1/2024 [&

Desplegar

Figura 17. Documentos enviados.
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RETARIA GENERAL

Documentos Recibidos ~ Documentos Enviadas

Enviar ~ Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas

Gestionar Usuarios

Desplegar Registros n Buscar

Tipo Descripcion Fecha Creacion Acciones
Carpeta Archivo Central 18/1/2024 10:06 o)

Figura 18. Buscar documento en repositorio.

POLITECNICA
DEL CARCHI

Documentos Recibidas  Documentes Enviados

Enviar ~ Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas Gestionar Usuarios

Tipo de Documento Nimero de Documenta

Para Descripcidn

Subir Archivo PDF

Seleccionar Archive|  Upec-123.pdf

Figura 19. Enviar documentos.
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Universidad Politecnica Estatal d

Pl SECRETARIA GENERAL

SEEEII DEL CARCHI

Documentos Recibidos  Documentos Enviados Enviar = Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas Gestionar Usuarios

Firma Electrdnica

Tipo de Certificado Contrasefia

Seleccionar Archivo|| firma JO.p12

Figura 20. Buscar documento en repositorio.

Documentos Re Documentos Enviados Enviar ~ Buscar en Repositorio Gestionar Carpetas Gestionar Usuarios.

ento

Redactar Doci

Tipo de documento Para

I 9]

Nimero de documento Asunto

I [

Descripcion

]

Redactar

Figura 21. Redactar.

5.1.7. Diagramas casos de uso
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Super
Administrador

o

Funcionario

Registrar usuario

Gestionar
usuarios

Editar usuario

Gestionar
departamentos

Visualizar

Selecciona tipo
de usuario

usuario

]

Asignar
departamento
superior

nombre

Documentos

Visualizar

carpetas

contrasefia

activar usuario

Cambiar rol

Figura 22. Caso de uso de super Administrador.

buscar
documento

buscar carpeta

Figura 23. Caso de Uso, Buscar documentos.
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Establecer cargo

Cambiar cargo

R
Buscar usuario
Crear usuario
Administrador desactivar
usuario
Establecer
> privilegios
Restablecer
» contrasefia
Editar usuario
activar usuario
Establecer
contrasefia

Figura 24. Caso de uso creacion de usuarios por parte del administrador.

Elaborar
documento S~ T T T T T K
<<include>>
i

|
L]

Seleccionar
receptor

Procesar
documento

o -<<include>>~

Emisor |
Cargar |
—_—— << >>

documento Inellids

Firmar
documento
(opcional)

Receptor

I
|
<<extend>>

|
validar fima b ———— - <<extend>>

Figura 25. Caso de uso de envio de documentos.
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Crear carpeta <include>: Asignar nombre

Asignar carpeta

<<include>>—88 | :
include superior

Administrador Editar carpeta

Figura 26. Caso de Uso de crear carpeta.

Selecciona tipo
de usuario

desactivar
usuario

Registrar usuario

Restablecer
contrasefia

Gestionar
usuarios

| Editar usuario

Administracdor

\———————{ activar usuario

Buscar usuario

Cambiar rol

Figura 27. Caso de uso administrador.
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5.1.8. Fase de Codificacion

El sistema informdatico fue desarrollado utilizando PHP a través del framework Laravel, que
implementa la arquitectura Modelo-Vista-Controlador (MVC). En esta arquitectura, el
Modelo gestiona y recupera la informacion de la base de datos, el Controlador contiene
la I6gica de negocio de la aplicacion, y la Vista se encarga de presentar al usuario los

datos proporcionados por el modelo.

ConfigurationControllerphp

app > Http > Con > Configuration

AppA\Http\Controllers;

Illuminate\Http\Request;
Appi\ModelsZwConfiguration;

ConfigurationController Controller
edit($id)
$config— Configuration::find($id};
view( "admin.Documentsize.edit’)->with(compact( config’));

update($id. Request $reguest)

->»validate($request. %$rules, $messages):
$configuration— Configuration::find($id);

$configuration->document_size —$request->input( size’);

$configuration->save

back ->with( "notif

Figura 28. Controlador de configuracion.

Este cddigo define un controlador en Laravel llamado ConfigurationController, que
contiene dos funciones: edit, que recupera una configuracién basada en un ID dado y
carga una vista para editar el tamano de documentos, y update, que valida y actualiza
el tamano de los documentos en la base de datos con el nuevo valor ingresado por el

usuario.
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Controllerphip <

app > Http » Contro s Controller.php
a

App\Http\Controllers;

AuthorizesRequests;
ITlluminateh X
Il1luminate’ undation‘Wwalidation™ lidatesRequests;
I1luminate\Routing\Controller BaseController;

Controller BaseController

=, DispatchesJobs, wvalidatesRequests;

Figura 29. Confrolador para la autorizaciéon de usuarios.

Este cddigo define una clase base llamada Controller en Laravel, que extiende de la
clase BaseConftroller e incluye tres rasgos (traits): AuthorizesRequests para gestionar la
autorizaciéon de usuarios, DispatchesJobs para despachar tareas (jobs) en segundo
plano, y ValidatesRequests para validar solicitudes HTTP. Esta clase sirve como base para
otros controladores en la aplicacién Laravel, proporciondndoles estas funcionalidades

comunes.

DashboardControllerphp >

app > Http > Controllers Jas ntroller.php

App\Http\Controllers;
I1luminate\Http\Request;
App\Models?, rs
App\Model artament;
App\Modelsh,
App\Models\Folder;

DashboardController Controller

index(
faudits=\DB: :table

fusuar

fdepa g Vv >count
$documen = Document::all
fcarpetas Folder::all

Y}

compact(

Figura 30. Controlador del panel de administracion.
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Obtiene todas las auditorias de la tabla audits, y cuenta el nUmero de usuarios,
departamentos, documentos y carpetas agrupados por sus respectivos IDs. Luego, esta
informacion se pasa a una vista llamada admin.Dashboard.index usando la funcidn with

para compartir estas variables con la vista.

DepartamentControllerphp X

app > Http >

App\Http\Controllers;

I1luminate\Http\Request;
\Departament;
odels\Folder;
DepartamentController Controller

index()

") ->with(compact( ' de

Depar
epartaments->name= $request->input( n: g
artaments->father_departament_i $request->input(’
>identifier= strtoupper($request->input
$departaments->save

Folder
name= ‘U -$request->input('name
father_folder_id

departament_id= $departaments->id;
save

Figura 31. Controlador para el registro y visualizacion de departamentos.
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DepartamentController maneja la visualizacion y el registro de departamentos en la
aplicacién. Permite listar los departamentos existentes y crear nuevos departamentos,
asegurando que se cumplan las reglas de validacion para evitar duplicados y garantizar
la integridad de los datos. Ademds, asocia automdticamente una carpeta a cada

nuevo departamento creado.

EnviarDocControllerphp X

app > Hitp > Co troller.php

App\Http\Controllers;

Illuminate\Http\Request;
App\Models\User;
App\Models\Document ;
App\Models\Folder;
App\Models\Departament;
App\Models\Annex;

App\Models\Configuration;

I11luminate\Support\Facades\Auth;

PDF;|

T1luminate\Support\MessageBag;
EnviarDocController Controller

getEnviar(}{

§MiDepartamento-Departament: : find(Auth: :user()->departament _id);

$users=\DB: : table( "t

, $hiDepartamento->id
->where( "
->get();

$Child_departaments=\DB: :table(" er id", =", $MiDepartamento->id)->get();

$MiDepartamento->father_departament_id)->first();
nt_id', '=', $MiDepartamento->father departament id)->get();

compa a
compact ('Bre
compact (
compact
compact(

Figura 32. Controlador para él envié de documentos.
EnviarDocController, que se encarga de gestionar el envio de documentos en una
aplicacién web. Aqui hay un resumen de sus principales funciones:

1. Namespace y Uso de Clases: El confrolador estd definido bajo el namespace
App\Http\Confrollers y ufiliza varias clases, como Request, User, Document, etc., que son

modelos del sistema, asi como oftras utilidades de Laravel.
2. Método getEnviar:

e Obtiene el departamento del usuario autenticado.
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Realiza consultas a la base de datos para obtener usuarios que pertenecen a ese
departamento, asi como los departamentos relacionados (hijos, padre y hermanos).
Recupera todos los tipos de documentos disponibles.

Devuelve una vista llamada Enviar, pasando todos los datos recopilados (usuarios,

departamentos, tipos de documentos) a la vista para su visualizacion.
Método postEnviar:

Se encarga de manejar la solicitud al enviar un documento.

Recupera la configuracion del tamano mdximo permitido para documentos.

Define reglas de validaciéon para los archivos que se envian, asegurdndose de que
los anexos y archivos cumplen con los requisitos de tipo y tamano, y que ofros campos

requeridos estdn presentes.

EnviarDocControllerphp X
"Us

file put_

FormularioCarpeta($id){

->UsuarioPropietario($id)——Auth::user()->id

-»where( "«
->join( "fc
-»join(

departament”)

$document=Document: : find{$id);
$type=Type: : find($document->type_id):
$identifica $i
view(" der®)->with (compact ment®))->with (compact('identificador®))
}->with (compac

citada“”;

VincularCarpeta($id, Request $request){

$document=Document: :find($id);

$document->folder_

$document->publi

$document->save

$identificador=%$id;
redirect()->route( "Enviados”,

ViewAnexo{$id){
$document=Document: : find($id) ;
$type=Type::find({$document->type_id);

-»Permiso($id)==

Figura 33. Confrolador para vincular los documentos con las carpetas.
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En la figura 33 se muestra el cddigo fuente nos permite vincular las carpetas creadas con
los documentos pertenecientes al departamento que esté vinculado, ademds podemos
crear una carpeta padre la cual es la carpeta contenedora con una funcién get que

nos facilita la creacién de carpetas para poder organizar mejor los archivos.

FirmaElectronicaControllerphp X

app » Hitp ollers > Firmak

App\Http\Controllers;

Illuminate\Http\Regquest;
GuzzleHttp\Client;
App\Http\Controllers\EnviarDocController;
App\Models\Document ;

App\Models\Type;
I1luminate\Support\Facades\Auth;

FirmaElectronicaController Controller

__construct()

-»middleware( ‘auth’);

FormularioFirma($id){
$document=Document: :find($id);
$type=Type: :find($document->type_id);
>UsuarioPropietario($id)==Auth r()->id
view("FirmaE ica/Fi >with (compact('id"))->with (compact(’document’))->with (compact( type"));

realizar la a

FirmarDoc($id, Request $request)
$pdfAFirmar=$id;
( $pdfAFirmar !== Jand ($request->hasFile
$documents= document: :find($pdfAFirmar);

$rutaGuardad
copy ($Fi
% ificado=$rutaGuardado.$nombrepl2;
$horiz=260; $vert=210;

Figura 34. Controlador para la firma electrénica de documentos.

Namespace y Dependencias

El controlador estd definido bajo el namespace App\Http\Controllers e importa varias
clases necesarias, como Request, Client (de GuzzleHttp para realizar solicitudes HTTP), y

modelos como Document y Type.
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Middleware de Autenticacion

El constructor del controlador usa el middleware auth, lo que significa que solo los

usuarios autenticados pueden acceder a las funciones de este controlador.
Métodos del Controlador
FormularioFirma

Propédsito: Muestra un formulario para firmar un documento especifico, identificado por
su ID.

Verifica: Si el usuario autenticado es el propietario del documento (mediante el método
UsuarioPropietario), permite acceder a la vista de firma; de lo contrario, devuelve un

mensaje de error.

FirmarDoc

Propésito: Maneja la l6gica para firmar un documento.
Proceso:

e Verifica que se haya recibido un archivo .p12 (certificado de firma).

e Copia el archivo a una ubicacion publica.

e Redaliza una solicitud POST a un servicio de firma electrénica, enviando el
certificado y el documento a firmar.

e Sila respuesta es vdlida, guarda la ruta del documento firmado en la base de
datos.

e Maneja excepciones para errores de conexion o respuesta del servicio de firma.

¢ Finalmente, elimina los archivos temporales y redirige al usuario a ofra ruta.
FormularioValidar
Propdsito: Muestra un formulario para validar un documento firmado.
ValidarDoc
Propésito: Valida un documento firmado.
Proceso:

e Envia el documento a validar a un servicio RESTful mediante una solicitud POST.
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e Retorna la vista de validacidon con los resultados.
Método UsuarioPropietario

Este método consulta la base de datos para determinar si el usuario autenticado es el

propietario del documento especifico, devolviendo el ID del usuario.

En general, el FirmaElectronicaController gestiona el proceso de firma y validacion de
documentos en la aplicacion, asegurdndose de que solo los propietarios de los
documentos puedan firmarlos y proporcionando interacciones con un servicio externo

para la firma electrénica.

index()

->where( 'd1.depz i n:user()->departament id
->join(" : =","d1.fat - id"’
->join(" ( er
->select

->orderBy( 'updated at

->get();

$folders=\DB: :table( 'folder

->where( "d1.departament_id’

->join(|"'f

->join .

->select( "d1. d ther ', 'd3. g artament’
->orderBy( "updatec

->get();

$departaments=Departament: :all

Figura 35. Confrolador para gestionar carpetas por departamento.

137



edit($id)

$carpetas

->where(’

->where( 'd1.departament_id h::user()->departament_id
->join("f f Fol id*
->Jjoin("de

->select(’ ‘ E rtament’
->orderBy(’

->get();

$folder=Folder:

if($folder->departament_ic

return(‘Usted no ti

$departaments=Depar

$tather folders=\DB::t: e S di’

->where( "d- h: ruser()->departament_id)->get();

return view('a olc it")->with(compact('folder"))->with(compact( departaments’)
->with(compact( c

->with(compact( ' father f

Figura 36. Controlador para editar carpetas verificando permisos por departamento.

update($id, Request $request)

$rules =
$messages=

->validate($request, $rules, $messages);

$folders= Folder::find($id);
$folders-»name= $request->input(‘name");

$tolders->father folder_id= $request->input( ‘padre
$folders-»>save();

return back()-»>with('notification’, 'La c a ha sido modifi

Figura 37. Confrolador para editar carpetas verificando permisos por departamento.
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inde

$positions=Posit t:withTrashed()->get();

~eturn view(”

->with(compact(’pc

store(Request $request )

$rules
$messages=

que'=>'El cargo elejido \
-»validate($request, $rules, $messages);
$positions= Position();
$positions->name= strtoupper(%$request->input('name’));
if ($request->has(’
$positions->representative=1;
$positions->save();

return back()->with( notific

Figura 38. Controlador de Gestion de Posiciones en el Sistema.

update($id, Request $request)

$rules =
$messages=

$position= Position::find($id);
$position->name= strtoupper($request->input(’n

if ($request->has(‘re
$position->representative
else

$position->representative=0;

$position->save();

return back()->with("notifi on", 'La infor

Figura 39. Controlador para la Actualizacién de Posiciones en el Sistema.
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$types=Type: :withTrashed
‘admin.type.]

return view

$rules =
$messages=

->validate
$types= type();

$types->name= $request->input( ' name’);

$types->save();

->get

b ]
->with(compact( 'ty

cumento que

messages ) ;

return back()->with( 'notification’,"El tipo

ento ha sido registradc

osamente”

Figura 41. Controlador para agregar nuevo tipo de documento.

index()

->Jjoin
->Jjoin
->select

$departaments
->where( "id",
->get();

$positions=Posit
$treatments=

return view
->with(compact(’u
->with(compact(
->with(compact(
->with(compact(

->orderBy ("

n

ents”

t*, "DESC'

->»get

Figura 42. Funcion de consulta de usuarios y relaciones de departamentos y cargos.
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Presentacion del sistema de gestion documental y archivos

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Universidad Politécnica Estatal
del Carchi
Bienvenido al Sistema Documental UPEC

Figura 43. Login del sistema.

Universidad Politecnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Panel - Gestin de Usuarios  Gestionar Departamentos Otres Confiquraciones *
Panelde Cortrol

I —

Figura 44. Panel de control super administrador.
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onar Departamentos

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Desplegar 10 v registras Buscar registros:

Cédula Apellidos Nombres Correo Departamento Cargo Rol

09584585847 Lopez Perez Pacla Camila pacla.camil @gmail.com Archivo Central RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Funcignaric

01254125896 Orbe Lucero Jonathan Miguel jonathan.orbe@upec.adu.ec Admisidn y registro RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Administrador

0402075879 SUPER ADMINISTRADOR super_admin@gmail.com Secretaria General RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Super Administrador

0425068754 LopezPersz  Juan Mario juanmario@gmail.com Admisigny registro RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Funcionario E n
04125412562 Calpa Cuaical Hector Andres hector.calpa@gmail.com RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Administrador E u

Mastrando pagina 1 de 1

ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 45. Gestion de usuarios.

Crear Nuevo Usuario

Tratamiento o Titulo
Sefior
Apellidos

Coreo Electronico

Contrasefia

2310bIKcl3

Departamento al que pertenc

Admision y registro

Nimero de Cédula

Nombres

Cargo que desempefia

SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE DE ADMISION Y REGISTRO

ANALISTA JURDICO

Figura 46. Creacion de nuevos usuarios.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

ENERAL

nde Usuarios  Gestionar Departamentos

Desplegar 10 v registros Buscar registros:
ID Nombre Identificador Departamento Padre Opciones
1 Secretaria General Sec Secretaria General E n
2 Admision y registro Adm. y Reg Secretaria General n
3 Archivo Central Arch. Cent. Secretaria General E n
Mostrando pagina 1de 1 ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 47. Gestion de los departamentos administrativos de la entidad.

Crear Nuevo Departamento

Departamento Padre

Secretaria General

Admisian y registro

Archivo Central

Identificador del Departamento

Figura 48. Creacién de nuevos departamentos.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

NERAL

Gestion de Usuaric Gestionar Departamentos onfigu

Agregar tipos de documentos
Tipos de docume

4+ NUEVO TIPO DE DOCUMENTO

Desplegar 10 v registros Buscar registros:

D Nombre Opciones

1 Oficio u
2 Memorando n
3 Acta n
4 Contrato u

Mostrando pagina 1 de 1 ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 49. Agregar el tipo de documento.

Crear Nuevo Tipo de Documento

Tipo de Documento

un tipo de

[

Figura 50. Crear un nuevo tipo de documento.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Gestionar Depal

ar tipos

Agregar Cargo

Desplegar 10 v  registros Buscar registros:
D Cargo Privilegios Opciones
1 RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Representante a u
2 SECRETARIA GENERAL Representante E n
3 RESPONSABLE DE ADMISION Y REGISTRO Representante a u
4 ANALISTA JURIDICO Representante E n
Mostrando pagina 1 de 1 ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 51. Gestion de cargos en la institucion.

Crear Cargo

Nombre del Cargo

Figura 52. Creacion de nuevos cargos.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Otras Configuraciones

Agregar tipos de documi
Gestion de Tratos y Titulos

Agregar Cargo

Agregar Tratamien

Desplegar 10 v registros Buscar registros:
D Trato o Titulo Abreviatura Opciones
1 Sefior St E n
Mostrando pagina 1 de 1 ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 53. Gestion de titulos honorificos.

B

Oficio Nimero: 2024-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024

Descripcién: ACTUALIZAR EL FORMATO Y REALIZAR CAMBIOS EN LA SECCION DE ENCABEZADO

= pdt1727718715DKNWp.

VR Rt VL ITECAA EATATAL

De:

Cédula Nombre cargo

04125412563 Sr Hector Andres Calpa

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISION ¥
Cuaical

REGISTRO
Para

Cédula Nombre cargo

0425968754  Sr Juan Mario Lopez Perez

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y REGISTRO

Figura 54. Bandeja de entrada.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Calpa Cuaical Hector Andres ~
SECRETARIA GENERAL

Documentos Recibidos ~ DocumentosEnviados ~ Gestordedocumentos ~ Enviar ~  BuscarenRepositorio  GestionarCarpetas  Gestionar Usuarios

Seguimiento de documentos

Oficio Niimero: 2024-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024
Descripcion: ACTUALIZAR EL FORMATO ¥ REALIZAR CAMBIOS EN LA SECCION DE ENCABEZADO

QREABRIR PROCESO

Desplegar 10 v registros Buscar registros:

Propietario

Fechade

Transaccion Tipo Nimero Seguimiento Descripcion Creacién Opciones

Calpa Cuaical Hector
Andres

Mostrando pagina 1 de 1

Enviado Oficie  2024-Adm. y Reg-5.G-UPEC- ACTUALIZAR EL FORMATO ¥ REALIZAR CAMBIOS EN LA SECCION DE

2024 ENCABEZADO

20240930 17:51:55
ANTERIOR SIGUIENTE

Figura 55. Seguimiento de documentos

5.1.9. Fase de Pruebas

Ejecucion y seguimiento de pruebas

Tabla 86. Ingreso al sistema.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba
Historia de usuario

Nombre del caso

1

Ingreso al sistema

HU-01: Como usuario registrado, quiero poder ingresar al sistema utilizando mi correo
electrénico y contrasefa para acceder a mis funcionalidades.

Validacién de Ingreso al Sistema

de prueba

Descripcion  del Este caso de prueba valida que los usuarios registrados puedan ingresar al sistema

caso utilizando un correo electrénico y contrasena correctos.

Precondiciones El usuario debe estar previomente registrado en la base de datos del sistema.
El sistema debe estar en ejecucidon y accesible.

Pasos de 1. Ingresar correo electrénico vdlido.

ejecucion 2. Ingresar confrasena vdlida.
3. Hacer clic en el botén "Ingresar".

Resultados - El sistema debe autenticar al usuario y redirigirlo a la interfaz correspondiente segun

esperados SuU rol.
- El inicio de sesidn debe registrarse en el sistema.

Criterios de - El usuario es redirigido o su panel de control correctamente.

aceptacion - Elinicio de sesidn se registra en la base de datos sin errores.

Resultado real El usuario fue redirigido correctamente a su panel de control. El inicio de sesion fue
registrado en la base de datos sin problemas.

Estado de la Aprobado

prueba

Observaciones Ninguna

En la figura 56 nos indica el ingreso exitoso al sistema de acorde a los administradores y

a los usuarios registrados en la base de datos del sistema.
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WPEC)| |

Panel  Gestion de Usuarios  Gestionar Departamentos

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Otras Configuraciones

Panel de Control

“

Documentos 1

Figura 56. Ingreso al sistema como administrador.

Tabla 87. Ingreso al sistema No valido.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba
Descripcion  del
Caso

Precondiciones
Pasos de
ejecucion

Resultados
esperados

Criterios de
aceptacion
Resultado real
Estado de la
prueba
Observaciones

2

Ingreso No valido al sistema

HU-01: Como usuario registrado, quiero poder ingresar al sistema utilizando mi correo
electrénico y contrasefa para acceder a mis funcionalidades.

Validacién de Ingreso no Vdlido al Sistema

Este caso de prueba valida que el sistema no permite el acceso si los campos de
correo electrénico y contrasena estdn vacios.

El usuario debe estar registrado en la base de datos del sistema

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. No ingresar
2. No

3. Hacer clic en el botdn "Ingresar'.

- El sistema debe mostrar los mensajes de error correspondientes (falta de correo

electrénico.
contrasena.

correo
ingresar

electrénico y contrasena).
- No se debe iniciar sesién.
- Se muestran los errores relacionados con los campos  vacios.

- El inicio de sesién no debe realizarse.
El usuario no ingreso al sistema por datos incorrectos

Negado

Ninguna

La figura 57 nos indica la prueba realizada en el sistema con datos incorrectos para

acceder al sistema, donde nos indica que tenemos las credenciales incorrectas.
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[iiivi @ s

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

POLITECNICA

UPEC|| DEL CARCHI

SECRETARIA GENERAL

Figura 57. Ingreso invalido al sistema.

Tabla 88. Registros de nuevos usuarios.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones

3

Registros de usuarios

HU-01: Como usuario registrado, quiero poder registrar los usuarios pertinentes en el
sistema donde establezca un usuario y una clave para cada usuario que registre.
Validacién del registro de usuarios en el sistema.

Este caso de prueba valida que los usuarios registrados puedan ingresar al sistfema
utilizando un correo electrénico y contraseia correctos.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

Pasos de 1. Ingresar correo electrénico vdlido.

ejecucion 2. Ingresar contrasena vdlida.
3. Hacer clic en el botén "Ingresar'.

Resultados - El sistema debe autenticar al usuario y redirigirlo a la interfaz correspondiente segin

esperados ] rol.
- Elinicio de sesidn debe registrarse en el sistema.
- ir al campo de registro de usuarios donde se registrard un usuario nuevo

Criterios de - El usuario es redirigido a su panel de confrol correctamente.

aceptacion - El inicio de sesidn se registra en la base de datos sin errores.

Resultado real El usuario nuevo fue redirigido correctamente a su panel de control. El inicio de sesidn
fue registrado en la base de datos sin problemas.

Estado de Ila Aprobado

prueba

Observaciones Ninguna
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Crear Nuevo Usuario

Tratamiento o Titulo Nimero de Cédula
Nombres

Inserte Nombres
Correo Electrénico

Inserte Correo Hectronico
Contraseiia

2310bIKcl3
Departamento al que pertencee Cargo que desempefia

Admision y registro RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE DE ADMISION ¥ REGISTRO
ANALISTA JURDICO

Figura 58. Ingreso al sistema NO valido.

Tabla 89. Error de creacion de usuarios con datos incompletos.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion

Resultados
esperados

Criterios de
aceptacion
Resultado real
Estado de Ila
prueba

Observaciones

4
error de creacion de usuarios con datos incompletos

HU-01: Como usuario registrado, quiero poder registrar los usuarios pertinentes en el
sistema donde establezca un usuario y una clave para cada usuario que registre.
Validacién del registro de usuarios en el sistema.

Este caso de prueba valida que los usuarios registrados puedan ingresar al sistema
utilizando un correo electrénico y contraseia correctos.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.
1. Ingresar correo

2. Ingresar

3. Hacer clic en el botdn "Ingresar'.

- El sistema debe autenticar al usuario y redirigirlo a la interfaz correspondiente segin
su rol.
- El inicio de sesidn debe registrarse en el sistema.

- ir al campo de registro de usuarios donde se registrard un usuario nuevo

- Bl usuario es redirigido a su panel de confrol correctamente.
- El inicio de sesidn se registra en la base de datos sin errores.

El usuario nuevo fue redirigido correctamente a su panel de control. El inicio de sesidén
fue registrado en la base de datos sin problemas.

Aprobado

vdlido.
vdlida.

electronico
contrasena

Ninguna

En la figura 59 nos indica el proceso de registro de nuevos usuarios donde establecemos

pardmetros errdneos y el sistema automdticamente nos dard un error al momento del

registro de usuarios debido a pardmetros invalidos.
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Crear Nuevo Usuario

Tratamiento o Titulo
Sefor
Apellidos

1561352

Ndmero de Cédula
3531312335
Nombres

Inserte Nombres

Correo Electrénico

jonathan.orbelupec.edu.ec

C

Departamento al que pertenece

Secretaria General

BB ncluye un signo "@" en la direccién de correo electrénico. La direccion "jonathan.orbeupec.edu.ec” no incluye
el signo "@".

Cargo que desempeia

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

Asignar privilegios de Administrador

Figura 59. Error de credenciales para el registro de nuevos usuarios.

Tabla 90. Edicidn de usuarios satisfactoriomente.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion

Resultados
esperados

Criterios de
aceptacion

Resultado real

5

Edicién de usuarios

HU-02: Como usuario registrado, quiero poder registrar los usuarios pertinentes en el
sistema donde establezca un usuario y una clave para cada usuario que registre.
Validacién del registro de usuarios en el sistema.

Este caso de prueba valida que los usuarios registrados puedan ingresar al sistfema
utilizando un correo electrénico y contraseia correctos.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.
1. Ingresar correo

2. Ingresar

3. Hacer clic en el botdn "Ingresar'.

- El sistema debe autenticar al usuario y redirigirlo a la interfaz correspondiente segin
] rol.
- Elinicio de sesidn debe registrarse en el sistema.

- ir al campo de registro de usuarios donde se registrard un usuario nuevo

- El usuario es redirigido a su panel de confrol correctamente.
- El inicio de sesidn se registra en la base de datos sin errores.

El usuario nuevo fue redirigido correctamente a su panel de control. El inicio de sesidén
fue registrado en la base de datos sin problemas.

vdlido.
vdlida.

electréonico
contrasena

Estado de Ila Aprobado
prueba
Observaciones Ninguna
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Tabla 91. Borrar usuarios del sistema.
Campo Descripcion
ID de escenario 6
Caso de prueba  Borrar usuarios del sistema.
Historia de HU-02: los usuarios administradores son los que podrdn registrar a los nuevos usuarios
usuario de igual manera podrdn redlizar acciones de eliminar y editar a los usuarios que
contenga el sistema documental.
Nombre del caso Validacién de borrar usuarios en el sistema.
de prueba
Descripcion del Este caso el usuario administrador puede eliminar a los usuarios registrados en el
caso sistema.
Precondiciones El usuario debe estar registrado al sistema.

Pasos de 1. el usuario ADMIN del sistema le mostrara un mensaje cuando elimine o de baja al

ejecucion usuario satisfactoriamente.
2. Se elimina el usuario del sistema.

Resultados El usuario fue eliminado safisfactoriamente.

esperados

Criterios de - Elusuario eliminado no podrd ingresar al sistema una vez eliminado

aceptacion

Resultado real El usuario fue eliminado satisfactoriamente del sistema.

Estado de Ila Aprobado

prueba

Observaciones Ninguna

En la figura 60, 61, 62, 63 nos indica el proceso de como eliminar un usuario previamente

registrado en el sistema

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Calpa Cuaical Hector Andres *
SECRETARIA GENERAL

Documentos Recibidos  DocumentosEnviados  Enviar ~  Buscaren Repositorlo  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos  Gestionar Usuarios Otras Configuraciones ~

Registro de Usuarios

Elusuario hasido dado de baja exitosamente

+ NUEVO USUARIO

Desplegar 10 v registros

Cédula Apellidos Nombres Correo Departamento Cargo Rol Opciones
Lopez Perez Paola Camila Funcionario

Super Administrador

CalpaCuaical  Hector Andres hectorcalpa@g Administrador an

01254125896 Orbe Lucero Jonathan Miguel jonathan.orbe@upec.edu.ec Administrador uu
Lopez Perez Juan Mario juan.mario@gmail.com Admisiény registro RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Funcionario an

Figura 60. Proceso de eliminar un usuario del sistema.
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Tabla 92. Firmado de documentos.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones

Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados

Criterios de
aceptacion
Resultado real

Estado de Ila
prueba
Observaciones

7

Firma de documentos

HU-03: Todos los usuarios registrados y administradores podrdn firmar documentos con
la firma electrénica dependiendo del ROL del cual se le asigno.

Validar firmas electronicas en documentos.

Este caso de prueba todos los administradores o los usuarios podrdn realizar el firmado
de documentos electrénicamente emitidos por el sistema de gestion documental.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario debe tener un archivo para proceder a la firma electronica.

- El sistema tiene la capacidad de validar firmas electrénicas de Firmas EC donde
emitird un mensaje de éxito o de error.

- el usuario deberd tener su archivo de firma electrénica la cual serd Util para proceder
a firmar los documentos.

- El sistema validard la firma electrénica comprobando credenciales del propietario.

El sistema validard la firma electrénica y automdticamente se incrustard en el
documento solicitado.
Aprobado

Ninguna

En la figura 61 nos indica el proceso de como firmar los documentos electronicamente

el sistema de gestion documental para secretaria generad de la UPEC.

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

eripsEmiados  Envior *  BuscarenFepositori  GestionarCarpetas  Gestionar Dcparmentos  Descargar copas de imformacion r Ussrios Otras Configumaciones *

Firma Fleciranica

Dficie Wlmars: |-, § o501

Desripcida: (iici

PEC24

Figura 61. Proceso de colocacion de archivo PFX para validar si la firma es correcta.
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Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Oficis Nibmers:

Figura 62. Validacion de firmas electrénicas en el sistema

"D SEGUIMIENTO

Documento

Atentamente,

“ Evicin crassia

Sr. Orbe Lucero Jonathan Miguel
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y REGISTRO

De:
Cédula Nombre cargo
01254125896 SrJonathan Miguel Orbe RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y
Lucero REGISTRO
Para:
Cédula Nombre cargo
04125412563  Sr Hector Andres Calpa RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISISN Y
Cuaical REGISTRO

Figura 63. Documento firmado satisfactoriamente avalado por el sistema.
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Tabla 93. No se firmaron documentos debido a datos incorrectos

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real
Estado de Ila
prueba
Observaciones

de

8
Firmar documentos electrénicamente.
HU-03: los usuarios escogerdn su archivo de firma electrénica.

No se firmaron documentos debido a datos incorrectos. .

Este caso de prueba todos los administradores o los usuarios podrdn realizar el firmado
de documentos electrénicamente emitidos por el sistema de gestion documental.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el wusuario no escogi® el archivo de firma
2. Digitacién de contrasena invalida de la firma electrénica.
-el sistema no firmara documentos por credenciales invdlidos de la firma electronica.

electrénica  correcto.
- El sistema dard error al momento de poner datos incorrectos del firmante.

No se firmard ningun documento por credenciales invalidas de parte del firmante.
Aprobado

Ninguna

En la figura 64 nos dard error al poner datos invdlidos del firmante automdaticamente el

sistema de gestion documental nos indicard un mensaje de erros la cual no se encuentra

conectada el APl de firmas electrénicas.

hd B localhost/sgd_upec/public/fimr X ar

Cc

® localhost/sgd_upec/public/FirmarDoc/9

En este momento no es posible conectarse al modulo de firmas electronicas. por favor intentelo mas tarde

Figura 64. Mensaje de error del sistema por credenciales incorrectas de la firma

electronica.
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Tabla 94. No se ha podido observar la firma electrénica.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

9
Verificacion de documentos firmados
HU-04: Verificacion de documentos firmados.

No se ha podido observar la firma electrénica.
Los usuarios podrdn visualizar el documento si estd firmado o no

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.
El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. documentos

2. Se mostrard datos de la firma electrénica.

- se mostrard el documentos los la respectiva informacién.

firmados

- Bl sistema dard el documento firmado.

Se observa la informacién de la firma

Estado de Ila Aprobado
prueba
Observaciones Ninguna

En la figura 65 nos dard la informacion de firmas electrénicas.

escripcion: oficio

Atentamente,

Sr. Orbe Lucero Jonathan Miguel
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISION Y REGISTRO

De:
Cédula Nombre Cargo
01254125896 Sr Jonathan Miguel Orbe RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y
Lucero REGISTRO
Para:
Cédula Nombre Cargo

04125412563

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISION Y
REGISTRO

Sr Hector Andres Calpa

Cuaical

Figura 65. Datos de firmante.

Tabla 95. No se muestran firmas electronicas en documentos que no son firmados.
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Campo

Descripcién

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

10
Verificacién de documentos firmados
HU-04: Verificacion de documentos firmados.

No se muestran firmas electrénicas en documentos que no son firmados.

Los usuarios podrdn visualizar el documento si tiene una firma y a su vez si esta validado
son los datos del firmante.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario no salto el proceso de firma electronica

-el sistema mostrara el documento sin la firma electrénica.
- no se mostrard el documento sin la firma electrénica.
El documento subido o creado por el usuario donde salte el paso continuar sin firma

electrénica no se mostrard firmado si no estard vacio en el apartado de firma
electrénica.

Estado de Ila Aprobado
prueba
Observaciones Ninguna

En la figura 66

nos dard la informacién de los documentos que no son firmados

previomente en el sistema.

D Memorando Numero: 7887-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024

Sr. Calpa Cusical Hector Andres
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y REGISTRO

De:

Cédula Nombre Cargo

04125412563 St Hector Andres Calpa
Cuaical

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN ¥
REGISTRO

Para

Cédula Nombre cargo

01254125896 St Jonathan Miguel Orbe RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN ¥

REGISTRO

Figura 66. Informaciéon de los documentos que no son firmados previamente en el

sistema.
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Tabla 96. Documento subido satisfactoriamnte.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

Estado de Ila
prueba
Observaciones

11
Enviar documentos
HU-06: documento subido satisfactoriamente.

Se ha subido un documento satisfactoriamente.

Este caso de prueba todos los administradores o los usuarios podrdn realizar el firmado
de documentos electrénicamente emitidos por el sistema de gestion documental.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el wusuario no escogi® el archivo de firma
2. Digitacién de contrasena invalida de la firma electrénica.
-el sistema no firmara documentos por credenciales invdlidos de la firma electronica.

electrénica  correcto.
- El sistema dard error al momento de poner datos incorrectos del firmante.

No se firmard ningun documento por credenciales invalidas de parte del firmante.
Aprobado

Ninguna

En la figura 67 nos dard la informacién de los documentos que son subidos previamente

en el sistema por parte de los usuarios registrados.

Documentos Recibidos  Documentos Enviados ~ Enwiar ~

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Buscaren Repositorio  Gestionar Carpetas ~ Gestionar Departamentos  Gestionar Usuarios.

Guardar documento en Carpefa

Memorando Nimero:

Otras Configuraciones ~

2513-Adm. y Reg-5.G-UPEC-2024

Descripcion:

Realizar cambios 2| documento de acuerdo al formato
Carpeta Superior

Admision y registro v

Figura 67. Documento subido satisfactoriamente.
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Tabla 97. Se ha enviado el documento al receptor.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

Estado de Ila
prueba
Observaciones

12
Enviar documentos
HU-06: Enviar documentos

Se ha enviado el documento al receptor satisfactoriaomente

Los usuarios podrdn enviar documentos a los demds usuarios.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario envia documentos dentro del sistema a otros usuarios registrados.
- se envia los documentos a los receptores

- El sistema tiene la capacidad de enviar los documentos a los demds usuarios
registrados

Se envié los documentos a los demds usuarios.

Aprobado

Ninguna

En la figura 68 nos muestra todos los documentos enviados a los demds usuarios dentro

del sistema

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

partamentos  Gestio

Archivos Enviados.

Desplegar 10 v reistros

Buscar registros:

para Niimera Tipo Descripeién Fecha de Creacién Opciones
o dsoasc 20241016 14:434 m
or ar eambios al documento de acu m
ot de procesos 12 m
+ Orbe Lucero Jona Adm. Memorando  Manual de procesos 202410 m
+ Lapez Pesez Juar
» Lopez Perez Juan Marko a444-Adm, y Reg S, G-UPEC-2024 Memorande  CAMBIAR FORMATO 2024-10-04 13:46:18 m
+ Orbe Lucero Jonathan Miguel 1111-Adm.y RegS.G-UPEC-2024  Oficia CAMBIAR FORMATO 2024-10-04 01:2529 m
+ Orbe Lucero Jonathan Miguel  4573-Adm.y Reg SGUPEC2024  Oficio CAMBIAR FORMATO 20241003 235212 m
+ Orbelucero Jonathan Miguel  2548-Adm. yRegSGUPEC2024  Contrate CAMBIAR FORMATO 2024-10-03 234934 m
opez Perez Juan Marko 2027-Adm, y Reg-S. G-UPEC-2024 Oficio hsifsfis 2024-10-03 15:35:21 m
» Lopez Perez Juan Mario L-Adm, y ieg-5.6-UPEC. 2024 oficio ACTUALIZAR EL FORMATO Y REALIZAR CAMBIOS EN LA SECCION DE ENCABEZADD 2024-100315:33:42 m

Figura 68. Envid de documentos al receptor.
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Tabla 98. No se ha subido un documento debido a datos invalidos.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones

Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios de
aceptacion
Resultado real
Estado de Ila
prueba
Observaciones

13

Enviar documentos

HU-03: Envié de documentos

No se ha subido un documento debido a datos incorrectos.

Los usuarios podrdn recibir y enviar documentos dentro del sistema.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.
El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario podrdn enviar documentos a otros usuarios dentro del sistema.
-el sistema no cargara archivos que no sean de extensién PDF

- El sistema no permitird escoger archivos con otra extensiéon

No ha escogido ningun archivo PDF
Aprobado

Ninguna

En la figura 69 nos muestra que solo el sistema estd configurado para cargar archivos

con la extension PDF

Universidad Politécnica Estatal del Carchi
Calpa Cuzical Hector Andres ~
SECRETARIA GENERAL

miar = BuscarenRepositorio  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos

+ Elarchivo debe estar en formato POF

Tipo de Dacumento

Para

Nomero de Documenta (S este

St Orbe Lucero Jonathan Miguel - RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y REGISTRO dsansc

Subir Archiva POF

Seleccionar archivo

ANTECEDENTES.docx

Figura 69. No se ha subido el archi debido a datos incorrectos del sistema.
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Tabla 99. Datos invdlidos para enviar un documento.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

Estado de Ila
prueba
Observaciones

14

Enviar documentos

HU-03: Enviar documentos

Datos invdlidos para enviar un documento

Los usuarios podrdn recibir y enviar documentos dentro del sistema.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario podrdn enviar documentos a otros usuarios dentro del sistema.

-el usuario podrdn enviar documentos a otros usuarios de acorde a las extinciones PDF

- El sistema dard error al momento de poner datos incorrectos

Se mostrard un error cometido
Aprobado

Ninguna

En la figura 70 nos muestra que solo el sistema estd configurado para enviar archivos con

la extension PDF.

Documentos Recibidos  Documentos Enviados.

Universidad Politécnica Estatal del Carchi
Calpa Cuaical Hector

SECRETARIA GENERAL

Enviar ~  Buscaren Repositorio  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos  Gestionar Usuarios Otras Configuraciones =

+ Elarchivo debe estar en formato PDF

Tipo de Documento

Contrato

Para:

St. Orbe Lucero Jonathan Miguel - RESPONSABLE DE ARCHIND CENTRAL DE ADMISIGN Y REGISTRO

Subir Archiv PDF

Seleccionar archive |~ WhatsApp

Nimero de Documenta (S este

Descripeion del Dacumento

Realizar cambios al documento de acuerdo al formato

Image 2024-10-12 a1 3.26.09 PM.jpeg

Figura 70. No se ha enviado un documento.

Tabla 100. Se puede observar el mensaje enviado.
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Campo Descripcién

ID de escenario 15

Caso de prueba  Bandeja de salida.

Historia de HU-07: bandeja de Salida

usuario

Nombre del caso Se ha podido observar el mensaje de salida

de prueba

Descripcion del Los usuarios podrdn visualizar los documentos que se han enviado de forma ordenada

caso

Precondiciones El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.
El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

Pasos de 1.Documento enviado.

ejecucion

Resultados -el sistema mostrara los documentos enviados.

esperados

Criterios de - El sistema tiene una tabla donde mostrara todos los documentos enviados a los

aceptacion demds funcionarios.

Resultado real Se mostrard los documentos enviados

Estado de Ila Aprobado

prueba

Observaciones Ninguna

En la figura 71 nos muestra una tabla con todos los documentos enviados

Documentos Recibidos  Documentos Enviados ~ Enviar = Buscaren Repositorio  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos  Gestionar Usuarios

Archivos Enviados
Desplegar 1 ros:

v registros Busca

Para Nimero Tipo Descripcién Fecha de Creacién
« Orbe Lucero Jonathan Miguel 78-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 Acta dsaasc 2024-10-16 14:49:01
= Orbe Lucero Jonathan Miguel 2513-Adm. y Reg-5.G-UPEC-2024 Memorando  Realizar cambios al documento de acuerdo al formato 2024-10-14 17:03:59
« Orbe Lucero Jonathan Miguel 7887-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 Memorando  Manual de procesos 12

« Orbe guel 78-Adm. y Reg-5.G-UPEC-2024 Memorando  Manual de procesos

°
3
B
3

Lope 4444-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 Memorando  CAMBIAR FORMATO 2024-10-04 13:46:18
« Orbe Lucero Jonathan Miguel 1111-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 oficio CAMBIAR FORMATO 2024-10-0401:25:19
« Orbe Lucero Jonathan Miguel 4878-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 oficio CAMBIAR FORMATO 2024-10-0323:52:12
= Orbe Lucero Jonathan Miguel 2548-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024 Contrato CAMBIAR FORMATO 2024-10-0323:49:34
« Lopez Perez Juan Mario 2027-Adm. y Reg-$.G-UPEC-2024 oficio hsjfsfis 2024-10-0315:35:21
« Lopez Perez Juan Mario 1-Adm. y Reg-$.G-UPEC-2024 oficio ACTUALIZAR EL FORMATO ¥ REALIZAR CAMBIOS EN LA SECCION DE ENCABEZADO 2024-10-0315:33:42
Mostrando pagina 1 de 2 ANTERIOR n 2 SIGUIENTE

Figura 71. Bandeja de salida del sistema UPEC.
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Tabla 101. Documento se encuentra en la bandeja de envio.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion
Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real

de

16
Bandeja de salida
HU-07: Bandeja de salida del sistema.

Se encuentran los documentos en la bandeja de salida del sistema.

Todos los usuarios podrdn visualizar los documentos enviados por parte de otros
usuarios.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario escogid el nombre del usuario archivo de firma electrénica correcto.

-se mostrard los documentos enviados en la bandeja de entrada
- El sistema fiene una ventana sobre la bandeja de salida y de entrada de

documentos.
Se visualizard los documentos en la bandeja de envio.

Estado de Ila Aprobado
prueba
Observaciones Ninguna

En la figura 72 nos muestra la bandeja de envio de los documentos enviados a los

distintos usuarios.

Acta Nimero: 78-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024

Tulcin, 16 de Octubee del 2024
Acta Nro 78-Adm. y Reg-S.G-UPEC-2024

PARA: SENOR

Jonathun Miguel Orbe Lucero
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIN ¥ REGISTRO

OBJETO : esafasy

CASFCFSAGYSDF cofEFGDSFFFFFFEFFFFFFFFFFFFFFY

Cargo

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN Y
REGISTRO

Nombre cargo

Sr Jonathan Miguel Orbe RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL DE ADMISIGN ¥
Lucero REGISTRO

Figura 72. Bandeja de envié de documentos.
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Tabla 102. Redaccion satisfactoria de documentos.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba

Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba

Descripcion del
caso
Precondiciones
Pasos de
ejecucion

Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real
Estado de Ila
prueba
Observaciones

de

17
Redactar documentos
HU-09: Redaccién de documentos.

Los usuarios podrdn redactar documentos satisfactoriamente.

Todos los usuarios podrdn redactar documentos dentro del sistema de gestion
documental.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario ingresa con sus credenciales y podrd redlizar la redaccién de los
documentos dentro del sistema.

-el sistema generara un documento en PDF y se enviara a los receptores.

- El sistema tiene integrado un text edit de redaccién de archivos ya con el cuerpo
del documento previaomente configurado.

Se genera un documento en formato PDF

Aprobado

Ninguna

En la figura 73 nos muestra la redaccion de los documentos en donde el cuerpo de los

documentos esta pre establecido y acorde al formato que utilizan en la entidad de

secretaria General de la UPEC.

Documentos Recibidos  Documentos Enviados  Enviar *

BuscarenRepositoro  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos.  Gestionar Usuarios

Figura 73. Redaccién de los documentos dentro del sistema.
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Tabla 103. Redaccion invalida debido a datos invalidos.

Campo

Descripcion

ID de escenario
Caso de prueba
Historia de
usuario

Nombre del caso
de prueba
Descripcion
caso
Precondiciones

del

Pasos de

ejecucion

Resultados
esperados
Criterios
aceptacion
Resultado real
Estado de
prueba
Observaciones

de

la

18
Redactar documentos
HU-09: Redaccién de documentos.

El documento no se ha redactado debido al ingreso de datos invdlidos.

Todos los usuarios podrdn redactar documentos dentro del sistema de gestion
documental.

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del sistema.

El sistema debe estar en ejecucion y accesible.

1. el usuario ingresa con sus credenciales y podrd readlizar la redaccion de los
documentos dentro del sistema.

2. Nombre de documento invalido

3. cuerpo de documento invalido

-el sistema generara un documento en PDF y se enviara a los receptores.

- El sistema tiene integrado un text edit de redaccién de archivos ya con el cuerpo
del documento previamente configurado.

No se mostrard el documento en formato PDF debido por datos invdalidos.
Aprobado

Ninguna

Universidad Politecnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Buscar en Repositorio  Gestionar Carpetas G Departamentos  Gestionar Usuarios

Editor de Texto

+ Nohaintroducido una descripeion para el archivo
+ Nohaintroducido ningun objeto de documento
+ Seleccione almenos un destinatario

Cuerpo

B LMY EReODDEme
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G ®
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EE S E - = ~EmEe Qs
-lA-@- X

|-

uPEC This: CKEilor 4.22.0 varsion s nal sacurs.

Consades yRgERGNG In ihe et one, 4.25.0-
s

Figura 74. El documento no se ha redactado debido a datos incorrectos.
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Tabla 104. Se encuentran visibles los anexos

Campo

Descripcion

ID de escenario

Caso de prueba

Historia de usuario

Nombre del caso de prueba
Descripcién del caso
Precondiciones

Pasos de ejecucion
Resultados esperados
Criterios de aceptacién

Resultado real
Estado de la prueba
Observaciones

19

Adjuntar anexos

HU-11: Adjuntar anexos

Visibilidad de los anexos

Se permitird anexar documentos desde el equipo del funcionario

El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del
sistema.

El sistema debe estar en ejecucién y accesible.

1. Documento anexo a visualizar.

-Se visualiza el documento anexado.

- El sistema tendrd la capacidad de visualizar los documentos
anexados.

Se encuentra visible el anexo

Aprobado

Ninguna

Anexar DocumentosEl

Nombre del Anexo

V2 UPEC-22354

Archive

Seleccionar archivo

Nombre del Anexo

pdf_1728005119.pdf

Nombre del Documento

Archive

Seleccionar archivo Ningiin archive seleccionado

Nombre del Anexo

Nombre del Documenta

Archive

Seleceionar archivo

Ningan archive seleceionade

Figura 75. Visibilidad de anexos.
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Tabla 105. No se ha podido subir los anexos

Campo Descripcion

ID de escenario 20

Caso de prueba Adjuntar anexos

Historia de usuario HU-11: Adjuntar anexos

Nombre del caso de prueba No se ha podido subir los anexos correctamente.

Descripcion del caso Se permitird anexar documentos desde el equipo del funcionario

Precondiciones El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del
sistema.
El sistema debe estar en ejecucién y accesible.

Pasos de ejecucidn 1. Documento anexo a visualizar.

Resultados esperados -No se visualiza el documento anexado.

Criterios de aceptacién - El sistema tendrd la capacidad de visudlizar los documentos
anexados.

Resultado real No se encuentra visible el anexo

Estado de la prueba Aprobado

Observaciones Ninguna

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SECRETARIA GENERAL

Documentos Recibidos ~ DocumentosEnviados ~ Enviar - BuscarenRepositorio  Gestionar Carpetas  Gestionar Departamentos  Gestionar Usuarios

Oficio Niimero: 7857-Adm. y Reg'S.G-UPEC-2024

Descripcidn: Realizar cambios al documento de acuerdo al formato

Desplegar 10 v registros Buscar registros:

[} Nombre Opciones

No se encontraron registros

No existen registros ANTERIOR  SIGUIENTE

Figura 76. No se muestran los anexos debido a un error.
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Tabla 106. Creacién de departamentos.

Campo Descripcion

ID de escenario 21

Caso de prueba Creacién de departamentos

Historia de usuario HU-05: creacién de los diferentes departamentos en secretaria
general.

Nombre del caso de prueba Se ha logrado crear departamentos con éxito.

Descripcién del caso Este caso los documentos estardn dentro a cada departamento
perteneciente ya sea por clasificacion o por la trazabilidad de ellos
mismos.

Precondiciones El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del
sistema.

El sistema debe estar en ejecucién y accesible.

Pasos de ejecucion 1. Nombre del departamento.
2. Departamento padre.

Resultados esperados -se muestra un mensaje de creacién del departamento creado.

Criterios de aceptacién - Bl sistema podrd crear sub departamentos dentro del departamento
padre.

Resultado real Creacién de departamentos fue exitosa.

Estado de la prueba Aprobado

Observaciones Ninguna

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

SUPER ADMINISTRADOR ~
SECRETARIA GENERAL

Panel  Gestionde Usuarios  Gestionar Departamentos  Gestionar Carpetas  Buscar en Repositorio Otras Configuraciones ~
Gestion de departamentos
+ NUEVO DEPARTAMENTO
Desplegar 10 v registros Buscar registros:
1] Nombre Identificador Departamento Padre Opciones
3 Archivo Central Arch. Cent Secretaria General Hu
Secretaria General Sec Secretaria General Hn

hdmisiény registra Adm.y Reg Secretaria General u

Mostrando pagina 1 de 1 ANTERIOR n SIGUIENTE

Figura 77. Creacion de departamentos.
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Tabla 107. Gestionar carpetas

Campo Descripcion

ID de escenario 22

Caso de prueba Creacién de departamentos

Historia de usuario HU-05: creacidn de los diferentes departamentos en secretaria general.

Nombre del caso de prueba Se ha logrado crear departamentos con éxito.

Descripcién del caso Este caso los documentos estardn dentro a cada departamento
perteneciente ya sea por clasificacion o por la trazabilidad de ellos
mismos.

Precondiciones El usuario debe estar previamente registrado en la base de datos del
sistema.

El sistema debe estar en ejecucién y accesible.

Pasos de ejecucidn 1. Nombre del departamento.
2. Departamento padre.

Resultados esperados -se muestra un mensaje de creacién del departamento creado.

Criterios de aceptacién - Bl sistema podrd crear sub departamentos dentro del departamento
padre.

Resultado real Creacién de departamentos fue exitosa.

Estado de la prueba Aprobado

Observaciones Ninguna
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VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
6.1. CONCLUSIONES

La investigacion tedrica realizada permitid establecer un marco conceptual sélido,
basado en estdndares internacionales y leyes nacionales, que sustenta el desarrollo del
sistema de gestion documental. Enfre las normativas destacadas se encuentran la ISO
15489, que proporciona directrices especificas para la organizaciéon de documentos, la
ISO 27001, que enfatiza la seguridad de la informacion, y la ISO 9001, que garantiza la
calidad en los procesos administrativos. Estas normas, combinadas con la Ley Orgdnica
de Educacion Superior y las Normas de Confrol Interno, evidenciaron la necesidad de
integrar un enfoque normativo en la gestion documental institucional. Ademds, se
concluyd que los sistemas de gestion documental no solo deben garantizar el
almacenamiento seguro de la informaciéon, sino también facilitar su acceso vy
trazabilidad, fomentando la fransparencia, la rendicion de cuentas y la mejora contfinua
de los procesos.

El andlisis exhaustivo de los procesos actuales reveld que las herramientas tecnoldgicas
empleadas hasta el momento eran limitadas y poco efectivas para satisfacer las
crecientes demandas de gestion documental de la institucién. Se identificd la necesidad
de adoptar tecnologias modernas y escalables, como el framework Laravel para el
desarrollo del sistema, acompanado de MySQL para la gestion de bases de datos

relacionales y la integraciéon de firmas electronicas basadas en normativas legales.

170



Este andlisis concluyd que las tecnologias seleccionadas no solo permiten automatizar
tareas rutinarias, sino que también garantizan la seguridad y accesibilidad de los
documentos. Asimismo, se destacd la importancia de implementar herramientas para el
control de versiones, registros de logs y copias de seguridad automaticas como parte
integral del sistema, mejorando significativamente la eficiencia y la fiabilidad de los
procesos institucionales.

El diagndstico detallado evidencidé multiples deficiencias en los procesos actuales de la
Secretaria General, tales como la duplicacién de documentos, falta de estGndares para
la clasificacion, pérdida de informacion clave y tiempos prolongados en la busqueda
de archivos. Estos problemas generan costos operativos elevados y limitan la capacidad
de respuesta institucional. A partir de este andilisis, se establecieron requisitos funcionales
especificos para el sistema, incluyendo un modulo de gestion centralizada de
documentos, permisos de acceso basados en roles, la implementacion de firmas
electrénicas para garantizar la validez legal de los documentos y la trazabilidad de todas
las acciones realizadas. Se concluyd que la implementacion de estos requisitos no solo
resolveria los problemas actuales, sino que también optimizaria los recursos tecnoldgicos
y humanos de la institucion, alinedndolos con las mejores prdcticas internacionales.

La propuesta desarrollada representa una solucion tecnoldgica integral diseshada para
responder a las necesidades especificas de la Secretaria General de la UPEC. El sistema
incluye moédulos de recepcion, almacenamiento, busqueda y firma de documentos,
todos ellos automatizados para minimizar el riesgo de errores humanos y garantizar la
integridad de la informacién. También se incorporaron funcionalidades avanzadas,
como registros de auditoria, generacidn de reportes personalizados y copias de
seguridad automdaticas, que fortalecen la seguridad y la continuidad operativa.
Ademds, el sistema asegura la conformidad con las normativas legales y estdndares
internacionales, proporcionando un entorno robusto para la gestion documental.
Finalmente, se concluyd que esta propuesta no solo contribuye a la optimizaciéon de los
procesos administrativos, sino que también refuerza la cultura institucional de innovacion
y modernizacién tecnoldgica, posicionando a la UPEC como una institucion

comprometida con la excelencia operativa y la sostenibilidad
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6.2. RECOMENDACIONES

o Capacitar al personal de la Secretaria General en el uso del sistema de gestion
documental para maximizar su aprovechamiento, asegurando que todos los usuarios
comprendan sus funcionalidades y puedan operar con eficiencia.

o Realizar actualizaciones periddicas al sistema para incorporar mejoras y mantener
la seguridad frente a posibles vulnerabilidades. Ademds, considerar el desarrollo de
nuevos modulos que puedan integrarse para gestionar otras dreas administrativas.

o Implementar un sistema de respaldo automatizado que asegure la conservacion
de todos los documentos electronicos, minimizando el riesgo de pérdida de informacion
debido a fallas técnicas.

o Se recomienda extender el uso del sistema a ofros departamentos de la
universidad para asegurar una gestion integral de los documentos en toda la institucion,

unificando el manejo de la documentacién y reduciendo la fragmentacion.
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Anexo 3. Cuestionario de Encuesta a los funcionarios de secretaria general.

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE AREA DE SECRETARIA GENERAL DE
LA UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI DE LA CIUDAD DE TULCAN, ANO 2024

Tulcan, 04 de abril de 2024
Abg.: Marcela Pozo
SECRETARIA GENERAL DE LA UPEC

Nosofros, Orbe Lucero Jonathan Miguel con C.I. 0402079875, y Calpa Cuaical Héctor
Andrés con C.I. 0401875661, estudiantes de la Facultad de Industrias Agropecuarias y
Ciencias Ambientales, en la Carrera de Computacion de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi, nos dirigimos a usted con respeto y cordialidad, desedndole éxitos en

las funciones que desempena como secretaria general de la UPEC.

El propdsito de esta comunicacion es solicitarle amablemente su colaboracion para
nuestra investigacion fitulada: "Sistema de Gestion de Documentos y Archivos para la
organizacion de datos", la cual constituird nuestra tesis de grado para optar por el fitulo
de Ingenieria en Computacion. Nos gustaria pedirle que nos ayude completando el
siguiente cuestionario o respondiendo a las preguntas que adjuntamos en el documento

adjunto.

Es importante destacar que la informacién que proporcione serd de gran valor para
nuestro estudio y agradecemos de antemano su disposicion para colaborar con nosotros

en este proceso académico.

Nota: por favor, responder las siguientes preguntas con sinceridad y de forma individual
para obtener datos o informacion veridica. Marque con una X la seleccidon que estime

conveniente

1. sQué funcion redliza el sistema de gestion documental?
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Creacién de documentos O

Envio de memorandos O

Ubicacion de documentos O

Alerta documentos que dejan de ser UtilesO

Ofro.

2. 2Queée dificultades tiene al momento de realizar la bUsqueda de un documento?

No se sabe quién es el emisor. [J
Documentos mal indexados. [
No tiene numeracion O
Se desconoce la trazabilidad O

Oftro.

3. 2Qué técnicas utilizan para la gestion de los documentos en secretaria general
de

la universidad?

Digitalizacion O

Indexacion O
Almacenamiento en la nube O
BUsqueda avanzada O

Seguridad y permisos O
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Trazabilidod O

Ofro.
4, 2Qué tan frecuente realiza usted copias de seguridad de la documentacion?
Unmes O

Dos meses O

seis meses O

Oftro.

S. sPorque considera necesario la implementacion de un sistema de gestion de

documentos y archivos?

Ineficiencias en el sistema actual O
Dificultad para acceder a la informacion O
Cumplimiento normativo y legal O
Digitalizacion y automatizacion O

Oftro.

6. 2Cudl es el tratamiento que se da a los documentos que no se utiliza por parte del

departamento de Archivo?

Eliminar O
RehUsa

Recicla O
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Conserva O

7. 2Qué tiempo dedica a la lectura y clasificacion de documentos manualmente?

Menos de 2 min. O
Entre 3y 5 min. O

Mds de 5 min. O

8. 2Qué fiempo dedica a la digitalizacion y

manualmente?¢

Menos de 2 min. O

Entre 3y 5 min. O

Mds de 5 min. O

9. sCudndo un documento deja de ser Util2
Caducidad o fecha de vigencia O
Obsolescencia

Cumplimiento de retencién
Documentos duplicados

Falta de acceso o recuperacion
Espacio de almacenamiento limitado

Oftro.

10. sEn qué afecta la duplicidad de documentos?

Confusion y pérdida de tiempo O

Consumo innecesario de espacio de almacenamiento [

Riesgo de inconsistencia O
Desactualizacién de informacién O

Oftro.

referencia de documentos
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Atentamente,

Firma Tutor

Jonathan Orbe Lucero Hector Andrés Calpa Cuaical
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Anexo 4. Cuestionario de Enfrevista a la encargada de secretaria general.

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ENTREVISTA DIRIGIDA AL RESPONSABLE DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI DE LA CIUDAD DE TULCAN, ANO
2024
Tulcdn, 17 de julio de 2024

Abg.: Marcela Pozo

SECRETARIA GENERAL DE LA UPEC
Nosotros, Orbe Lucero Jonathan Miguel con C.I. 0402079875, y Calpa Cuaical Héctor
Andrés con C.I. 0401875661, estudiantes de la Facultad de Industrias Agropecuarias y
Ciencias Ambientales, en la Carrera de Computacion de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi, nos dirigimos a usted con respeto y cordialidad, desedndole éxitos en

las funciones que desempena como secretaria general de la UPEC.

El propdsito de esta comunicacion es solicitarle amablemente su colaboraciéon para
nuestra investigacion ftitulada: "Sistema de Gestion de Documentos y Archivos para la
organizacion de datos”, la cual constituird nuestra tesis de grado para optar por el fitulo
de Ingenieria en Computacion. Nos gustaria pedirle que nos ayude completando el
siguiente cuestionario o respondiendo a las preguntas que adjuntamos en el documento
adjunto.

Es importante destacar que la informacién que proporcione serd de gran valor para
nuestro estudio y agradecemos de antemano su disposicidn para colaborar con nosotros

en este proceso académico.
Nota: por favor, responder las siguientes preguntas con sinceridad y de forma individual

para obtener datos o informacion veridica. Marque con una X la seleccion que estime

conveniente
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1) 2Qué caracteristicas considera esenciales en un sisfema de gestion de
documentos y archivos para mejorar la eficiencia en la Secretaria General de la
UPEC?2

2) sQué procesos de la Secretariac General cree que mejorarian
significativamente con un sistema automatizado de gestion de documentos y

archivose

3) 5 Qué beneficios espera obtener a largo plazo con la implementacién de un
sistema de gestion de documentos y archivos en términos de costos, tiempo vy

calidad de servicio en la Secretaria General de la UPEC?
187



4) 2Como se maneja actualmente la recuperacion de datos en caso de

pérdida o dano?

5) sQué tipo de normativas o procedimientos internos cree que serian
necesarios para mejorar la organizacion de datos una vez implementado el nuevo

sistema de gestion documental?
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Atentamente,

Jonathan Orbe Lucero Hector Andrés Calpa Cuaical
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