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RESUMEN

El presente Caso Practico, trata de dar solucion a la problematica que existe en las areas administrativas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan Plantel 12 Morelia, debido a que se
envia y recibe diariamente gran cantidad de informacion siendo esto causa de que los procesos muchas veces no
se cumplan por el traspapelo de los oficios que se deben atender. Por lo que busque diferentes alternativas para
mejorar el manejo y control de la correspondencia, comparando diferentes software libres, buscando la mejor

opcion de acuerdo a las necesidades y posibilidades del CECyTEM 12 Plantel Morelia.

PALABRAS CLAVE
Correspondencia
Software
Gestion
Documentos
Archivar
ABSTRACT

The present Practical Case tries to solve the problems that exist in the administrative areas of the School of
Scientific and Technological Studies of the State of Michoacan Campus 12 Morelia, because a large amount of
information is sent and received daily, The processes are often not fulfilled due to the lack of transparency of
the trades to be attended to. So | look for different alternatives to improve the handling and control of
correspondence, comparing different free software, looking for the best option according to the needs and

possibilities of CECyTEM 12 Campos Morelia



ANALISIS DE SOFTWARE PARA LA CORRECTA GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA EN EL CECYTEM 12 MORELIA.

INTRODUCCION

Actualmente, el desarrollo exponencial de la informacion y de las nuevas
herramientas tecnoldgicas provocoé un aumento desmesurado de los nuevos documentos
digitales, y paralelamente también se expandio el crecimiento de los documentos en
papel.

La consecuencia de ello es que la badsqueda de informacion valiosa se torna
compleja. A medida que transcurre el tiempo se acrecienta la necesidad de organizarlos,
pues el volumen de informacion generada se multiplica vertiginosamente, y por lo que su
contenido representa ésta se ha constituido en un recurso esencial y un vinculo que tiene
consecuencias en el desarrollo de las actividades que realizamos en nuestra vida diaria
tanto en el lado econdmico, cultural o social.

Por lo tanto, se hace fundamental la necesidad de contar con una gestion
documental adecuada pues, a mayor crecimiento de informacion mayor es el caos que se
genera, independientemente del tipo de organizacion donde estemos, siempre habra un
archivo importante para buscar, algun informe que debemos guardar o un asunto al que
se debe dar seguimiento o conclusion.

La gestion documental es un término nuevo, pero a la vez, antiguo ya que esta
unido al concepto de documentos o records management que estos contienen datos e
informacién, en cualquier formato y en ellos podemos encontrar evidencias del
desempefio y desarrollo de las actividades de una institucidon u organizacion, este proceso
de gestion surge como una alternativa para evitar futuras pérdidas, permitiendo la
posibilidad de encontrarlos en el momento que se precisan. Volviéndose fundamental el

control de la correspondencia y de la informacién en las organizaciones crece la
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necesidad de controlar la correspondencia, para que de este modo se evite el rezago de los
procesos que conllevan a constantes problematicas.

Una mala gestion de la correspondencia ocasiona grandes pérdidas como son de
tiempo e incluso de dinero creando una gran incompetencia frente a las compariias
adversarias que si prestan atencion a esto y logran mejorar potentemente sus procesos.

La gestion de documentos se ha transformado en un término bastante usual en la
Sociedad de Informacion, debido al creciente desarrollo de la informacion y la
generacién de contenidos que esto conlleva y su repercusion en las organizaciones que la

utilizan cotidianamente.
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JUSTIFICACION

En pleno siglo XXI México muestra tener serios problemas en cuanto al manejo
de una buena planeacion en las micro y macroempresas; todo esto comienza desde que
los ciudadanos son formados como profesionistas ya que esto hace la diferencia para
tener una nueva generacion de lideres emprendedores, quienes con su trabajo creativo y
con compromiso para obtener resultados satisfactorios para poder enfrentar los retos de
la modernidad, y asi sequir manteniendo un pais libre y soberano.

Para quienes laboramos en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Michoacén, Plantel 12 Morelia, la tarea de formar auténticos agentes de
cambio, es un gran reto, pero también es la gran oportunidad que brinda el gobierno
federal, el gobierno estatal y la sociedad misma, de imprimir un mayor dinamismo y
modernizacion a los procesos educativos, para que asi, estos lideres surjan de las mismas
aulas, espacios donde se debe gestar su transformacion “de simples espectadores a
convertirse en actores protagonistas de la actualidad circundante”, pues solamente
mediante acciones comprometidas se podra conformar el modelo emprendedor que el
pais necesita.

Es de gran importancia que una organizacion cuente con las herramientas
adecuadas que puedan aportar mejoras para una mejor gestion de la informacion
documental; que facilite el hacer llegar la informacién a tiempo; y que se puedan llegar a
eliminar el uso de papel y dar un paso hacia la digitalizacion, manejando documentos
digitales que ayudaran a automatizar el manejo de la correspondencia; el paso mas
complicado no es el averiguar qué software de gestion documental se ajusta a las
necesidades de cada organismo, sino el introducir una nueva manera de gestionar la

correspondencia en las diferentes areas administrativas del CECyTEM 12 Morelia,
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debido a que el personal tiene cierto temor a los cambios ya que son tradicionalistas y se
han hecho de manera manual los procesos de correspondencia desde los inicios del

CECYTEM Plantel Morelia.
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OBJETIVO GENERAL
Realizar diagndstico de las necesidades que tienen las areas administrativas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan Plantel 12
Morelia, para una correcta gestion de correspondencia y proponer un software libre.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Realizar un diagnostico de las necesidades de gestion de correspondencia que tienen
las areas administrativas del CECyTEM.
2. Buscar diferentes alternativas de software que puedan apoyar en la gestion de
correspondencia en del CECyTEM.
3. Realizar pruebas con los diferentes software libres encontrados por medio de
internet.

4. Proponer el software mas adecuado para la gestion de la correspondencia.
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CAPITULO I. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE
LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA.
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1.1.- DEFINICION DE LA CORRESPONDENCIA

Se conoce como correspondencia, a la comunicacion por escrito entre dos o mas
personas. La correspondencia implica el intercambio de cartas, oficios, circulares,
minutas etc.: la persona que envia la comunicacion es el remitente, mientras que quien la

recibe es el destinatario.

Por lo general, la nocion de correspondencia se utiliza para nombrar al intercambio de
cartas impresas, que se trasladan dentro de un sobre. EI nombre y la direccion del
destinatario se escriben en el frente del sobre, mientras que los datos del remitente se
registran en el reverso. Correspondencia, de todas formas, puede ser el intercambio de

correos electrénicos o emails. En este caso, la comunicacion es virtual y digital.

La correspondencia suele asociarse a un intercambio privado, donde una persona A le
escribe a una persona B y ésta le responde. En algunos casos, sin embargo, la
correspondencia se vuelve publica, ya sea por voluntad de los involucrados (con una carta
abierta) o por la fama de estos (cuando se publica el intercambio de correspondencia

entre personajes célebres).

En el ambito de la matematica, correspondencia es una relacion binaria entre dos
conjuntos. La correspondencia es un subconjunto del producto cartesiano de dichos

conjuntos.

11
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1.2.- CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA:

La correspondencia presenta una variedad de formas con caracteristicas propias; por
tanto, dados su importancia, es necesario realizar una clasificacion que permita conocer la
finalidad de cada uno.

Por el destino: Publicas y Privadas

e Publicas: contienen informacion general a través de medios de

comunicacion (prensa, radio, TV, Carteleras, pancartas.)

e Privadas: Tratan de informacion de interés y carécter particular comercial y

oficial.

Por su contenido: Primera clase y Segunda clase

e Primera clase: es toda correspondencia de caracter actual y personal su contenido
es solo de informacidon: cartas, tarjetas, postales, documentos de negocios,

periddicos, etc.

e Segunda clase: Es toda correspondencia relacionada con bultos, muestras,

paquetes, cuya tramitacion se realiza también por correo.

Por su tramitacién: Postal y Telegréafica

e Postal: Cuando se acude a la oficina de correos para hacerla llegar a su destino, se

divide en:
e Ordinaria: Es la que sigue curso normal a través del correo.

e Certificada: Cuando el remitente paga una tarifa doble y exige un recibo para su

entrega a su destinatario

12
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e Telegrafica: Es cuando la correspondencia se tramita ante las oficinas del

telégrafo

Por su puntuacién: Abiertas, Cerradas y Mixtas.

e Abiertas: No llevan signo de puntuacion en la fecha, direccion, firma, antefirma,

excepto en las abreviaturas.
e Cerradas: Son las que llevan los signos de puntuacion

e Mixtas: Son las que combinan las Abiertas y Cerradas

Por su extension: Largas medianas y cortas

e Largas: Cuando contienen mas de doscientas palabras
e Medianas: Cuando contienen doscientas palabras

e Cortas: Cuando contienen cien palabras

Por su Forma: Abarca todos los tipos de correspondencia su diferencia esta en redaccién

y presentacion

1.3.-DIVISION DE LA CORRESPONDENCIA
La correspondencia se divide en cuatro clases;
e Correspondencia comercial: Se refiere a la cruzada entre comerciantes, industrias,
banqueros, etc. Y su finalidad es promover y agilizar las diversas transacciones

comerciales.

e Correspondencia Familiar y amistosa: La finalidad de esta correspondencia es

muy variada cualquier asunto particular entre ella.
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e Correspondencia Oficial: Se refiere a la correspondencia cruzada entre los
distintos organismos y oficinas de los gobiernos nacionales, municipales,
estadales etc.

1.3.1.- FORMAS DE ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA.

e Archivar de manera manual.

Un archivero regularmente se refiere a una pieza de mobiliario de oficina que
almacena archivos y documentos. Los archiveros vienen en diferentes tamafios. Algunos
tienen cerraduras para evitar el acceso no autorizado, mientras que otros son faciles de
transportar y accesibles para cualquier punto los negocios con grandes cantidades de
archivos, como los hospitales, las firmas legales o las escuelas, frecuentemente tienen

gabinetes que no se pueden mover facilmente.

Existen mdltiples formas de archivar documentos. Para desarrollar una técnica
sistematica, debes analizar la informacidon que debe sera archivada. Haz una lluvia de
ideas sobre las diferentes formas para que puedas seleccionar el mejor método. Por
ejemplo, si mantienes registros de proveedores de partes automotrices, entonces puedes
archivar utilizando un orden alfabético basandote en el nombre de la compafiia. También
podrias establecer un método de separar a los proveedores por region (por ejemplo, Sur,
Oeste, Este, internacional). Si tienes registros de reptiles, entonces tu método tal vez
pueda involucrar organizar los reptiles por sus nombres cientificos o por la fecha en que

el archivo fue creado.

Una vez que disefies un método satisfactorio, escribirlo para que otras personas

puedan entender y seguir el sistema de archivo. También asegurar que los archivos estén

14
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reservados apropiadamente, porque el sistema puede convertirse en algo inefectivo
rapidamente si los archivos estdn incompletos (por ejemplo, pérdida de datos) o
almacenados de forma impropia (por ejemplo categorias de archivo ignoradas) por
ejemplo, si estamos separando los géneros por color, entonces las personas que crean los
archivos deben recordar distinguir entre hombres y mujeres. Debes anticipar el
crecimiento y afadir gabinetes extra o espacio como sea necesario. De otra forma, los
registros quedardn demasiado justos. También debe considerarse como diferenciar los
archivos activos de los inactivos v, si aplica, cuando destruir o almacenar los archivos

inactivos.

e Archivar de manera electrénica.

Algunas empresas manejan el control de correspondencia mediante un sistema en
donde la informacion se almacena en bases de datos, logrando administrar de una mejor

manera sus documentos.

Pueden trabajar al mismo tiempo con la manera antigua de almacenar la
documentacion para una mayor seguridad de contar con el documento en fisico o en

electronico.

Esta manera de archivar es una buena eleccion pero en la actualidad no muchas
empresas cuentan con la capacidad de realizarlo de esta manera, aferrdndose a las

inmensas cantidades de documentos que facilmente pueden ser traspapelados.

e Archivar mediante una Base de Datos

15
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De forma sencilla se puede indicar que una base de datos no es mas que un conjunto
de informacion relacionada que se encuentra agrupada o estructurada.

El archivo por si mismo, no constituye una base de datos, sino mas bien la forma en
que esta organizada la informacién es la que da origen a la base de datos. Las bases de
datos manuales, pueden ser dificiles de gestionar y modificar.

Desde el punto de vista informatico, una base de datos es un sistema formado por un
conjunto de datos almacenados en discos que permiten el acceso directo a ellos y un
conjunto de programas que manipulan ese conjunto de datos.

Desde el punto de vista més formal, se puede definir una base de datos como un
conjunto de datos estructurados, fiables y homogéneos, organizados independientemente
en maquina, accesibles a tiempo real, compartibles por usuarios concurrentes que tienen

necesidades de informaciones diferentes y no predecibles en el tiempo.

e Archivar mediante Microsoft Access

El manejador de Base de Datos a utilizar es Access. El cual sirve para crear bases de
datos, las cuales se utilizan para realizar tareas de administracion de datos como por

ejemplo almacenar, recuperar, y analizar los datos acerca de pedidos y clientes.

Es una base de datos visual. Como todas las modernas bases de datos que trabajan en
el entorno Windows, puede manejarse ejecutando unos cuantos clips de Mouse sobre la

pantalla.

Access contiene herramientas de disefio y programacion reservadas a los usuarios con

mayor experiencia, aunque incluye bases de datos listas para ser usadas; estan preparadas

16
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para tareas muy comunes, que cualquiera puede realizar en un momento determinado -

ordenar libros, archivar documentacion, entre otras tareas.

17
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CAPITULO Il. SOFTWARE DE USO LIBRE Y
COMERCIAL PARA LA GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA
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2.1.- SOFTWARE PARA GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA.

2.1.1.- CONCEPTO DE PROGRAMAS DE USO LIBRE

Es la denominacidn del software que respeta la libertad de todos los usuarios que
adquirieron el producto y, por tanto, una vez obtenido el mismo, puede ser usado,
copiado, estudiado, modificado, y redistribuido libremente de varias formas. Segun su
principal impulsora, la organizacion Free Software Foundation, el software libre se
refiere a la seguridad de los usuarios para ejecutar, copiar, distribuir y estudiar el
software, e incluso modificarlo y distribuirlo modificado.

Un programa informatico es software libre si otorga a los usuarios todas estas
libertades de manera adecuada. De lo contrario no es libre. Existen diversos esquemas
de distribucion que no son libres, y si bien podemos distinguirlos en base a cuanto les
falta para llegar a ser libres, su uso bien puede ser considerado contrario a la ética en
todos los casos por igual.

El software libre suele estar disponible gratuitamente, o al precio de coste de la
distribucion a través de otros medios; sin embargo no es obligatorio que sea asi, por
lo tanto no hay que asociar software libre a software gratuito (denominado
usualmente freeware), ya que, conservando su caracter de libre, puede ser distribuido
comercialmente. Andlogamente, el software gratis o gratuito incluye en ocasiones el
cddigo fuente; no obstante, este tipo de software no es libre en el mismo sentido que
el software libre, a menos que se garanticen los derechos de modificacion y

redistribucion de dichas versiones modificadas del programa.

Tampoco debe confundirse software libre con software de dominio publico. Este

altimo es aquel que no requiere de licencia, pues sus derechos de explotacién son

19
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para toda la humanidad, porque pertenece a todos por igual. Cualquiera puede hacer
uso de él, consignando su autoria original. Este software seria aquel cuyo autor lo
dona a la humanidad o cuyos derechos de autor han expirado. Si un autor condiciona

su uso bajo una licencia, por muy débil que sea, ya no es del dominio publico.

2.2.- VENTAJAS DEL SOFTWARE LIBRE EN LA EDUCACION
Segun sus impulsores, el software libre ayuda a conocer y participar de forma
equitativa el proceso educativo, por lo cual parece tener beneficios en el campo
educativo como los siguientes:

e Libertad para elegir el programa que cubra de mejor manera las necesidades
educativas.

e Beneficio econémico: Las licencias del software libre son completamente
gratuitas, por lo que puede ser eliminado el pago en licencia de programas no
libres e invertir el dinero en otra &rea.

e Uso por parte de los estudiantes de los mismos programas en casa y escuela, de
forma legal.

e Existencia de comunidades de intercambio educativo.

e Desarrollo independiente de aplicaciones: Se favorece el crecimiento de
desarrolladores “pequefnios” de software creando asi una amplia oferta de
programas educativos libres.

e Conocimiento ampliado sobre la informatica: El software libre permite que los
estudiantes conozcan cémo trabajan los programas y fomenta el interés, la
investigacion y el aprendizaje de nuevos conceptos en el campo de la informatica.

e Diversidad de herramientas educativas en diversas areas del conocimiento.
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2.3.- DESVENTAJAS DEL SOFTWARE LIBRE EN LA EDUCACION

Dificultad en el intercambio de archivos: esto se da mayormente en los
documentos de texto (generalmente creados con Microsoft Word), ya que si los
queremos abrir con un Software Libre (p/ ej. Open Office o LaTeX) nos da error o
se pierden datos. Pero esta claro que si Microsoft Word creara sus documentos
con un formato abierto (o publico) esto no sucederia.

Mayores costos de implantacion e interoperabilidad: dado que el software
constituye "algo nuevo", ello supone afrontar un costo de aprendizaje, de
instalacion, de migracion, de interoperabilidad, etc., cuya cuantia puede verse
disminuida por: mayor facilidad en las instalaciones y/o en el uso, uso de
emuladores (p/ej. Si el usuario utiliza Microsoft Windows, la solucion seria
instalar alguna distribucion de GNU/Linux y luego un emulador de Windows,
como Wine, VMWare. Terminal X, Win4Lin). Vale aclarar que el costo de
migracion esta referido al software, ya que en lo que hace a Hardware
generalmente el Software Libre no posee mayores requerimientos que el Software

Propietario.

2.4.- TIPOS DE SOFTWARE DE USO LIBRE Y COMERCIAL.

2.4.1.-REGISTRO DOCUMENTAL

21



ANALISIS DE SOFTWARE PARA LA CORRECTA GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA EN EL CECYTEM 12 MORELIA.

El programa Registro Documental se ha creado para facilitar y mejorar el archivo
de documentos de entrada y de salida en las empresas e instituciones que tengan un flujo
de trabajo en documentacion considerable.

El programa va a facilitar sobre todo la consulta posterior de todos los
documentos que se tengan registrados, ya que se va a utilizar un sistema de archivo
progresivo junto con un potente método de busquedas en la base de datos.

Mediante el programa Registro Documental mejorara también la presentacion de
sus escritos, dado que incorpora un sistema de resefia de referencias por medio de
etiquetas personalizadas. Estas etiquetas en los documentos que usted envie le
proporcionaran una buena sensacién de imagen de empresa, ya que las etiquetas se
pueden personalizar incluso con el logotipo que tenga.

El registro del documento en el programa, junto con la etiqueta de referencia y el
posterior escaneado le daran control absoluto de la documentacion almacenada, ya que ni
siquiera sera necesario ir a buscar los documentos al archivo, puesto que éstos los podra
ver por pantalla, tanto en el programa principal, como los programas visores.

El uso de bases de datos para entornos distribuidos le va a facilitar la posibilidad

de trabajar, por medio de la red de su empresa, en tantos equipos como sea necesario.

Mediante el uso de este programa también tendra la posibilidad de generar los libros de
entrada y de salida, y de bloguear todos aquellos registros que se hayan llevado a libro

para evitar problemas de modificacion posterior.

Con Registro Documental podran olvidarse de tener que acudir al archivo de la
empresa 0 negocio, al quedar todo perfectamente digitalizado y etiquetado mediante un

sistema de archivo cronoldgico. El programa trabaja en redes locales y dispone de un
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visor para los puestos de la red con el que localizar, consultar e imprimir cualquier

documento digitalizado mediante la aplicacion.

e Laversion bésica es totalmente gratuita. Tiene la posibilidad de trabajar en puesto

local de cara al pequefio negocio, o en red en medianas o grandes empresas.
La clave de inicio al instalar el programa es CLAVE

e Laversion de pago es muy econdémica y permite el disefio personalizado de los

informes y etiquetas.

Empresas 0 negocios de pequefio a gran tamafio. Su uso puede ser mono puesto o en red,

tanto en registro de documentos como en visores de puesto.

2.4.2.- AVANBOX

Programa que permite gestionar documentos y archivos mediante un entorno
sencillo como Si estuviéramos trabajando en Windows.

'Q Avan&;xm-mmow

ERTELEIN FOTO_COCHE
Concepto ».'.}.Qia

Vales BN

Esqueny ISIN ESQUEMA]

Como mejoras incorpora la posibilidad de integrar el correo electronico asi como

la gestidn de agenda.

Creacion de Flujos de trabajo o versionado de documentos, asi como
cumplimiento de las normativas vigentes como es la LOPD, se realizan con el uso de esta

herramienta de un modo rapido y sencillo.
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El analisis mediante OCR de todos los documentos, permite la busqueda y
localizacion de cualquier documento en cuestion de segundos de modo compartido en

toda la organizacion.

e Posible integracion de correo electronico.

e Backup automatizado.

e OCR de todos los documentos indexados.

e Gestion de Plantillas y de Versionado de documentos.

e Flujos de trabajo (workflow) mediante tareas.

e Instalable en local, en red o en la nube.

e Gestion por Expedientes.

e Busqueda por contenido y etiquetas de documentos.

VENTAJAS DE AVANBOX

1.- Sencillez en el manejo. El uso de la herramienta permite al usuario comenzar a

trabajar en un entorno muy similar al habitual, pero mejorado.

2.- Integracion de los mails en la gestion documental. Los correos son documentos y se

gestionan como tal.

3.- Flexibilidad en la creacion del etiquetado de los documentos. El propio cliente define

sus esquemas Yy los modifica en cuestion de minutos.

4.- Ayuda a cumplir con la normativa en LOPD.

- Auténomo o profesional liberal con la version FREE o ONE.
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- PYME con necesidad de gestion de documentacion, abogados, clinicas, asesores.

- Administracion Publica. Gestion de expedientes

2.4.3.-NAVEGADOC

‘i Navegadoc

Es un almacén en red local de documentos: inteligente, sencillo de usar y
conectado a servicios avanzados en la nube, como un motor de escaneo OCR

denominado Contamatica 100.

Sea de forma auténoma o enlazada a su programa de gestion, Navegadoc localiza
cualquier documento en funcion de los datos que contiene. Para ello, cuenta con un
potente motor de busqueda que identifica informacion en cualquier campo de los

documentos.

Contamatica 100 es el servicio online complementario de Navegadoc: un potente
motor de reconocimiento OCR que analiza las facturas y las contabiliza, garantizando un
porcentaje perfecto de aciertos. Ademas, genera automaticamente los asientos contables y

los prepara para importarlos a su gestor.
CAMBIOS RECIENTES
Conectado a Ubyquo, que es un servicio web que permite compartir documentos

entre distintas ubicaciones, incluso entre distintas empresas

2.44.- PAPER STACKS

Aplicacion que sirve para escanear y organizar documentos en formato PDF
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Cuando se escanean y organizan documentos hay que mover muchos ficheros a carpetas

separadas, una situacion en la que es facil equivocarse.

Paper Stacks agrupa varias tareas en una sola interfaz, facilitando el flujo de
trabajo al escanear y organizar nuestros documentos. Compatible con cualquier
dispositivo TWAIN, Paper Stacks es capaz de generar un fichero PDF o JPG y situarlo en

carpetas creadas a tal efecto.

Otras opciones de Paper Stacks incluyen el poder encriptar las carpetas y arrastrar

ficheros dentro de la ventana.

Paper Stacks soporta los siguientes formatos

PDF, JPG
2.4.5.- GESTOR DE DOCUMENTOS Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
EN RED

Documentos MSD es una completisima herramienta de gestion de documentos y
correspondencia en red que incluye un sistema avanzado de gestion de datos.

Consta de dos modulos principales, uno de documentos y otro de registro de
correspondencias. En Documentos permite la gestion de la documentacion de una
empresa 0 de un profesional. Los documentos se pueden clasificar por grupo, por
proyecto, por cliente y por tipo de documento. Permite catalogar tanto documentos fisicos
como documentos en formato digital. En Registro de correspondencia permite la gestion
de la correspondencia documental de una empresa, de un organismo publico, de un
profesional, etc. Se generan nimeros de documento automaticos y permite nimeros de

documento manuales. Los documentos se pueden clasificar por procedencia, remitente,
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destino, destinatario, grupo, tipo de documento, expediente y tipo de respuesta. Este

modulo también permite gestionar las respuestas a los documentos.

Ademas de las mencionadas secciones también incluye una serie de herramientas

extra para ayudarnos en las pequefias tareas de calculo o edicion.

 Admintstrador do Documentos MSD 1,20 (Admin co

nectado a 172.20.6.86 al puarto 12010)

(3 Qesactvar ot sarvser
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Puerto rormel 12048
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Terpo sctio $8) segundon

o

Fxhaos Docuneohos Edlar Heramientas  Mackenimiento  Yeekanss Ayuds

] ‘ R ' :

2 KU
‘pgsppngcgay Documentos  Registro Préstamos  Auxiliares

Opciones

Salir

@ Documentos MSD Multiusuario 1,50 PROGRAMA SIN REGISTRAR [Documentos] [admin conectado a 192.168,157.001]
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CAPITULO I1l. CASO PRACTICO: PROPUESTA
PARA ADMINISTRACION DE
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA EN EL
CECYTEM.
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3.1.- INTRODUCCION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacéan, Plantel
12 Morelia, institucion educativa publica descentralizada, ubicada en la Calle Rondanilla
495, Col. Ciudad Jardin, es un organismo publico descentralizado que brinda servicios de
educacion media superior tecnoldgica, por medio de una modalidad bivalente, es decir,
técnicos especializados con bachillerato tecnolégico actualmente cuenta con una
matricula de 1300 alumnos distribuidos en los turnos matutino y vespertino, dicha

institucion lleva operando 15 afios.

3.2.- ANALISIS PRELIMINAR DE LA INSTITUCION “CECYTEM”
3.2.1.- ANTECEDENTES

FILOSOFIA GENERAL

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan, ha
definido la meta de lograr en un futuro, asi como su compromiso con los diferentes
sectores que participan en su entorno y que de alguna manera, inciden en su vida
institucional, esta meta y compromisos a largo plazo estan definidos en una declaracién
de la que emana su razon de ser y de lograr ser, constituyendo la misién del CECYTEM:
MISION

“Contribuir al desarrollo socioecondomico del estado de Michoacan, mediante la
formacion de profesionistas de nivel medio superior de calidad, en las areas que el Estado
requiere modernizar e impulsar, con especial énfasis en una formacioén armonica entre la
teoria y su aplicacion préactica, asi como en la preservacion de nuestros valores nacionales
y culturales, sustentado en una dinamica actualizacion de su planta docente y

administrativa”
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Asi mismo se visualiza la evolucion del CECYTEM de acuerdo a la siguiente:
VISION
“Convertirnos en centros de apoyo tecnoldgico, para impulsar el desarrollo de las

regiones donde nos encontramos operando.”

3.2.2.- INDICADORES ADMINISTRATIVOS
El proceso que se lleva a cabo en la Direccion del CECYTEM plantel 12 Morelia, para la
administracion de correspondencia, es el siguiente:
RECEPCION

Se recibe la documentacion por medio de correo electrénico y paqueteria.
RADICACION

El personal directivo es el encargado de delegar la documentacion, no siempre es
la misma debido a que las autoridades no siempre se encuentran en las dentro de las
instalaciones del plantel, ocasionando desde este punto una problemaética ya que la
documentacion solo se entrega y de esta manera no se puede asegurar que se le daréa el
seguimiento correspondiente en tiempo y forma.
DISTRIBUCION

Después de que alguna de las autoridades dirigen la documentacion a quien
corresponde la secretaria del director distribuye una copia a cada uno de los destinos,
firmando de recibido en el documento original.
CONTROL DE TRAMITE

No se cuenta con ningin control de seguimiento de tramite, ya que la
documentacion se entrega y no se verifica que se haya dado seguimiento o respuesta a la

correspondencia recibida.
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CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO
La documentacion ya firmada de recibido por las diferentes areas es archivada por
parte de la Direccion y de las areas a las que fueron entregadas.

A traves de la siguientes dependencias, departamentos, direcciones y areas

Direccion General del CECYyTEM
e Delegacién Administrativa del CECYyTEM
e Direccion Académica del CECYyTEM
e Direccion de Planeacion del CECYyTEM
e Direccion de Informaética del CECYyTEM
e Direccion de CEMSAD.
e Comision Mixta de Calidad Estatal
e Comision Mixta de Capacitacion
e Gobierno del Estado de Michoacan.
e H. Ayuntamiento de Morelia.
e SUTCECYTEM
e Personal del Plantel
AREAS Y DEPARTAMENTOS DEL CECYTEM PLANTEL 12 MORELIA
e Direccion del plantel
e Subdireccion Administrativa del plantel
e Subdireccion Académica del Plantel
e Departamento de Planeacion
e Departamento de Control Escolar

e Departamento de Recursos Financieros
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e Departamento de Recursos Humanos

e Coordinacion de Programacion

e Coordinacion de Procesos de Gestién Administrativa.
e Coordinacion de Laboratorista Quimico

e Coordinacion de Ecoturismo

e Coordinacion de Electronica

e Enfermeria

3.3.- PROBLEMATICA

Después de analizar las posibles propuestas, el proceso y la problematica que
existe en el CECYTEM plantel 12 Morelia, y tomando en cuenta que el éxito de las
instituciones o empresas depende en gran parte de un buen manejo de informacion y
documentacidn, de lo contrario si no se cuenta con un proceso acorde para el manejo de
correspondencia puede ocasionar serios problemas para una empresa o institucién. Como
muestra de ello esta institucion (CECYTEM Plantel 12 Morelia). Las deficiencias que se
tienen en el CECYTEM demuestra la falta de interés y preparacién que se tiene en el
seguimiento de la correspondencia ya que no cuenta con algin manual de procesos
administrativo que pueda ser funcional para el control de correspondencia.

Todos los dias se recibe y envia documentacién diversa, se recaba y en ocasiones
se acumula dicha informacion. Esta institucion no cuenta con alguna estrategia o proceso
adecuados para controlar, difundir y dar seguimiento a la informacion, lo que ha
ocasionado problemas administrativos debido al desfase que se tiene para dar

seguimiento cuando es requerido.
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Por lo anterior, surge la preocupacion por proponer la mejor opcion con el
compromiso serio y formal, pero sobre todo funcional para llevarse a la practica en todas
y cada una de las &reas que lo requieran, buscando como resultado que la propuesta sea
encaminado al logro de la excelencia “RUMBO A LA EXCELENCIA CECYTEM” tan

caracteristico de esta institucion.

3.3.1.-PROPUESTA DE SOLUCION

Se propone que la documentacién de entrada y salida sea controlada y
administrada de manera electronica. Esta propuesta cubre las necesidades que tienen en el
CECyYTEM 12 Plantel Morelia, tiene significativas ventajas, permitira tener un mejor
control de la correspondencia entrante y saliente, de manera econémica y viable ya que la
inversion es minima o gratuita.

Se busca que se permita archivar y recuperar los documentos recibidos y emitidos
de forma rapida y sencilla. Disponiendo de un archivo ordenado, con una presentacion
impecable y que agilice el trabajo de los usuarios, controlar de forma precisa los
documentos que requieran contestacion, y la historia que los mismos generan.

Que facilite la busqueda mediante una base de documentos archivados y muestre
a través de la pantalla cualquier documento “sin la necesidad de tener que buscar entre un
monton de papeles”. Gracias a la imagen escaneada de los documentos. Generar libros de

registro con bloqueo de documentos.

Mejorar la presentacion de los documentos con etiquetas identificativas
personalizadas con el logotipo de la institucion.
Se determina que la mejor opcidn de software para control de correspondencia es la

siguiente:
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REGISTRO DOCUMENTAL

El programa registro documental basa su correcto funcionamiento en la
introduccion de la referencias del documento a registrar. Para esto es necesario conocer e
introducir los datos de los organismos o empresas que nos envian, o a la que le enviamos
la documentacion, asi como sus departamentos y nombre o nombres de los firmantes del
documento.

Esta informacion es guardada en la base de datos, junto con los documentos
escaneados, quedando asi disponible para todos los demas usuarios que dispongan del
programa registro documental, o del programa visor de registro documental.

La manera de realizar un uso detallado del programa se refleja en esta misma ayuda en

capitulos posteriores.

3.4.- INSTALACIONES

El CECYTEM Plantel 12 Morelia, cuenta con los siguientes espacios

Cantidad Espacio:
de
espacios
22 Aulas de uso general
1 Laboratorio de usos multiples
1 Laboratorio de Computo
1 Laboratorio de electréonica
1 Laboratorio de quimica
1 Laboratorio de Procesos de Gestion Administrativa
1 Biblioteca
1 Almacén
1 Bodega
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3.4.1.- ORGANIGRAMA DEL CECYTEM 12 MORELIA

DIRECTOR ]

Secretaria del Director

Subdirector Administrativo

Jefe de oficina

—{ Jefes de Oficina I

h—{ Administrativo Especializado )
Taquimecandgrafa

Analista Especializado

Oficial de mantenimiento (3)]

I—(Auxlliares de Servicio y mantenimiento (3)]
Enfermeras (2)

Bibliotecarios (2)
Taquimecanografa
Vigilantes (3)

{ Subdirector Académico

Coordinadores (6)
Docentes (56)

Tec. Laboratoristas (4)

Trabajo Social
Encargados del Orden (2)
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3.5.-REQUERIMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
REGISTRO DOCUMENTAL.

3.5.1.- TECNOLOGIA

Para el uso correcto del programa registro documental es necesario un equipo que

disponga al menos de las siguientes caracteristicas:

Ordenador Pentium 4 a 3 GHz, 1Gb RAM, 200 Gb Disco Duro.
Sistema operativo Windows XP o posterior.
Lector de CD-ROM.

Impresora de tinta, o laser.

Si se desea imprimir las etiquetas identificativas y escanear los documentos para

su posterior y visualizacion por pantalla necesitara:
Impresora de etiquetas tipo DYMO.

Escéaner de documentos.

3.5.2.- CONECTIVIDAD

Para usar el programa en modo de uso compartido necesitara disponer de una red

configurada a través de protocolo TCP/IP, de un servidor, 0 equipo que trabaje como tal,

donde instalar el motor de base de datos y las bases de datos en si mismas. Este servidor

0 equipo deberé ser accesible desde los puestos en los que se instale el programa registro

documental o el programa visor de registro documental.

Puede ser que en equipos con caracteristicas inferiores a las especificadas, el

programa funcione igualmente, pero la velocidad de proceso podria ser mas lenta.

3.5.3.- DISENO DEL PROGRAMA REGISTRO DOCUMENTAL

ELECCION DEL PROGRAMA REGISTRO DOCUMENTAL
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La propuesta (Registro Documental) es la mejor opcidn ya que brinda un servicio
de calidad de acuerdo a las necesidades y recursos econémicos con los que se cuenta en
el CECYTEM. Para aplicarlo primeramente en el area de la Direccion y Subdirecciones y
a través de los asistentes; ya que estas dos areas son las principales encargadas de
difundir toda la informacion recibida por las diferentes dependencias o de la misma
Direccion General del CECYTEM (oficinas centrales).

Registro Documental funciona como herramienta principal para el control de
correspondencia de las areas administrativas de la institucion educativa CECYTEM
Plantel 12 Morelia, promete mejorar la administracion de los documentos y archivos que
se manejan en las diferentes areas del plantel. Teniendo en cuenta que no se cuenta con
recurso econémico, por ello se trabajara con la version gratuita. Mejorando los procesos
de distribucion, control, manejo de la documentacion y correo electronico, evita la
pérdida de documentacién, ademéas de que se economizara debido a que se ahorrara
material de papeleria, ya que nos ahorramos el trabajo de imprimir los documentos
electronicos, permitiendo procesar y dar seguimiento o respuesta a los documentos que
lo requieran, teniendo a disposicion la informacién agilizando la busqueda para revision
de documentos, tener toda la documentacion de manera electrénica para evitar el retardo
de los procesos.

Esta herramienta es de las mas usadas en instituciones educativas, es sencilla y
facil de usar puede ser usada por uno o varios usuarios, sincroniza la informacion de las
areas esto es de mucha ayuda ya que los departamentos se relacionan la mayoria entre si.

Esperamos obtener resultados inmediatos ya que esta herramienta tiene lo

necesario para esta institucion.
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3.5.4.- ESTRUCTURA DEL PROGRAMA REGISTRO
DOCUMENTAL EN EL CECYTEM PLANTEL 12 MORELIA.

Bs—
Se recibe la % o
correspondenc Se escanea el / Se captura la informacién
documento

requerida por el software
registro documental

Se entrega a quien sea
encomendado

a
—

S—

) 4 B
Se archiva

Busquedas o
Consultas de
seguimiento

Verificar desde el
registro

Fuente de elaboracion propia con datos del manejo de software Registro
Documental
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3.6.- CONTENIDO DEL PROGRAMA REGISTRO DOCUMENTAL
3.6.1.- INSTALACION DEL PROGRAMA

Para instalar del programa Registro Documental, necesitamos disponer del CD-
ROM del producto, o del ejecutable descargable desde internet a través de la pagina web
de MYF Aplicaciones. www.regante. “Es este caso descargaremos el archivo de internet
ejecutable para comenzar la instalacion”.

Como es la primera vez que instalamos el producto debemos instalar ademas del
programa registro documental el motor de la base de datos del mismo. Esto lo podremos

seleccionar cuando le aparezca la siguiente ventana

13 Instalar - Gestién de Registro Documental o B

Tipo de instalacion 3
Debe selaccionar el tipo de nstalackin qua necesta r

Seleccione I opcidn que neceste en esta instalacion

© Instalar ol programa pars reakzar entradas y saiidas de documentos
Instalar &l visor para consultar los documentos introducidos en la basa de datos

Instalar la base de datos y &l motor de datos

< Mrés Siguente > Cancelar

En la primera opcidn, permite instalar el programa para realizar entradas y salidas
de documentos, lanzara el instalador propio del programa registro documental, desde que
podré realizar registros de entradas y salidas. Este programa lo podré instalar tantas veces
como necesite, y podra trabajar al mismo tiempo en todos ellos, pero esto siempre que los
equipos esten conectados entre si a través de una red con protocolo TCP.

La segunda opcién, permite instalar el visor para consultar los documentos
introducidos en la base de datos, lanzara el instalador propio del programa visor de

registro documental. Mediante este programa Unicamente podremos realizar consultas de

39



ANALISIS DE SOFTWARE PARA LA CORRECTA GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA EN EL CECYTEM 12 MORELIA.

documentos, pero nunca podremos variarlos. Este programa permite instalarlo tantas
Veces Como sea necesario siempre en equipos interconectados por red.

La ultima opcidn, instalar la base de datos y el motor de datos, debemos realizar
una Unica vez, y esta instalacion tendra que ser, bien en un servidor de la red, o bien en

un equipo al que todos los demas equipos tengan acceso, y que siempre esté conectado.

15/ Instatar - Gestién de Registro Documentat oG

Tipo de instalacion
Debe selaccionar el tipo de nstalaciin que necesta r

Seleccione i 0pcion que neceste en esta ingtalacion

© Inxtalar ef programa pars reakzar entradas y sakdas de documentos
Instalar el visor para consultar los documentos introducidos en la base de datos
Instalar I3 base de datos y &l motor de datos.

. T

Nos brinda 3 opciones, entre las que elegiremos la primera opcion que es Instalar

el programa para realizar entradas y salidas de documentos.

3.6.2-CONFIGURACION INICIAL DEL PROGRAMA

Para el correcto uso del programa de Registro Documental es necesario instalar,
ya sea en el propio equipo o en un servidor, el motor de la base de datos.
Este motor es el denominado Firebird, base de datos relacional que ofrece muchas
caracteristicas de SQL ANSI estandar, Firebird ofrece una concurrencia excelente y un
alto rendimiento de trabajo, lo que permite trabajar en red, desde maultiples puestos de
trabajo sin problema alguno.

Primero instalaremos el motor de la base de datos en el propio equipo, o en el

servidor a usar, mediante el instalador. Esto dejara preparado el sistema con el motor de
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Firebird, y dejara instalada la plantilla de la base de datos en el lugar que se indique al
instalador.

Si instalamos la base de datos en un servidor de red se debe dar los permisos de
lectura y escritura a la carpeta, ademas de los permisos correspondientes a los usuarios
que van a utilizar el programa o el visor. Después instalar en uno de los equipos de
trabajo el programa Registro Documental una vez concluida la instalacion, e inicie por

primera vez el programa, solicitaremos las rutas y las claves de acceso a la base de datos.

19 Instatar - Bases de Datos para Registro Documental = | @[22
Seleccione la Carpeta de Destino
¢Dénde debe instalarse Bases de Datos para Regstro Documental?

B programa instaiard Bases de Datos para Registro Documental en s siguente
capeta

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea seleccionar una campeta dferente,
haga chc en Examinar

C:\Program Fles\sbvsoft\Datos Examinar

Se requieren al menos 8.0 MB de espacio lbre en &l dsco

< Ards [kSig.nerl sente > | | Cancelar

Si la base de datos esta en el mismo equipo, seleccionaremos Base de Datos local,
haremos clic en el boton de Ruta BD, buscamos y seleccionamos la base de datos
REGISTRO.FDB donde la haya guardado al instalarla (por defecto
c:/MYF/RegistroDocumental/Datos) introducimos el nombre de Usuario y la Contrasefia
por defecto, que son:

e Usuario : SYSDBA
e Contrasefia : masterkey
Podemos comprobar con el boton Test conexion si los datos son correctos. Si todo

esta bien pulsamos Ok para continuar.
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Conexion de la Base de Datos

Tipo de conexién | () Base de Datos remata  (3) Base de Datos local

Servidor [ J
RutaBD | | (]
Usuario i [
Contrasena [ I
[ Test conexién ] r Ok ]
[ Resultado del kest | [ Cancelar ]

Si la base de datos esta en un servidor de red debemos seleccionar Base de Datos
remota, e introducir la ruta del Servidor. Esta puede ser por la IP, o por su nombre de red.
Por ejemplo //SERVER/Datos, contando como que el directorio compartido en el
servidor donde se encuentra la base de datos se denomina de esta manera, “Datos”.

Una vez conectados a la base de datos del programa, la primer ventana que se nos

mostrara sera la de solicitud de contrasefia de entrada.

p
Clave de entrada al sistema

=
]H)! Debe conocer la clave de entrada para poder operar con este programa

Introduzca la clave de acceso y pulse aceptar || |

Aceptar ‘ | Salir
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Dado que es la primera vez que utilizamos el programa, y la clave de entrada al
mismo no se habra establecido todavia, nos solicitara la asignacion de una clave. La clave
que introduzcamos sera la misma para todos los usuarios del programa Registro
Documental.

Una vez que iniciamos el programa, para poder manejar los documentos
escaneados, serd necesario configurar, en la ventana que encontramos en el menu
“Archivo-Configuracion”, denominada Configuracion de pardmetros, los enlaces de red
con el servidor.

Para que realicemos el enlace es necesario que en el servidor hayamos creado una
carpeta compartida, con los permisos correspondientes, donde el programa almacenara
todos los documentos escaneados.

Para el acceso a esta carpeta tendremos que ir, dentro de Configuraciéon de
Parametros al apartado Unidad de red, donde especificaremos la letra que se debera
generar en el equipo que va a acceder al servidor. Esta letra serd la misma en todos los

equipos que accedan a los documentos registrados.

Letra  Ruta de la unidad de red que se debe crear al iniciar

#LM ] ﬁ\uSUARIO‘Prueba ||

Conectar como usuario ...

| ISUario ‘

Contrasefia del usuario especificado

[ -
|Contrasena ]
!
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Una vez que tengamos especificada la letra que el programa Registro Documental
generard para localizar los documentos escaneados, debemos configurar la ruta donde el
programa guardara los documentos escaneados, la cual debe coincidir con la letra

especificada en la conexion de Unidad de Red.

Para poder escanear y guardar los documentos en un servidor de la red
de su entorno, es necesario que genere una conexion de red con dicho
servidor. Para ello primero configure en el apartado Unidad de Red |z letra
a través de la cual se accederd al servidor. Posteriormente espedfique
aqui 1z letra y la ruta a la carpeta compartida en el servidor. Es posible que
necesite la ayuda del administrador de la red para estas operaciones.

Ruta a la carpeta que contiene las imagenes de los Documentos de entrada
l b
{M:\Entradas J [ ]

Ruta a la carpeta que contiene las imagenes de los Documentos de salida

iM:\SaIidas J[ ]

[ Cambiar letra unidad ]

[ Crear unidad de red ]

Si por causa de algun conflicto en la red de alguno de los equipos necesitamos
cambiar la letra de la unidad, tengamos presente que necesitamos cambiar la letra en
todos los programas de los equipos en la red, al igual que en los que usen el programa
visor. Ademas de esto es necesario que el servidor actualice los datos de la Base de Datos
a la nueva unidad de red comun, lo que podemos hacer mediante el botoén “Cambiar letra

unidad”.
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REGISTRO DOCUMENTAL

3.6.3.-Menu superior

Registro de Documentss o e | =

Salidas Revision de pendientes Busquedas Destinatanos Grupos

Desde este menu podemos acceder a las diferentes ventanas que tiene el
programa, simplemente pulsando sobre la que sea de interés verificar.
A la izquierda muestra los menus desplegables con las distintas acciones que se

pueden efectuar en la ventana que se tenga activa.

| ORGANISMOS

Nt DR Dichos menls son, por norma general, lo

Guardar cambios . L
b G suficientemente auto descriptivos para poder usarlos

Eliminar Organismo .
sin problemas.

M S ey &
Lancejar Camoios

Ver documentos asodados

La forma de presentar |caupat  [NUM_CLAVE Eliminar | &

primera
los listados serd en forma de segunda

tercera
rejilla, en ella podemos de cuarta

quinta
forma general, ordenar los sexta

oo o o O
oo O O o o
m

datos haciendo clic sobre el ik
ordenar eliminar

titulo de campo que deseemos

ordenar, eliminamos la fila pulsando sobre la celda de la fila que queramos eliminar en la

columna eliminar.
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Puede existir algun caso, por necesidades de programa, que no sea posible ordenar

por alguno de los campos de la rejilla. Estos casos intentaremos ir eliminando con el

transcurso de las actualizaciones del programa.

3.6.4.-INFORMES

Para la visualizacion e impresion de informes, el programa registro documental dispone

de una ventana de administracion personalizada.

Desde esta ventana, a la cual accedemos desde el menu principal, podremos:

Realizar una vista previa

Imprimir directamente en la impresora establecida por defecto en el equipo.
Crear nuevos informes.

Editar los informes directamente.

Eliminar informes que no necesite mas.

E,. Informes (==

|Destinatarios.fr3

|| |Entradas Por Fecha.fr3
|| |Entradas.fr3

|| Salidas Por Fecha.fr3

| |salidas.fr3

';A MNuevo Informe -4, Ver Informe

4 Editar Informe Cerrar

Para que conozcamos en profundidad la forma de editar los informes pasamos a la

seccion del EDITOR de informes.
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3.6.5- EMPEZAR A TRABAJAR

Para poder trabajar con el programa registro documental es necesario que primero
existan unos datos basicos con los que se podamos realizar los registros.

Antes de realizar un registro, ya sea de entrada como de salida, debemos dar de
alta, sino existe ya, el organismo, el departamento o la persona firmante del documento.

Aunque que no es imprescindible, también puede ser que necesitemos disponer de
grupos, para el caso de que sean muchos los firmantes y que estos se repitan en mas
documentos.

En el mismo caso necesitamos tener el archivo, si se decide incluir en las etiquetas
una denominacion de archivo donde vayamos a guardar el documento como archivo
definitivo, debemos dar de alta antes de guardar el documento.

También serd imprescindible haber completado el apartado de configuracién que
nos encontramos en el mend principal, y gracias al cual podremos conectar con el

servidor, establecer contrasenas, etc.

3.6.6.-CONFIGURACION
Para acceder a la ventana de configuracion del programa debe hacer clic en el

menu archivo/configuracion.

3.6.7.- GENERAL
Si deseamos no mostrar los destinatarios separados segun destino interno o
externo, podemos marcar esta opcion es si desea que cuando se muestre el listado con

todos los destinatarios que tenga introducidos, estos sean filtrados 0 no segun estén
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definidos en su ficha como destino interno o externo. Si no esta marcado, cuando genere
un registro de entrada, sélo nos mostrara los destinatarios externos a la institucion y

cuando se genere un registro de salida sera a la inversa.

3.6.8.- CONTRASENA
La contrasefia de acceso al programa; la contrasefia que introduzcamos aqui sera
General para todos los demés programas, registro documental, de la misma red. El

programa visor no dispone de contrasefias.

3.6.9.- ETIQUETA

Las tres opciones que nos muestra este grupo se refieren a la forma de mostrar o
imprimir las etiquetas que pondremos en los documentos entrada o de salida. Ademas
podemos observar que dispone de dos botones para el disefio de las etiquetas de entrada y

de salida.

3.6.10.- BASE DE DATOS

Desde esta ventana podemos ver los datos de conexion con la base de datos
instalada, ya sea en la red, como en el propio equipo. También dispone de un boton para
borrar la informacion de conexion y poder introducirla de nuevo.

Es importante tomemos en cuenta que la mala manipulacién en el borrado e
introduccién de los nuevos datos de acceso a la base General de datos puede dejarle sin

acceso a la misma.

3.6.11.- ESCANER
Si vamos a escanear los documentos para posteriormente poder consultarlos, e

independientemente de donde se guardan estos documentos escaneados, es necesario
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indiqguemos al programa la ruta donde estos documentos se guardan. La forma que tiene
el programa de acceder a dichos documentos es a través de una unidad de red con una
letra determinada, y que debera ser igual en todos los equipos que accedan al servidor de
datos.

Esta caracteristica de la configuracion se complementa con la denominada
Unidad de red que es la encargada de generar la conexién con el servidor cada vez que
se inicia el programa.

Observaremos que esta ventana también dispone de un botdn para modificar la
letra de la unidad de red. Debemos tener presente que si se modifica dicha letra, ésta debe
ser modificada en todos los equipos que accedan a la base de datos.

Debemos tener precaucion al modificar cualquiera de estas caracteristicas ya que

de no hacerlo correctamente podrian dejar de mostrarse los documentos guardados.

3.6.12.- CORREO ELECTRONICO
En esta ventana podemos especificar la cabecera y cuerpo del mensaje de correo
electronico que enviaremos al destinatario como aviso de que tiene un documento

pendiente de leer.

3.6.13.- METODOS DE ENVIO
Introducimos los métodos de envio que desea incorporar al programa, estos

métodos de envio los podra usar mas adelante en los registros de documento de salida.

3.6.14.- BASE DE ARCHIVOS
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Introducimos el nombre de los diferentes lugares en los que va a archivar los
documentos recibidos o los documentos emitidos. Estos nombres de archivo también se

pueden introducir desde las ventanas de registro de entrada y de salida.

3.6.15.- ENLACE DE RED (UNIDAD DE RED)

Para poder ver los documentos registrados con anterioridad, y para poder
introducir nuevos documentos escaneados, es necesario tengamos correctamente
configurada la ventana del enlace de red.

Mediante esta ventana indicamos la unidad de red que debe crear en el equipo,
para conectar de forma correcta con el servidor de red, o equipo que hagan sus funciones.

Especificaremos la letra, la cual serd la misma para todos los equipos conectados,
y la ruta a la carpeta compartida que exista el servidor, normalmente tipo
\\SERVER\DOC. En el caso de que sea necesario entrar con un nombre de usuario y
contrasefia con permisos suficientes introducimos las casillas correspondientes. Este
nombre de usuario y contrasefia serd el que tenga los permisos suficientes para ver la

carpeta compartida del servidor.

3.6.17.-PANTALLA PRINCIPAL

Desde la ventana principal podemos ver en un primer vistazo los registros de
entrada, o los de salida, segun tengamos seleccionado en el menu superior.

Podemos ver los documentos, fechas, descripcion, las firmas del documento, sus
destinatarios y una vista previa del mismo.

También podemos acceder al menu superior, desde el que podra acceder a las

operaciones menos habituales en el trabajo.
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Para ver de forma correcta los documentos almacenados marcamos la opcién
superior “Mostrar la imagen del documento”. Cada vez que se muestra una imagen en la
pantalla de nuestro ordenador, este ha tenido que ser rescatado de la carpeta de
almacenamiento de documentos, lo que produce cierta lentitud en la vision del mismo
dependiendo de la velocidad de la red, y un consumo de trabajo que puede ocasionar
colapsos en el servidor. Por esta causa es conveniente trabajar con esta opcion

desmarcada si no necesita el visionado de los documentos.

Archive Informes  Libros  Acercade
Salidas. Revisién dependientes Busquedm Destnatanos Grupos.
|Registro delos dacumentos de entrads

ENTRADAS Detalle de entrada
Nombres de las firmas del documento de entrada
i~
-7 Lt FIRea RGANISMD CEPARTAMENTO e
v CODIGO  FECHA  DESCRIPCION 2
»
v
Archivado en
Hora de entrada
(8] Clasficado como wrgente
Contral de copias intermas
<Sokitan Wespuesta  Cond A
NOMERE , Antesde .. “gue

sl

Conexién activa Sin registrar

3.6.17.-DESTINATARIOS

La introduccién de Organismos, Departamentos y Destinatarios es fundamental
para el funcionamiento del programa de Registro Documental.

Antes de registrar un documento de entrada o de salida necesita tener introducido

en la base de datos los datos antes indicados.
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ORGANISMOS

| AGENCIA TRIBUTARIA
| AV TAMIENTO DE 24RAGOZA

|QUIENTES Z0NA NORTE
| [DIRECCION GENERAL DE ARAGON
EH] ORGANIZACION
_joTROS

v

Para introducir estos datos se comienza por el organismo, que serd el ente
primario del destinatario. Por ejemplo “H. Ayuntamiento de Morelia”. Para esto
pulsaramos sobre el boton “Nuevo Organismo” e introducir los datos en los apartados
correspondientes.

Seguidamente introducir el Departamento de la misma forma.

DESTINATARIOS DATOS DIRECCIONES

- ~= |Antonio Delgado |
D {Antono Delgads i}

[Detegado terrianal 1] [mr -]

Desconoado o !

[Drecter ejecutvo 1] DEPARTAMENTO Cobros }

[Drextoe general 0 CARGO [ J

Inepector delegado 0 —

Eresdents autmomco 0} EMAL [antorsogmorgarizacion.org |

|secretaris i} V| Desting ntemo

S dasficacin i

Una vez que tengamos un organismo y sus departamentos ya podemos introducir

el nombre y los datos del destinatario.
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Si introducimos el correo electronico tenemos la posibilidad de poder enviarle

avisos de documentos recibidos a través de un e-mail.

3.6.18.- GRUPOS

A la hora de introducir de forma repetida una serie de destinatarios, puede ser mas
cémodo generar un grupo de los mismos.

Mediante los grupos podemos introducir en un solo clic varios destinatarios.
Tomemos en cuenta que no se introducird el nombre del grupo, si no que sera el
programa el que le pondra cada uno de los miembros del grupo de forma unitaria, como
si asi lo hubiéramos realizado.

Para introducir los grupos, primero generamos un grupo pulsando Nuevo, dar un
nombre, y seguidamente introducimos todos los destinatarios de los que se compondra.
Se podemos introducir un destinatario en tantos grupos como sea necesario.

Cuando eliminemos un grupo no se eliminaréa ningun dato de los documentos de entrada

o salida, ya que en estos lo que guarda es cada una de los componentes, no el grupo en si

* NOMERE Borrar A
b Gnpa e i

I DESTINATARIOS DEL GRUPO

MOMBRE ORGAMISMO DEPARTAMENTO Borrar A
Drector general ADMIESTRACION CEMERAL .., Delegaciin del Goblemo en Aragén

Dwector genersl ADMINISTRACHSN GEMERAL ... Delegacdn del fobiema en dragdn

Trepector delegado AGENCIA TRIBUTARLA Uradad de Recaudackn

Trepector deiegade. AGENCIA TRERUTARIA Liniclaed dle Fecaudacian

Sn dasficacdn OTROS S determinar

3.6.19.- DOCUMENTOS DE ENTRADA
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Desde la ventana principal del programa, en el menu de seleccion, pulsaremos en
“Entradas”. La ventana principal muestra en ese momento los ultimos documentos de
entrada que hayamos producido.

NUEVA

La forma de introducir nuevos documentos de entrada de forma correcta es, una

vez seleccionado en el ment superior “Entradas”, pulsar el boton “Nueva”.

Nos mostrara la siguiente ventana;

B ENTRADA DE DOCUMENTOS

ot e et
Datos
Fechadeentade 26052018 (G
Horade entrada | 21:00 74 Desaripsén
NOMEREFIRMA  Organismo  Departame.., Borrar
Firmado por
Destno
NOMERE Conrespuesta Antesde Responddoen  Doc.respussta  Borar A
Drigido 3
Por Grupo |
[ Poc persona |
Aechw
Arcdhwvado en [] [ *new ]
| Escanear H Capturar H Egueta | Guardar | Cancelar

En esta ventana veremos divididos por grupos los diferentes espacios a completar.

1° La fecha de entrada del documento

2° La hora de entrada del documento

3° “Firmado Por” pulsamos el boton para seleccionar las personas que firman el
documento de entrada. vamos haciendo clic en los diferentes nombres a introducir para
que se afiadan al documento.

4° Destino, en este grupo introducimos todas las personas a las que se va a remitir
el documento. La seleccion podemos hacerla persona por persona, 0 Si previamente

hemos generado, afiadiendo un grupo de personas. Debemos tener presente que afiadir un
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grupo simplemente facilita el trabajo, pero en el documento quedan registrados cada uno
de los componentes del grupo.

Debemos Marcar igualmente si se necesita respuesta de alguno de los
destinatarios a los que enviara el documento, y la fecha maxima de respuesta que se
espera.

5° Archivo, podemos especificar, si deseamos, el archivo fisico donde guardara el
original para que mas tarde sea sencilla su busqueda.

6° Descripcion, la descripcion y palabras clave que introduzcamos serviran, por
una parte para saber que contiene el documento sin necesidad de la vista previa, y por
otra parte para las busquedas que realicemos en la base de datos de documentos.

En el supuesto caso de que el documento que estd siendo registrado
correspondiera a una respuesta de un documento de salida archivado, pulsar el boton “En
respuesta a” para asociar los dos documentos.

Una vez completados los campos principales del documento debemos proceder a su
archivo mediante,
1. Escaneo del mismo para el archivo digital (boton Escanear o Capturar en el caso
de archivos PDF),
2. Guardar la entrada.
REVISAR

Mediante esta opcion veremos la misma pantalla del documento de entrada que
cuando la generd, pero bloqueada para evitar errores.

En el caso de que se ocupemos modificar la entrada pulsamos el botdn
“Modificar” de esta misma ventana para desbloquear ¢l contenido. Recordemos Guardar

al cerrar para preservar las modificaciones.
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En el caso de que el documento que abrimos para revisar ya esté generado como

libro anual, serd imposible su modificacion.

3.6.20.-DOCUMENTOS DE SALIDA
Desde la ventana principal del programa, en el mend de seleccion, pulsamos en
“Salidas”. La ventana principal nos mostrara en este momento los dltimos documentos de
salida que se hayamos producido.
NUEVA
La forma de introducir nuevos documentos de entrada de forma correcta es, una
vez seleccionado en el menu superior “Entradas”, pulsar el boton “Nueva”.

Nos mostrara la siguiente ventana;

Salda documento
SALIDA DE DOCUMENTOS
Cadigo de ssids
Datos
Fecha de saida 26/05/2015 172
Hora de salda 2008 D
NOMBREFIRMA Organsmc  Departame... Borrar -
Frmado por .. ]
Destno
ORGANISMO DEPARTAMENTO  Nombre Conrespu... Antes de Respuesta Doc.respu...  Ernio por Borrar A
Dingido &
[porgupo ]
Por Persons
Arcivo
Archevado en B . *Nuasvo q
I Excanes H Capturar H Ejquets | Guardsr Gancelar

En esta ventana podemos observar, divididos por grupos, los diferentes espacios a
completar.
1. Lafecha de salida del documento

2. La hora de salida del documento
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3. “Firmado Por” pulsamos el botdn para seleccionar las personas que firman el
documento de salida. Unicamente vamos haciendo clic en los diferentes nombres

a introducir para que se afiadan al documento.

4. Destino, en este grupo se debe introducir todas las personas a las que se va a
remitir el documento. La seleccion se podrd hacer persona por persona, O Si
previamente se ha generado, afiadiendo un grupo de personas. Tener presente que
afiadir un grupo simplemente facilita el trabajo, pero en el documento quedan

registrados cada uno de los componentes del grupo.

Marcamos igualmente si se necesita respuesta de alguno de los destinatarios a los
que enviara el documento, y la fecha méxima de respuesta que se espera.

También, si lo deseamos, podemos especificar el método de envio del documento.

5. Archivo, podemos especificar, si se desea, el archivo fisico donde guardara el
original para que mas tarde sea sencilla su busqueda.

6. Descripcion, la descripcion y palabras clave que introduzcamos servira, por una
parte para saber que contiene el documento sin necesidad de la vista previa, y por
otra parte para las busquedas que realicemos en la base de datos de documentos.

En el supuesto caso de que el documento que estamos registrando correspondiera a

una respuesta de un documento de salida archivado, pulsaremos el boton “En respuesta a”
para asociar los dos documentos.

Una vez completados los campos principales del documento debemos proceder a su

archivo mediante,
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1. escaneo del mismo para el archivo digital (boton Escanear o Capturar en el caso
de archivos PDF),
2. Guardar la entrada.
REVISAR

Mediante esta opcidén veremos la misma pantalla del documento de entrada que
cuando se generd, pero bloqueada para evitar errores.

En el caso de que se necesitemos modificar la entrada debemos pulsarse el boton
“Modificar” de esta misma ventana para desbloquear ¢l contenido. Recordemos Guardar
al cerrar para preservar las modificaciones.

En el caso de que el documento que se ha abierto para revisar ya esté generado
como libro anual, serd imposible su modificacion.

REVISION DE PENDIENTES

Para poder hacer un seguimiento de los documentos con solicitud de respuesta

podemos usarse la ventana Revision de Pendientes, la cual se encuentra en la ventana

principal del programa, pulsando en la seccion “Revision de Pendientes”

Entradas 1r a ln Ficha [ Respuesta sn documents |
S -

CODIGo FECHA FECHA MAX DESTINATARIC FIRMADO POR. ORGANISMO DEPARTAMENTO

Fresdente sutondmecy DIRECCION GENE. ., PRESIDENCIA

Ir & la Ficha | |l’<esowsunndm:m\m |

cooico s FLOMR pesTmaTamo ORGANISMO DEPARTAMENTO * | Frsson pon

Desde esta ventana podemos ver todos los documentos que tienen solicitud de

respuesta, pero que no se ha realizado, o asociado.
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En el caso de que la respuesta se diera por algun método sin método de registro,
por ejemplo el teléfono, podemos realizar una anotaciéon mediante “Respuesta sin
documento” que, con la fecha y el texto que introduzcamos resultard como asociacion sin
documento adjunto, pero con nota explicativa.

Esta ventana nos muestra cuando se pulsa el boton “En respuesta a” que se
encuentra en la ventana de entrada de documento y salida de documento, pero con el
boton “Asociar respuesta” en estado activo, y unicamente el necesario. Se seleccionamos
el documento y pulse en “Asociar respuesta” para que queden enlazados los dos, el que

esta introduciendo y el que generd la consulta.

3.7.- BUSQUEDAS
El programa Registros Documental incorpora un potente sistema de busquedas en
la base de datos, mediante la cual podemos localizar de forma sencilla cualquier

documento almacenado previamente.

métodos de busqueds

- X Organzmo Oindkenlobiogueds | Coneitexto...  [Jindureniabisgueda |

Departanento [ tnchir en le bisqueds
Haga dadle dic sobee o resuitado PR [ tnchur enla hisaueda

que desee que se ke muestre en la

pantals prcosl. Emviado a (saldas)

] inchur en la blsgueda Envve las fechas ] Inchir en la bisqueds

aaaala

Forma envio {salidas) ] Inchic n la biscueds. 2605/2015 v 2 20572015 v

buscar documentos en [ Mostrar s0io los pendientes de contestacén

[ e ] =

CODIGO  FECHA.  FIRMADO POR ORGANISMO  DEPARTAMENTO DESCRIPCION | CODIGO  FEOHA  FIRMADOPOR ENVIADOA  DEL ORGANISMO DESCRIPC...

El método de trabajo con esta ventana se basa en la seleccion de uno o varios

elementos de busqueda y pulsar en alguno podemos ver que algunos de ellos incluyen
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asteriscos, los cuales nos indican que se esta mostrando una firma del documento, pero
que este contiene mas firmas.
Haciendo doble clic sobre alguno de los resultados el programa le situara sobre el

documento en la ventana principal.

3.7.1.- CONCLUSIONES

Realicé un diagnostico de las necesidades que tienen las areas administrativas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Michoacan Plantel 12
Morelia, en el cual pude observar insuficiencias en distintos aspectos, analice cada una de
ellas y descarte aquellas que considero no estan en mis manos tratar de resolver o en
definitiva no pueden ser cambiadas o mejoradas debido al estandar que ya tiene
establecido la institucion, las deficiencias que se tienen en el CECYTEM demuestra la
falta de interés y preparacion; algunas otras problematicas pueden ser resueltas y entre
esas consideré que una de las méas importantes esta relacionada con la gestion de
correspondencia ya que es viable, y me beneficiara directamente por que manejo una gran
parte de la correspondencia y no se cuenta con algun manual de procesos administrativo
que pueda ser funcional para el control de correspondencia.

e El proceso que se lleva a cabo para la administracion de correspondencia en la
actualidad es de la siguiente manera; recepcion: recibe la documentacion por
medio de correo electrénico y paqueteria las diferentes areas del plantel:

e Subdireccion Administrativa del plantel

e Subdireccion Académica del Plantel

e Departamento de Planeacion

e Departamento de Control Escolar
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Correspondencia recibida por parte de las siguientes dependencias, departamentos,

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion de Programacion

Coordinacion de Procesos de Gestion Administrativa.
Coordinacion de Laboratorista Quimico
Coordinacion de Ecoturismo

Coordinacion de Electronica

Enfermeria

direcciones y areas:

Direccion General del CECYyTEM
Delegacion Administrativa del CECyTEM
Direccion Académica del CECYyTEM
Direccién de Planeacion del CECYyTEM
Direccion de Informatica del CECYyTEM
Direccion de CEMSAD.

Comision Mixta de Calidad Estatal
Comision Mixta de Capacitacién
Gobierno del Estado de Michoacan.

H. Ayuntamiento de Morelia.
SUTCECYTEM

Personal del Plantel
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radicacion: el personal directivo es el encargado de delegar la documentacion, no
siempre es la misma debido a que las autoridades no siempre se encuentran en las dentro
de las instalaciones del plantel, ocasionando desde este punto una problematica ya que la
documentacion solo se entrega y de esta manera no se puede asegurar que se le dara el
seguimiento correspondiente en tiempo y forma; distribucién: después de que alguna de
las autoridades dirigen la documentacion a quien corresponde la secretaria del director
distribuye una copia a cada uno de los destinos, firmando de recibido en el documento
original; control de tramite: no se cuenta con ningun control de seguimiento de tramite,
ya que la documentacion se entrega y no se verifica que se haya dado seguimiento o
respuesta a la correspondencia recibida; conservacion y almacenamiento, gracias al
andlisis de cada uno de los pasos que se llevan a cabo con la correspondencia pude
determinar que era necesario implementar alguna herramienta o software que ayudara a
mejorar la probleméatica que ya mencione. Todos los dias se recibe y envia
documentacion diversa, se recaba y en ocasiones se acumula dicha informacion. Esta
institucion no cuenta con alguna estrategia o proceso adecuados para controlar, difundir y
dar seguimiento a la informacion, lo que ha ocasionado problemas administrativos debido
al desfase que se tiene para dar seguimiento cuando es requerido.

La correspondencia es la parte mas importante en los procesos administrativos del
CECYTEM vy por lo tanto tendrian que ser prioridad para que se logre alcanzar el modelo
rumbo a la excelencia que es parte de la filosofia de esta institucion.

Busque diferentes alternativas de software libre que pudieran apoyar en la gestion de
correspondencia del CECYTEM, siendo estos los siguientes:
e Avanbox

e Registro Documental
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e Navegadoc
e Paper Stocks
e Gestor de Documentacién y Registro de Correspondencia

Realice algunas pruebas con los diferentes software libres encontrados y de
acuerdo a las necesidades que tiene el CECYTEM Plantel 12 Morelia, y propongo que la
documentacion de entrada y salida sea controlada y administrada de manera electrénica.
Esta propuesta cubre las necesidades que tienen en el CECYyTEM 12 Plantel Morelia,
tiene significativas ventajas, permitird tener un mejor control de la correspondencia
entrante y saliente, de manera econdmica y viable ya que no se necesita de ninguna
inversion econdmica.

Se busca que permita archivar y recuperar los documentos recibidos y emitidos de
forma répida y sencilla. Disponiendo de un archivo ordenado, con una presentacion
impecable y que agilice el trabajo de los usuarios, controlar de forma precisa los
documentos que requieran contestacion, y la historia que los mismos generan.

Que facilite la busqueda mediante una base de documentos archivados y muestre
a través de la pantalla cualquier documento “sin la necesidad de tener que buscar entre un
monton de papeles”. Gracias a la imagen escaneada de los documentos. Generar libros de

registro con bloqueo de documentos.

Mejorar la presentacion de los documentos con etiquetas identificativas
personalizadas con el logotipo de la institucion.
Y determine que la mejor opcion de software para control de correspondencia es la
siguiente:

REGISTRO DOCUMENTAL
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Registro Documental, basa su correcto funcionamiento en la introduccion de la
referencias del documento a registrar. Para esto es necesario conocer e introducir los
datos de los organismos 0 empresas que nos envian, o a la que le enviamos la
documentacion, asi como sus departamentos y nombre o nombres de los firmantes del
documento.

La informacion es guardada en la base de datos, junto con los documentos
escaneados, quedando asi disponible para todos los deméas usuarios que dispongan del
programa registro documental, o del programa visor de registro documental.

Después de las pruebas realizadas determino que es viable y funcional este
proyecto, sin embargo el personal muestra cierto temor o apatia por este tipo de cambios
gue aun que como ya mencione sin duda apoyaria el trabajo de las diferentes areas no
muestran mucho disposicién e interés por utilizar el software para mejorar en su
desempefio laboral.

Por tal motivo hare uso del software Unicamente en mi area de trabajo y
posteriormente apoyare las demas areas buscando se pueda implementar en todas y cada
una de ellas, ya que esto mejoraria en gran parte mi trabajo y el de los demas debido a
que podremos tener una mejor comunicacion en cuanto a la documentacién que debe

darse seguimiento.
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