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Resumen

Resumen

La generacion incontenible de informacion ha condicionado que se dificulte su administracion trayendo
consigo el surgimiento de disciplinas como la gestion documental que garantiza el manejo adecuado de
los documentos a través de su ciclo de vida. En este contexto emergen los sistemas de gestion
documental los cuales permiten establecer un control eficiente sobre la informacidén que se genera en una
organizacion.

La Universidad de las Ciencias Informaticas, en lo adelante (UCI), necesita garantizar la accesibilidad a
sus documentos, asi como mantener un flujo constante de informacion entre sus areas. La Direccion de
Seguridad y Proteccion de la UCI es una de estas areas donde se tramita una gran cantidad de
informacién por lo que también es complicado su organizacién y almacenamiento.

Como solucion se propone la personalizacién del Sistema de gestibn documental Xabal eXcriba 3.1,
adecuandolo para crear un entorno de trabajo que contribuya a erradicar los problemas que actualmente
existen en el area. Para realizar este cometido fue necesario un estudio de los conceptos asociados con
los sistemas de gestiébn documental; un levantamiento de informacién en el area para determinar los
procesos fundamentales que se realizan en la misma, asi como la estructuracion y los niveles de acceso a
la informacion.

Palabras claves:

eXcriba, informacién, gestion documental, sistemas de gestion documental, personalizacién, organizacion,

estructuracion
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Introduccion

P —
Introduccion

Acompafiando la evolucién del ser humano, la necesidad, en principio incipiente de resguardar para luego
trasmitir, su conocimiento, ha convertido a la sociedad contemporanea en una donde la gestion adecuada
de informacion es fundamental, dado el uso intensivo que se hace de esta en todas sus esferas. Si tal vez
en etapas tempranas bastaba con salvaguardar dicho conocimiento de alguna forma que le permitiera
trascender; posterior y evolutivamente, fue necesario refinar este proceso de modo que se le pudiera
identificar y utilizar en las disimiles areas donde se le precisa. Las organizaciones hacen uso de él, en
funcion de su misién, objetivos y desarrollo en general. Un elemento significativo en este escenario es el
impacto de las tecnologias de la informacion y el conocimiento (TIC). Ellas ejercen una notable influencia
en los procesos de generacion, produccioén, transmision, difusion y organizacion de la informacion vy el
conocimiento en las empresas.

Las TIC son de gran valor en el desempefio de las organizaciones frente a la creciente competencia
regional e internacional, que exige como condicién una innovacion tecnoldgica y organizacional perenne.
Muchos son los autores que refuerzan la idea que las transformaciones que se operan en la empresa
provienen de la aparicion de la llamada nueva economia y que uno de los factores que la impulsa es el
fendbmeno de las TIC, y en especial de Internet, que ha supuesto un incremento significativo en las
posibilidades de comunicacion y transmisién de informacién y conocimiento.

Siguiendo esta linea de pensamientos Portales plantea: “Hemos pasado de la economia industrial a la
economia del conocimiento, de la sociedad de la informacioén a la informacional”. (Portales, 2001)

En este contexto son muy empleados términos como: gestibn de informacion (Gl), gestion del
conocimiento (GC) y gestion documental (GD) sin embargo, se hace dificil delimitarlos porque existen
puntos de convergencia donde se entremezclan, de ahi que todas estas acepciones tengan un
denominador comun: propiciar la creacion, uso y reutilizaciéon, asi como la transferencia y conservacion
del conocimiento. Mas adelante, como parte de la investigacién plasmada en este documento, se brindan
conceptos para esclarecer los términos empleados anteriormente.

La gestion documental es casi tan antigua como la escritura, abarca desde la identificacion del documento
hasta su archivo, bisqueda y recuperacién. Maria de las Mercedes Fernandez Valdés y Gloria Ponjuan
Dante, sefialan que “el crecimiento exponencial de los volimenes de informacion en las organizaciones ha
colocado la gestién documental en un lugar privilegiado siendo imprescindible para garantizar el uso
adecuado y oportuno de la informacion”. (Gloria Ponjuan, y otros, 2008)

En la literatura consultada los diferentes autores que tratan la gestion documental dejan claro y

concuerdan en que es un proceso administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo
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largo de su ciclo de vida, la informacion registrada que crea, ya sea mediante técnicas manuales o
aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad y eficiencia. Lo
anteriormente expresado denota la significacion de este proceso en las actividades de organizacion,
analisis, recuperacion y almacenamiento de documentos dentro de la institucién u organizacion en funcién
de mejorar su productividad en el ejercicio de sus actividades y servicios hacia sus clientes.

En aras de lograr un paso de avance en la gestibn de documentos apareado con el avance de las TIC
surgen los sistemas de gestion documental (SGD) con el proposito de organizar y almacenar la
informacién en una institucion. Los mismos brindan un conjunto de facilidades, entre las que destacan el
hecho de que permiten realizar busquedas de documentos de forma rapida y sencilla haciendo accesible
la informacion para los usuarios que la necesiten. En este sentido es importante destacar que en el mundo
coexisten los mas diversos sistemas de gestion documental, desde el simple registro manual de la
correspondencia que entra y sale hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que posibilitan realizar
blsquedas avanzadas y recuperar informacion de cualquier lugar.

Cuba enfrenta también la problematica que se resuelve con el uso de los SGD. Su entorno a pesar de
caracterizarse por un modelo econémico diferente al resto del planeta, exige de igual manera la necesidad
de establecer y perfeccionar cada vez mas los programas de administracion de documentos de manera
gue pueda hacer un uso positivo de todos los recursos disponibles, incluyendo por supuesto, la
informacion.

Lo expresado con anterioridad estd de forma implicita proyectado en el lineamiento nimero 131 del
capitulo VI de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucion que aborda lo referido a la politica
de ciencia, tecnologia, innovacién y medio ambiente, donde se plantea la necesidad de sostener y
desarrollar los resultados alcanzados en el campo de la industria del software y el proceso de
informatizacién de la sociedad. (Cuba, 2011)

No obstante todavia se requiere de mayores esfuerzos en la generacion de instrumentos y técnicas
gerenciales para el establecimiento de archivos administrativos en las organizaciones y empresas que
permita una correcta gestion de la documentacion interna. Consecuentemente la Universidad de las
Ciencias Informaticas esté inmersa en un proceso de informatizacion, del cual es participe el area
Direccion de Seguridad y Proteccién (DSP) debido a la importancia de los documentos que alli se
generan.

El manejo constante de informacion en esta area exige una adecuada gestion documental, sin embargo se

han identificado las siguientes limitantes:
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¢ Su informaciéon no se encuentra almacenada en un servidor documental centralizado, lo cual puede
ocasionar la pérdida de documentos y provocaria no tener las evidencias necesarias en caso de una
auditoria.

e No poseen una politica de acceso a la informacion y los escritos no estan almacenados de manera
segura y estructurada, pues no cuentan con la definicion de diferentes permisos de acceso a los datos
y documentos, lo que provoca que la informacion sea manipulada por usuarios que no tengan acceso
a la misma.

e No existe un control de los cambios, de las revisiones ni de los accesos que se le realizan a los
documentos, generando duplicidad en los mismos.

¢ El flujo de informacién que se ejecuta es de forma manual, existiendo retrasos en la entrega de los
documentos.

o Existe dependencia del correo para la circulacién de la documentacion. Ademas, consumen mucho
tiempo para la busqueda de un documento tanto electrénico como en papel ya que estos no se

encuentran clasificados ni organizados teniendo en cuenta los principios de la gestién documental.

Dada esta situacion se identifica el siguiente problema cientifico: ¢ Cémo contribuir a la gestion y control
de la documentacion en la Direccion de Seguridad y Proteccién?

Se defini6 como objeto de estudio: las fase de identificacion del tratamiento archivistico de la gestién

documental, enmarcando como campo de accidn: la clasificacion de los fondos y la ordenacion de las

series documentales de la Direccién de Seguridad y Proteccion.

El objetivo general de la investigacion es: Personalizar el Gestor de Documentos Administrativos XABAL

eXcriba 3.1 para para clasificar los fondos y ordenar las series documentales de la Direccién de Seguridad

y Proteccion de la UCI.

Se trazaron los siguientes objetivos especificos:

¢ Fundamentar los referentes tedricos relacionados con los procesos de gestion documental.

e Analizar las normas, tecnologias y herramientas Optimas para la personalizacion del Gestor de
Documentos Administrativos eXcriba 3.1.

e Modelar los procesos de gestion documental del &rea Direccion de Seguridad y Proteccion.

¢ Implementar la gestion de los procesos documentales del area Direccion de Seguridad y Proteccién

sobre el Gestor de Documentos Administrativos eXcriba 3.1.
Para dar cumplimiento a los objetivos especificos se plantean las siguientes tareas de la Investigacion:

e Caracterizacion de los procesos de gestion documental para esclarecer los conceptos teéricos que

permitan su definicion.
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o Determinacién de las normas, tecnologias y herramientas éptimas para la personalizacién del Gestor
de Documentos Administrativos eXcriba 3.1.

o Definicion de los procesos documentales para organizar la gestion documental del rea Direccion de
Seguridad y Proteccion.

¢ Implementacion de los flujos de trabajo y reglas de negocio en el Gestor de Documentos
Administrativos eXcriba 3.1.

Para llevar a cabo una investigacion se requiere un conjunto de pasos, en gran medida sistematicos, que
conllevan a obtener un conocimiento valido desde el punto de vista cientifico, comunmente se hace
referencia a estos pasos como métodos cientificos, de entre ellos, en la presente investigacion se
aplicaron:

Teodricos:

Andlisis y sintesis: Se emplea para analizar el comportamiento y evolucién de la gestion documental en
el ambito nacional e internacional, asi como también, en la Universidad de las Ciencias Informaticas,

especificamente en la Direccion de Seguridad y Proteccién.

Historico-l6gico: La utilizacién de este método permite abarcar la confrontacion, generalizacién y relacion
de conceptos, hechos y fenébmenos referidos en las fuentes consultadas para establecer los fundamentos
tedricos de la investigacion, asi como para el procesamiento de la informacién obtenida a partir de la

aplicacién de los métodos empiricos.

Empiricos:

Entrevista: A los directivos y trabajadores de la Direccion de Seguridad y Proteccién con el objetivo de
lograr una mayor informaciéon en cuanto a sus problemas y necesidades a la hora de organizar la
documentacion.

El presente documento esta estructurado en tres capitulos y a su vez cada uno se dispone de la siguiente
forma:

Capitulo I: Fundamentacion Teoérica: en este capitulo se realiza una profunda investigacién sobre la
gestion documental y sus normas tanto a nivel mundial como nacional, también se aborda la metodologia
de investigacion y las herramientas y tecnologias a utilizar para lograr los objetivos propuestos.

Capitulo 1I: Ambiente Organizacional: en este capitulo se realiza un estudio del &rea Direccion de
Seguridad y Proteccion para conocer el estado de la documentacion asi como la mision, vision y objetivos
de la misma. También se profundiza en su estructura organizativa para lograr un mayor entendimiento de

las funciones del personal del area y se identifican y describen los procesos documentales existentes.
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Capitulo 1ll: Propuesta de Solucion: en este capitulo se muestra la tipificacion y tipologia de los
documentos, asi como la estructura de carpetas propuesta y las tablas de acceso y seguridad. También
se explican los flujos de trabajo utilizados para cada proceso dandole cumplimiento a los objetivos
propuestos de manera que queda establecida la personalizacion del eXcriba 3.1 para el area Direccién de

Seguridad y Proteccion de la Universidad de las Ciencias Informéticas.



Capitulo I: Fundamentacion Tedrica

P
Capitulo I: Fundamentacién Tedrica

Este capitulo comprende un estudio del estado del arte de la gestibn documental basado en un conjunto
de conceptos asociados. Ademas se realiza un analisis critico y valorativo para la fundamentacion de las
técnicas, tecnologias, metodologias y el software definidos para la solucion del problema identificado.

1.1 Gestion Documental

La Gestién documental es una actividad muy antigua que nacié debido a la necesidad de "documentar” o

fijar actos administrativos y transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este

tipo de documentos fue plasmado sucesivamente en diferentes soportes y su gestion se fue haciendo

cada vez mas engorrosa a medida que crecia el tamafio de los fondos documentales. En todo el tiempo

transcurrido muchos son los autores que se han dedicado a disertar sobre el término gestion documental y

su importancia como recurso indispensable para la sociedad. En la literatura consultada se aprecia un

namero considerable de definiciones.

El Consejo de Archivos de Brasil puntualiza que la gestion documental “es un conjunto de medidas y

rutinas encaminadas a la racionalizacion y eficiencia en la creacion, procesamiento, clasificacion y en la

evaluacién de los archivos de uso primario”. (Brasileiros, 1996)

Para Alberch i Fugueras, la gestiébn documental “engloba un conjunto de operaciones comprometidas con

la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion, el mantenimiento, uso y destino final de los

documentos a lo largo de su ciclo de vida; es decir, desde el momento de su concepcidn en las oficinas

administrativas hasta su ingreso en las instituciones de archivo.” (Fugueras, 2003)

Sara M. Artiles Visbal, afirma que la gestién documental es vital para la organizacion, debido a la magnitud

gue alcanzan los documentos, como resultado del: (Visbal, 2009)

¢ Amplio alcance y complejidad de las actividades gubernamentales y empresariales.

e Incremento del sector de servicios donde se realizan multiples actividades relativas al manejo y
transferencia de datos e informaciones.

¢ Aumento de las regulaciones y las normativas oficiales que reglamentan el empleo de los documentos.

e Incorporacion y extension de medios técnicos (fotocopiadoras, impresoras, etc.) que generan grandes
volumenes de informacion registrada en diversos formatos.

Mediante un analisis de los conceptos tratados hasta el momento el autor de este trabajo caracteriza el

proceso de gestién documental como: organizacion, registro, almacenamiento, recuperacion y difusion de

la informacion. También permite el acceso a fuentes, su ordenamiento, blusqueda y recuperacion y es la

llave para que los usuarios accedan de forma oportuna a la informacion. Significa ademas que se

relaciona con la gestion del conocimiento al tratar de colocar a disposicion de los integrantes de una
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organizacion, las experiencias e ideas explicitas que pueden reutilizarse en funcion de un propésito
determinado.

El objetivo fundamental de la GD segun Nogales, no es otro que el de “organizar y conservar

adecuadamente la documentacién, evitando lo que no se considera esencial, simplificando los sistemas

de creacion y el uso excesivo de documentos fisicos, perfeccionando las formas de organizacion y

recuperacion de los documentos, proporcionando el cuidado 6ptimo y el almacenamiento a bajo costo de

los mismos, asi como asegurando la eliminacion total de los documentos que no se consideran
necesarios”. (Nogales, 2003). El autor de este trabajo respalda el criterio antes expresado.

1.1.1 Principios

Los Principios son postulados esenciales que permiten el desarrollo de los estudios cientificos, enfocados

a la gestién documental existen dos tipos:

e Principio de Procedencia: establece que los documentos deben agruparse en el Archivo Historico de
acuerdo a las instituciones o entidades que los produjeron, es decir, consiste en mantener reunidos los
documentos provenientes de un mismo organismo persona o familia. (Nogales, 2003)

¢ Principio de Orden Original: plantea que la documentacién debe agruparse en el Archivo Historico en
el orden que recibié durante su funcién administrativa, es decir, dispone que los documentos de un
fondo deban mantenerse a lo largo de su vida en el orden otorgado por su entidad de origen, o sea,
clasificados de acuerdo a las acciones desarrolladas por la entidad o a sus propias estructuras
administrativas. (Nogales, 2003)

Los principios antes expuestos permiten conservar la integridad y el significado de los documentos al

mantenerlos unidos mediante el principio de Procedencia y ordenados de acuerdo con el principio de

Orden Original.

1.1.2 Fases del tratamiento archivistico de la gestién documental

El Diccionario de Terminologia Archivistica define Tratamiento Archivistico como el “Conjunto de

operaciones realizadas en cada una de las fases que componen el proceso de control intelectual y

material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos”. Estas fases son las de Identificacion,

Valoracion, Descripcion y Difusion y a continuacion se explica en qué consiste cada una de ellas.

(Estatales, 1992)

1.1.2.1 Control de la creaciéon de los documentos

El proceso de creacion de los documentos debe ser considerado un sistema, de tal manera que la
comunicacion de la organizacion se realice a través de mensajes claros que contribuyan con su eficiencia
y rentabilidad. Este incluye con gran precision y siguiendo el concepto de fondo documental, tanto los

documentos producidos como los recibidos por la organizacién (Mujica, 2007)
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Los elementos especificos que se deben tener en cuenta en la fase de control de la creacion de los
documentos son los siguientes: (Mujica, 2007)

e Disefio de formularios: establecimiento del formato adecuado, determinacion adecuada de los datos
del formulario, definiciéon de instrucciones claras para cumplimentar los formularios, determinacion del
namero de ejemplares del formulario, seleccion del papel y materiales auxiliares para el disefio del
formulario;

e Gestion de formularios: control del nidmero de ejemplares que deben producirse y archivarse,
asignacion de un numero o clave Unica a cada formulario. Este paso incluye, de ser necesario el
disefio de nuevos formularios y la eliminacion de los anticuados;

e Preparacion y gestion de la correspondencia: manejo de la correspondencia, establecimiento de la
calidad y duracion del papel y otros soportes, disefio del formato y la estructura de las cartas,
contenido basico y estilo;

e Gestion de informes: establecimiento del contenido y el formato de los informes; periodicidad,
asignacion de un namero o clave Unica para cada serie de informes, control del nimero de ejemplares,
distribucién y archivo, eliminacién y modificacion de informes.

e Sistemas de gestién de la informacion: determinacién de lo que necesita conocer cada funcionario
para tomar decisiones informadas, cuando es necesaria la informacion el formato mas usual y el
establecimiento de mecanismos que aseguren que la informacién se desarrolla y presenta en el
formato mas adecuado.

e Gestion de directrices 0 normas: preparacion y difusion rapida de la informacion sobre directrices,

determinacion de su estilo y formato, medio y amplitud de la distribucion.

1.1.2.2 Identificacién

El Diccionario de Terminologia Archivistica define la identificacion como “la fase del tratamiento
archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo”. (Estatales, 1992)

La fase de identificacién incluye dos procedimientos, la clasificacion del fondo y la ordenacion de los tipos
documentales. El resultado final de la misma sera la elaboracion del cuadro de clasificacion y la
ordenacion de las series, teniendo como resultado la organizacion del fondo documental.

a. Fundamento teorico de la identificacion

El fundamento tedrico de la fase de identificacion del tratamiento archivistico es el principio de

procedencia y orden natural de los documentos.
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Para la identificacion de las estructuras organico — funcionales y de las series documentales es preciso

desarrollar un nimero de pasos que proporcionaran las herramientas para la clasificacion del fondo y la

elaboracion del cuadro de clasificacién donde se plasmara la misma.

Estos pasos son: (Mujica, 2007)

b.

La identificacion de las estructuras organicas de la institucion donde se generan los documentos: en
este paso se identifica la estructura organizativa del area, quedando conformado el organigrama de la
misma.

La identificacion de las competencias, funciones, actividades y tareas de los integrantes de la
organizacion: en este paso se realiza un andlisis para identificar las funciones, actividades y tareas de
los integrantes de la organizacion.

Identificacion de la tipologia documental: en este paso se identifican los tipos de documentos que se
generan en la organizacion.

Identificacién de las series documentales: una vez realizado los pasos anteriores e identificados el
organigrama, funciones y tipologia documental se confeccionan las series documentales, para las
cuales se recogen varios datos como el tipo documental, organismo productor, funcién, fechas
extremas, legislacibn que afecta al tramite de la serie, documentos bdasicos que componen el
expediente, ordenacion de la serie, antecedente de la serie, continuacién de la serie, y signaturas del
archivo.

Clasificacion del fondo

Una vez que contamos con todos estos resultados estamos en condiciones de clasificar el fondo

documental, pues los organigramas, las funciones, los tipos y las series documentales son los elementos

esenciales para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion del fondo documental.

Los criterios para la clasificacion archivistica son tres y se describen a continuacion: (Mujica, 2007)

C.

Las funciones: Todas las organizaciones tienen unas funciones especificas para las que han sido
creadas y los documentos que ellas producen son la plasmacion y el soporte de los hechos y actos
gue desarrollan para la consecucién de dichas funciones.

La estructura organica: Los documentos no surgen en cualquier lugar de la organizacion, sino dentro
de cada una de las estructuras organizativas en las que se distribuyen las funciones y actividades.

Los asuntos o materias: Esta serd una clasificacion relacionada con las teméaticas de los documentos.

Elaboracién del cuadro de clasificacion

Escogido el criterio de clasificacion, deben establecerse los datos obtenidos en un Cuadro de

Clasificacion. Un Cuadro de Clasificacion es una estructura jerarquica y organica que refleja las funciones

y las actividades de una organizacion, funciones que generan la creacion o la recepcion de documentos.
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El Cuadro de Clasificacion se realizard de forma individual para cada uno de los fondos con que cuente un

archivo y nunca debe elaborarse sin conocer a profundidad las caracteristicas organico - funcionales de

los sujetos productores. El Cuadro clasificara a los documentos dentro de sus agrupaciones documentales

de lo general a lo concreto, o sea desde el fondo documental hasta las series. (Mujica, 2007)

d. Ordenacion de las series documentales

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica la ordenacién de las series documentales es la

“Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en establecer

secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o

alfabéticas.” (Estatales, 1992)

Esta operacion determina un orden tanto a las series documentales como a los expedientes, los cuales se

organizan siguiendo la légica del tramite administrativo por el cual se crean.

Sin embargo para la ordenacién de las series documentales han establecido varios criterios: (Mujica,

2007)

e Criterio cronoldgico: La fecha de los documentos es el elemento esencial para este criterio de
ordenacion

e Criterio alfabético: Se utilizan las letras del alfabeto y es muy comin dentro de este criterio el
ordenamiento por nombres y apellidos (onomastico).

e Criterio numérico: Se utilizan nimeros para la ordenaciébn y es muy comdn en los expedientes
contables.

e Criterio alfanumérico: Se utiliza una combinacion de letras y nimeros como criterio de ordenacion.

1.1.2.3 Valoracién

La valoracion es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso, y
conservacioén o eliminacion total o parcial. (Mujica, 2007)

El objetivo principal de esta fase es evitar el aumento de la documentacion y el resguardo de la misma.
Dentro de esta fase se desarrollan tres tareas fundamentales: la valoracion de la documentacion,
determinando sus valores primarios y secundarios, y las fechas de duracion en los archivos del sistema; la
seleccién: proceso practico que ejecuta las reglas de la tarea anterior y la destruccion: proceso mediante
el cual se eliminan los documentos de acuerdo con la seleccidn realizada en la etapa anterior.

e Valoraciéon de los Documentos

La determinacion de los valores tanto primarios como secundarios de los documentos es una operacion

complicada, lo que implica que el proceso de valoracién necesite de objetivos claros y de normativas que
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garanticen que las decisiones gque se tomen de eliminacion o conservacion de los documentos no incurran
en los archiveros.

Existe coincidencia en que para la determinacion de los valores de los documentos deben considerarse

los siguientes criterios: (Mujica, 2007)

o Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion
0 seccibn de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

e Criterio de contenido: La misma informacién es mejor conservarla comprimida que extendida.

e Criterio diplomatico: es preferible conservar un original a una copia.

e Criterio cronolégico: Fecha determinada por cada pais a partir de la cual no se puede realizar ninguna
eliminacion.

e Laseleccion de los documentos

En esta etapa se determinan los plazos para la conservacién o eliminacién de los documentos y la forma

en que se realizan. En un primer momento se determinan los plazos de conservacion y el modelo de

trabajo que se debera seguir, luego se interviene fisicamente en cada una de las series documentales,
aplicando el modelo seleccionado en el primer momento.

Existen varios métodos para realizar la intervencion fisica sobre las series documentales y que se realizan

desde las propias oficinas productoras hasta los archivos intermedios: (Mujica, 2007)

e Seleccién pieza por pieza: Esta se realiza documento a documento por los propios funcionarios de las
oficinas productoras y se eliminan todos los documentos que son innecesarios, por ejemplo copias,
duplicados, borradores, etc.

e Seleccién cualitativa: Puede ser intrinseca (se determina la importancia de la informacién que
contienen los expedientes) o extrinseca: se determina la conservacién o eliminacién teniendo en
cuenta criterios alfabéticos, cronoldgicos o topogréficos.

e Seleccién por muestreo: Como su nombre lo indica la selecciébn se hara siguiendo un criterio de
muestreo de la documentacion, que podra ser aleatorio o sistematico.

La eleccion de uno u otro tipo de criterio para la seleccion dependera fundamentalmente de las

caracteristicas de la documentacion que se pretenda trabajar.

1.1.2.4 Descripcion

“

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica la fase de descripcion es aquella “...destinada a la
elaboracion de los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos

documentales y las colecciones de los archivos.” (Estatales, 1992)

11
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Como resultado final se generan los instrumentos de descripcion: las guias, los inventarios y los
catélogos. (Mujica, 2007)

e Las guias: La guia es un instrumento de descripcion que hace valoraciones generales siempre sobre
el fondo o los fondos documentales. Ofrece informacidon sobre los sujetos productores, las series y las
tipologias documentales, pero sin ofrecer datos especificos o particulares que competen a otras
agrupaciones documentales que no sea el fondo.

e Los inventarios: Los inventarios describen las series documentales producidas organicamente o
funcionalmente por un sujeto productor.

e Los catalogos: Catélogo es el instrumento que describe ordenadamente y de forma individualizada las
piezas documentales o las unidades archivisticas de una serie o de un conjunto documental que
guardan entre ellas una relacion o unidad tipolégica, tematica o institucional.

Se hace evidente el aporte que ofrece a la gestiébn documental la aplicacién correcta de las fases del

tratamiento archivistico, independientemente de estas fases se hace necesario conocer una serie de

normas que permiten mantener la organizacion y el control sobre la documentacion.

1.2 Normas y estandares de la gestion documental

Las Normas son reglas que deben ser respetadas, y que enfocadas en la gestion de documentos sirven
de guia para lograr una adecuada administracion de los mismos en una institucién. La gestion documental
se rige por una serie de normas, tanto técnicas como practicas que se administran en el tratamiento y la
manipulacién de los diferentes documentos de una organizacion, estas normas determinan como y cuanto
tiempo deben guardarse los documentos, cémo se eliminan, como se debe preservar la confidencialidad
de los mismos, existen muchas normas aplicables a la gestiébn documental, que siguen unos estandares
especificos. A continuacién se hace referencia a las normas que seran utilizadas para la gestién de
documentos en el area Direcciébn de Seguridad y Proteccion de la Universidad de las Ciencias
Informaticas.

1.2.1 Norma ISAD-G

Segun el Consejo Internacional de Archivos la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
(ISAD-G) “constituye una guia para la elaboracion de descripciones archivisticas”. La finalidad de la
descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo
con el fin de hacerlos accesibles. Los elementos especificos de informacion sobre los documentos de
archivo se consignan en cada una de las fases de su gestion (por ejemplo produccién, seleccion, acceso,
conservacion, organizacion) ya que dichos documentos deben, por un lado, ser protegidos y controlados
de una manera segura, y por otro, resultar accesibles a su debido momento para todo aquel que tenga el

derecho de consultarlos. La ISAD (G) define un total de 26 elementos que pueden ser combinados para

12
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conformar la descripcion de una entidad archivistica. Estos elementos se encuentran agrupados en 7

areas de informacion descriptiva, las cuales son: (Archivos, 2000)

e Area de identificacion

e Area de contexto

e Area de contenido y estructura

e Area de condiciones de acceso y uso

e Area de documentacion asociada

e Area de notas

e Area de control de la descripcion

Esta norma contiene reglas generales para la descripciébn archivistica que pueden aplicarse con

independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo. Este conjunto de

reglas generales para la descripcion archivistica forman parte de un proceso dirigido a: (Archivos, 2000)

e Garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas.

e Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién sobre los documentos de archivo.

e Compartir los datos de autoridad y hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de
distintos lugares en un sistema unificado de informacion.

La utilizacion de la norma ISAD-G permite respetar el origen y orden natural de los documentos. La misma

hace accesible cualquier documento o archivo a través de una descripcion que posibilita identificar y

comprender el contexto en el cual se generaron.

1.2.2 Norma ISO 30300

La serie de normas 30300 son un conjunto de estandares desarrollados por la Organizacion Internacional

para la Estandarizacion (ISO) y su Comité 46 de Informacién y Documentacién. Supone la alineacién de

las técnicas y los procesos documentales con la metodologia de los sistemas de gestion. Esta norma se

centra en las necesidades actuales y futuras de los clientes y en las expectativas de otras partes

interesadas, integrandolas en los requisitos de las aplicaciones de gestién documental establecidas bajo el

SGD (Ruesta, 2011)

Con esta norma se establecen: (Ruesta, 2011)

e Obijetivos y principios para usar un SGD.

e Se describe el enfoque por procesos para un SGD.

e Se especifica los roles de la alta direccion.

La norma 30300 se utiliza como un instrumento Gtil para ayudar al area DSP a ver el sistema de gestion

documental como un conjunto de actividades procesos y procedimientos. De esta forma se garantiza
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cumplir con los requerimientos establecidos para la creacion y control de los documentos durante su ciclo
de vida.

1.2.3 Norma ISO 15489

La norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestion de documentos y establece los requisitos
basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas que mejore de
forma sistemética y efectiva la creacién y mantenimiento de sus documentos, apoyando la politica y
objetivos de la organizacion. La norma propone una metodologia especifica para disefiar e implementar el
sistema de gestion de documentos, definir los procesos técnicos, elaborar los instrumentos principales
(cuadro de clasificacion), calendario de conservacion, tabla de acceso y seguridad) y establecer las
actividades de evaluacion, medicion y aprendizaje que conduzcan a la mejora continua del sistema.
También destaca la importancia de los metadatos para la gestion de los documentos electrénicos y sefiala
los requisitos que éstos deberian cumplir. (Alonso, 2008)

El uso de la norma ISO 15489 permite regular los documentos que se generan en una organizacion y
promueve un sistema de gestion documental capaz de garantizar autenticidad, fiabilidad integridad y
disponibilidad de los documentos, asi como el uso de buenas practicas en la gestién de los mismos, ya
gue propone la metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems) en espafiol
(Disefiar e Implementar Sistemas de Registros) para el disefio e implementacion de un sistema de gestion
documental.

1.3 Metodologia DIRKS

La Metodologia definida para alcanzar los objetivos antes propuestos es DIRKS. La misma brinda una
estructura para diversos procesos que se llevan a cabo en una organizacion. Es una metodologia que se
basa en principios tradicionales con el objetivo de brindar ayuda a diversas instituciones. Esta metodologia
contiene 8 etapas de las cuales se usan 4 como guia para alcanzar una adecuada soluciéon permitiendo
definir el alcance y los objetivos del proyecto. Las etapas se describen a continuacion.

Etapa A: Investigacion preliminar

El Paso A consiste en identificar y documentar el papel de una organizacién, su estructura, sus
actividades, el ambiente reglamentario y sociopolitico en que se desempefa y otros factores importantes
gue afectan sus practicas en materia de registros. (Australia, 2002).

Etapa B: Analisis de las actividades

El Paso B consiste en formular un modelo conceptual de lo que hace una organizacion y como lo hace,
mediante un examen de sus actividades y procedimientos. Dicho andlisis demuestra cudl es la relacion

entre los registros y las actividades de una organizacion y contribuye a las decisiones futuras en materia
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de creacion, captura, control, almacenamiento de registros asi como acceso a los mismos. (Australia,
2002).

Etapa C: Identificacion de los requerimientos en materia de registros

El Paso C consiste en identificar los requerimientos de una organizacion en lo que respecta a llevar y
mantener evidencia de sus actividades asi como documentar los requerimientos de manera estructurada y
facil de mantener. Los requerimientos en materia de registros se identifican mediante un analisis
sistemético de las necesidades comerciales, de las obligaciones juridicas y reglamentarias (incluso la
exposicion al riesgo) y de las expectativas de la comunidad en general. (Australia, 2002).

Etapa G: Aplicacién de un sistema de registros

El Paso G consiste en identificar y aplicar sistematicamente una combinacion apropiada de estrategias a
fin de poner en préctica el plan del Paso F. Este Paso implica formular practicas integrales y superiores de
registros en la organizacion, que ocasionen un minimo de perturbacion a las actividades comerciales
mientras se pone en practica el sistema nuevo o revisado. Este Paso incluye también la capacitacion.
(Australia, 2002).

En la DSP de la UCI se evidencia la primera etapa de la metodologia en la busqueda de la misién, visién y
objetivos, asi como su estructura organizativa para lograr un mayor entendimiento del area. La etapa B
permite un acercamiento a los tipos de documentos que se generan, asi como las aplicaciones
informaticas existentes para gestionar estos documentos. También posibilita conocer el ciclo de vida de un
documento y sus plazos de conservacion. La siguiente etapa estd enfocada en el acceso a la
documentacién haciendo posible generar las tablas de acceso y seguridad para lograr un mayor control
del acceso a la informacién. La etapa G permite la implementacién de un sistema de gestion documental
asi como la capacitacion del personal del area. Con estas 4 etapas la metodologia DIRKS contribuye a
crear un sistema que permite mejorar el flujo de informacion en la DSP de la UCI.

1.4 Sistemas de Gestién Documental

Sara M. Artiles Visbal es del criterio que ‘a gestion documental ha intercalado la digitalizacion de
contenidos, de forma que es cada vez menos visible la diferencia y en la medida que avanzan las TIC, es
cada vez mas probable que la empresa se mueva de manera mas rapida hacia la digitalizacion de la
informacion”. En este contexto es importante precisar el término sistema de gestion documental en lo
adelante (SGD), el que es definido como una herramienta que interactia con toda la entidad y la cual
permite un mejor manejo de los archivos en una institucion, el cual estd disefiado para organizar,
almacenar, recuperar y difundir informacion. (Visbal, 2009).

También otros autores en la bibliografia consultada refuerzan esta idea al plantear que “el desarrollo de

sistemas informaticos permite integrar todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, establecer
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condiciones en relacion al flujo documental, y aun asi satisfacer las necesidades de seguridad, acelerar la
recuperacion del documento/informacion, reduccién de la masa de documentos, entre otros beneficios que
la institucion podra alcanzar”. (Silva, y otros, 2010).

El autor de esta investigacion considera un SGD como una aplicacién informatica que posibilita la gestion

y administracion de documentos, o0 sea el manejo, conservacion, publicacibn y organizacion de

documentos electrénicos. Las definiciones antes expuestas expresan con claridad que la funcién esencial

de un sistema de gestion documental es la blsqueda, almacenamiento y organizacién de documentos
electrénicos o imagenes de documentos en papel y que su objetivo principal es racionalizar dentro de lo
posible el uso de este tipo de informacion.

Son varios los autores gque reconocen que los SGD ofrecen multiples oportunidades para las empresas

tales como:

e Mejorar su productividad en el ejercicio de sus actividades y servicios hacia sus clientes.

e La optimizacién y organizacion de los documentos permitan una mayor agilidad y control sobre los
gastos de la empresa, posibilitando una mejoria del alojamiento de sus recursos y de los servicios
ofrecidos.

¢ Un valor afiadido adicional, originado por el rapido acceso a la informacién dentro de la organizacion y
su posterior distribucion, sin necesidad de trasladar los documentos.

Existen muchos SGD con diversas caracteristicas, el autor describe posteriormente los usados en la

investigacion.

1.4.1 Administrador de contenidos empresariales Alfresco (version 4.2 f)

Alfresco (ECM Enterprise Content Management) es una plataforma de Administraciéon de Contenidos
Empresariales de codigo abierto, que se distribuye como Alfresco Community, la versiébn comunitaria del
producto y Alfresco Enterprise, que se comercializa, dicha plataforma incluye un repositorio de contenido,
un entorno de trabajo y un sistema de administracion de contenido web. Entre sus caracteristicas destaca
el soporte para gestién de contenidos empresariales, brinda soporte para la gestion contenidos web y
permite facilidades para el despliegue y administracion, también es compatible con mas estandares
abiertos que cualquier otra plataforma gestion de contenidos empresariales. (Doug Dennerline, 2015)

Para lograr los objetivos propuestos con este trabajo se utiliza Alfresco Community en su (version 4.2 f)
como nucleo del Gestor de Documentos Administrativos, en lo adelante (GDA), eXcriba debido a la gran

variedad de funcionalidades que brinda, entre ellas:

e Catalogar y clasificar los documentos por mdltiples criterios.

e Extraer metadatos de los documentos, automaticamente.
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e Asignarles propiedades y caracteristicas.

e Realizar busquedas complejas, incluyendo el contenido del documento.

e Enviar e-mail y notificaciones a otros usuarios incluyendo referencias al documento.

e Crear flujos de trabajo, aprobacion, supervision, etc.

e Control de versiones y auditoria

e Seguridad de documentos mediante usuarios, roles y carpetas.

La arquitectura de Alfresco es la tipica de una aplicacién web basada en JAVA como puede observarse en
la figura 1(Cérdova, 2012)

Navegador Web

T

Servidor de Aplicaciones

Aplicaciones de Alfresco

DM WCMRM

Repositorio Alfresco

Almacenamiento

Base de Datos

Figura 1 Arquitectura de Alfresco

Los clientes le ofrecen al usuario una interfaz a la solucién, y el servidor proporciona los servicios de
gestion de contenidos y almacenamiento. Alfresco ofrece dos clientes Web. El primero, Alfresco Explorer,
es el cliente incluido por defecto y soporta actualmente todas las prestaciones a excepcion de la gestién
de registros, que en las Ultimas versiones es accesible desde el segundo cliente Share, de mas reciente
desarrollo y mas enfocado a la colaboracion y a los entornos de redes sociales. Share puede desplegarse
separado del servidor de aplicaciones de contenido, e ira paulatinamente asumiendo todas las funciones
de Explorer y otras propias, convirtiéndose en el cliente mas completo de la plataforma Alfresco. (Cérdova,
2012)
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El Repositorio Alfresco es la aplicacion principal (alfresco.war) que gestiona todo el repositorio (contenidos)

y el core, asi como las diferentes interfaces de acceso como Alfresco Explorer y muchas otras mas.

Alfresco Share (share.war) es la interfaz web de Alfresco y permite acceder al repositorio.

Alfresco cuenta con un repositorio estructurado, de forma tal que cada servicio es expuesto como una

interfaz Java sobre la que un cliente puede invocar operaciones sin conocer como estan implementadas ni

quién lo hace. El repositorio cuenta con 3 servicios: (Cérdova, 2012)

e Servicio de nodos: provee los metadatos y la estructura a los contenidos. Un nodo debe soportar
propiedades y asociaciones con otros nodos.

e Servicio de contenido: permite el acceso y modificacion a la informacién que se ha grabado en el
repositorio ya sea un documento Word o un fragmento XML.

e Servicio de busquedas: maneja la informacion del indice de bldsquedas y permite recuperar los
metadatos y el contenido del repositorio a través de distintas opciones de busqueda.

Para la utilizacién de Alfresco es necesario contar con una serie de herramientas como son Tomcat

Server la cual es usada como servidor web autbnomo en entornos con alto nivel de trafico y alta

disponibilidad y PostgreSQL como gestor de base de datos. Alfresco almacena en la base de datos toda

la informaciéon (metadatos, reglas, permisos) excepto los indices y los ficheros fisicos. Este deposita los

ficheros que maneja en el almacén de contenido o content store ordenandolos por diferentes niveles.

Precisamente por el gran nimero de funcionalidades que ofrece Alfresco para la gestion documental, su

utilizacién puede dificultarse, incluso méas para un personal que no sea de la rama de la Informética, como

es el caso. De ahi que se han creado otros sistemas que explotan sus bondades, pero proveen al usuario

de una experiencia simplificada para contribuir con una gestion documental eficiente.

1.4.2 Gestor de Documentos Administrativos eXcriba 3.1 como solucién al problema planteado.

La UCI, partiendo de sus objetivos, recursos humanos, tecnolégicos y la importancia que le confiere a la
gestiobn documental, se propuso el desarrollo de un software para la gestion de los documentos
administrativos llamado eXcriba. Hacia marzo del afio 2010 un grupo de desarrollo del proyecto eXcriba,
perteneciente al Departamento de Gestion Documental y Archivistica del Centro de Desarrollo “Gestién de
la Informacion y las Tecnologias Libres” (GEITEL) de la (UCI) lanza la primera version del producto
eXcriba v1.0. (Morejon, 2014)

El GDA eXcriba, es un sistema basado en el ECM Alfresco, que lleva su contenido a lo largo de su ciclo
de vida, permitiendo la gestion de multiples documentos de trabajo, ya sean documentos de archivo o
administrativos. Este rige su funcionamiento por normas tales como la Norma ISO 15489 y la Norma ISAD

(G), las cuales fueron descritas anteriormente. Es un producto informatico genérico, que se ha propuesto
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desde su comienzo el cumplimiento cabal de normas, desde su concepcidén hasta la personalizacion y
despliegue del producto mediante soluciones a la medida en distintas organizaciones. (Morejon, 2014)
Para contribuir con la solucion a los problemas existentes en el area Direccién de Seguridad y Proteccion
de la UCI se llevard a cabo la personalizacién del eXcriba en su versiébn 3.1. Entre sus principales
funcionalidades se encuentra la automatizacion de flujos documentales, gestibn de carpetas y
documentos, control de versiones, envio de notificaciones y control de acceso y permisos.

1.5 Herramientas y tecnologias

Para lograr la implantacién del GDA eXcriba 3.1 en la DSP es necesario conocer las herramientas y
tecnologias que se utilizardn como complemento del GDA. Las mismas se describen a continuacion.

1.5.1 Lenguajes de Programacién

1.5.1.1 Java Script

JavaScript es un lenguaje interpretado, por lo que no es necesario compilar los programas para
ejecutarlos, es orientado a objetos con funciones de primera clase fue concebido principalmente para
crear paginas web dindmicas (del lado del cliente), pero en la actualidad es usado en muchos entornos sin
navegador (del lado del servidor), tales como node.js, Apache CouchDB o Rhino que es una
implementacién de co6digo abierto de una maquina virtual de JavaScript escrita enteramente en Java.
Generalmente se integra en aplicaciones Java para proporcionar secuencias de comandos, este es el uso
gue se le da en el Alfresco, plataforma a la que viene integrado.

JavaScript es un lenguaje script multi-paradigma, basado en prototipos, dinamico, soporta estilos de
programacion funcional, orientada a objetos e imperativa. El JavaScript estandar es ECMAScript, de aqui
aplica que el nombre javaScript se refiere al lenguaje de programacién como tal, mientras que
ECMAScript es el nombre que se utiliza para la especificacion del lenguaje, por lo tanto cuando se habla
de versiones del lenguaje se refiere a ECMAScript. La Interfaz de Programacion de Aplicaciones (API) que
utiliza Alfresco es (ECMAScript) 1.6 permitiendo utilizar secuencias de comandos para realizar funciones
como busquedas, crear grupos, personas y modificar permisos.

1.5.1.2 XML

XML (Lenguaje de Marcas Extensibles) es un subconjunto de SGML (Estandar Generalised Mark-up
Language) en espafiol estandar generalizado de lenguaje de marcado, simplificado y adaptado a Internet.
Es una especificacion para disefiar lenguajes de marcado, que permite definir etiquetas personalizadas
para descripcidon y organizacion de datos. Representa informacion estructurada en la web, de modo que
esta informacion pueda ser almacenada, transmitida, procesada, visualizada e impresa, por diversos tipos

de aplicaciones y dispositivos. Algunas de las ventajas de XML es que es un lenguaje facilmente
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procesable que separa radicalmente el contenido y el formato de presentacion y esta disefiado para

cualquier lenguaje y alfabeto. Este lenguaje es utilizado en los ficheros de configuracion de Alfresco.

1.5.2 Bizagi Modeler (version 2.8.08)

Para el modelado de los procesos se utilizd la herramienta Bizagi Modeler la cual brinda una notacion

comun para que las personas relacionadas con los procesos puedan expresarlos graficamente en una

forma mas clara, estandarizada y completa y compartirlos alrededor de sus organizaciones. Como

resultado de la etapa de Modelamiento, usted obtendra un proceso totalmente diagramado, que podra ser

entendido facilmente por cualquier usuario relacionado con el tema de procesos. Bizagi Process Modeler

ofrece todas las facilidades, para que el usuario diagrame intuitivamente los procesos. Conceptos como

Drag and Drop (arrastrar y pegar las figuras disponibles), Pie-Menu (al seleccionar una figura del flujo,

Bizagi propondra las posibles figuras siguientes, eliminando las no posibles) en la diagramacion hacen

gue la experiencia resulte realmente facil. (BizAgi, 2009)

Beneficios de usar la herramienta Bizagi para el modelado de los procesos:

e Bizagi Modeler posibilita diagramar procesos en una interfaz sencilla, de manera que se agiliza el
trabajo en una organizacion.

¢ Permite importar diagramas que hayan sido creados con otras herramientas.

e Utiliza (BPMN Business Process Model and Notation) en espafiol Notacién para el Modelado de los
Procesos de Negocio en su version 2.0 para lograr una mayor comprension del personal relacionado

con los procesos que se modelan.

1.5.2 Notacion de Modelado de Procesos (version 2.0)

BPMN 2.0 es una notacion que ha sido especialmente disefiada para coordinar la secuencia de los

procesos y los mensajes que fluyen entre los participantes de las diferentes actividades. BPMN

proporciona un lenguaje comun para que las partes involucradas puedan comunicar los procesos de forma

clara, completa y eficiente. (White, 2014).

Algunas de las ventajas de usar BPMN son:

e BPMN es independiente de cualquier metodologia de modelado de procesos.

e Crea un puente estandarizado para disminuir la brecha entre los procesos de negocio y la
implementacion de estos.

¢ Permite modelar los procesos de una manera unificada y estandarizada permitiendo un entendimiento
a todas las personas de una organizacion. (White, 2014)

A continuacién se muestran detalladamente los patrones de disefio que se utilizaran en el modelado de

los procesos en el Bizagi con el lenguaje BPMN 2.0.
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Patron de Secuencia
Este patron se utiliza para cear una secuencia de tareas en la cual la tarea 2 no puede comenzar hasta

gue la tarea 1 no haya terminado.

Figura 2 Patrén de Secuencia

Patron de Decision Exclusiva
Este patrén posibilita escoger un camino entre varios posibles en dependencia de la accién que se

ejecute, en este caso escogera tarea 2 o tarea 1 pero nunca ambas.

Tarea 2

Tarea 1 > >_O

Tarea 3

Figura 3 Patrén de Decision Exclusiva

1.5.3 Entorno de Desarrollo Integrado Eclipse (versiéon Kepler)

Para lograr la implementacion de los procesos requeridos por el area DSP se utilizara el entorno de

Desarrollo Integrado Eclipse (IDE, por sus siglas en inglés) en su version Kepler.

Segun Juan Gutierrez “Eclipse es una plataforma de desarrollo de cAdigo abierto (open source) basada
en Java. Es un desarrollo de IBM cuyo codigo fuente fue puesto a disposicion de los usuarios. En si
mismo Eclipse es un marco y un conjunto de servicios para construir un entorno de desarrollo a partir de

componentes conectados (plug-in)”. (Gutierrez, 2004)

Eclipse cuenta con una arquitectura multi-capas compuesta por herramientas de desarrollo de plugins
(PDE), herramientas de desarrollo Java (JDE), una interfaz de usuario o Plataforma de Eclipse y un

entorno de ejecucién o Maquina Virtual de Java como se muestra en la figura (Gutierrez, 2004)
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Figura 4 Arquitectura de Eclipse

Independientemente de la existencia de otros entornos de desarrollo robustos, se escogié Eclipse Kepler
por la integracion con la plataforma de flujos de trabajo Activiti Designer en su version 5.14, que permite la

creacion y automatizacién de estos.

1.5.4 Activiti Designer (version 5.14)

Alfresco incluye dos tipos de motores de flujos de trabajo, un motor simple, orientado al contenido y otro
avanzado orientado a tareas. El primero se encarga de la circulacion de los documentos a través de
distintos espacios. En el motor orientado a tareas, cuando estas se crean se les adjuntan los documentos
a revisar, permite cambiar el estado de las mismas, asignar tareas a otros usuarios y cancelar dichas
tareas. Alfresco brinda dos motores de flujos avanzados JBPM y Activiti, se pueden utilizar las
funcionalidades que estos traen por defecto o incorporarles otras personalizadas.

A pesar que los motores de flujos de trabajo simple resuelven el problema de la implementacion de los
flujos de trabajo orientados a contenido, estos presentan las siguientes limitantes:

¢ No permite definir flujos de trabajos multiestados

e Restringe a una o dos transiciones de salidas (aprobar, rechazar)

¢ No permite definir tareas en paralelo

Para resolver estas limitantes Alfresco contiene dos motores de flujos de trabajo avanzados, el JBoss
Business Process Management por sus siglas (JBPM) y el Activiti. JBPM es el motor de flujo de trabajo
por defecto en versiones anteriores a Alfresco 4.0 y que aun se incluye por motivos de compatibilidad. En
la version del eXcriba sobre la que se basa el Alfresco el motor de flujo por defecto es Activiti. (Shariff, et
al., 2013)
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Activiti es una plataforma de flujos de trabajo y modelado de procesos de negocio, dirigida a empresarios,
desarrolladores y administradores de sistemas. Ofrece una herramienta de flujos de trabajo centralizada
con la que gestionar las necesidades de contenidos de Alfresco Community. En su nucleo se encuentra un
motor de procesamiento que emplea BPMN 2.0 para Java, esta herramienta ofrece flexibilidad para una
mejor integracion entre Alfresco y otras aplicaciones. (Rademakers, 2012)

El motor Activiti es encargado de desplegar definiciones de procesos, iniciar nuevas instancias de
procesos, ejecutar tareas de usuario, asi como otras funciones BPMN 2.0. Activiti esta disefiado como una
maquina de estados, donde cada elemento BPMN es un estado y estd atado a una logica que sera

ejecutada cuando la instancia del proceso pase por ese estado. (Rademakers, 2012)

El estudio realizado sobre la gestion documental y los SGD permitié alcanzar un entendimiento comun
sobre la importancia del establecimiento de un SGD en las organizaciones. También se evidencian las
ventajas que brinda el GDA eXcriba 3.1 alcanzando un mayor conocimiento del mismo y las herramientas

y tecnologias necesarias para la implementacion e implantacién de este sistema.
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Capitulo 11: Ambiente Organizacional

En este capitulo se realiza un estudio del area Direccién de Seguridad y Proteccion de la Universidad de

Ciencias Informaticas en cuanto a su mision, vision, objetivos, su estructura organizativa asi como las

responsabilidades del personal que ocupa cada uno de los cargos del area. Finalmente se definen los

procesos que se realizan en la Direccion de Seguridad y Proteccion.
2.1 Misién y Objetivos de la DSP

La Direccién de Seguridad y Proteccién, como 6rgano directivo forma parte del Consejo de Direccion

Ampliado de la Universidad y cumple las misiones siguientes:

Asesorar a la Rectora y al Consejo Universitario, en el marco de su competencia, sobre el
cumplimiento y aplicacién de la politica trazada por los 6rganos rectores del Estado, el Gobierno y el
Ministerio de Educacién Superior respecto a la actividad de Seguridad, Proteccion y Defensa,
elevando propuestas y consideraciones a los niveles superiores, alertando sobre las tendencias
evaluadas en un periodo de tiempo predeterminado.

Hacer cumplir, mediante el control y la supervision la aplicacién de la Base legal vigente que por
Decretos-leyes y Resoluciones establecen y regulan la actividad de seguridad, proteccién y defensa,
los servicios a recibir y prestar en esta materia; con un alcance de actuacion sobre todas las areas y
direcciones administrativas, tanto presupuestadas como empresariales, las entidades tercerizadas que
radican en el territorio de la Universidad, con las instalaciones pertenecientes a los Ministerios de las

Fuerzas Armadas Revolucionarias y del Ministerio del Interior.

Tiene como Objetivos Principales:

Proteger los recursos y activos de la Universidad de las Ciencias Informaticas.

Asegurar y proteger las inversiones y planes de desarrollo econémico de alcance nacional y social en
el territorio.

Representar a la Universidad, acorde con la politica y regulaciones existentes, en las relaciones con

entidades similares.

Una vez conocidos las misiones y objetivos, es clave para esta investigacion identificar como se estructura

la DSP en cuanto al personal que alli labora.
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2.2 Estructura Organizativa de la DSP
El &rea Direccion Seguridad y Proteccion cuenta con una plantilla de 17 trabajadores que estan
compuestos por: el Director del area, el Especialista Superior, 2 Especialistas Generales, 12 Técnicos

Generales y 1 Asistente de Control, se estructura como se muestra en la figura:

Director
Ezpecialista
Superior

Ezpecializta Especializta General
General (Proteccion I
y Seguridad) |Defensa)

Figura 5 Organigrama de la DSP

Los trabajadores de la DSP asumen una serie de responsabilidades para alcanzar los objetivos

propuestos en el area, llevando a cabo diversas funciones dentro de la misma.

Director

e Es el encargado de dirigir y controlar a todo el personal del area Direccién de Seguridad y Proteccion
de la Universidad de las Ciencias Informaticas.

e Ejecutar la funcion reguladora, fiscalizadora y de control, que corresponde cumplir a las areas,

direcciones y vicerrectorias respecto a la actividad de seguridad, proteccion y defensa.

Especialista Superior
e Su funcién principal es atender la Seguridad Informética, velar por que se cumplan las politicas

establecidas por la Universidad.
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e Se encarga de controlar y auditar el sistema de seguridad informatica en el area.

Especialista General (Protecciéon y Seguridad)

e Es el encargado de mantener el control estadistico y de andlisis de los hechos delictivos y los
incidentes de seguridad registrados por la actividad de seguridad y proteccion en las entidades, areas
y direcciones de la universidad, alertando sobre las mas afectadas por el delito.

e Mantener regularmente informado segun lo dispuesto, al érgano de Direccibn de Seguridad,
Proteccion y Defensa del Ministerio de Educacion Superior (MES), conforme a los requerimientos de
informacion establecidos por los Organos rectores. De igual forma a los érganos de control del
Ministerio del Interior respecto a la ocurrencia de hechos extraordinarios o delictivos y al 6rgano de
gobierno municipal.

Especialista General (Defensa)

e Asesorar y dirigir las actividades de la defensa alineadas al Sector y Regién Militar con el fin de
mejorar la preparacion, completamiento de las unidades regulares y en la actualizacién de los
documentos rectores de la preparacion de la economia para la defensa, desastres naturales y

situaciones de contingencia.

Asistente de Control

¢ Se encarga de organizar y controlar la Direccién de Seguridad y Proteccion.

e Velar por la seguridad y control de los Medios Basicos de la Universidad.

Técnico General

Es el encargado de asesorar el Sistema de Seguridad y Proteccién en la Universidad de Ciencias
Informaticas. Entre sus funciones se encuentran:

e Monitorear las Camaras de video vigilancia (CCTV, por sus siglas en inglés).

¢ Plan de contingencia contra Incendios.

¢ Manejar documentacion clasificada (Oficina Secreta).

El estudio del personal implicado en el funcionamiento de la DSP fue necesario, como también lo es
delimitar el mapa de procesos del area en cuestion.

2.3 Mapa de Procesos del area

En la Universidad de las Ciencias Informaticas los procesos se clasifican de acuerdo al nivel de
importancia que tengan para la institucion. El mapa de procesos de la UCI (figura 5) es la manera de
representarlos graficamente. Los mismos pueden ser estratégicos, claves y de apoyo:

e Procesos estratégicos: son necesarios para el funcionamiento del area.

e Procesos claves: son procesos de vital importancia de los cuales depende el area.
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¢ Procesos de apoyo: brindan soporte a los procesos antes mencionados.
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PE.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA PE.2 DESARROLLO ORGAMNIZACIONAL SALIDAS
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Figura 6 Mapa de Procesos de la UCI

Los procesos que se realizan en la DSP se clasifican de apoyo de acuerdo con el mapa de la UCI, pero
enfocado al area tienen una clasificacion diferente en cuanto a la importancia que tengan para la misma.

La siguiente figura nos muestra el mapa de procesos del area DSP de la UCI.
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Figura 7 Mapa de Procesos de la DSP

2.4 Descripcién de los Procesos de negocio

Como se ilustré en la imagen anterior que representa el mapa de procesos de la DSP, se identificaron
para su posterior implementacion 4 procesos, de ellos 3 clasifican como clave y el restante de apoyo. A
continuacion se brinda una breve descripcion de los mismos y se muestra en detalle uno que se considera
fundamental.

2.4.1 Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil

La Guardia Obrera Estudiantil es un proceso clave para la DSP, la cual se encarga de enviar un informe al
Ministerio de Educacion Superior en lo adelante (MES) con el cumplimiento de la misma. Para ello es
necesario pasar por un proceso de revision de este informe cuyo objetivo es verificar que cumpla con los
requisitos necesarios para ser entregado correctamente al MES.

Para el correcto funcionamiento de este proceso se siguen una serie de pasos que se describen a
continuacion: el Especialista General de Seguridad y Proteccion en lo adelante (EGSP) confecciona el
informe de guardia, el cual es enviado al Director de Seguridad y Proteccion. Este revisa que el informe
este correcto. En caso de haber errores en el documento este se envia nuevamente al EGSP para que
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rectifique el error. Si el documento no contiene errores el Director envia una notificacion que el documento
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fue aprobado al EGSP y este les envia una notificacion al Especialista General de Defensa y al Técnico

General, terminando asi el proceso.

A continuaciéon se muestra el diagrama del proceso Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil para un

mejor entendimiento del mismo.

Genera el
Informe de
Guardia

Envia el
Informe de
Guardia

Informe de
Guardia

Esp General Seguridad y Proteccion

Arregla el
Informe de
Guardia

Recibe
notificaddn de
error

Iy

Recibe Envia el AN
notificadén de Informe de G
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Figura 8 Diagrama del Proceso Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil

La descripcion del proceso Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil se muestra en la siguiente tabla:

Objetivo

Realizar el informe de la guardia obrera estudiantil

Evento(s) que lo genera(n)

Elaboracion de un informe sobre la guardia obrera

estudiantil

Pre condiciones

Marco legal
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Reglas de negocio

Responsable Especialista General de Seguridad y Proteccion

Director de Seguridad y Proteccién, Especialista
Clientes internos general de Seguridad y Proteccion, Especialista

General de Defensa ,Técnico General

Clientes externos

Informe de guardia (doc)
Entradas Informe de guardia (doc)

Informe de guardia arreglado (doc)

Flujo de eventos

Flujo basico

1. Genera el informe de la Guardia obrero estudiantil. El especialista general de

seguridad y proteccion realiza un informe de la Guardia obrera estudiantil.

1. Envia el informe de la Guardia obrero estudiantil. El especialista general de
seguridad y proteccién envia el informe de la guardia obrera estudiantil al

director de seguridad y proteccion

2. Recibe el informe de la Guardia obrero estudiantil. El director de seguridad y

proteccion recibe el informe de la Guardia obrero estudiantil.

3. Revisa el informe de la Guardia obrero estudiantil. El director de seguridad y

proteccion revisa el informe de la Guardia obrero estudiantil

4. Verifica si esta correcto o no el informe de la Guardia obrero estudiantil. El
director de seguridad y proteccién verifica si esta correcto o no el informe de la

Guardia obrero estudiantil.

5. Si no esta correcta envia una notificacion de error. El director de seguridad y
proteccion envia una notificacion de error del informe de la Guardia obrero

estudiantil.

6. Recibe notificacion de error. El especialista general de seguridad y proteccion

recibe la notificacion de error del informe de la Guardia obrero estudiantil.

7. Arregla el informe de la Guardia obrero estudiantil. El especialista general de

seguridad y proteccion arregla el informe de la Guardia obrero estudiantil.

8. Envia el informe de la Guardia obrero estudiantil arreglado. El especialista

general de seguridad y proteccion envia el informe al director de seguridad y
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proteccion

9. Recibe el informe de la Guardia obrero estudiantil arreglado. El director de
seguridad y proteccion recibe el informe de la Guardia obrero estudiantil.

10. Revisa el informe de la Guardia obrero estudiantil arreglado. El director de

seguridad y proteccion revisa el informe de la Guardia obrero estudiantil

11. Si esta correcta aprueba el informe de la Guardia obrera estudiantil. El director

de seguridad y proteccion aprueba el informe de la Guardia obrera estudiantil.

12. Envia notificacion de aprobacion. El director de seguridad y proteccién envia la

notificacion de aprobacion del informe de la Guardia obrero estudiantil.

13. Recibe notificaciébn de aprobacion. El especialista general de seguridad y
proteccién recibe la notificacion de aprobacion del informe de la Guardia obrero

estudiantil.

14. Envia el informe de la Guardia obrero estudiantil. El especialista general de
seguridad y proteccion envia el informe al Especialista general de defensa y al

Técnico general. Termina el Proceso.

Pos-condiciones

1. El informe de Guardia queda almacenado en la carpeta GOE.

Salidas

1.

Informe de la guardia obrera estudiantil (doc)

Tabla 1 Descripcion del proceso Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil

2.4.2 Gestion de Situacion Operativa

Los trabajadores del servicio SEPCOM son los encargados de regular la entrada y salida del personal a
nuestra universidad asi como de los vehiculos para lograr un control sobre los mismos, evitando la
entrada de agentes externos a la UCI si su debida autorizacion. La Situacion Operativa es un informe que
se genera en el area DSP de nuestra universidad el cual contiene todos los datos referentes a la entrada
de vehiculos y personal a la UCI.

El EGSP genera el informe de Situacion Operativa el cual envia al Director de Seguridad y Proteccion
para ser revisado, en caso de contener algun error, el informe es devuelto al EGSP para que sea
corregido. En caso de estar correcto el informe de TRR es enviado al MES. Para observar el diagrama del

proceso y la descripcién del mismo ver (Anexo 4).
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2.4.3 Gestion del Informe Tablas de Reportes Regulares (TRR)

El Informe de TRR contiene un resumen de todos los incidentes ocurridos en la universidad a lo largo de
todo el mes. Para el adecuado funcionamiento de este proceso se cumplen los siguientes pasos: el EGSP
confecciona el informe y se lo envia al Director de Seguridad y Proteccidn para que este lo revise, en caso
de que el documento cumpla con las condiciones requeridas es enviado al MES, en caso contrario es
devuelto al Especialista General para ser corregido. Para observar el diagrama del proceso y la
descripcion del mismo ver (Anexo 4).

2.4.4 Confeccion del Plan de Trabajo del area

Para una mayor organizacién en cuanto al funcionamiento de las diferentes areas en la universidad, se
genera un plan de trabajo mensual que se envia a cada una de estas areas, donde las mismas
confeccionan su propio plan de trabajo de acuerdo con las tareas que deben cumplir cada mes. El objetivo
de este proceso es precisamente la confeccion de ese plan de trabajo en el area DSP.

El funcionamiento del proceso Confeccion del Plan de Trabajo del area se describe a continuacion: El
Director de Seguridad y Proteccién recibe el Plan de Trabajo orientado por los érganos rectores de la
universidad. Este modifica el plan y se lo envia al EGSP el cual confecciona su propio plan de trabajo y lo
envia al Director del &rea para que el documento sea revisado. De contener algun error el plan de trabajo
es enviado al EGSP para ser corregido. Una vez arreglado los errores el Director envia una natificacién al
EGSP de que el documento esta correcto, terminando asi el proceso. Para observar el diagrama del
proceso y la descripcion del mismo ver (Anexo 4).

El estudio de la DSP permiti6 identificar la mision y objetivos del area, asi como su estructura organizativa
de manera que se logré un entendimiento sobre los procesos que alli se realizan, clasificandolos de
acuerdo a su importancia y obteniendo una descripcion de los mismos. De esta manera quedan
identificados los procesos dando paso a la propuesta de solucién para alcanzar el objetivo trazado en la

investigacion.
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Capitulo I111: Propuesta de solucion

Como propuesta de solucidén en este capitulo se muestra la tipologia de los documentos, estructura de
carpeta del area Direccién de Seguridad y Proteccion, las tablas de acceso y seguridad de la misma, asi
como los modelos de procesos documentales y se explica detalladamente el codigo de como se
confeccionaron los flujos de trabajo y reglas mediante un ejemplo.

3.1 Tipificacién de los documentos

La tipificacion de los documentos es el nombre que estos adquieren a lo largo de su ciclo de vida, se utiliza
para mantener el orden de los mismos dentro del sistema de gestién documental. Permite identificar el area a
la cual pertenecen los documentos asi como el nombre y la fecha de creacion.

Identificacién de los documentos:

La nomenclatura de los documentos seria de la siguiente manera:

DSP-F-Nombre del documento ‘ DSP- Direccién de Seguridad y Proteccion
| F- Fecha

Tabla 2 Tipificacion de los documentos

3.2 Tipologia de los documentos

Una tipologia documental es un conjunto de tipos y clases de documentos que resulta de su estudio y
analisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas relevantes, tanto formales, como de contenido,
origen, forma de transmision, etc. Los documentos se pueden clasificar atendiendo a diversos objetivos, por
lo que es posible establecer tipologias que los redinan y categoricen . Las tipologias documentales estan
relacionadas, en buena medida, con la naturaleza de las actividades que dan lugar a los documentos, con los
medios fisicos de los que se dispone para la produccién material de los mismos y con sus funciones y usos.
(Agustin Lacruz, y otros, 2014)

Teniendo en consideracion las normas antes vistas, los documentos necesitan contener informacion
relevante que les permita ser identificados con facilidad a la hora de realizar una blsqueda. Para la tipologia
documental los documentos de la DSP heredan los metadatos del fichero content de Alfresco, el cual
contiene atributos como nombre, fecha, autor entre otros. A continuacidbn se muestra un ejemplo de la
tipologia del documento GOE. Para ver la tipologia del documento content y el resto de los documentos ir a
(Anexo 2).

Descripcion Contiene un informe del control de la Guardia Obrera Estudiantil en la Universidad.
Atributos
Nombre Descripcion Tipo ¢Puede ser (Es Restricciones
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nulo? unico?
Clases validas Clases no
validas
) Describe el
Area ) Cadena de No No Nombre del
area )
caracteres area.

Tabla 3 Metadatos del documento GOE

3.3 Estructura organizativa de los documentos

La estructura organizativa de los documentos son una muestra de la organizacién de estos en el GDA
eXcriba 3.1 para el area DSP. Dicha estructura se cre6 tomando como base el mapa de procesos de la UCI,
de forma tal que exista una homogeneidad entre las areas. Cada carpeta representa un macroproceso de la
UCI y dentro de ellas estan los procesos y subprocesos. La carpeta Seguridad y Proteccion se encuentra
dentro de la carpeta Soporte Estructural siendo un proceso de apoyo como se evidencia en la siguiente

figura:
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@ Documentos
@ A 08 Soporte Estructural
M8 18 juridico
@ 19 Seguridad y Proteccion
@ 05 Expedientes de Delito
8 informe de Delitos
@ 06 Solicitudes al Comite de Tesoreria
8 Solicitud de Compra
@8 07 Control a la Cuarteleria
@8 08 Control al Servicio SEPCOM
@8 09 Incidencias por Mes
@8 10 Situacion Operativa
@ 11 TRR
8 12 Planes de Aseguramiento
@8 13 Evaluaciones de Tecnicos de PS

B 14 GOE
B8 77 plan de Trabajo de Area

@8 20 Supervisién y Control
B8 21 Gestidn Académica
@8 A 09 Soporte Relacional
88 A 10 Soporte Econémico
@8 A 11 Aseguramiento
B A 12 Tecnologia
@8 C 03 Formacién del Profesional
B8 C 04 Postgrado
B8 C 05 Investigacién
@8 C 06 Desarrollo-Produccién
B8 C 07 Extensi6n Universitaria

@8 E 01 Planeacién Estratégica
@8 E 02 Desarrollo Organizacional

®8 plantilla

Figura 9 Estructura de Carpetas
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3.4 Grupos del &rea DSP
La asignacion de permisos a los usuarios de la DSP se realiz6 sobre el grupo que los contiene. Asignar
permisos a un grupo optimiza la gestiébn de los usuarios del sistema puesto que, al no concederle los
permisos directamente a estos, el grupo no se ve afectado por la exclusion de algun usuario que le
pertenezca. Una vez conformados los grupos se esté en condiciones de disefiar y aplicar la tabla de acceso y
seguridad. Para la solucién que se propone se cre6 un conjunto de grupos que se muestra en la siguiente
imagen.

DIRECTOR_SP

ESP_SUPERIOR_SP

ESP_G_SEGURIDAD

ESP_G_DEFEMNSA
ASIST_CONTROL_SP

TEC_G_SP
Figura 10 Grupos de la DSP

3.5 Tabla de Acceso y Seguridad

La Tabla de Acceso y Seguridad permite ver como estan definidos los roles de los diferentes trabajadores del
area para lograr una mayor seguridad y fiabilidad de los documentos. Una vez definidos los roles, estos
contienen los permisos a las diferentes carpetas. Los permisos identificados son:

Colaborador: Este rol tienes los permisos de Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las
Carpetas, Copiar Carpetas y Documentos, Crear Documentos en las Carpetas, Editar Contenidos, Editar
Propiedades de Carpetas y Documentos.

Consumidor: Este rol tienes los permisos de Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las
Carpetas, Copiar Carpetas y Documentos.

A continuacién se muestra una parte de la tabla de Acceso y Seguridad. Para ver la tabla completa ir a
(Anexo 3).

Caédigo Carpeta Archivo de Gestién
(AG)
Rol Grupo
Colaborador DIRECTOR_SP
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\Documentos\A 08 Soporte | Colaborador ESP_G_SEGURIDAD
1 Estructural\19 Seguridad y

Proteccion\14 GOE Consumidor ESP_G_DEFENSA

Consumidor TEC G_SP

Consumidor ASIST_CONTROL_SP

Consumidor ESP_SUPERIOR_SP

Tabla 4 Tabla de Acceso y Seguridad

3.6 Modelado de Procesos documentales en el Activiti Designer v5.14
Anteriormente se mencioné que en el area Direccion de Seguridad y Proteccion se definieron 4 procesos
documentales. Para alcanzar un mayor entendimiento de los mismos se muestra un ejemplo del proceso

Revision de Informe de la Guardia Obrera Estudiantii modelado en el Activiti Designer v5.14. Para mas
informacion ver (Anexo 4).

]
Arreglar Informe GOE

Rechazar

N

Almacenar

&
Revizar Informe GOE

Aprobar

Figura 11 Modelado del Flujo Gestion de la Guardia Estudiantil

3.7 Configuraciéon e implementacion de flujos de trabajo
Para lograr una mayor comprension de los flujos de trabajo se muestra una tabla de los eventos y

propiedades referente a la figura anterior del proceso Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil. Para ver el
resto de las tablas ir a (Anexo 4).
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Evento/ Propiedades
Tarea/ Flujo
de
Secuencia
Main Config Listeners

Start Form key: goe:startTask

(starteventl)

Revisar Form key: Event: Complete

Informe goe:revisaexpediente If(task.getVariable("goe_approveRejectOutcome™)==

GOE Group: DIRECTOR_SP "Aprobar"){ execution.setVariable("resultado", true);}

(usertask4) Else{ execution.setVariable("resultado", false); }

Rechazar Condition:  ${resultado ==

(flows) false}

Aprobar Condition: ${resultado == true}

(flow5)

Arreglar Form key: Event: Complete

Informe goe:arreglaexpediente execution.setVariable('bpm_comment’,

GOE Group: GROUP__ | task.getVariable('bpm_comment'));

(usertask3d) | ESP_G_SEGURIDAD

Almacenar | Form key: Event: Complete

(usertask6) | goe: Almacenar var space =

Group: companyhome.childByNamePath("Sitios/dsp/documentlib
GROUP_ESP_G_SEGURIDAD | rary/Doc");

for(var i=0; i < bpm_package.children.length; i++){
var name = bpm_package.children][i].properties['name’];
bpm_package.children[i].properties['name’] = name;
bpm_package.children[i].save();
bpm_package.children[i].move(space);

End

(endeventl)

Tabla 5 Configuracién del flujo Gestion de la Guardia Obrera Estudiantil
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De manera que se logre entender la descripcién de la configuracion de los flujos de trabajo es necesario
interpretar algunos conceptos:

Main Config: propiedad que contiene las configuraciones generales de las tareas. Dentro del Main Config se
encuentran los campos Candidate Groups y From Key entre otros.

Candidate Groups: en este campo se especifica el Grupo al cual sera asignada la tarea.

Form key: es el identificador Unico para cada tarea.

Listener: son los escuchadores de los eventos inicializados por el usuario que van a tener una accién
resultante.

Event: son los estados de las tareas que se van a ejecutar, estos pueden ser create al iniciar la tarea o
complete al finalizar la tarea.

Type: es un atributo que permite escoger en dependencia de la tarea, los eventos de inicio Alfresco
execution script y las tareas de usuario Alfresco task script.

A continuacion se explica el flujo de trabajo:

El flujo inicia con el evento Start, en el Main Config se le configura el Form key goe: startTask el cual es el
identificador del evento. Luego de iniciado el proceso se ejecuta la tarea user task4 Revisar Informe GOE
con el Form key: goe: revisaexpediente y se le adiciona el grupo que realiza la tarea, en este caso Group:
GROUP_ ESP_G_SEGURIDAD. Después se crea un evento Event de tipo Complete el cual se encarga
realizar la accion correspondiente en caso de aprobar o rechazar el informe. Si el informe de guardia es
rechazado avanza a la tarea Arreglar Informe GOE (usertask3) con Form key: goe:arreglaexpediente y
Group: GROUP_ ESP_G_SEGURIDAD la cual modifica el informe y tiene un evento Complete que lo envia
de nuevo a la tarea Revisar Informe GOE hasta que sea aprobado. De ser aprobado pasa a la tarea
Almacenar (usertask6) con Form key: goe: Almacenar y Group: GROUP_ESP_G_SEGURIDAD que tiene
un evento Event: Complete al cual se le da una direccion y nos permite almacenar el informe. Luego viene el
evento End (endeventl) donde termina el flujo.

Cuando se termina la configuracion del flujo de trabajo, se exporta el diagrama mediante el cual se genera un
fichero .bpmn, se le cambia la extension a .bpmn20.xml para que Alfresco lo pueda utilizar. El fichero se
copia en la carpeta tomcat/shared/classes/alfresco/workflow donde se haya instalado el Alfresco.

Luego de creado el fichero bpmn20.xml, el fichero model.xml es el encargado de relacionar al flujo de
trabajo un modelo de contenido que tiene propiedades y aspectos para cada tarea. Este fichero se crea en la

misma carpeta que el anterior. A continuacion se muestra un fragmento del fichero.
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<types>

<type name="gge:startTask">
<title>Ipiciar reyigion</title>
<parent>bpm:startTask</parent>

</type>

<type name="gge arreglasxpedisnke”>
<title>El Egpecialista General de Seguridad xevisa los errexes en gl informe de Guardia</title>
<parent>bpm:work flowTask</parent>

</type>

<type name="ggge:yevisasupedisnte” >

<parent>bpm:work flowTask</parent>
<properties>
<property name="gge: approveRejectOutcome">
<type>d:text</type>
<default>Rechazar</default>
<ceonstraints>
<constraint ref="gge:OutcomeValue" />
</constraints>
</property>
</properties>
<overrides>
<property name="bpm:outcomePropertyName">
<default>{http://www.goe.cu/p2 model/workflowl/1l.0}approveRejectOutcome</default>

</property>
</overrides>
</type>

</types>

<title>El Director de Seguridad v Profeccion verifica gue el informe de Guardia gate gorreche</title>

Figura 12 Ejemplo del fichero model.xml

Para la descripcion de las etiquetas que se muestran en cada una de las interfaces se necesita un fichero de

internacionalizacion en este caso llamado menssage.properties. Este fichero se guarda en la direccion

shared/classes/alfresco/messages. A continuacion se muestra un fragmento del fichero.

$InEernaGioRaLizaGARR de RERResRs de GOE
workflow.set.title.gee=Prcceso de Revisi\u00f3n del Inferme de Guardia
workflow.set.description=Descripci\u00£3n del procesc

Figura 13 Ejemplo de fichero menssage.properties

El fichero form-config.xml es el encargado de definir los formularios de metadatos para cada una de las

tareas. Este fichero se guarda en la direccion shared/classes/alfresco/web-extension. A continuacion se

muestra un fragmento de este fichero.
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Administratives

<config evaluator="task-type" condition="gge: arredglasiredienkte">
<forms>
<form>

<field-visibility>
<show id="hpm:comment" />
<shew id="packageltems" />
<show id="transitions" />

</field-visibility>

<appearance>
<set id="" appearance="bordered-panel” label-id="ygorkflow.set.title.ggg" />
<field id="hpm:comment" lzsbel-id="yorkflew.field.comment">

<contrel template="/grg/alfresco/componenta/form/controla/fexkarea. ftl">
<contrel-param name="style">width: 95%</control-param>

</centrol>

</field>

<field id="packageltems" lzbel-id="wyorkflow.set.items"/>

<field id="tranaitions" />

</appearance>
</form>
</forms>

</config>

Figura 14 Ejemplo del fichero from-config.xml

El fichero context.xml sirve de enlace entre el fichero de internacionalizacién y el fichero de los formularios.
Se encuentra en la siguiente direccion: shared/classes/alfresco/web-extension. A continuacién se muestra un

ejemplo del fichero.

K?xml version='1.0' encoding='UTF-8'?>
KIDOCTYPE beans PUBLIC '-//SPRING//DTD BEAN//EN' 'http://www.springframework.org/dtd/spring-beans.dtd'>
Kbeans>
<bean id="gu.gge.process.share" class="Qrg.apringframenqrk.extensions.gonfig.ConfigBootatrap”
init-method="register" depends-on="">
<preoperty name="configService" ref="web.gonfig" />
<property name="gonfigs">
<list>
<value>glasgpath:alfreaco/web-extension/GOE-form-gonfig. yml</value>
</list>
</property>
</bean>
<bean id="gu.gnei.message.share" clzss="Qrg.sprindiramework.extensions.surf.ytil .ResourceBundleBootatrapComponent">
<property name="resourceBundles">
<list>
<value>alfresco.measages. TRR-message</value>
</list>
</property>
</bean>
</beans>

Figura 15 Ejemplo del fichero context.xml
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El ultimo fichero por configurar es el workflows-context.xml, en este se hace referencia los modelos de
contenido y al fichero bpmn20.xml. Se encuentra en la direccion: shared/classes/alfresco/extension. A

continuacion se muestra un ejemplo del fichero.

K2?xml version='1.0' encoding='UTF-8'?>

<! DOCTYPE beans PUBLIC '-//SPRING//DTD BEAN//EN' 'http://www.springframework.org/dtd/spring-beans.dtd'>
Kbeans>
<bean id="gu.gge.process.alfreaco” parent="workflowDeployer">
<!-— Register yprkflowg ——>
<property name="workflowDefinitions">
<list>
<props>

<preop kxey="engineld">agtiviti</prop>
<prop key="location">alfresco/workflow/GOE.bpmn20.yml</prop>
<prop key="mimekvpe">text/yml</prop>
<prop key="redeploy">true</prop>
</props>
</list>
</property>
<!-- Register models -->
<property name="models">
<list>
<value>alfresco/yorkflow/CGOE-model .yml</value>
</list>
</property>
</bean>

K/beans>

Figura 16 Ejemplo del fichero workflows-context.xml

Se pude inferir que el fichero bmpn20.xml, es creado mediante el modelado del flujo de trabajo en Activiti
Designer, este fichero contiene la definicién del proceso. El fichero model.xml afiade al flujo de trabajo un
modelo de contenido con sus propiedades y aspectos para cada tarea. El fichero form-config.xml se
encarga de crear los formularios de metadatos que seran mostrados en la interfaz de usuario. El fichero
menssage.properties contiene la internacionalizacién para describir las etiquetas que seran mostradas en
cada una de las interfaces y los ficheros context.xml y workflows-context.xml hacen referencia a los
demas ficheros que sirven de enlace, quedando implementado el proceso documental.

3.8 Reglas de Contenido

Una parte importante de cualquier plataforma de gestion de contenidos es su habilidad para automatizar las
reglas de negocio. En Alfresco las reglas de contenido se emplean para potenciar las reglas del negocio; las

primeras aplican a carpetas y contienen lo siguiente: (Bergljung, 2011)
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e Descripcion General: Describe qué hace la regla

¢ Condicién: Se divide en dos partes, cuando ejecutar la regla y el criterio de seleccion.

e Accion: Indica qué hacer cuando la regla se ejecuta.

A continuacion se muestra un ejemplo del uso de las reglas. En este caso cuando el documento informe de
guardia es almacenado en la carpeta GOE se envia un correo al Especialista General de Defensa y al
Técnico General notificandoles que el informe se encuentra en la carpeta, de esta forma los usuarios
involucrados pueden revisar el documento para su posterior andlisis. A continuacion se muestra un ejemplo

de la regla utilizada, para ver las demés ir a: Anexo (5).

M GOE Reg’as V' Heredar reglas Nueva regla -

Reglas de 14 GOE
i) Arrastrar las reglas y pulsar Guardar para reordenar.
, Cor L oo’
oY Bt ki o Inkaroe s e : ) Notificacin de Informe de Guardia
Envia un aviso por correo que el informe de Guardia se archivo en I3 carpeta
GOE Descripcion: Envia un aviso por correo que el informe de Guardia se archiv en |a carpeta GOE

Vv Activa
& Ejecutarse en segundo plano

A Regla aplicada a las subcarpetas

Se crean o entran elementos en esta carpeta

Si se cumplen todos los criterios:

Todos los elementos

Realizar accion *

Enviar email con asunto 'Informe de Guardia'  destinatarios especificados

Figura 17 Ejemplo de Reglas para la carpeta GOE

En el capitulo que aqui concluye, la definicion de la tipologia documental permitio identificar los tipos de
contenido que se estableceran en los documentos. La conformacion de las tablas de acceso y seguridad
permiti6 establecer los permisos a los diferentes grupos sobre las carpetas del area DSP. Ambas

funcionalidades esenciales para la personalizacién del sistema.
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Conclusiones Generales

Un analisis de los argumentos expuestos en este informe permite abordar, que el estudio realizado sobre la
gestion documental y las fases del tratamiento archivistico posibilité evidencia solida para la realizacion de la
investigacion. La identificacién y definicibn de las herramientas y tecnologias a utilizar para alcanzar la
solucién, viabilizaron la obtencion de un SGD conforme a los requerimientos del cliente. El modelado de los
procesos de la DSP posibilité entender su funcionamiento y la definicion de los flujos de trabajo a
implementar para cada proceso. La Implementacion de los procesos documentales realizada en la DSP

sobre el GDA XABAL eXcriba 3.1 permitioé optimizar el trabajo que se realiza en dicha area.
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Recomendaciones

Se recomienda:

Incentivar mediante la capacitacion al personal de la DSP, el uso del GDA XABAL eXcriba 3.1.
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Glosario de Términos

Gestién Documental: es una actividad muy antigua que nacié debido a la necesidad de fijar actos
administrativos y transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe de los hechos.

Gestion Documental Administrativa: el control de la documentacién que maneja una institucion.
Gestién de la informacién: Se denomina a un conjunto de procesos que gestionan el ciclo de vida de un
documento desde su creacion hasta su eliminacion.

Fondo documental: Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una institucion en el ejercicio
de sus actividades y funciones.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos de manera continuada como resultado de una
misma actividad.

ISO: Organizacién Internacional de Estandarizacion.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

Flujo de trabajo: es el estudio de los aspectos operacionales de una actividad de trabajo.

Seguridad: es la ausencia de riesgo o0 a la confianza en algo o en alguien.

Proceso: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

El Proceso Documental: es el conjunto de operaciones a los que son sometidos los documentos en una
unidad de informacion, para que a través de estas operaciones la informacién que contiene el documento
pueda llegar al usuario que lo necesite.

Documentos Administrativos: Es un documento de caracter oficial que se utiliza para establecer
comunicacion entre las instituciones estatales y particulares.

Personalizacién del sistema: adaptacion del producto a las condiciones y necesidades del cliente.
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