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Resumen

La Direccion de Investigaciones (DI) de la Universidad de las Ciencias Informéticas (UCI) es la
entidad que se encarga de gestionar los premios, publicaciones, trabajos presentados en
eventos, capacitaciones, proyectos de Investigacion y Desarrollo (I+D), ubicacion laboral,
patentes y registros de toda la universidad. La personalizacion del Gestor de Documentos
Administrativos XABAL eXcriba 3.1 (en lo adelante GDA XABAL eXcriba 3.1), es la solucién
propuesta por el Centro de Informatizacion de la Gestion Documental (CIGED) para llevar a cabo

de manera correcta la gestion de los procesos documentales de la entidad.

Para su desarrollo fue necesario realizar un levantamiento de informaciéon con cada uno de los
trabajadores de la direccién, y un estudio exhaustivo de sus procesos fundamentales, lo que
permitié obtener la clasificacion de los documentos existentes, el modelado de cada proceso, su
descripcion correspondiente y con ello la implantacion de un Sistema de Gestibn Documental
(SGD) en la DI. En el presente trabajo se realiza un estudio detallado de las funcionalidades del
GDA XABAL eXcriba 3.1 para adaptarlas a las necesidades de la DI en materia de sus practicas

documentales.

Palabras claves: Alfresco, Direccién de Investigaciones, GDA XABAL eXcriba, Sistema de Gestion

Documental, Gestibn Documental
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Introduccion

En la actualidad existen empresas que manejan un gran volumen de documentacién. Con el fin
de gestionar la cantidad de documentos, es de vital importancia contar con un sistema de gestién
documental que permita entre otros, su facil almacenamiento y rapida localizacién. Con un SGD,
se pueden personalizar los documentos de entrada y salida de la empresa como las facturas
electrénicas y los formularios. Ademas de mantener un control de todo el ciclo de vida de la
documentacién generada por ésta, integrada en el mismo sistema con el que se podran configurar

las tareas de los documentos y notificaciones a los trabajadores que interactden con el mismo.

Un SGD puede ocasionalmente proporcionar un portal web con acceso desde el navegador para
la obtencion de documentos y cualquier otro tipo de informacién almacenada en este. El sistema
se acerca al entorno de la oficina sin papel por lo que es mas facil y econémico obtener
documentos y archivos evitando la pérdida de estos, ya que se almacenan en un servidor
centralizado y el acceso a la informacion se realiza de manera segura, definiendo permisos de

acceso a los datos y documentos. (Telecon, 2015)

En nuestro pais se implementa el sistema de gestion documental GDA XABAL eXcriba 3.1,
desarrollado en marzo del afio 2010 por un grupo perteneciente al Departamento de Gestion
Documental y Archivistica del Centro de Desarrollo Gestion de la Informacién y las Tecnologias
Libres (GEITEL) de la UCI, disefiando ese mismo afio la primera version del producto. Contando
con este producto informatico la UCI lleva a cabo un procesos de informatizacion de sus

principales areas, donde la DI se encuentra inmersa en este proceso.

El GDA XABAL eXcriba 3.1 es un sistema basado en el Gestor de Contenido Empresarial (por
sus siglas en inglés ECM) Alfresco, que permite la gestién de los multiples documentos de trabajo.
Es utilizado en Cuba por las siguientes entidades: Empresa Nacional de Investigaciones
Aplicadas (ENIA), Empresa de Disefio de Ciudad de la Habana (DCH), Aduana General de la
Republica de Cuba, Archivo Nacional de la Republica de Cuba (ARNAC), Oficina Nacional de

Estadisticas e Informacion (ONEI) y principalmente por la UCI.




Situacion Problematica;

El hecho de organizar los documentos de forma estructurada, precisa y uniforme durante todo su
ciclo de vida, se convierte en un factor determinante para la optimizacién de los procesos de la
DI, por lo que ha sido necesario encontrar una via que permita organizar el trabajo que comprende

el proceso de gestion de los documentos en esa direccion.

Durante el levantamiento de informacion realizado por los autores en la DI de la UCI, se definio
la necesidad de una adecuada gestion documental, debido a que la informacidén no se encuentra
almacenada en un servidor centralizado, lo que podria ocasionar la pérdida de documentos y no
tener las evidencias necesarias en caso de una auditoria 0 un control interno. No poseen una
politica de acceso a la informacién y gran parte de los documentos se almacenan en medios
pertenecientes a los trabajadores de la entidad, como computadoras portatiles y discos duros,

atentando contra la integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién almacenada.

Esta direccion no cuenta con una definicion de permisos de acceso a los datos y documentos por
lo que no hay un control de los cambios, revisiones y accesos que se realizan a los mismos.
Existe dependencia del correo para la circulacion de la documentacién, lo que provoca retrasos
en el trabajo cuando el servidor de correo no se encuentra disponible, ademas consumen mucho
tiempo en la busqueda de documentos tanto electrénicos como impresos, ya que no estan

clasificados.
Ante la situaciéon descrita se plantea el siguiente problema a resolver:
¢ Como facilitar la gestion de los documentos y controlar el acceso a éstos en la DI de la UCI?

Se propone como objeto de estudio, la gestibn documental en las organizaciones y como campo

de accion, los procesos de gestién documental en la DI.
Para dar solucion al problema se asume como objetivo general:

Personalizar el GDA XABAL eXcriba 3.1 para los procesos documentales de la DI de la UCI

contribuyendo a la gestion y el control de los documentos.
Para encaminar la investigacion se definieron las siguientes preguntas cientificas:

1. ¢Cuales son los referentes teéricos de la gestiébn documental?




2. ¢Cudles son las herramientas y tecnologias para realizar la personalizacion del GDA
XABAL eXcriba 3.1 en la DI de la UCI?
3. ¢Cudles son los procesos documentales que se realizan en la DI de la UCI?

Tareas de la Investigacién

1. Analisis valorativo de los principales conceptos relacionados con la gestion documental
para sentar las bases tedricas de la investigacion.

2. Clasificacién de las herramientas y tecnologias que contribuyen al desarrollo de la
solucion.

3. Realizacién de entrevistas para obtener la informacién necesaria y delimitar cada uno de
los procesos documentales existentes en la DI.

4. Disefio de la gestion de los procesos documentales de la DI sobre el GDA XABAL eXcriba
3.1.




Métodos investigativos utilizados durante el desarrollo de la solucién propuesta:
Métodos tedricos

Analisis histérico I6gico: Fue utilizado para estudiar la evolucién y logros de la gestion documental,

ademas de conocer las leyes generales de su funcionamiento y desarrollo. Sirvié para el analisis
de los antecedentes y las tendencias actuales referidas a las herramientas que sirven como
soporte para la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1. Su estudio fue necesario para lograr

un acercamiento al problema y determinar el estado actual de la DI.

Analitico_sintético: Fue utilizado para lograr la sintesis de conceptos, teorias, técnicas y

herramientas, ademas del procesamiento de informacién. Los autores basandose en los
diferentes analisis realizados sobre las teorias y documentos bibliograficos consultados, pudieron
seleccionar los elementos mas importantes para la correcta elaboracion de la Personalizacion del
GDA XABAL eXcriba 3.1.

Métodos empiricos:

Entrevista: Se utiliz6 con el objetivo de recopilar la informacién necesaria para describir los
procesos de la DI y detectar los problemas que llevaron a cabo que se implantara el GDA XABAL
eXcriba 3.1 en esta direccion.

Observacién: El método fue utilizado como forma de recopilacion y registro de la informacion,
permitiendo conocer los aspectos generales del funcionamiento de los archivos asi como las

caracteristicas fundamentales de los sistemas a estudiar.




El siguiente trabajo consta de 3 capitulos que han sido estructurados de lasiguiente forma:

Capitulo 1 “Fundamentacion tedrica”: En este capitulo se realizard un estudio de los conceptos
generales relacionados con la gestibn documental y los sistemas de gestibn documental.
Ademas, se explicard la metodologia para la implantacién del SGD y las herramientas y
tecnologias a utilizar en el desarrollo de la solucion propuesta.

Capitulo 2 “Ambiente organizacional”: A lo largo de este capitulo se llevara a cabo una
investigacion preliminar sobre la DI, asi como de su estructura organizativa y sus practicas de
gestion documental. Se describirAn ademas, la misién, objetivos y procesos que desarrolla esta

direccion.

Capitulo 3 “Propuesta de solucion”: En este capitulo se describira la propuesta del sistema 'y
su funcionamiento, se definira la estructura organizativa de los documentos y su tipologia, y se
disefiar4 la Tabla de Acceso y Seguridad para establecer los permisos de los usuarios a los
documentos. Ademas se describiran los patrones de modelado utilizados y se mostrara una

sintesis de la configuracién de los modelos de contenido y los flujos de trabajo realizados.




Capitulo I: Fundamentacion Tedrica

1.1 Introduccién

A lo largo de este capitulo se describe la fundamentacion teérica del objeto de estudio, abordando

los conceptos fundamentales relacionados con la gestiébn documental. Ademas, se describen las

principales herramientas y tecnologias a utilizar para el desarrollo de la personalizacién propuesta.

Se caracteriza el GDA XABAL eXcriba 3.1 como sistema a personalizar y la metodologia utilizada

para lograr su correcta personalizacion.

1.2 Conceptos asociados a la gestiéon documental

Los conceptos mostrados a continuacién fueron definidos por la Alcaldia Mayor de Bogota (Bogota,

2012) en el documento Gestibn Documental y adoptados por los autores para el desarrollo de la

solucion propuesta, siendo estos partes de la base tedrica en la que se desarrollara el trabajo.

Documento de Archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o

entidad en razon a sus actividades o funciones, que tienen valor administrativo, fiscal o legal,
o valor cientifico, econémico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado

de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion indirecta. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo
los atmosféricos.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos

y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de
archivo y a obtener copias de los mismos.

Clasificaciéon documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las

series que componen cada agrupacion documental de acurdo a la estructura orgénico-

funcional de la entidad.

Otras definiciones utilizadas fueron las establecidas por la Norma Técnica Ecuatoriana (ISO 5127,

2001), ya que proveen un marco teérico de los principales conceptos asociados a los documentos.

Documento: informacién u objeto registrado que puede ser tratado como una unidad.




» Disposicion: serie de procesos asociados con la aplicacion de decisiones de transferencia,
destruccién o conservacion de documentos de archivo, que se documentan en los
calendarios de conservacién u otros instrumentos.

» Migracién: accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

= Conservacién: procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual
y técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del tiempo.

= Acceso: derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informacion

» Metadatos: datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos

de archivo y su gestién a lo largo del tiempo.
1.3 Gestién documental

Mayra Mena Mugica define a la gestién documental como el area de la administracién general que
se encarga de garantizar la economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicién

de los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida. (Mugica, 2007)

El sitio web del Archivo General de la Nacion de Colombia define como gestiébn documental al
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde

su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. (AGN, 2014)

El sitio web Telecon Business Solution referido a la gestion documental en las empresas define que
la gestion documental es la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos. (Telecon,
2015)

Segun (Alonso, 2013), la gestién documental es el area de la gestién responsable del control eficaz
y sistematico de la creacion, recepcién, mantenimiento, uso y destruccion de documentos,
incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacién sobre actividades vy
transacciones de la organizacién. Los autores adoptan este concepto para lograr el desarrollo de la
solucion propuesta debido a que se ajusta a lo que se desea lograr con la Personalizacion del GDA
XABAL eXcriba 3.1 para la DI.

1.3.1 Objetivos de la gestién documental




Segun (Alonso, 2013), la 1ISO 15489:2001 define que el objetivo de la gestion documental esti
enfocado en garantizar que se crean, se incorporan y gestionan los documentos adecuados.
Garantizando que se aplique la gestion de documentos en todos los soportes y formatos, creados o
recibidos por una organizacion en el ejercicio de sus actividades. Regulando la asignacion de las
responsabilidades respecto a los documentos, la gestion de documentos como apoyo de un sistema
de calidad y el disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos.

El enfoque de la solucién propuesta siguié algunos de los objetivos de la gestion documental
propuestos por (Nayar, 2010), para lograr que la informacion registrada sea accesible de forma
eficiente, permanezca almacenada de forma segura y sea conservada de manera intacta por el
periodo de tiempo que sea necesario. De esta forma se espera lograr los objetivos propuestos
durante la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 para la DI. A continuacién se muestran los

objetivos a seguir:
= Eldisefio normalizado de los documentos.
= Controlar el uso y la circulacién de los documentos.

= Evitar la creacidon de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de versiones

caducadas.
= Simplificar los procedimientos.

= Organizar, clasificar y describir los documentos para su adecuada explotacion al servicio de

la gestion documental.

= Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis o

emergencia.

= Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho més rapida, efectiva y exacta.
1.3.2 Procesos de la gestiéon documental

Los procesos descritos a continuacion fueron escogidos como marco de trabajo por donde se guiara
el desarrollo de la personalizacién propuesta como solucion a los problemas de la DI. Estos procesos

son enunciados segun lo planteado por (Alonso, 2013).

Incorporacion: Los procedimientos de la gestién de documentos tienen que contemplar la forma en
que un documento entra a formar parte del sistema, es decir, qué se tiene que hacer cuando se

decide archivar o capturar digitalmente un documento.




Registro: La finalidad del registro es formalizar la incorporacién de un documento dejando
constancia de que un documento ha sido creado o recibido mediante un identificador Unico y una
breve informacién descriptiva que facilite su posterior recuperacion. Los documentos se han de
registrar en el momento de su incorporacion, de manera que no puede tener lugar ningan otro

proceso documental hasta que no se haya efectuado el registro.

Clasificacién: Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento, teniendo en
cuenta la actividad de la organizacion con la cual esta relacionado y de la cual es evidencia. Este
proceso se lleva a cabo concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro de
clasificacion. Este instrumento, que normalmente se codifica, deberia proporcionar una visién
general de todos los procesos y actividades de la organizacién, de forma que el cédigo de
clasificacion indique la direcciébn de un determinado documento, especificando su ubicacion y

facilitando su posterior recuperacion.

Almacenamiento: El proceso de almacenamiento tiene por objeto mantener y preservar los
documentos asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de
tiempo necesario. Responde a uno de los principios enumerados en la norma ISO 15489 para llevar
a cabo un plan de gestion de documentos: garantizar que los documentos se conservan en un
entorno seguro. Por eso, hay que controlar las condiciones de almacenamiento y las operaciones
de manipulacion, a fin de proteger los documentos contra el acceso y la destruccion no autorizados,

de prevenir su deterioro o pérdida y de reducir los riesgos ante posibles robos o desastres.

Acceso: Se ha de regular a quién se permite llevar a cabo una operacién relacionada con un
documento (creacion, consulta, modificacion y eliminacién, entre otras) y en qué circunstancias,
aplicando los controles previstos en la tabla de acceso y seguridad. Los derechos de acceso de los
usuarios del sistema de gestion de documentos dependeran de los requisitos legales (por ejemplo,
la privacidad de los documentos que contienen datos de caracter personal) y de las necesidades de
la organizacion (por ejemplo, la confidencialidad de los documentos con informacion estratégica o

financiera.

Trazabilidad: Se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que se garantice,
por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan a cabo actividades que
les han sido asignadas y, por otro lado, que los documentos pueden ser localizados siempre que se

necesiten. El seguimiento del rastro de un documento permite mantener un control adecuado de los




procesos documentales desde que es incorporado al sistema de gestion de documentos hasta que
se aplica la disposicion final.

Disposicion: Agotado el plazo de conservacién establecido para un documento determinado, se
aplica la disposicion prevista en el calendario de conservacion (eliminacion, conservacion
permanente, transferencia a otro sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna accién
de disposicion sin autorizacion y sin haber comprobado previamente que el documento ya no tiene
valor para la organizacion, que no queda ninguna tarea pendiente y que no existe ningun pleito o

investigacion en curso que implique la utilizacién del documento como prueba.
1.3.3 Principios de la gestiéon documental

Los principios de la gestion documental expresados por (Taborda, 2013) se centran en 4 fases que
abarcan en su totalidad los aspectos necesarios que se deben cumplir a la hora de aplicar un plan

de gestion documental. Estos principios son:

Racionalizacién y economia: La gestion documental debe adecuarse a las necesidades de la
organizacion atendiendo a cumplir su propdésito de forma que el recurso financiero sea utilizado de

la manera mas eficiente posible, sin sacrificar sus fines, eficiencia y eficacia de la misma.

Cumplimiento de disposiciones legales: Toda organizacion se encuentra obligada a garantizar la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen

hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su conservacion y utilizacion.

Enfoque de gestidn por procesos: La gestion documental se centra en la custodia y conservacion
de la documentacién que contiene informacion importante para la organizacién, su control se da
desde la fuente siendo la que origina o crea los documentos hasta todos los procesos de la
organizacion que generan estos. Es aqui donde la gestiébn documental se convierte en uno mas de

los procesos de apoyo de la organizacion.

Centro activo de informacion: Uno de los requisitos indispensables de la gestion documental es
la posibilidad de acceder en tiempo real a los documentos que se requieren en la ejecucion de alguna

actividad de la organizacion.

Para el desarrollo de la solucion propuesta los autores se rigen por los principios de la gestién

documental definidos por la ISO 15489: 2001, ya que se ajustan en gran medida a lo que se desea
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realizar con la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1. Estos principios enuncian segun

(Alonso, 2013) que para llevar a cabo un plan de gestion de documentos una organizacién deberia:

1.

10.

Determinar qué documentos deberian crearse en cada proceso de negocio y qué

informacién han de contener estos documentos.

Decidir la forma y la estructura en que deberian crearse los documentos y las tecnologias

que tienen que usarse.

Determinar los metadatos que deberian crearse con los documentos ya lo largo de los

procesos documentales.

Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos entre los diferentes

procesos de negocio.
Decidir cdmo organizar los documentos de forma que se facilite su uso.
Preservar los documentos y hacerlos accesibles a lo largo del tiempo.

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la politica de la

organizacion.
Garantizar que los documentos se conservan en un entorno seguro.

Garantizar la conservacion de los documentos Unicamente durante el periodo de tiempo

necesario o requerido.

Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficacia, la eficiencia y la calidad de los

procesos.

1.4 Sistema de Gestién Documental

Un SGD contiene aspectos de almacenamiento, recuperacion, clasificacion, seguridad, retencion,

distribucidn, creacion y autenticacion. Estos suponen un paso de avance para cualquier entidad

debido a que proporcionan controles o permisos de administracion sobre la documentacion con que

esta cuenta, asi como soporte digital para un adecuado almacenamiento sistematico, garantizando

su recuperacion, ademas de que la misma no se deteriora como resultado de constante

manipulacion evitandose asi su pérdida.

Segun (Ruesta, 2011), un SGD es conjunto de elementos interrelacionados con el fin de establecer

politicas, objetivos y procesos para alcanzarlos en relacion con los documentos. Ademas es un

conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo
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tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion desde ellos, eliminar los que ya no

sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos que lo requieran.

Luis Codina define en la revista El profesional de la informacién que los SGD son programas de
gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de
documentos cientificos, culturales y técnicos. (Luis Codina, 1993)

En el desarrollo de la solucion propuesta los autores escogen el concepto definido por la ISO
15489:2001, porque se ajusta con lo que se desea lograr con el desarrollo de la investigacion, debido
a que el GDA XABAL eXcriba 3.1 se utilizara con el fin de gestionar los documentos de la DI y
controlar el acceso a éstos. Esta norma plantea que un SGD es un sistema de informacién que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo. (Alonso,
2013)

Generalmente los documentos contienen informacion que constituyen un recurso valioso y un activo
importante de la organizacion. La adopcién de un criterio sistematico para la gestion de estos
documentos resulta esencial para las organizaciones, a fin de proteger y preservar los documentos
como evidencia de sus actos. Un SGD se convierte en una fuente de informacion sobre las
actividades de la organizacion, que puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de
decisiones. Por lo que un SGD debe cumplir con lo establecido por el (CTN50, 2006), refiriéndose a
las caracteristicas que deben poseer los documentos electrénicos con el objeto de conservar su

valor probatorio tales como:

= Autenticidad: un documento es auténtico si de él se puede probar que es lo que afirma ser,
que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo hecho, y que ha sido creado o

enviado en el momento en que se firma.

= |Integridad: un documento es integro cuando su contenido se encuentra completo e

inalterado.

= Fiabilidad: un documento fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da

testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

= Disponibilidad: un documento utilizable es aquél que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado. Su presentacion deberia mostrar la actividad u operacion que lo

produjo.
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1.5 Control interno

Con la implantacion de la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1, los autores esperan lograr
en la DI que la informacion se encuentre centralizada, organizada y con el debido acceso de los
trabajadores que deben consultarla, para entre otros aspectos, mejorar los resultados a la hora que
se realice una auditoria o un control interno. Ademas se espera ayudar a la administracion de los
procesos de la DI al mejor y eficaz desempefio de sus labores, cumpliendo con la proteccion de la
documentacién generada y garantizando que la informacion sea confiable, veraz y que haya una

correcta ejecucién de las funciones y actividades realizadas por ésta.

La empresa que apligue controles internos en sus operaciones le ayudara a conocer la situacion real
de la misma, es por eso, la importancia de tener una planificacién que sea capaz de verificar que los
controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion. El control interno comprende el
plan de organizacion en todos los procedimientos coordinados de manera coherente a las
necesidades del negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y
confiabilidad de los datos contables, asi como también llevar la eficiencia, productividad y custodia
en las operaciones, para estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la gerencia. (Romero,
y otros, 2008)

Segun (Contraloria General, 2011) el control interno en la UCI es el proceso integrado a las
operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo, extendido a todas las actividades inherentes
a la gestion, efectuado por la direccion y el resto del personal. Se implementa mediante un sistema
integrado de normas y procedimientos, que contribuyen a prever y limitar los riesgos internos y
externos, proporciona una seguridad razonable al logro de los objetivos institucionales y una

adecuada rendicion de cuentas.
1.6 Normas y estandares de la gestion documental

A continuacion los autores realizaron una descripcién de los aspectos fundamentales de las normas
y estandares utilizados durante la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1. Estos jugaron un
papel de gran importancia durante toda la personalizacion debido a que los estdndares son
descripciones técnicas detalladas, elaboradas con el fin de garantizar la interoperabilidad entre
elementos construidos independientemente. Ademas establecen ante problemas reales o
potenciales, protocolos de usos comunes, con el fin de obtener un nivel 6ptimo de ordenamiento.
Las normas aseguran mejoras en cuanto a la facilidad de acceso, permitiendo la interconexion entre

sistemas locales ya que establecen el mismo formato para la entrada de datos en el sistema.
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1.6.1 Norma ISO 15489

Esta norma brinda orientacion para la gestion documental de organizaciones publicas o privadas y
ayuda al establecimiento de practicas y procedimientos para brindar una gestion documental
eficiente. Esta compuesta por dos partes. La primera, la ISO 15489-1 provee un marco para
gestionar documentos describiendo las buenas practicas y los procesos y controles documentales
que deberian implementarse. Los aspectos fundamentales de esta primera parte se expresan a

continuacion:

= Beneficios de la gestion de documentos, en el que se enumeran las distintas razones y
motivos por los que tener una buena gestion de los documentos es beneficioso para las

organizaciones.

= Marco reglamentario, que indica el andlisis obligatorio para identificar el entorno normativo

de la organizacion donde se quiere implantar la gestién documental.

= Politicay responsabilidades, que recomienda la redaccion de un documento de alto nivel
donde se establezcan los principios de la gestibn documental y una asignacion clara de
responsabilidades a todos los niveles de la organizacion.

= Requisitos de la gestibn de documentos, donde se fijan las caracteristicas de un
documento: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, y se recomiendan los principios
gue debe regir un modelo de gestion documental.

= Disefio e implementacién de un sistema de gestion de documentos, en el que se
enumeran las caracteristicas deseables de la herramienta o herramientas en la que se
implemente el sistema de gestiébn documental, con una orientacion indudable hacia la gestion de

los documentos electrénicos.

= Procesos y controles de la gestion de documentos, en el que se describen las
caracteristicas principales de los procesos y controles documentales que deberian

implementarse.

= Supervision y auditoria, que explica de manera somera la evaluacion de la gestion

documental.
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= Formacidn, que indica las practicas deseables en cuanto a la formacién del personal de las

organizaciones con respecto a la gestion documental.

La segunda parte, la ISO 15489-2 es un informe técnico que profundiza en detalles adicionales que
ayudan a explicar la primera parte. Determina las asignaciones de responsabilidad y sugiere un
proceso para el desarrollo de sistemas de gestién documental. También incluye elementos précticos
para procesos, controles para los documentos, cuadros de clasificacion, mecanismos de control y
acceso a los documentos. Proporciona lineamientos para programas, monitoreo, auditoria,

seguimiento y capacitacion.

La ISO 15489 establece principios basicos de la administracién de los elementos para el disefio de
un sistema de gestion, tales como la investigacion preliminar para el analisis de las funciones y los
documentos que se derivan de las mismas, la evaluacion de los sistemas existentes y la
identificacion de las necesidades particulares tales como politicas, normas, asi como

recomendaciones para su disefio e instrumentacion. (Alonso, 2013)
1.6.2 Normas ISO 30300 y 30301

Con el objetivo de ayudar a las organizaciones en su gestion documental, se publicaron dos normas
UNE relativas a sistemas de gestion para documentos: la UNE-ISO 30300 sobre fundamentos y
vocabulario, y la UNE-ISO 30301 que es la norma principal de la serie donde se establecen los
requisitos para la implantacién de un SGD y sobre la que se realizaran las evaluaciones y posibles
certificaciones. La serie de Normas UNE-1SO 30300 contribuye a que las organizaciones integren la
gestion de los documentos en los procesos de negocio, de forma que cumpliendo los requisitos
legales y obteniendo el respaldo necesario para la demostracién de las actividades realizadas se

eliminen los duplicados y redundancias, y se optimicen los procesos y recursos.

Las UNE-ISO 30300y 30301 proporcionan a la alta direccién de las organizaciones las herramientas
necesarias para adoptar un enfoque sistematico y verificable en todo lo relacionado con la creaciéon
y el control de los documentos e informacion procedentes de sus actividades. Su implementacion
ayuda a cumplir de forma mas facil y sistematica con los requisitos de control de la documentacion
de otros sistemas de gestion. El desarrollo de estas normas de gestion ha incorporado toda la
experiencia adquirida en la implementacion de las buenas practicas establecidas por la Norma UNE-

ISO 15489-1 Informacion y documentacion. (Ruesta, 2011)

1.6.3 Norma ISAD (G)
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Segun (Gavilan, 2009), la norma ISAD (G) (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica)
es una normativa internacional para la descripcion de documentos y agrupaciones documentales.
Contiene reglas generales para la descripcion archivistica que pueden aplicarse con independencia
del tipo documental o del soporte fisico de los documentos, y forma parte de un conjunto dirigido a
garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas. Facilitar la
recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos de archivo. Compartir los datos
de autoridad. Hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de distintos lugares en

un sistema unificado de informacion.

En general, ISAD (G) se caracteriza por ser una norma, con una macroestructura muy definida
pero muy flexible en cuanto a nivel de descripcién, profundidad de descripciéon y detalle de
descripcion de los diferentes elementos. EI nimero de niveles de descripcion depende del
volumen, complejidad del fondo, demandas de informacion de los usuarios y el valor histérico de

los documentos. Las 5 unidades de descripcion basicas segln la norma ISAD (G) son:

= Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una
persona particular, familia u organismo en el ejercicio de las actividades de ese productor. La idea
de fondo va unida a la totalidad de la documentacién producida y recibida por la institucion que
lo produce.

= Sub-Fondo: es una subdivisién del fondo, identificada con la produccién documental de una
unidad o division administrativa o funcional de la institucion que produce el fondo. El Sub-Fondo
0 Seccién de Fondo es el conjunto de documentos generados en razon de la actividad de esa
subdivisién organica o funcional.

= Serie Documental: es el testimonio documental y continuado de actividades repetitivas
desarrolladas por un érgano o en virtud de una funcién. Las series representan continuidad en el
tiempo y repeticién en los tipos o en la informacion.

= Unidad Documental Compuesta o Expediente: unidad organizada de documentos
reunidos por el productor para su uso corriente, durante el proceso de organizacién archivistica,
porque se refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad
bésica de la serie.

= Unidad Documental Simple: informaciéon contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad. Es la unidad archivistica mas pequefia, por

ejemplo: una carta, un informe, una fotografia, una grabacion sonora.
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1.7 Metodologia de implantacién de un SGD

La metodologia DIRKS conocida como Disefio e Implementacion de Sistemas de Gestion de
Registros (en inglés Designing and Implementing Record Keeping System), se inspira en la Norma
Australiana AS 4390-1996, Gestion de documentos, en la Norma Internacional ISO 15489, Gestién
de Documentos y en el Informe Técnico del 2001, utilizado en los Archivos Nacionales de Australia.
Esta destinada a garantizar que los registros y la gestion documental estén firmemente basados en

las necesidades comerciales de la organizacion.

Establece una metodologia valida tanto para la construccion de un sistema como para la revision de
otros ya existentes. La metodologia de DIRKS es flexible y puede aplicarse en diferentes niveles, en
funcién de las necesidades particulares de un organismo, en toda la agencia, en un determinado
sistema de gestién de documentos o actividades empresariales, segun la naturaleza del proyecto.
Es la piedra angular del documento en el amplio conjunto de las mejores practicas, la columna
vertebral de la politica archivistica para la gestion de documentos en las administraciones. Segun el
(CTN50, 2006) esta metodologia consta de varias etapas:

Etapa A: Investigacién preliminar.

El objetivo de la etapa A consiste en proporcionar a la organizacion la comprensién del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su actividad, de manera que se
puedan identificar los factores que mas influyen en la necesidad de crear y mantener documentos.
Esta etapa proporcionara una vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacion en lo
que a la gestién de documentos se refiere. Junto con las etapas posteriores B y C, la investigacion
preliminar también permitird evaluar la responsabilidad de la organizacion en cuanto a la

conformidad con los requisitos externos para la creacion y conservacion de documentos.
Etapa B: Analisis de las actividades de la organizacion.

El objetivo de esta etapa consiste en desarrollar un modelo conceptual de qué hace una organizacion
y como lo hace. Esta etapa demostrara como se relacionan los documentos, tanto con las
actividades de la organizacion como con sus procesos de negocio y contribuird en etapas posteriores
a la toma de decisiones acerca de la creacion, incorporacion, control, almacenamiento y disposicion
de los documentos y del acceso a los mismos. Esta etapa proporciona las herramientas necesarias

para sistematizar el analisis de la organizacion y aprovechar de la mejor forma sus resultados.
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Etapa C: Identificacién de los requisitos.

El objetivo de esta etapa consiste en identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion al
crear, recibir, guardar los documentos y documentar dichos requisitos de una forma estructurada y
facil de utilizar. La conservacion de los documentos adecuados facilita el correcto desarrollo de las
actividades y garantiza que los individuos y organizaciones asuman la responsabilidad de sus actos
en materia legal y administrativa. Proporciona las razones para la creacion, mantenimiento y
disposicién de documentos, la base del disefio de los sistemas de gestion que se encargaran de su

incorporacién y mantenimiento.
Etapa D: Evaluacion de los sistemas existentes.

El objetivo de esta etapa consiste en analizar los sistemas de gestion de documentos y cualquier
otro sistema de informacién ya existente para valorar en qué medida dichos sistemas incorporan y
mantienen documentos procedentes de las actividades de la organizacion. La evaluacion ayudara a
revelar cualquier laguna existente entre los requisitos acordados por la organizacion en materia de
documentos y el rendimiento y las funcionalidades de los sistemas existentes. Servira de base para
el desarrollo de nuevos sistemas y el redisefio de los ya existentes, de manera que se satisfagan
las necesidades para la gestién de los documentos que han sido identificadas y acordadas en las

etapas previas.
Etapa E: ldentificacion de estrategias para cumplir los requisitos.

El objetivo de esta etapa consiste en determinar las politicas, procedimientos, normas, herramientas
y otros instrumentos que la organizacion deberia adoptar para asegurar la creacién y mantenimiento
de los documentos necesarios para reflejar la actividad de la organizacion. Cuando se complete esta
etapa, se dispondra de una propuesta planificada, sistematica y apropiada en relacion con la
creacion, incorporacion, mantenimiento, uso y conservacion de documentos, que servira de base

para el disefio del sistema de gestién de documentos o el redisefio del sistema ya existente.
Etapa F: Disefio de un sistema de gestién de documentos de archivo.

Esta etapa consiste en la transformacion de las estrategias y tacticas seleccionadas en la etapa E
en un plan para el sistema de gestion de documentos que cumpla con los requisitos identificados y
documentados en la etapa C y solucione cualquier deficiencia existente en la organizacion en
relacion con la gestion de documentos que haya sido identificada durante la etapa D. En esta etapa

participan profesionales de la gestién de documentos y otros expertos que trabajan con los usuarios
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con el objeto de elaborar especificaciones que recojan los requisitos en materia de documentos de
la mejor forma. Esto garantizara que los usuarios sientan como propio el sistema, lo entiendan y lo

usen segun lo previsto.
Etapa G: Implementacién de un sistema de gestion de documentos de archivo.

El objetivo de la etapa G consiste en identificar y aplicar de forma sistemética el conjunto de
estrategias adecuado para implementar el plan disefiado en la etapa F. El plan aporta la vision de
conjunto de como se integran los diferentes componentes del sistema (procesos, procedimientos,
individuos y tecnologia). Una vez completada esta etapa, se deberian haber integrado en la
organizacion las practicas de gestion de documentos mejoradas, con una alteracion minima de las
actividades de la organizacién, contribuyendo a satisfacer sus necesidades para la acreditacion de

la calidad y habiendo capitalizado la inversién a largo plazo realizada en las etapas A a F.
Etapa H: Revision posterior a la implementacion.

El objetivo de la etapa H consiste en medir la eficacia del sistema de gestion de documentos para
evaluar el proceso de desarrollo del mismo de manera que las deficiencias puedan solucionarse y
para establecer un régimen de supervision que se apligue mientras el sistema siga vigente. La
organizacion puede ayudar a garantizar el retorno permanente de la inversion en el sistema de
gestion de documentos llevando a cabo revisiones posteriores a la implementacién y realizando
controles periddicos. También asegura la existencia de informacion objetiva que permite demostrar

que la organizacion esta creando y gestionando los documentos adecuados.

La figura que se muestra a continuacion muestra las relaciones entre las etapas antes mencionadas.
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llustracion 1. Relacion entre etapas de la metodologia DIRKS.

Durante el desarrollo de la solucién propuesta se utilizaron las etapas A, B, C, D y E antes descritas,
las cuales sirvieron de base para llevar a cabo el levantamiento de informacién realizado a los
trabajadores de la DI donde se logr6 la comprension por parte de los autores de la estructura
organizativa de la direccién, sus principales actividades, se definieron los procesos criticos y de
éstos la creacion, captura, control y almacenamiento de los documentos asi como el acceso a los
mismos. Ademas sirvieron de apoyo para lograr la posterior estructura de la documentacién en el
sistema, asi como identificar politicas, practicas, normas y herramientas mas apropiadas para

adaptarlas a la Personalizacién del GDA XABAL eXcriba 3.1 para la DI.
1.8 Tecnologias y herramientas utilizadas.

Durante la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 para la DI, se utilizé el ECM Alfresco como
plataforma de soporte de este gestor documental, el Disefiador Activiti como plugin del IDE Eclipse

para implementar los flujos de trabajo y la herramienta Modelador de Bizagi para diagramar los
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procesos identificados. Con la utilizacion de estas herramientas los autores esperan lograr el
desarrollo de la solucion propuesta.

1.8.1 ECM Alfresco 4.2f

Segun (Alfresco, 2009) Alfresco es la plataforma de cAdigo abierto para la colaboracién y gestion de
documentos criticos para empresas. Al automatizar los procesos empresariales que utilizan muchos
documentos y permitir la colaboracion a gran escala, ayuda a las empresas a mejorar la prestacion
de servicio a los clientes y a adaptarse con mayor rapidez a los cambios del mercado. Ademas es
un sistema de Gestién de Contenido Empresarial que incluye la gestién documental, la gestiéon de

contenidos web y el trabajo colaborativo en grupo.

Entre sus funcionalidades se encuentra un repositorio de contenidos, una interfaz CIFS (Common
Internet File Sistem) que provee compatibilidad de sistemas de archivos en Windows y Linux, un
sistema de administracién de contenido web, capacidad de virtualizar aplicaciones web vy sitios
estaticos via Apache Tomcat, busquedas via el motor Lucene y flujos de trabajo, siendo estos
ultimos los procedimientos que representan las actividades que los usuarios deben seguir para lograr
el resultado deseado.

1.8.2 GDA XABAL eXcriba 3.1

Segun (Fonseca Mata, et al., 2011), para el desarrollo del GDA XABAL eXcriba se seleccion6 por
parte de la UCI el ECM Alfresco, porque provee una herramienta de gestion documental que permite
su disefo posterior y facilita los flujos de procesos y repositorios, elementos fundamentales para la
gestion automatizada. Con el uso de este ECM los clientes obtienen todas las bondades que él

provee y a la vez una interfaz completamente adaptada a sus propias especificaciones.

La actual version del GDA XABAL eXcriba, emplea como nlcleo de procesamiento la version
liberada 4.2f de Alfresco, permitiéndole la capacidad de definir modelos de contenidos con
metadatos personalizados, flujos de trabajo con el motor de Activiti y para cada flujo espacios
inteligentes con caracteristicas adicionales como busqueda local, reglas de contenido y
notificaciones. Ademas de realizar la gestion de los documentos que se generan o reciben a partir
de sus funciones y responsabilidades dentro de una entidad mediante una interfaz de usuario
sencilla, comoda y flexible. Entre las funcionalidades que brinda el software para la gestion de los

documentos se encuentran:

=  Automatizacién de los flujos documentales.
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= Gestion de documentos.

=  Gestion de carpetas.

=  Control de versiones.

= Control de acceso y permisos.

=  Notificaciones.

El GDA XABAL eXcriba 3.1 esta compuesto por un médulo para la interfaz de usuario, aplicacion
web gue facilita el proceso de la gestion documental desde el repositorio de contenidos de Alfresco.
Es la interfaz que se muestra a los usuarios finales para la interaccion con el nucleo del sistema o
repositorio de contenidos. Las interfaces de esta aplicacién estan orientadas a usuarios que no
tienen que tener un alto grado de conocimiento de la informatica para trabajar con el sistema. Todos
estos componentes enunciados permiten poder llevar a los clientes las bondades que el ECM
Alfresco provee como repositorio documental y a la vez ofrecerles una interfaz amigable para

interactuar entre el usuario y el software.
1.8.3 IDE Eclipse Kepler 4.3

Segun (Gallardo, 2012), la plataforma Eclipse es un Ambiente de Desarrollo Integrado (IDE por sus
siglas en inglés) de cédigo abierto y multiplataforma. Esta compuesto por un grupo de herramientas
enfocadas a agilizar el trabajo del programador, brindando comodidades para el desarrollo de
aplicaciones graficas, definicién y manipulacién de modelos de software y aplicaciones web. Eclipse
es una plataforma de desarrollo basada en Java, la cual cuenta con una extensa coleccion de

plugins.

Es un IDE porque provee de herramientas que facilitan el trabajo en el desarrollo de software,
permite administrar el espacio de trabajo o workspace, compilar, correr y depurar aplicaciones.
Ademas posee herramientas que permiten compartir elementos y control de version sobre el codigo
fuente. La arquitectura de plugins de Eclipse permite integrar diversos lenguajes sobre un mismo
IDE e introducir otras aplicaciones accesorias que pueden resultar Utiles durante el proceso de
desarrollo como herramientas UML (Unified Modeling Language), editores visuales de interfaces y
ayuda en linea para librerias. La forma en que los plugins interactian es mediante interfaces o

puntos de extension; asi las nuevas aportaciones se integran sin dificultad ni conflictos.
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Se escogio6 esta herramienta debido a que basa su funcionalidad en plugins que se adaptan a las
necesidades del programador. Este mecanismo de modulos permite que el entorno de desarrollo
soporte otros lenguajes aparte de Java. Entre otras cualidades, fue escogido debido a que uno de
estos plugins es el Disefiador de Activiti 5.15.0 utilizado por los autores en el desarrollo de la solucién
propuesta.

1.8.4 Disefador de Activiti 5.15.0

Activiti es una plataforma ligera de flujos de trabajo y BPM (Modelado de Procesos de Negocio)
dirigida a empresarios, desarrolladores y administradores de sistemas. Ofrece una herramienta de
flujo de trabajo centralizada con la que gestiona las necesidades de contenidos de Alfresco
Community. Cuenta con el motor de procesamiento BPMN 2.0, una herramienta que ofrece

flexibilidad para una mayor integracion entre Alfresco y otras aplicaciones empresariales.

Activiti Designer 5.15.0 (en espafiol, Disefiador de Activiti) es un plugin del IDE Eclipse para
desarrollar los procesos de negocio BPMN 2.0. También sirve para hacer pruebas unitarias y crear
los artefactos de despliegue. Esta herramienta estd orientada a los desarrolladores, los cuales
pueden trabajar tanto en XML como en el esquema grafico. Con el Disefiador de Activiti, Eclipse se
puede utilizar para graficamente modelar, probar y desplegar procesos BPMN 2.0. El Disefiador de
Activiti crea un archivo BPMN cuando se crea un nuevo diagrama. El mismo archivo sin embargo se
puede abrir con un editor de XML y luego muestra los elementos BPMN 2.0 de la definicién del
proceso. De modo que el disefiador Activiti trabaja con un Unico archivo tanto para el diagrama
grafico asi como el XML de BPMN. (Alfresco, 2015)

Esta herramienta fue escogida por los autores debido a que soporta las especificaciones de la
notacién BPMN 2.0, se centra en el desarrollador facilitando su trabajo y proporciona una API ( por
sus siglas en inglés: Application Programming Interface) Java para comunicarse con el motor de
Activiti. Especificaciones que seran adaptadas para lograr el desarrollo de los flujos de trabajo y

garantizar el control de la documentacién generada por la DI.
1.8.5 Modelador de Procesos de Bizagi 2.8.0.8

Esta version de Bizagi es una herramienta BPM gratuita que segun (BizAgi, 2014) maneja el ciclo
completo de vida de un proceso de negocio, desde el punto vista de modelado, automatizacion,
ejecucion e integracion de estos procesos. Cada una de estas fases estd manejada por

componentes diferentes, que permiten mediante el uso de un ambiente grafico y dinamico, la
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construccion de una solucion basada en procesos. En el desarrollo de la solucion propuesta el
modelado de los procesos de la DI se realiza a través del Bizagi Process Modeler (en espafiol,
Modelador de Procesos de Bizagi) que permite diagramar los procesos mediante la utilizacion del
estandar BPMN 2.0.

Se escogio la herramienta Modelador de Procesos de Bizagi para modelar los proceso de negocio
de la DI debido a que ofrece un analisis de informacién desde dos puntos. Como primer punto se
analiza el negocio teniendo como base la informacion propia de éste, generada durante la gestion
de cada uno de los procesos. Permitiendo tener visibilidad del comportamiento de los clientes
internos y externos, y de aquellos procesos que se decidan son necesariamente puntos clave de
éxito del negocio. El otro punto, es desde el punto de vista operativo, para lo cual Bizagi ofrece un
conjunto de reportes e indicadores de desempefio de los procesos que permitiran identificar cuellos

de botella y sus causas, y en general identificar oportunidades de mejoramiento en los procesos.
1.8.6 PostgreSQL 9.2.4

PostgreSQL es un sistema de gestion de bases de datos objeto-relacional, distribuido bajo licencia
BSD (Berkeley Software Distribution) y con su cédigo fuente disponible libremente. Es el sistema de
gestion de bases de datos de codigo abierto mas potente del mercado, utiliza un modelo
cliente/servidor y usa multiprocesos en vez de multihilos para garantizar la estabilidad del sistema.
Un fallo en uno de los procesos no afectara el resto y el sistema continuara funcionando. Es el
sistema de bases de datos recomendado por los desarrolladores de Alfresco para su version 4.2f,

utilizado en el desarrollo de la solucién propuesta.
1.9 Lenguajes de programacion y de modelado de procesos utilizados

En el desarrollo de la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 se utilizaron los lenguajes de
programacion JavaScript y XML durante la implementacién de los flujos de trabajo, siendo estos los
procedimientos de trabajo y medidas de flujo representadas por las actividades que los usuarios
deben seguir para lograr el resultado deseado. Ademéas se utiliza el lenguaje XML para la creacion
de los modelos de contenido, los cuales definen la estructura de informacion que acompafaré los
documentos a los que se desea administrar en la DI. Como lenguaje de modelado fue utilizado

BPMN 2.0 que sirvié como notacion grafica durante el modelado de los flujos de trabajo.

1.9.1 Lenguaje de programacién JavaScript 1.6
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Segun (Perez, 2007), JavaScript es un lenguaje de programacion que se utiliza principalmente para
crear paginas web dindmicas. Ha sido el avance mas significativo en el logro de paginas Web
dinamicas y exactas en cuanto a posicion y presentacion de su contenido. Permite la maxima
interactividad entre el usuario y la pagina web, ademas la verificacion de los datos introducidos por
el usuario antes de enviar un formulario al servidor. Entre otras cualidades es un lenguaje de
programacion interpretado, por lo que no es necesario compilar los programas para ejecutarlos. En
otras palabras, los programas escritos con JavaScript se pueden probar directamente en cualquier

navegador sin necesidad de procesos intermedios.

JavaScript 1.6 introduce algunas nuevas caracteristicas como E4X, métodos nuevos array, arreglos
genéricos y cadenas genéricas. Siendo E4X una poderosa tecnologia para la creacién y
procesamiento de contenido XML dentro de JavaScript. Esta versién de JavaScript es la empleada

en la version de Alfresco 4.2f utilizada como nucleo del GDA XABAL eXcriba 3.1.

La Interfaz de Programacion de Aplicaciones (APl) es un conjunto de rutinas, protocolos vy
herramientas para construir aplicaciones de interfaz. Una buena APl hace mas facil el trabajo de
desarrollo de un programa, ya que debe proveer todos los bloques para construirlo. El programador
lo Unico que hace es poner todos los bloques juntos. API esta disefiado especialmente para los
programadores, ya que garantiza que todos los programas que utilizan API, tendran interfaces

similares. De esta forma le facilita al usuario aprender la l6gica de nuevos programas.

API JavaScript 4.0 es una interface desarrollada sobre la APl Java embebida, proporcionando
interfaces amigables sobre las capacidades del sistema. La API Alfresco JavaScript permite a los
desarrolladores crear ficheros JavaScript para acceder, maodificar y crear objetos en el repositorio de
Alfresco. Proporciona un modelo orientado a objetos para manejar conceptos como nodos,
propiedades, asociaciones y aspectos. Ademas de realizar busquedas incluyendo busquedas a texto
completo con resultados ordenados. Con el trabajo de la jerarquia de nodos permite examinar y
modificar el valor de propiedades, aspectos y asociaciones, ademas de transformar, manipular
contenido, crear grupos, personas y modificar permisos. Estos scripts pueden crear nuevos ficheros,
carpetas, nodos de cualquier tipo, copiar, mover y borrar nodos, entre otras funcionalidades.
(Revelles, 2014)

1.9.2 Lenguaje de etiqguetado XML 1.0

El Lenguaje de Etiquetado Extensible XML (en inglés eXtensible Markup Lenguage) fue creado por

Word Wide Web Consortium (W3C) organismo que vela por el desarrollo de WWW partiendo de las
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amplias especificaciones de SGML (en inglés Standart Generalized Markup Lenguage). Es un
conjunto de reglas para definir etiquetas seméanticas que organizan un documento en diferentes
partes. XML es un metalenguaje que define la sintaxis utilizada para definir otros lenguajes de
etiquetas estructurados. Este lenguaje es abierto, optimizado para su uso en la Web y separa el
contenido de la presentacion. Proporciona interoperabilidad mediante un formato basado en
estandares flexibles y abiertos, con formas nuevas de acceso a las bases de datos existentes y de
entregar datos a clientes web. Las aplicaciones se pueden generar mas rapidamente, su
mantenimiento es mas sencillo y pueden ofrecer facilmente varias vistas de los datos estructurados.
(Montalvo, 2012)

Ventajas de XML 1.0:
= Facilmente procesable tanto por humanos como por software.
=  Separa radicalmente la informacién o el contenido de su presentacién o formato.
= Disefiado para ser utilizado en cualquier lenguaje o alfabeto.
=  Su andlisis sintactico es facil debido a las estrictas reglas que rigen la composicién de un
documento.

=  Estructura Jerarquica
1.9.3 Lenguaje de modelado BPMN 2.0

El Modelado y Notacion de Procesos de Negocios (en inglés Business Process Model and Notation)
es una notacion gréafica que describe la I6gica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta notacion
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. De esta forma BPMN define la notacion y semantica de un diagrama de procesos de
negocio. (BizAgi, 2014)

La primera version (1.x) de la especificacion BPMN lanzada en 2004 se centro en la notacion gréfica
solamente, y rdpidamente se alcanzo6 popularidad dentro de la audiencia analista de negocios. Esto
significa que la especificacion BPMN 1.x define como se visualizan conceptos como una tarea
humana, un script ejecutable, las decisiones automatizadas, etc., en una forma estandarizada
independiente del proveedor. La segunda version (2.0), extiende ese enfoque para incluir la

semantica de ejecucion y un formato de intercambio coman. Esto significa que los modelos de

26



definicion de procesos BPMN 2.0 son intercambiables entre editores graficos y pueden ser
ejecutados en cualquier motor compatible BPMN 2.0 tales como Activiti.

1.10 Conclusiones parciales

= El estudio realizado sobre los conceptos asociados a la gestion documental como objetivos,
procesos y principios, posibilitd un mayor entendimiento de la importancia de la implantacion

de un SGD en las organizaciones.

= El estudio sobre el GDA XABAL eXcriba 3.1 como propuesta de solucion, permitié a los

autores conocer las ventajas que brindara la utilizacién de este sistema en la DI.

= El estudio sobre las tecnologias y herramientas permiti6 conocer sus caracteristicas y
funcionalidades, ademas de proporcionar a los autores los conocimientos necesarios para

su utilizacion en el desarrollo de la solucién propuesta.
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Capitulo II: Ambiente Organizacional

2.1 Introduccién

En este capitulo se realizar4 una investigacion sobre algunos aspectos de la DI y una valoraciéon
de sus practicas actuales de gestion documental. Se hara referencia a su mision, vision, objetivos,
servicios que brinda, asi como las responsabilidades que ocupa dentro de la UCI. Para ello se
identificara su estructura organizativa y las actividades que realiza, debido a que el sistema de
gestion documental debera estar estrechamente relacionada con las funciones de la direccion.
Posteriormente se analizaran sus principales debilidades y requerimientos en el campo de la

gestion documental, para asi lograr hacer una propuesta que sea de total satisfaccion para la DI.
2.2 Funcionalidades, mision y objetivos de la DI

La DI fue creada al calor del surgimiento de la UCI y desde sus inicios trabaja incansablemente
por la organizacion y el buen desempefio de la actividad cientifica. En la actualidad cuenta con
un colectivo de trabajadores calificado que estad comprometido e identificado con los objetivos de
la Universidad. En el presente afio sus principales esfuerzos estan dirigidos a organizar las
investigaciones en la universidad estimulando la participacién de profesores y estudiantes, a
establecer alianza estratégica con el MES y el CITMA e incorporar el centro al sistema cientifico
nacional.Se apoya en una aplicacion web que facilita la divulgacion de informacién. Entre sus

principales funcionalidades se destacan:

= Brindar toda la informacién referente a la politica cientifica de la universidad, lineas de

investigacion, doctorados y procedimientos.

=  Publicar documentacion util para realizar una publicacién o documentaciéon de proyectos

y temas afines, normas de publicacién para la serie interna de la UCI y notas informativas.

= Publicar todos los premios obtenidos en el ambito universitario o eventos en lo nacional e

internacionalmente.

= Publicar informes de balance de ciencia y técnica y las convocatorias de los diversos

eventos que se realizan en la universidad, asi como sus resultados.

La DI tiene como mision:
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Dirigir metodoldgicamente las investigaciones en la UCI y ejecutar acciones concretas
relacionadas con la Ciencia, Tecnologia e Innovacién en la Universidad. Esto se expresa en la
coordinacion de acciones enfocadas a la estructuracion del Sistema de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.
Los objetivos principales de la DI son:

= Fortalecer la creacion de unidades organizativas responsabilizadas con la innovacién

tecnoldgica dentro de las areas de la Universidad.

= Velar por la introduccion de los nuevos logros de la ciencia y la técnica y las mejores
experiencias en la industria informatica. Responder por el perfeccionamiento constante del

nivel técnico de la produccion.

= Fortalecer la gestion de la educacion permanente de los graduados universitarios,
fundamentalmente en la rama de la informéatica, en cuanto al desarrollo de maestrias,
especialidades y doctorados, sobre la base del aprendizaje y socializacion del conocimiento,

posibilitando una estrecha colaboracién con instituciones nacionales e internacionales.

= Asegurar la cooperacién, nacional e internacional, con instituciones académicas y de

investigacion vinculadas a las materias a fines a cada centro.

= Concebir el Sistema de Gestion de Calidad integrando las actividades principales como
Desarrollo, Formacion, Investigaciéon y Postgrado.

= Garantizar la realizacion de eventos cientificos que se desarrollan en la UCI, organizados

por la propia universidad o por otra entidad. (Investigaciones, 2013)
2.3 Estructura organizativa de la DI

La DI esta estructurada por los grupos estratégicos Politica Cientifica, Gestion de Eventos y
Politica Editorial supervisados por el director de la direccion, los cuales son la base en la que se
sustenta esta direccion para logar sus objetivos propuestos a lo largo de los estos afios de trabajo
en la UCI. Estos son los encargados de apoyar, disefar, gestionar y garantizar todo el

funcionamiento de la DI.
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llustracion 2 Estructura organizativa de la DI.

2.3.1 Grupo de Politica Cientifica

Tiene como misidn, apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de Ciencia Tecnologia

e Innovacién (CTI), el control de lineas cientificas y la gestion de proyectos, y como funciones:

Establecer los procedimientos correspondientes, para dar cumplimiento a su mision.
Trabajar en la elaboracién del balance anual del CTI.

Seguimiento al trabajo de las comisiones cientificas de las facultades.

Elaboracién y cumplimiento de los procedimientos internos.

Trabajar en el asesoramiento metodolégico y el control de los proyectos I+D que desarrolla

la UCI.

Hacer cumplir las politicas de seguridad informatica y medios tecnol6gicos internos.

(Garcia, 2015)

2.3.2 Grupo de Gestion de Eventos
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Tiene como mision, disefiar y gestionar el sistema de eventos cientificos de la Universidad y como

funciones:

= Establecer los procedimientos para el funcionamiento del sistema de eventos en la UCI.

Trabajar en el disefio del sistema de eventos de la UCI.

Gestionar la organizacion de eventos en la UCI.

Gestionar la participacion de estudiantes en eventos nacionales.

= Asesorar metodolégicamente y colaborar con la FEU en la organizacion de la Jornada

Cientifica Estudiantil (JCE) y otros eventos estudiantiles.

= Gestionar la documentacién vinculada con la participacion de profesores en eventos y
valorar la factibilidad de la participacién en los eventos que requieren pago de cuota de
inscripcioén.

=  Gestionar documentacién vinculada a premios y bonificaciones. (Garcia, 2015)

2.3.3 Grupo de Politica Editorial

Tiene como misién, garantizar el funcionamiento del sistema editorial de la UCI 'y como funciones:

Establecer los procedimientos para el correcto funcionamiento del sistema editorial.

= Establecer los procedimientos editoriales para las publicaciones en la UCI.

= Editar el boletin Informatica Actual y otras publicaciones periédicas de la Universidad.
= Editar las publicaciones monogréficas de la UCI.

= Trabajar en procedimientos de estandarizacion editoriales.

= Aportar contenidos a los medios. (Garcia, 2015)
2.4 Organigrama

Segun (Thompson, 2007), el organigrama es una representacion gréfica de la estructura
organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa,
politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicion de la &reas que la
integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas de

comunicacion y de asesoria.
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A continuacién la llustracién 3 muestra el organigrama de la DI, el cual refleja la relacién

existente entre los trabajadores de ésta.

Director de la
Direccion de
Investigaciones

As d
Asesor de Asesor de stg; dz Asesor de Proyectos :\slesor c:je Asesor de Asesor del
Lineas de Premios pos € de Investigacién | oaance ae Eventos Consejo
Investigacidn Ciencia y Técnica Cientifico

Investigacion

llustracion 3 Organigrama de la DI.
2.5 Mapa de procesos

Segun (Operaciones, 2014), la definicion de los mapas de procesos de una compafiia u
organizacién se contempla durante la elaboracion de su plan estratégico corporativo, con el
objetivo de conocer mejor y mas profundamente el funcionamiento y el desempefio de los
procesos y las actividades en los que se halla involucrada, prestando una atencion especial a
aguellos aspectos clave de los mismos. Los mapas de procesos se definen graficamente,
combinando la perspectiva global de la compaiiia con las perspectivas locales del departamento

respectivo en el que se inscribe cada proceso.

El mapa de procesos culmina en la elaboracién de una ficha por cada proceso identificado en la
que se relacionan los aspectos clave del mismo y los elementos principales que lo conforman, el
establecimiento de unos indicadores de desempefio que permitan monitorizarlo y evaluarlo, y un
diagrama que lo sitie en el lugar que le corresponde segun importancia, peso especifico y
relevancia estratégica dentro del entramado corporativo general. A grandes rasgos, se pueden
identificar 3 tipos de procesos en cualquier compafiia u organizacion, los cuales se describen a

continuacion:

Procesos estratégicos: su definicion corresponde a los cargos de direccion y gerencia, y atiende
principalmente a procesos de gran calado estratégico que condicionan la definicién y la
consideracion de los demas procesos y actividades con vistas a ofrecer un soporte para la toma
de decisiones acertadas, fortalecer la operativa del negocio y contribuir a mejorar la perspectiva

del cliente.

32



Procesos claves: aportan valor a la relacién de la compafia o la organizacion con sus clientes
y usuarios, persiguiendo como fin principal la satisfaccion de sus necesidades. El desarrollo y la
definicion del mapa de procesos para esta tipologia debe realizarse de un modo especialmente
meticuloso, identificando cada proceso en el punto final de su recorrido (la prestacion del servicio
o producto al cliente), y trazando en sentido inverso una linea que nos lleve hasta su punto de
inicio indicando tareas, actividades y subprocesos que directa o indirectamente dependan de él.

Procesos complementarios: también llamados procesos de apoyo, complementan a los
procesos definidos anteriormente. Pese a ser procesos menores desde un punto de vista
estratégico y corporativo, condicionan el desempefio de procesos superiores y determinan en
muchos casos el éxito o el fracaso de los mismos. Las actividades y los procesos relacionados
con el abastecimiento de materias primas, con las herramientas, las aplicaciones y los equipos
informaticos o con la formacion del personal son algunos ejemplos que encajan en esta

consideracion.

Partiendo el mapa de procesos de la UCI dentro de la DI se identificaron como procesos claves
Gestion de Lineas de Investigacion, Gestion de Eventos, Gestion de Grupo Cientifico, Gestién de
Balance de Ciencia y Técnica, Gestion de Proyectos de Investigacion, Gestion de Premios y
Gestion del Consejo Cientifico. Como proceso estratégico se identific6 Gestion de Planes de
Trabajo. Ademas se identificaron como clientes al MES!, CITMA?, BTJ, MEP* Consejo
Universitario, Facultades, Centros de Desarrollo y Produccién. Dando lugar al mapa de procesos

de la DI que se muestra en la siguiente figura.

! Ministerio de Educacién Superior.
2 Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente.
3 Brigadas Técnicas Juveniles.

4 Ministerio de Economia y Planificacidn.
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Procesos Estratégicos
Gestion de Planes de Trabajo

J I J

Procesos Claves \\'

Gestion de Lineas de Investigacicn
Gestion de Eventos
Gestion de Grupos Cientificos

::> Gestion del Balance de Ciencia y Técnica :>

Gestion de Proyectos de Investigacidn
Gestion de Premios
\\Gestién del Consejo Cientifico _//n

I I I

Procesos de Apoyo
Mo definidos para la DI

J

Entradas: Necesidades y
Expectativas del Cliente

[ Salidas: Satisfaccion del Cliente }

|

llustracion 4. Mapa de Procesos de la DI.
2.6 Descripcién de los procesos de negocio en la DI

La descripcién de los procesos de la DI permitié a los autores obtener conocimientos con mayor
claridad acerca de su funcionamiento y relaciones existentes entre ellos, facilitando lograr su
clasificacion y posterior estructura en el GDA XABAL eXcriba 3.1. En esta seccion se explica cada
proceso y en los anexos la descripcion y modelado de los mismos, exceptuando la descripcion

del proceso Gestién de Eventos que se muestra a continuacion.
Gestion de Eventos:

Segun (Investigaciones, 2013), es parte de un proceso que se inicia en la organizacion de las
investigaciones, pasa por una produccion cientifica y continia con un proceso de divulgacion
como una via para introducir los resultados en la practica social. El objetivo principal de este
proceso es registrar la participacion de personas en eventos nacionales e internacionales y puede
ser solicitado por cualquier miembro de la universidad. La Tabla 1y la llustracién 5 mostrados

a continuacién describen este proceso.

34



Objetivo

Garantizar la correcta gestion de los Eventos
Cientificos de la UCI.

Evento(s) que lo genera(n)

NA

Pre condiciones

NA

Marco legal

1. Regulaciones del MEP para el desarrollo de

Eventos Cientificos.

2. Politica Cientifica de la UCI.

3. Reglamentos e indicaciones del MES y del

CITMA sobre el desarrollo de Eventos Cientificos.

4. Sistema de Eventos de la Universidad.

Reglas de negocio

Aprobacién de documentos.

Responsable

Asesor de Eventos Cientificos.

1. Facultades.
2. Centros de Desarrollo y Produccion.
Clientes internos 3. Areas vinculadas a la docencia.
4. BJT.
1. MES.
Clientes externos 2. CITMA.
3. MEP.
Entradas NA
Flujo de eventos
Flujo basico
1. Los clientes internos solicitan la planilla para la inscripcion a eventos.
2. La Dl revisa que la planilla de la inscripcién este correcta.
3. Si la planilla de inscripcion a eventos es aprobada, la DI envia la solicitud a la
Vicerrectoria de Produccion y Postgrado.
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4. La Vicerrectoria de Produccion y Postgrado analiza la planilla de inscripcién para

comprobar que esta correcta.

5. Si la planilla es aceptada se informa a la DI.

6. La DI planifica el evento.

Pos-condiciones

1. Queda archivada la planilla de inscripcién a eventos.
Salidas
1. Documento del Balance de Ciencia y Técnica.

Flujos paralelos

<N° Actividad anterior al flujo paralelo +1>. a <Nombre del flujo paralelo>

rr< | NA
Bh NA
Pos-condiciones NA
Salidas NA

Flujos alternos

2a Si la planilla de inscripcidn es incorrecta.

1. La Dl envia la planilla de inscripcion para que la rectifiquen.

2. Los clientes internos rectifican la planilla de inscripcién (realizar actividades 2-6).

Pos-condiciones NA

Salidas NA

4a Si la planilla de inscripcion es incorrecta.
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1. Termina el flujo.

Pos-condiciones NA

Salidas NA

Asuntos pendientes

NA

Tabla 1. Descripcién del proceso Gestion de Eventos.

Flanilla de
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) — =) = [Creada]
§ Revisar completiud de . E_n\u'_@r E—‘?'F'Ianifin:ar
[+ incripcidn no LS e 5] |l Evento
] rectificar
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llustracion 5. Modelado del proceso Gestion de Eventos.

Gestion de Lineas de Investigacion:
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Son las direcciones del trabajo cientifico que la universidad decide priorizar al maximo nivel
posible, para obtener resultados cientificos y para la innovacion tecnoldgica, que constituyan
aportes a las soluciones de los Problemas Econdémico-Sociales y de hecho se conviertan en
impactos econdmicos, sociales, cientificos y ambientales positivos. Estas lineas de investigacion
se vinculan con las de desarrollo e innovacion que desarrollan los centros de desarrollo, y con los
productos y componentes que estos elaboran para su potencial comercializacion en el exterior o

su aplicacién por la universidad y la sociedad cubana.

Gestién de Grupos Cientificos:

Unidad basica para la realizacion de la investigacion formada por conjunto de profesores e
investigadores de la Universidad (un minimo de 4) y de becarios de doctorado o postgrado de la
misma que tiene unas lineas de investigacion definidas, con continuidad en el tiempo y con
pretension de resultados (publicaciones, patentes, programas informaticos, desarrollo de

proyectos, consultorias, etc.).

Ademas se hace uso de la vocacién de trabajo en equipo y el deseo de estudiar problemas
disciplinares o interdisciplinares de manera sistémica y donde la labor es organizada en torno a
estas lineas comunes de actividad y coordinadas al menos por un investigador responsable. Son

los encargados de potenciar la actividad investigadora y el desarrollo tecnoldgico.
Gestion del Balance de Cienciay Técnica:

El Balance de Ciencia y Técnica es realizado anualmente por la DI, donde se analizan los
resultados obtenidos en el afio anterior y se trazan nuevas metas a cumplir en el presente afio.
Un ejemplo de estas metas son las expresadas en los Informes de Balance de Ciencia e

Innovacion Tecnoldgica realizados en los afios 2012 y 2013 enunciadas a continuacion.

En el afio 2012 se propuso lograr una mayor excelencia en los resultados cientifico-tecnoldgicos,
expresada en el incremento de la pertinencia, la calidad y el impacto de los productos de
exportacion y nacionales que desarrolla la universidad. En el 2013 se propuso incrementar la
pertinencia, la calidad y el impacto de la investigacion, desarrollo, innovacién y extension
universitaria, asi como los niveles de ingresos por concepto de proyectos de investigacion y
desarrollo, exportacion de servicios cientifico—técnicos, productos y servicios académicos

internacionales de acuerdo con las prioridades del desarrollo del pais.
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Gestion de Proyectos de Investigacion:

Un proyecto de investigacion es un conjunto de acciones no repetitivas, Unicas, orientadas a
alcanzar uno o varios objetivos siguiendo una metodologia, de duracién determinada,
formalmente organizadas, que utilizan personas, empresas, maquinas, herramientas, materiales
o dinero necesarios para llevar a cabo las actividades que mediante la aplicacién del método
cientifico, procura obtener informacion relevante y fidedigna, para entender, verificar, corregir y

aplicar el conocimiento.

También consiste en el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, organizadas de
manera sistematica mediante un plan trabajo que orienta su accion hacia el logro del propdsito
en él definido. Los proyectos constituyen la célula basica para la organizacién, ejecucion,
financiamiento y control de las actividades y tareas de investigacién cientifica, desarrollo
tecnolégico e innovacion, dirigidas a materializar objetivos concretos, obtener resultados de

impacto y contribuir a la solucién de los problemas que determinaron su puesta en ejecucion.
Gestion de Planes de Trabajo:

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de interrelacionar los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles. Como instrumento de planificacion,
el plan de trabajo establece un cronograma, designa a los responsables y marca metas y
objetivos. El plan de trabajo suele ser valido para un determinado periodo de tiempo. De esta
manera, las acciones que propone deben desarrollarse en un cierto plazo y los objetivos tienen

gue ser cumplidos antes de una fecha limite.
Gestion de Premios:

El Premio a la Innovacién Tecnoldgica, se otorga a aquellos resultados cientificos, tecnol6gicos
y organizacionales que contribuyen a incrementar la capacidad de innovacion de la universidad.
Esta dirigido a obtener productos, servicios y procesos totalmente nuevos o significativamente
mejorados. Se encuentra introducido en el plano econdémico, social y medioambiental, de forma

concreta y medible. La DI también maneja los Premios del Rector y del CITMA.

Gestion del Consejo Cientifico:
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El Consejo Cientifico (CC-UCI) es un 6rgano asesor del Rector y del Consejo de Direccion, su
funcion principal es aprobar y controlar la politica cientifica de la universidad, asi como la
estrategia para su implementacion, evalla la marcha del trabajo cientifico-técnico en todas las
areas del centro, estableciendo los indicadores adecuados para medir la actividad, controla que
los programas de maestria y doctorados estén en funcion de la lineas cientificas establecidas y
de los intereses de la produccion, garantiza la vinculacion de las investigaciones con la actividad
productiva para lograr que el resultado de las investigaciones se introduzca en la préactica

inmediatamente.

Evalla los proyectos de investigacion y los propone para su financiamiento por la universidad o
para su presentacion a otras instituciones financistas, garantizando que respondan a las lineas
cientificas establecidas. Para facilitar su funcionamiento integra cuatro comisiones de trabajo:
comisién de politica cientifica, comision para la evaluacion de proyectos, comision de formacion
y comision de grado. Estas comisiones se reinen mensualmente para analizar los temas de su

competencia y hacer las propuestas correspondientes al Consejo Cientifico.
2.7 Conclusiones parciales

» El estudio realizado en la DI, permitié conocer su misién, objetivos, servicios que brinda y
principales actividades que realiza.

= Las entrevistas realizadas a los trabajadores de la DI, permitieron identificar y realizar la
descripcion detallada de los procesos de negocio que se llevan a cabo en esta direccion.

» Elanalisis de la estructura de la DI, asi como de las funciones de cada integrante, posibilitd
un mayor entendimiento de la relacion existente entre los procesos identificados y los

miembros de la direccion.
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Capitulo I111: Propuesta de solucion

3.1 Introduccién

En el presente capitulo se hace una propuesta general de la Personalizacién del GDA XABAL
eXcriba 3.1, después de haber realizado un analisis critico de los procesos de negocio que tienen
lugar en la DI de la UCI. Se describira la tipologia que adoptara la documentacion una vez
registrada, asi como la estructura organizativa de estos en el sistema. Ademas se describiran los
modelos de procesos documentales y la configuracion de los flujos de trabajo en funcion del

desarrollo de la solucién propuesta.
3.2 Estructura organizativa de los documentos

La estructura organizativa de los documentos adoptada en el GDA XABAL eXcriba 3.1 esté
definida siguiendo las orientaciones de la Norma ISAD (G), la cual hace referencia a la descripcion
de documentos y agrupaciones documentales, permitiendo crear los fondos documentales en los
cuales se espera administrar en su totalidad la documentacién producida y recibida por la DI.
Ademas esta norma sirvié de soporte para lograr la organizacion de los documentos, asi como
crear los subfondos, series, almacenar los expedientes y definir las unidades simples

pertenecientes a éstos.

La llustracién 6 refleja los niveles de organizacion de fondo en el GDA XABAL eXcriba 3.1, donde

el fondo documental esta representado por la carpeta Documentos, que almacena los subfondos

representados por las letras A (Proceso de Apoyo), C (Proceso Clave) y E (Proceso Estratégico)
seguido de una numeracién decimal Unica y a continuacién de esta el nombre del subfondo. A su
vez estos subfondos almacenan las series documentales representadas con una numeracion
decimal y seguido el nombre de éstas. Las series estan compuestas por subseries o por unidades

documentales compuestas las cuales almacenan las unidades documentales simples.
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Documentos
A 08 Soporte Estructural
A 09 Soporte Relacional
A 10 Soporte Econdmico
A 11 Aseguramiento
A 12 Tecnologia
C 03 Formacién del Profesional
C 04 Postgrado
C 05 Investigacicn
14 1+D e Innovacidn Tecnologica
48 Gestidn Balance de Ciencia y Técnica
48 Gestidn de Contratos
50 Gestion de Eventos
51 Gestion de Expedientes Cientificos
52 Gestidn del Consejo Cientifico
53 Gestion de Linea
54 Gestion de Premios
55 Gestion de Proyectos
56 Gestion de Publicaciones Cientificas
57 Gestign Grupo Cientifico
15 Generalizacdon de la Investigacion
38 Cierre de Cienda y Técnica
C 06 Desarrollo-Produccion
C 07 Extensién Universitaria
E 01 Planeacién Estratégica
E 02 Desarrollo Organizacional

Planrilla

llustracion 6. Estructura organizativa de los documentos.

3.3 Tipologia de los documentos

Una tipologia documental es un conjunto de tipos y clases de documentos que resulta de su
estudio y andlisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas relevantes, tanto formales,
como de contenido, origen, forma de transmision, etc. Las tipologias documentales estan

relacionadas, en buena medida, con la naturaleza de las actividades que dan lugar a los
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documentos, con los medios fisicos de los que se dispone para la produccion material de los

mismos y con sus funciones y usos. (Agustin Lacruz, et al., 2014)

Como parte de las entrevistas organizadas por los autores en la DI se realizé el andlisis

documental de planes de trabajo, documentos de funcionamiento y otras salidas de los procesos

ejecutados. La Tabla 2 muestra los documentos pertenecientes a cada proceso Y la tipificacion

asignada por los autores.

Procesos

Documentos

Tipificaciéon

Gestion de Lineas de

Investigacion

1. Lineas de Investigacion.
2. Descripcion de Lineas.

3. Informacion general sobre Linea de Investigacion.

DI_PC_GLI_LI

2. DI_PC_GLI_DL

DI_PC_GLI_IGL

Gestion de Eventos

1. Programas de Eventos.
2. Planillas de Inscripcidon de Eventos.

3. Manual de Procedimiento de Eventos.

4. DI_PC_GE_PE
5. DI_PC_GE_PIE
6. DI_PC_GE_MPE

Gestion de ) .
o . i 1. Articulos Cientificos. 1. DI_PC_GPC_AC
Publicaciones Cientificas
Gestion de Grupos 1. Planillas de Constitucion de Grupos de
o L 1. DI_PC_GGC_PCGC
Cientificos Investigacion.
Gestion del Balance de 1. Informe del Balance de Ciencia e Innovacion
o o o 1. DI_PC_GBCT_IBCIT
Ciencia y Tecnica Tecnoldgica.
1. Perfil de Proyecto de Investigacion.
2. Guia para la elaboracién y presentacion de
Proyectos de todas las categorias. 1. DI_PC_GPI_PPI
Gestion de Proyectos de 3. Manual de procedimientos de Proyectos de | 2. DI_PC_GPI_GEP
Investigacion Investigacion. 3. DI_PC_GPI_MPPI
4. Metodologia para la presentacién y aprobacion de | 4. DI_PC_ GPl_MAP
proyectos I+D e innovacion tecnoldgica
5. Instrucciones de Proyectos.
Gestion de Planes de 1. Plan de Trabajo Anual. 1. DI_PE_GPT_PTA
Trabajo 2. Plan de Trabajo Mensual. 2. DI_PE_GPT_PTM

43




Gestion de Premios

1. Bases de Premios.

2. Premios del Rector.

3. Premio Anual a Estudiantes Investigadores,
Joévenes Investigadores y Jovenes Tecndlogos.

4. Expedientes Cientificos.

1. DI_PC_GP_BP

2. DI_PC_GP_PR

3. DI_PC_GP_PEIIJT
4. DI_PC_GP_EC_Nomb-

Premio

Gestion del Consejo
Cientifico

1. Acta de reunion del Consejo Cientifico.
2. Funcionamiento del Consejo Cientifico.

1. DI_PA_GCC_ARCC
2. DI_PA_GCC_FCC

Tabla 2. Tipologia Documental.

3.4 Grupos y usuarios definidos

Como parte del proceso de Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 se crearon los grupos

de usuarios para hacer mas asequible a la hora de establecer la comunicacién de los usuarios

con el gestor documental y de esta forma que sea mas sencillo a la hora de asignar los permisos

de estos en el sistema. Ademas para otorgar los permisos de uno o varios usuarios a una o varias

carpetas dentro del sistema y de esta forma definir que usuario tiene permiso a que carpeta. La

imagen que se muestra a continuacion refleja como quedaron creados los grupos de usuarios en

el GDA XABAL eXcriba 3.1.

m - - 7 - - 7
e | Direccion de Investigacion

! 6’;.:\ DI_Director
&3 DI_Dirlnv
m DI_CiencTec
- m DI_Evento
F;ﬂ.% DI_GrupCient
&% DI_Linea
;‘; DI_Premio
:.;..\ DI_Proylnv
&5 DI_cc-ucl




llustracion 7. Grupos de usuarios.

Cumpliendo con el proceso de la gestion documental, Organizacién de los documentos y el

principio Cumplimiento de disposiciones legales antes mencionado, se llevd a cabo por parte de

los autores la asignacion de los usuarios de la DI a los grupos de usuarios a los que pertenecen
en el GDA XABAL eXcriba 3.1. Los permisos fueron asignados segun el rol que desempefia cada
usuario en cada proceso. La tabla que se muestra a continuacion refleja como quedd definida la

asignacion de los usuarios a los grupos de usuarios.

Usuarios Grupos
lizandra, dbatard, )
DI_Dirlnv
yunaysy, ymleon
lizandra DIl_ Director
dbatard DI Linea
yunaysy DI_Evento
dbatard DI_GrupCient
ymleon DI_CiencTec
dbatard DI_Proylnve
dbatard DI_Premio
dbatard DI_CC-UClI

Tabla 3. Grupos de usuarios.

3.4.1 Tabla de acceso y seguridad

Segun el (CTN50, 2006) las Tablas de acceso y seguridad son un instrumento formal de
identificacion de los derechos de acceso y del régimen de restricciones aplicables a los
documentos, es una herramienta necesaria para organizaciones de cualquier tamafio y bajo
cualquier ordenamiento juridico. Cuanto mas compleja sea la organizacion y su marco normativo,
mayor serd la necesidad de normalizacion de los procedimientos de aplicacion de las categorias

de acceso y seguridad.
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El establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso se basa en
el andlisis del marco normativo de la organizacion, de su actividad y de la evaluacién de riesgos.
El nivel de acceso y seguridad apropiado dependerd de la naturaleza y el tamafio de la
organizacion, asi como del contenido y valor de la informacién. Una seguridad apropiada puede
describirse como el nivel de seguridad que, segun el sentido comun, se necesitaria para proteger
la informacion de cualquier acceso, recopilacion, uso, divulgacion, borrado, modificacion o

destruccion sin autorizacion.

Una vez definidos los grupos de usuarios fueron definidos los permisos de estos a los procesos

que desarrollan, cumpliendo con el principio Recepcién de documentos anteriormente descrito.

La Tabla 4 registra los permisos de los grupos de usuarios a los procesos de la DI y documentos
que generan estos. Los permisos de los grupos de usuarios a los documentos estan definidos de

la siguiente forma:

= Consumidor: puede leer el contenido.

= Editor: puede leer y editar el contenido.

= Contribuidor: puede leer y afadir contenido.

= Colaborador: puede leer, editar y afiadir contenido.

= Coordinador: pueden leer, editar, afiadir y borrar el contenido.

Procesos Nombre del documento(s) Grupos Permiso(s)
1. Lineas de Investigacion. DI_Linea Consumidor

Gestion de Lineas de 2. Descripcion de Lineas.

Investigacion 3. Informacién general sobre Linea de DI_Dirlnv Consumidor

Investigacion.

1. Programas de Eventos.

Gestion de Eventos DI_Evento Consumidor

2. Planillas de Inscripcion de Eventos.

3. Procedimiento de Planificacion de Eventos. DI_Dirlnv Consumidor

1. Planillas de Constitucion de Grupos de

Gestion de Grupos DI_GrupCient | Consumidor
Cientificos investigacion. DI_Dirlnv Consumidor
Gestion del Balance de | 1. Informe del Balance de Ciencia e Innovacion. | DI_CincTec Consumidor
Ciencia y Técnica Tecnologica. DI_Dirlnv Consumidor

1. Perfiles de Proyectos de Investigacion. DI_Proylnve Consumidor
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Gestion de Proyecto de ) ]
L DI_Dirlnv Consumidor
Investigacion
1. Bases de Premios.
2. Premios del Rector. DI_Premio Consumidor
Gestion de Premios ) . o
3. Premio Anual a Estudiantes Investigaciones,
Joévenes Investigadores y Jévenes Tecndlogos. . .
DI_Dirlnv Consumidor
4. Expedientes Cientificos.
Gestion del Consejo y o DI_CcC-UClI Consumidor
o 1. Acta de reunion del Consejo Cientifico. i i
Cientifico DI_Dirlnv Consumidor

Tabla 4. Tabla de acceso y seguridad.
3.5 Modelado de los procesos documentales

El modelado de los procesos documentales de la DI llevado a cabo por los autores con la
herramienta Modelador de Bizagi 2.8.08, permitié tener un mejor entendimiento de los procesos
gue se desarrollan en el marco de trabajo de esta direccion. Ademas sirvieron de base para su
posterior modelado en la herramienta Disefiador de Activiti. Durante el desarrollo de la solucién
fueron utilizados los patrones de modelado Secuencia que permitié definir dependencias entre

tareas y Decision Exclusiva que permiti6 escoger un solo camino de varios disponibles

dependiendo de una decision.

La llustracion 5 mostrada anteriormente refleja el modelado del proceso de negocio Gestion de

Eventos y el resto de los procesos modelados se encuentran en los Anexos del 2.1 al 8.1.
3.6 Modelos de contenidos

Uno de los pasos a seguir durante el desarrollo de la solucidén propuesta, es crear los modelos
de contenido, los cuales describen la informacion que se guardara en el repositorio. Segun
(Alfresco, 2009) un modelo de contenido es un conjunto de tipos de contenido y aspectos que
definen la estructura de informacién de los documentos, utilizando los metadatos de éstos.
Alfresco ofrece la posibilidad de definir nuevos modelos de contenido, segun las necesidades de
cada organizacion y trabaja con el concepto modelo de contenido (content model) para gestionar
los contenidos que maneja. Para esto, se define la tipologia documental, debido a que cada tipo

de contenido definido, corresponde a cada uno de los tipos de documentos identificados.
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Para la insercion de los modelos de contenido de la DI en Alfresco, primeramente se cre6 un
fichero . XML con el nuevo modelo de contenido para cada documento, luego se ubicaron estos
modelos en la carpeta extensién del servidor de Alfresco, donde se cred la carpeta model y
finalmente se guardaron dentro de ésta. Cada modelo genera a su vez una vista correspondiente
con las especificaciones con las que fue definido, la cual muestra los metadatos pertenecientes
al documento que se le realiz6 el modelo de contenido, especificando los campos que pueden o
no, ser obligatorios llenar por el usuario. La Tabla 5 especifica los metadatos correspondientes a

los documentos que intervienen en los flujos de trabajo.

Nombre del documento

Metadatos

Lineas de Investigacion

Titulo, Autor(s), Fecha de creacion, Area

Informacién general sobre Linea de Investigacion

Fecha de creacién, Titulo, Autor(s)

Programas de Eventos

Tipo, Titulo, Autor(s), Area, Fecha de creacion

Planillas de Inscripcion de Eventos

Tipo, Titulo, Autor(s), Area, Fecha de creacion

Planillas de Constitucion de Grupos de Investigacion

Titulo, Autor(s), Area, Fecha de creacion

Informe del Balance de Ciencia e Innovacién

Tecnoldgica

Titulo, Autor(s), Fecha de creacion

Perfiles de Proyectos de Investigacion

Titulo, Autor(s), Area, Fecha de creacion

Premios del Rector

Tipo, Titulo, Resultado, Autor(s), Area

Premio a la Innovacion Tecnoldgica

Tipo, Titulo, Resultado, Autor(s), Area

Premio Anual a Estudiantes Investigaciones, Jévenes

Investigadores y Jovenes Tecndlogos

Tipo, Titulo, Resultado, Autor(s), Area

Acta de reuniéon del Consejo Cientifico

Titulo, Autor(s), Area, Fecha de creacion

Tabla 5. Especificacion de metadatos

3.7 Configuracion de los flujos de trabajo

Un flujo de trabajo es la automatizacién de un proceso de negocio, total o parcial, durante la cual
documentos, informacién o tareas son intercambiadas entre los participantes conforme a un
conjunto de reglas preestablecidas. En un flujo de trabajo, la informacién, tareas y documentos

pasan de un participante a otro, para que se realicen una serie de acciones de acuerdo con un
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conjunto de reglas procedimentales; los participantes pueden ser personas 0 maguinas.
(Canales, 2010)

Alfresco define dos tipos de flujo de trabajo:

= Flujo detrabajo simple: es generado en un espacio que tiene una regla de flujo de trabajo
definida. La regla de contenido dicta como el contenido entrante, saliente, o actualmente
residente en el espacio que es gestionado. Por lo que solo permite flujos lineales, sin
asignacién, ni datos de procesos.

= Flujo de trabajo avanzado: delega la ejecucion de un proceso de negocio en un motor
de flujos de trabajo externo. Se puede modelar cualquier proceso de negocio, con ldgica propia

escrita en JavaScript 0 Java, con estado o datos de procesos.

Para el desarrollo de la Personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1, fue necesario clasificar por
parte de los autores los flujos de trabajo identificados, los cuales resultaron ser flujos de trabajado
avanzados. Fueron implementados los flujos de trabajo pertenecientes a los procesos Gestidn de
Eventos, Gestion de Premios, Gestion de Planes de Trabajo, Gestidn de Lineas de Investigacion,
Gestion de Proyectos de Investigacion y Gestidn del Balance de Ciencia y Técnica. Para lograr
el modelado de estos flujos en el Disefiador de Activiti 5.15.0, fue necesario hacerles
modificaciones, ya que el Disefiador de Activiti 5.15.0 no cuenta con los mismos patrones de
disefio que el Modelador de Procesos de Bizagi 2.8.0.8. La llustraciéon 8 muestra el diagrama

creado por la herramienta Disefiador de Activiti 5.5.0 del proceso Gestion de Eventos.

3] & 3]

Revisar Completidud de Analizar Inscripcion Archivar Inscripcién

Inscripcion
EN] 3
Corregir Inscripcign Evento Rechazado

llustracion 8. Diagrama del proceso Gestion de Eventos modelado en el Activiti.

A continuacion se muestra la descripcion de las actividades de este flujo de trabajo.
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El flujo comienza con la actividad de inicio en la cual el usuario sube el o los documentos que van
a circular a lo largo del flujo y se selecciona el encargado de revisar dichos documento dentro de
la DI el cual realizara la actividad Revisar Completitud de Inscripcion.

En la actividad Revisar Completitud de Inscripcion, el usuario perteneciente a la DI podra revisar

si los documentos correspondientes estan correctos con todos los parametros requeridos para la
inscripcion a un evento, decidiendo si los documentos estan bien o mal y seleccionando quién
dentro de la Vicerrectorias de Investigacion y Postgrado es el encargado de analizar la solicitud

de inscripcion (Analizar Inscripcion). Cuando esta actividad se ejecuta, se ejecuta un script donde

su principal tarea es administrar los permisos necesarios para que el usuario que este revisando
la tarea, pueda una vez revisados y aprobados los documentos satisfactoriamente, todas las
veces requeridas en el proceso, almacenar el documento en la ubicacion correspondiente. Como
el documento lo sube el que inicia el proceso en su espacio de trabajo, el usuario que lo revisa

inicialmente no puede realizar ninguna accién en el documento.

Si los documentos son rechazados, se realiza la actividad Corregir Inscripcion, en la cual los

documentos le llegan al usuario que inicio el proceso con los comentarios de lo que estd mal en
los documentos, para que pueda revisarlos y volverlos a enviar. Esto se ejecuta de manera ciclica
mientras el documento no cumpla con los requerimientos necesarios para la inscripcion de un

evento.

En caso de que los documentos sean aceptados, se realiza la actividad Analizar Solicitud de

Inscripcién, donde el encargado de realizar esta actividad en la Vicerrectoria de Investigacion y
Postgrado analiza si la inscripcién se aceptara o no. Si los documentos son rechazados, le llega
una actividad al usuario que inicio el proceso informandole que la inscripcién ha sido denegada

con los comentarios correspondientes y finaliza el proceso.

De aprobarse los documentos, le llegara una actividad al usuario de la DI que realizé la actividad

Revisar Completitud de Inscripcion, para que proceda a almacenar el documento. El documento

se almacena de forma automética y en el lugar correcto, gracias a un script en el que se especifica
la direccion donde se guardara el documento y el nombre con el que se guardard, coincidiendo
éste con el nombre correspondiente a este tipo de documento indicado en la Tabla 2. Ademas se
asignan los permisos necesarios para que los usuarios autorizados puedan ver el documento.

Una vez terminada la actividad el flujo concluye.
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3.8 Conclusiones parciales

= La creacion de la estructura organizativa de los documentos permitié definir su orden
I6gico en el GDA XABAL eXcriba 3.1 y clasificarlos segun su tipologia.

= El disefio de la tabla de acceso y seguridad permitié definir los permisos especificos de
cada grupo sobre los documentos.

= La definicibn de modelos de contenido permitié caracterizar los documentos durante la

implementacién de los flujos de trabajo.
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Conclusiones generales

El estudio realizado acerca de los conceptos y procesos relacionados con la gestién
documental constituye un factor clave para el entendimiento del funcionamiento de éstos.
La gestion y control de los documentos pertenecientes a la DI depende en gran medida
de la descripcion de los procesos y el andlisis de la informaciéon documental.

La implementacién de los procesos documentales de la DI sobre el GDA XABAL eXcriba

3.1 garantiza la gestion y el control de los documentos.
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Recomendaciones

Luego de haber dado cumplimiento a los objetivos propuestos mediante la realizacion del trabajo,

se propone:

=  Continuar con la capacitacion del personal de la DI.

=  Migrar los documentos electronicos de la DI al GDA XABAL eXcriba 3.1.
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