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Resumen

En la actualidad, las organizaciones se enfrentan al aumento indiscriminado de la documentacién que
generan, por lo que se han dado la tarea de investigar e incluso desarrollar soluciones que permitan
gestionar de manera rapida y segura este excesivo volumen documental. La tendencia actual para
solucionar esta problematica es la implantacion de sistemas o gestores documentales, estos mejoran la
gestion de manera eficiente y controlada de los activos documentales presentes en dichas organizaciones.
En este &mbito se encuentra el area de la Direccion de Servicios Juridicos de la Universidad de las Ciencias
Informaticas; la misma ha tomado como politica informatizar sus procesos documentales mediante la
implantacién del Gestor de Documentos Administrativos XABAL eXcriba v3.1, desarrollado en la propia
universidad, para mejorar su funcionamiento en la gestién de la documentacion de cara a la prestacion
servicios. El area es vital en la preservacion de la legalidad en la organizacién sobre la base del control y el
estricto cumplimiento de las leyes y disposiciones legales establecidas por Ministerio de Justicia. El presente
trabajo plasma el proceso de informatizacion realizado en la direccion durante 6 meses, mediante el andlisis
de metodologias para la implementacién y disefio de soluciones informaticas en ambientes organizativos.
Ademas se realiz6 el diagnéstico del ambiente organizacional presente en el area y la mejora de sus

procesos documentales a través de la informatizacion de estos en el gestor.

Palabras clave: sistemas o gestores documentales, ambiente organizacional, procesos documentales.
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Introduccion

En las dltimas décadas las organizaciones han presenciado un aumento significativo e incluso
descontrolado de la documentacion que se genera en sus actividades diarias de trabajo. En aras de lograr
una adecuada organizacion de los documentos y mejorar la busqueda, control, almacenamiento y posterior
eliminacion de los mismos, surge la gestion documental. Los autores de la investigacién, asumen la
definicion planteada por la Organizacién Internacional de Normalizacion que expresa que la gestion
documental es el “area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar
y mantener en forma los documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones de la

organizacion”.

En esta nueva area de gestiéon el desarrollo de las nuevas tecnologias ha posibilitado la creacion de
herramientas informaticas con el objetivo de apoyar la aplicacibn de la misma en ambientes
organizacionales. Los Gestores Documentales forman parte de este grupo de herramientas, que no son
mas que “productos informaticos creados para la gestion de grandes cantidades de documentos, ademas
de permitir rastrear y almacenar documentos electrénicos o imagenes de documentos en papel, permitiendo

su recuperacion e indexacién”. (Zero, 2012)

Por tanto, en las organizaciones, la gestion documental junto a las herramientas informaticas incluidas en
este campo se convierte en un tema critico a tratar para lograr el control del ciclo de vida de los activos

documentales que manejan con el fin de mejorar sus funciones organizacionales.

Situacion Problematica

Cuba no esta exenta a las aplicaciones de estos temas de gestion y herramientas en sus organizaciones.
Una de ellas es la Universidad de las Ciencias Informéticas y dentro de la misma, se encuentra la Direccion
de Servicios Juridicos, area que se encuentra afectada por los efectos colaterales del exceso de informacién
generada durante los procesos documentales en los que interviene. El personal del area ha adoptado
técnicas para el archivado de los documentos pero estas son insuficientes ante el aumento progresivo de la
documentacion que se genera, ademas deben cumplir con las normas del sistema de control interno dictado
y controlado por la Contraloria General de la Republica y con las fases propuestas para el ciclo de vida de
un documento en la norma ISO 15489. La direccion alberga las siguientes limitantes: no presentan toda su

informacion almacenada en un servidor documental centralizado lo cual puede ocasionar la pérdida,



deterioro y duplicidad de la documentacién, ademas de no tener las evidencias necesarias en caso de una
auditoria; las politicas de acceso a la informacién y a los documentos no se encuentran aplicadas de manera
correcta, pues no cuentan con efectiva definicion de permisos para acceder a los datos y documentos, o
gue puede provocar que personal no autorizado tenga acceso y privilegios indebidos, no existe un control
de cambios y revisiones que se le realicen a los documentos, teniendo como consecuencia la
desactualizacion de la informacion, ademas; el manejo de la informacidén generada en el area se gestiona
de manera manual o haciendo uso del correo electronico, demorando los servicios juridicos que brinda el
area y provocando el uso de un medio inseguro para el envio de la documentacién, propiciando el retraso
en la entrega, asi como un desconocimiento de las versiones existentes. Organizar la documentacion que
genera el area garantiza la salvaguarda del patrimonio documental juridico presente y futuro de la entidad,
dado que el tratamiento de los documentos en su primera fase de vida incrementa la calidad en su

conservacion y posterior difusion.

Ante la situacién descrita se plantea el siguiente problema cientifico: ¢ Cémo contribuir a la gestion de los
procesos documentales de la Direccion de Servicios Juridica de la Universidad de las Ciencias Informaticas
(ucnz

Se defini6 como objeto de estudio: La Gestibn Documental en las Organizaciones.

El campo de accién se enmarca en Los Procesos de Gestion documental en la Direccion de Servicios

Juridicos.

Para dar solucion al problema se asume como objetivo general: Informatizar los procesos de gestion
documental en la Direccion de Servicios Juridicos de la Universidad de las Ciencias Informaticas mediante

el Gestor de Documentos Administrativos XABAL eXcriba v3.1.
Preguntas cientificas:

1. ¢Cuales son los referentes teéricos y tendenciales de los procesos de gestion documental?

2. ¢Cual es el estado actual en que se encuentra el entorno organizacional de la Direccién de Servicios

Juridicos de la Universidad de las Ciencias Informéaticas?

3. ¢Como desarrollar los procesos de gestion documental de la Direccion de Servicios Juridicos de la

Universidad de las Ciencias Informaticas a partir del GDA XABAL-eXcriba v3.1?

Para dar respuesta a las preguntas cientificas se plantearon las siguientes tareas de investigacion:



1. Diagnéstico de los referentes tedricos de los procesos de la Gestion Documental para sentar las

bases de la investigacion.

2. Diagnostico del estado actual de las herramientas de modelado existente para seleccionar la(s)
adecuada(s) para el modelado de los procesos de negocio y documentales presentes en la Direccion

de Servicios Juridicos.

3. Estudio del ambiente organizacional presente en la Direccibn de Servicios Juridicos para

comprender su funcionamiento.

4. Diagndstico del estado actual de la documentacién en la Direccion de Servicios Juridicos de la

Universidad de las Ciencias Informaticas para identificar los procesos documentales existentes.

5. Disefio de una metodologia para el procesamiento de la Gestion Documental en la Direccion de
Servicios Juridicos de la Universidad de las Ciencias Informaticas mediante el Gestor de
Documentos Administrativos XABAL eXcriba v3.1.

Para un mejor desarrollo de la investigacion se utilizaron los siguientes métodos cientificos:
Tedricos:

Analitico-Sintético: Permitié la extraccion de los elementos mas significativos que guardan relacién con la

gestion documental y la gestién de procesos de negocio en contextos organizacionales.

Histérico-l6gico: Permitié hacer un analisis bibliografico sobre la Gestion Documental; qué es un sistema
de gestion documental, la gestiébn y modelado de los procesos de negocio, asi como sobre el Gestor de
Documentos Administrativos XABAL-eXcriba v3.1. Ademas se utiliz6 para determinar a través de la

evaluacién de la bibliografia conceptos de esta tematica, que permiten conocer el estado actual de la misma.

Modelacion: Permitié la representacion grafica de los procesos tanto de negocio como documentales

presentes en la Direccidén de Servicios Juridicos de la Universidad de las Ciencias Informéaticas.
Empiricos:

Entrevista: Se realizaron entrevistas al personal de la direccion para identificar la situacién problematica,

precisar el problema a resolver y para obtener la informacion necesaria referente a sus procesos de negocio.

Observacion: Se diagnostica el problema que se investiga para poder obtener los elementos necesarios
para personalizar el GDA XABAL-eXcriba en la Direccion de Servicios Juridicos.



El presente trabajo esta estructurado en capitulos como se muestra a continuacion:

Capitulo 1: Fundamentos teéricos de los procesos de gestion documental. En este capitulo se abordan
definiciones y conceptos relacionados con el dominio del problema y que facilitan el entendimiento del
trabajo, se detallan los elementos tedricos que apoyan la investigacion. Se hace un estudio sobre la gestion
de documentos a partir de sus procesos e importancia y de la gestion de procesos de negocio. Por otra

parte se exponen se realiza un breve descripcion las herramientas a utilizar para el desarrollo de la solucion.

Capitulo 2: Ambiente organizacional. En este capitulo se realiza una investigacion preliminar del ambiente
organizacional presente en la Direccién de Servicios Juridicos mediante un levantamiento de informacion,
exponiendo los resultados obtenidos en cuanto a misién, vision y estructura organizativa. Ademas, se

caracterizan los procesos de negocio de dicha area.

Capitulo 3: Propuesta de solucién. Se lleva a cabo el desarrollo de la solucién propuesta, se describen y
muestran los diagramas de procesos de negocio y con ello la descripcion de los mismos a partir de fichas
de procesos. El disefio de la tabla de acceso y seguridad, donde se definen los permisos sobre los

documentos manejados por los usuarios en dependencia de los roles determinados.



Capitulo I: Fundamentos tedricos de los procesos de gestion

documental

Introduccion

En este capitulo se realiza una investigacion de aspectos tedricos necesarios para la concepcion del trabajo
de diploma. Se definen los conceptos para comprender el dominio del problema, se realiza un analisis de
algunas normas de archivo y herramientas que existen en el mundo para el tratamiento de los documentos.
Ademaés se lleva a cabo un estudio de las tendencias actuales de la gestion documental y la metodologia,

asi como lenguajes y herramientas que se van a utilizar en el andlisis y disefio de la solucién propuesta.
1.1 Gestion documental
Existen diversos conceptos de gestion documental, a continuacion se exponen dos de ellos:

“Es un area de la administracion general que se encarga de garantizar la economia y eficiencia en la
creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida.”
(Mena, 2005)

“Conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en
una organizacion, permitir la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los

documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.” (Bedoya, 2014)

Tras el analisis de las definiciones enunciadas anteriormente, los autores de la presente investigacion
definen que la gestién documental en un contexto organizacional, no es mas que un conjunto de procesos
interconectados mediante los cuales las organizaciones administran de forma eficiente y organizada todos

los activos documentales que poseen, con el fin de salvaguardar sus patrimonios documentales.

Es necesario sefialar que la gestion documental “involucra las fases del tratamiento de los documentos:
disefo, identificacion, valoracion, descripcion y difusion, con un enfoque integrador que permite abordar el
concepto como un proceso continuo e ininterrumpido” (Mena, 2005), debido a que las organizaciones

necesitan conocer y administrar todos los recursos necesarios para la gestion de estos activos



documentales en cada una de estas fases, con el objetivo de que los mismos cumplan durante su ciclo de

vida con las normas internas establecidas sin obviar ningun detalle.

Un estudio realizado por Digital Universe, “Extracting Value from Chaos”, concluye que “la informacién digital
en el mundo crece més del doble cada dos afios, llegando a la colosal cifra de 1,8 zettabytes creados y
replicados en 2011” (A, 2011). Por tanto se tiene que, el volumen de informacion es mucho mayor que la
capacidad de almacenamiento, las habilidades, experiencia, recursos y herramientas para hacer frente a tal
crecimiento. De aqui que la gestion documental supone un verdadero reto, asi como una necesidad para
muchas organizaciones. Lo que presupone la basqueda de nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan
ventajas. Teniendo en cuenta que las empresas o instituciones en su mayoria necesitan acceder y consultar

de forma frecuente la informacion generada, por la importancia de los documentos.

1.1.1 Procesos de Gestion Documental

La gestion documental define procesos para el tratamiento de los documentos, siendo estos imprescindibles
para el control del ciclo de vida de los mismos, segun (Champy, 1993) “Un proceso es un conjunto de
actividades que reciben una o mas entradas y crean un producto o servicio de valor para el cliente” y por
otra parte la (ISO, 2000) lo define como “Conjunto de actividades interrelacionadas o interactuantes que

transforman entradas en salidas”.

Teniendo en cuenta los conceptos anteriores se define que los procesos de gestion documental son una
sucesion ordenada que contiene repeticiones de tareas que un conjunto de personas realizan para lograr

un determinado objetivo de la organizacion mediante la utilizacion de recursos.

“Se fundamentan especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, entre otros, se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea y
requieren ser desarrollados e implementados por las entidades a partir de su propia realidad y contexto.”
(Nacion, 2012)

Plantea los procesos de:

Planeaciéon: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis

diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.



Produccion: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones. La
produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion, disefio de formatos y documentos,

conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

Gestién y trdmite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el

documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y sub-

seccibn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de generacion, la migracion, la
actualizacion emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y

los metadatos descriptivos.

Disposicion final de los documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las normas

por las que se rige la empresa.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro

o almacenamiento.

Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o

definitiva).

1.2 Sistemas de Gestion Documental

Partiendo de que “un SGD, es una parte del sistema de informacion de la empresa desarrollado con el

propésito de almacenar y recuperar documentos, que debe estar disefiado para coordinar y controlar todas



aguellas funciones y actividades especificas que afectan la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso y
preservacion de los documentos, salvaguardando sus caracteristicas estructurales, y contextuales, y

garantizando su autenticidad y veracidad.” (Bustelo, 2000)
Ademas, los objetivos de todo SGD que se implante en las organizaciones deben estar dirigidos a:

» “Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada persona sabe qué documentos
tiene que guardar, cuando, como y donde. Cada persona sabe cémo encontrar en poco tiempo los

documentos adecuados cuando los necesita.

» “Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como un recurso colectivo, evitar que se

duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles grabaciones de datos, etc.

* “Conservar la memoria de la organizacion mas all4 de los individuos que trabajan en ella y poder
aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la experiencia, evitando empezar

de cero sobre aspectos en los que ya hay experiencia acumulada.” (Mena, 2005)

Sin obviar que, un Sistema de Gestion Documental posee ventajas tales como:

* Organizar la documentacion.

* Reducir los tiempos de busqueda de los documentos.

» Garantizar la automatizacion de los documentos a través del ciclo de vida.

» Disponer y centralizar los documentos.

* Permitir la auditoria de los documentos.

e Permitir gestionar el control de versiones de documentos.

» Soportar el almacenamiento de la informacion en diferentes formatos.

» Evitar el deterioro o pérdida de la informacion administrativa y valiosa.

» Evitar la duplicacién de los documentos en las estaciones de trabajo y oficinas.

» Evitar la lentitud en la fluidez de la documentacién entre las diferentes areas de trabajo.



* Permitir, compartir y aprovechar la informacion como recurso colectivo teniendo en cuenta los

permisos de acceso a la documentacion.
» Disminuir el aumento de los gastos de materiales basicos en las oficinas.
* Racionalizar espacios fisicos.

Los autores arriban a la conclusion de que los SGD son aquellas herramientas informaticas utilizadas por
las organizaciones con el objetivo de administrar de manera eficiente y controlada el patrimonio documental
que albergan, con el fin de facilitar en gran parte el trabajo de su personal, ademas de racionalizar los

recursos asignados para la gestion de estos activos documentales.

1.3 Gestion de procesos de negocio

Antes de definir lo que es Gestidon de Procesos de Negocio es necesario tener una definicién clara de qué
es un Proceso de Negocio. Es “el conjunto de todas las tareas y actividades coordinadas formalmente,
dirigidas tanto por personas como por equipos, que lleva a conseguir un objetivo organizativo especifico”.
(Garimella, 2010)

Por otra parte la gestion de procesos de negocio segun (Garimella, 2010) es “el conjunto de métodos,

herramientas y tecnologia utilizados para disefiar, representar, analizar y controlar procesos de negocio”.

Por lo anteriormente expresado los autores de la presente investigacion definen a la gestién de procesos
de negocio, como el conjunto de actividades que utilizan entradas transformandolas en salidas, dichas
salidas proporcionan valor al cliente y permiten alcanzar las metas de la organizacién. La misma tiene como
objetivo mejorar la eficiencia a través de la mejora sistematica de los procesos de negocio, englobando a

todos los procesos que son parte del ciclo de vida de un negocio.
“La gestién de procesos de negocio aporta a las entidades los siguientes beneficios:

e Conocer lo que se hace y como lo hacen, lo que permite tener consciencia de las fortalezas y

carencias de la organizacion.

» Aplicar métodos de mejora continua y aseguramiento de calidad que permiten aumentar la eficiencia

y la eficacia.

» Redisefiar un proceso para obtener rendimientos mayores.



* Innovar a diferentes niveles de profundidad (proceso, actividad y tarea).” (Carrasco, 2011)

1.4 Modelado de los procesos de negocio

Uno de los estandares internacionales mas utilizados en este sentido es BPMN acrénimo de Business
Process Model and Notation y no es mas que una notacion gréfica estandarizada para el modelado de los

procesos de negocio.

“El objetivo principal de BPMN es proporcionar una notacioén que sea facilmente comprensible por todos los
usuarios de negocio, desde los analistas de negocio que crean los borradores iniciales de los procesos, a
los desarrolladores técnicos que son responsables de la aplicacién de la tecnologia que llevard a cabo
dichos procesos, y por ultimo, hasta los hombres de negocios que gestionaran y controlaran los procesos.
Por lo tanto, BPMN crea un puente estandarizado para la brecha entre el disefio de procesos de negocio y

el proceso de aplicacion.” (OMG, 2011)

Esta notacion se utiliza para modelar los procesos de negocio identificados en la Direccién de Servicios
Juridicos, permitiendo entender su funcionamiento de cara a lograr los objetivos estratégicos trazado en el
area mediante la solucion propuesta, por otra parte, lograr un lenguaje comun y entendible entre el personal
gue la integran y los autores del presente trabajo ademas, la notacion pueda ser transformada a un lenguaje

gue permita el disefio, implementacion y posterior ejecucion de estos procesos de negocio.
1.5 Gestor de Documentos Administrativos XABAL-eXcribav3.1

Estd compuesto por un médulo para la interfaz de usuario (Aplicacién Web), el ECM Alfresco como nucleo
del sistema informatico y herramientas de apoyo para la administracion de la solucion como valor afiadido.
Todos estos componentes enunciados permiten llevar a los clientes las bondades que el Alfresco provee
como repositorio documental y a la vez ofrecerles una interfaz amigable para interactuar entre el usuario y

el software.

“El objetivo principal del producto es automatizar los procesos documentales que se ejecutan dentro de
cualquier entidad, incluyendo todas las acciones sobre los documentos tales como: crear, clasificar, control
de versiones, gestionar flujos documentales y almacenar documentos en diferentes formatos electrénicos.”
(Fonseca, 2012)

La actual version del GDA XABAL eXcriba, emplea como nacleo 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 gestién de los documentos
gue 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:

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

e Gestion de carpetas.

o Control de versiones.

e Control de acceso y permisos.

e Notificaciones.

El GDA XABAL eXcriba 3.1 estd compuesto por un médulo para la interfaz de usuario, aplicacién web que
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 ndcleo del sistema o repositorio de
contenidos. Las interfaces de esta aplicacion 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.

1.6 Alfresco

“Alfresco es un Gestor de Contenido Empresarial (ECM) de codigo abierto, que gestiona todo el contenido
dentro de la empresa: documentos, imagenes, fotos, paginas Web, registros, documentos XML, o cualquier
otro archivo no estructurado o semiestructurado. Lo que hace destacar a Alfresco son los servicios y los

controles que administran estos contenidos y sus caracteristicas, tales como gestion de metadatos, control



de versiones, gestion de ciclo de vida, busqueda, asociaciones a otros contenidos, etiquetar, comentar y

flujo de trabajo.” (Caruana, 2010)

En el libro Alfresco 4 Enterprise Content Management Implementation se define que un “flujo de trabajo es
una automatizacion de un proceso de negocio, durante el cual los documentos pasan de una persona a otra

para una accién, de acuerdo con un conjunto de procedimientos y reglas.”

Luego de analisis de los conceptos mencionados anteriormente los autores define a Alfresco ECM como un
gestor de contenido mediante el cual se automatizan procesos documentales presentes en las
organizaciones, ademas cuenta con las herramientas y métodos necesarios para la gestién del contenido

empresarial existente en las mismas.

Alfresco incluye dos tipos de flujos de trabajo, uno es el flujo de trabajo simple, que es orientado a los
contenidos y el otro es el flujo de trabajo avanzado, que esta orientado a tareas. El proceso de un flujo de
trabajo simple consiste en ir moviendo documentos a través de diversos espacios. Donde cada definicion

del flujo de trabajo se limita a un solo estado.

Los flujos de trabajo avanzados resuelven las siguientes limitaciones de los flujos de trabajo simples:
* No se pueden crear definiciones de varios estados de flujo de trabajo.
» Limitado a una o dos transiciones de salida (aprobar y/o rechazar).

* No se pueden definir flujos de trabajo paralelos, por ejemplo, un proceso de revision paralela, donde

la tarea de revision es destinada a varias personas.
* No hay nocién de una tarea o asignacion.

Para resolver estas limitaciones Alfresco ha incluido dos motores de flujos de trabajo JBPM (JBoss Business
Process Management) y Activiti. Este altimo fue incluido como motor predeterminado a partir de la version
4.0. Mediante estos motores, la plataforma Alfresco se amplia para apoyar los procesos orientados a tareas

complejas.

Un flujo de trabajo avanzado esta orientado a tareas, donde se crea una tarea, se adjuntan documentos
para ser revisados, se asighan a los evaluadores apropiados, se puede seguir la lista de las tareas

asignadas a una persona y las tareas iniciadas por una persona, cambiar el estado de las tareas, reasignar



las tareas a otros usuarios, cancelar una tarea, enviar distintas notificaciones a todas las partes implicadas

y hacer un seguimiento de las tareas de cierre.

En Alfresco un flujo de trabajo avanzado consta de cuatro elementos fundamentalmente.

Referencia a ,

llustracién 1 Elementos de un flujo de trabajo en Alfresco.
Fuente: Investigador

Definicion de proceso: La definicidn de los procesos en Activiti describe eventos, tareas y decisiones. Las
tareas pueden ser de usuario o de script. Las tareas de usuario son asignadas a usuarios del sistema. Por

otra parte, las tareas de script son operaciones gque se ejecutan en el repositorio de Alfresco.

Modelo de tareas: Provee una descripcion por cada tarea de usuario en la definicion del proceso. Cada

descripcion de las tareas consiste en:
* Nombre y titulo.
» Propiedades y asociaciones.

Alfresco provee un Diccionario de Datos que permite describir tipos de objetos para guardar, mostrar y

editar. Este mecanismo es también usado para describir las tareas del flujo de trabajo.

Para la creacion de un modelo de tarea se deben de seguir los siguientes pasos:



» Crear un modelo de contenidos para la definicién del proceso.
» Crear un tipo de contenido por cada tarea de usuario.
* Por cada tarea describir las propiedades y asociaciones requeridas en la tarea.

Interfaz de usuario de los flujos de trabajo en el GDA XABAL-eXcriba: Permite modificar la presentacion

de las tareas de usuario en eXcriba. Sirviendo como mecanismo de control sobre:
* Cudles propiedades de la tarea se mostraran.
e Cudles propiedades de la tarea son de solo lectura y cuales requeridas.
» Como cada propiedad de la tarea es mostrada en el formulario.

Paquete de recursos: Provee todos los mensajes legibles que se muestran en la interfaz de usuario para
manejar el flujo de trabajo. Estos mensajes incluyen titulos, propiedades, selecciones, entre otros. Alfresco
ofrece soporte total para la internacionalizacion del lenguaje en eXcriba. Por consiguiente, los paquetes de

recursos del flujo de trabajo también extienden de esta caracteristica que ofrece Alfresco.

1.6.1 Servicios que ofrece Alfresco

* Gestion documental: permite capturar, compartir y conservar contenidos.

» Gestion de contenidos web: posibilita lograr configuraciones sencillas a través de web scripts

reutilizables y una escalabilidad masiva.

» Gestion de registros: ayuda a las organizaciones a capturar, clasificar, controlar y eliminar una amplia

gama de documentos.

El sistema eXcriba consume estos servicios y los aprovecha para brindarle al cliente seguridad y facilidad

de uso al realizar la gestion de documentos.

1.7 Metodologias

Metodologia para implantar un Sistema de Gestion Documental.

“DIRKS acrénimo de Design and Implementation of a Record Keeping System (Disefio e Implementacién

de Sistemas de Registros). Es una metodologia basada en los principios tradicionales y consta de ocho



pasos que pueden realizarse de acuerdo con las necesidades de la organizacién. O sea, no tiene que ser
aplicada de una forma lineal.” (Castillo, 2011)
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llustracion 2 Etapas del disefio e implementacion de sistemas de gestion de documentos.
Fuente: ISO 15489

Etapa A: Investigacion preliminar.

En esta etapa se recopila informacion con el objetivo de comprender el contexto administrativo de la
organizacion, incluye identificar y documentar su proposito, estructura, entorno interactivo, los factores

criticos y las debilidades en relacion con la gestion de documentos.
Etapa B: Andlisis de las actividades de la organizacion.

En esta etapa se recopila informacion con el objetivo de identificar y documentar las actividades, funciones,

procesos de negocio y la relacion existente entre estos y sus documentos.



Etapa C: Identificacion de los requisitos.

En esta etapa se recopila informacion con el objetivo de identificar y documentar los requisitos que debe

cumplir la organizacion al crear, recibir y guardar los documentos como reflejo de sus actividades.
Etapa D: Evaluacion de los sistemas existentes.

Esta etapa tiene como objetivo identificar y analizar los sistemas de gestion de documentos ya existentes
para valorar en qué medida estos sistemas cumplen con los requisitos acordados en materia de

documentos.
Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos.

Esta etapa tiene como objetivo determinar las estrategias como politicas, normas, procedimientos,
herramientas y otros instrumentos, que deberia adoptar la organizacién para garantizar la creacion y

mantenimiento de los documentos necesarios que reflejan sus actividades.
Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de documentos.

Esta etapa tiene como objetivo disefiar un sistema de gestién de documentos que incorpore las estrategias
identificadas, garantizando que el sistema apoye y no dificulte los procesos de negocio. Esta etapa engloba

tanto las personas y los procesos, como las herramientas y la tecnologia.
Etapa G: Implementaciéon de un sistema de gestién de documentos.

Esta etapa tiene como objetivo identificar y aplicar de forma sistematica el conjunto de estrategias

adecuadas para llevar a cabo la implementacion del sistema disefiado con anterioridad.
Etapa H: Revisidn posterior a la implementacion.

En esta etapa se recopila informacién con el objetivo de medir el rendimiento del sistema de gestion de
documentos. Se ponen en marcha y supervisan las acciones correctoras, se establece un régimen de
evaluacién periédica mientras el sistema siga vigente y se analiza si los documentos han sido creados y
organizados segun las actividades de la organizacion. Esta fue la Unica etapa que no se utilizdé en la

personalizacion.

Por lo anterior expuesto esta metodologia fue seleccionada para el desarrollo del trabajo debido a que:



» Proporciona una guia para planificar y ejecutar las labores relacionadas con la gestion de los
documentos durante las distintas fases de su ciclo de vida, la busqueda de eficiencia y eficacia que
engloba a todos los procesos de la organizacion y considera a los usuarios de los servicios que

brindan los Archivos.

» Asegura posibles mejoras en la gestion de la organizacion, a través de la revision general de los

procesos.

1.8 Normas

Segun el diccionario de la Real Academia
Norma: Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas o actividades.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad o una institucion producen en

el ejercicio de sus funciones o actividades.

Las normas de archivo promueven:
» “Laidentificacion de responsabilidades en la creacion y control de documentos.
* La adopcion de medios informaticos y automatizados de creacion y gestion de documentos.
* Laintegracion de la creacion y el control de documentos en los procesos de negocio.

» Laincorporacién de los documentos a la estructura informativa de la organizacion para incrementar

su valor y estimular su utilizacion.

» Laconservacion de los documentos el tiempo necesario y su eliminacién cuando ya no se necesiten
y sea posible de acuerdo con los requisitos legales y las expectativas del entorno social.” (Alonso,
2012)

1.8.1 Norma ISO 15489

La norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestion de documentos y establece los requisitos
basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas que mejore de forma
sistemética y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos, apoyando la politica y los objetivos

de la organizacién. La aparicibn de esta norma, y de otras normas complementarias, responde a la



necesidad de integrar la gestion de documentos con el enfoque basado en procesos y las normas de gestion
de la calidad. (Alonso, 2012)

Estructuray contenidos de la norma ISO 15489
La norma ISO 15489 se compone de dos partes:

* Laprimera (UNE-ISO 15489-1:2006) es el nacleo de la norma y define los conceptos basicos,
los principios y los requisitos de la gestion de documentos en las organizaciones. Se
especifican los elementos que se deberian tener en cuenta con el fin de garantizar que una

organizacion crea y gestiona los documentos que necesita.

 La segunda (UNE-ISO/TR 15489-2: 2006) es un informe técnico que proporciona una
metodologia de implementacién de un sistema de gestion de documentos de acuerdo con
los principios definidos en la primera parte de la norma. Asi, se insiste especialmente en las
estrategias y la metodologia de disefio e implementacion y se establecen directrices
adicionales para definir los procesos y los instrumentos principales de gestién de documentos
el cuadro de clasificacion, calendario de conservacion y tabla de acceso y seguridad. (Alonso,
2012)

La primera parte, con un enfoque mas genérico, esta destinada a los directivos de las organizaciones, a los
profesionales de la gestion de documentos, de la informacién y sus tecnologias y a cualquier persona
encargada de crear y mantener documentos; en cambio, el informe técnico tiene un enfoque mas
sistemético, pensando en su uso por parte de los profesionales de la gestion de documentos y los

responsables de gestionar los documentos en sus organizaciones.

El andlisis de lo anteriormente expuesto permite demostrar que la norma ISO 15489 sirve de guia y
proporciona directrices para la mejora de la gestion documental y en el desarrollo de un sistema de gestion
de documentos eficaz, eficiente y de calidad. Esta se aplica a la gestién de documentos, en todos los
formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier organizacion publica o privada en el ejercicio de sus

actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener la documentaciéon de archivo.

Aparte de la horma ISO, existen hormas o modelos de requisitos producidos por otras organizaciones que
establecen un marco de trabajo sobre algun aspecto concreto de la gestion de documentos y en las que

esta basado eXcriba:



MoReq

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo. Especificacion elaborada por
el DLM-Forum de la Unién Europea que describe un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos
electrénicos de archivo; se centra en los requisitos funcionales de los sistemas de gestion de documentos

electrénicos de archivo.
ISAD (G)

Norma internacional general de descripcion archivistica. Norma elaborada por el Consejo Internacional de

Archivos (ICA). Constituye una guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas.
ISDF

Norma internacional para la descripcion de funciones. Norma elaborada por el Consejo Internacional de
Archivos (ICA). Sirve de guia para elaborar descripciones de funciones de instituciones vinculadas con la

produccion y conservacion de documentos.

1.9 Lenguajes

XML 1.0 acrénimo de Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcado Extensible), “describe una clase
de objetos de datos llamados documentos XML y parcialmente describe el comportamiento de los
programas de computadora que los procesan. Los documentos XML estdn compuestos por unidades de
almacenamiento llamadas entidades, que contienen los datos, ya sean analizados o no analizados. Los
datos analizados se componen de personajes, algunos de los cuales forman los datos de caracteres, y
algunos de los que forman el marcado. De marcado codifica una descripcion de la disposicion de

almacenamiento del documento y la estructura légica.” (W3C, 2008)

En la investigacion, XML es usado para definir los procesos de negocio que posteriormente se compilan en
un motor de flujos de trabajo como Activiti. Ademas, es utilizado para la creacién de los modelos de
contenidos en Alfresco, Por otra parte, es usado para configurar todos los formularios de los flujos de trabajo,

ofreciendo la posibilidad de que la vista en el cliente web eXcriba sea mas amigable al usuario final.

JavaScript 1.6 “es un lenguaje de secuencias de comando basado en prototipos, interpretado y
multiplataforma. Es un lenguaje pequefio y ligero; no es Gtil como un lenguaje independiente, mas bien esta

disefiado para una facil incrustacion en otros productos y aplicaciones, tales como los navegadores Web.



Dentro de un entorno anfitrion, JavaScript puede ser conectado a los objetos de su entorno para proveer un

control programable sobre éstos.” (Mozilla, 2011)

En el implementacion de la solucién es utilizado para realizar las tareas de script que interactian con el
repositorio de contenidos. A través de la Interfaz de Programacion de Aplicaciones (APIs) que ofrece
Alfresco se podran realizar operaciones de buscar, copiar, mover y eliminar un nodo en el repositorio.
Ayudando a tomar decisiones en las bifurcaciones del flujo de trabajo en dependencia de las acciones del

usuario.

1.10 Herramienta

Visual Paradigm for UML 8.0 Enterprise Edition

Es una potente herramienta multiplataforma para modelado mediante BPMN. “Proporcionando a los
desarrolladores de software un mecanismo para construir aplicaciones de mejor calidad, mas rapido y a
menor costo. Facilita la interoperabilidad con excelentes herramientas de Ingenieria de Software Asistida
por Ordenador (CASE). Apoya el desarrollo completo del ciclo de vida del software, desde el andlisis hasta
el disefio, y desde el disefio hasta la implementacion con algunos IDEs (Entorno de Desarrollo Integrados)
como son: Eclipse y NetBeans. Permite la ingenieria inversa, es decir, invertir modelos UML desde el cédigo

fuente. Genera diferentes tipos de codigo fuente a partir de los modelos de clase”. (Paradigm, 2010)

En la presente investigacion, se utiliza Visual Paradigm 8.0 como herramienta de apoyo para modelar los
procesos de negocio a través de la representacion de diagramas en una notacién de facil entendimiento

para los involucrados en el negocio.

Entorno de Desarrollo Integrado

IDE acrénimo de Integrated Development Environment (Entorno de Desarrollo Integrado), “es una aplicacion
compuesta por un conjunto de herramientas Utiles para un desarrollador de software. Puede ser exclusivo
para un lenguaje de programacion o bien, poder utilizarse para varios. Proporciona un editor de texto o

codigo, un compilador y / o intérprete, un depurador y un constructor de interfaz gréafica.” (Alegsa, 2013)

Eclipse es un Entorno de Desarrollo Integrado de cAdigo abierto, multiplataforma y extensible. Proporciona

una plataforma robusta, escalable y de calidad para el desarrollo de software. En un principio fue pensado



para el desarrollo de programas Java, pero mediante sus modulos (plug-ins, en inglés) puede extender su

ambito a otros lenguajes. Entre sus caracteristicas se encuentra:
» Estructura de plug-ins que hace sencillo afiadir nuevas caracteristicas y funcionalidades.
» Asistentes para la creacién, exportacion e importacion de proyectos.
» F&cil vinculacion con herramientas de control de versiones.

En esta investigacion se utiliza como herramienta de desarrollo Eclipse Kepler, Service Release 2 de
Eclipse. Debido a que, ademas de las ventajas mencionadas, existe el plug-in Activiti Designer que permite

modelar en notacion BPMN 2.0 los flujos de trabajo necesarios.
Activiti.

“Activiti es una plataforma dirigida a personas de negocios, desarrolladores y administradores de sistemas.
Su nucleo es un motor de procesos BPMN 2; es de cddigo abierto y se distribuye bajo la licencia Apache.”
(Activiti, 2013)

“Sus componentes principales son:
Activiti Engine: el componente encargado de ejecutar los procesos de negocio en la notacion BPMN 2.0.

Activiti Modeler: una herramienta con interfaz web para construir procesos en notacion BPMN 2.0.

Orientada a los analistas de negocio.

Activiti Designer: es un plug-in de Eclipse para desarrollar los procesos de negocio BPMN 2.0. Orientado

a los desarrolladores.

Activiti Explorer: aplicacion web para desplegar nuevos procesos de negocio o realizar operaciones sobre
ellos, tales como iniciar instancias de los mismos u obtener una lista de tareas asignadas a un usuario.”
(Atsistemas, 2013)

Ademas de la utilizacién de la herramienta Visual Paradigm for UML 8.0, escogida por los autores de la
presente investigacion para el modelado y posterior entendimiento de los procesos de negocio presentes
en la Direccién de Servicios Juridicos, deciden utilizar el plug-in Activiti Designer para realizar el modelado
de los proceso documentales embebidos en dichos procesos de negocios debido a que, este Ultimo brinda

la posibilidad de exportar, ademés del disefio grafico, un cédigo XML compatible con Alfresco a la hora de



desplegar los flujos de trabajo que responden los procesos documentales presentes en cada proceso de

negocio de la direccion.
1.11 Conclusiones

En este capitulo se exponen conceptos importantes que se podran aplicar posteriormente a la hora de
personalizar el GDA XABAL-eXcriba v3.1 para la Direccion de Servicios Juridicos de la UCI,
fundamentalmente se hizo énfasis en como el gestor trabaja los flujo de trabajo. Por otra parte, quedoé

detallada la base tecnolégica que se utiliza, la cual incluye:
* DIRKS como metodologia guia para la implantacion de dicho sistema.
* BPMN para el modelado de los procesos de negocio con el plug-in de Eclipse Activiti Designer.
» Visual Paradigm para modelar los artefactos que se generan durante el desarrollo del sistema.

» XML y JavaScript para la implementacion de los flujos de trabajo por cada proceso de negocio.

Capitulo II: Ambiente Organizacional
Introduccion

El presente capitulo abarca los resultados obtenidos en el levantamiento de informacion realizado en la
Direccién de Servicios Juridicos, en cuanto a las principales caracteristicas en relacion a su mision, vision,
estructura organizativa y los objetivos que persigue. Ademas, se describen los procesos de negocio

definidos en el area.

2.1 Investigacion Preliminar

La investigacion preliminar resultdé de suma importancia para la toma de decisiones en relacion con los
sistemas de gestiobn de documentos. El objetivo de esta etapa fue la identificacion de los problemas
relacionados con la gestion documental en la Direccidén de Servicios Juridicos. Por otro lado permitié conocer

caracteristicas particulares del centro como su misién y estructura organizativa.



Para la llevar a cabo esta etapa fue necesario realizar un levantamiento de informacién en conjunto con el
personal de la direccion, que permitié definir y describir los procesos del area, arrojando como resultado los
problemas existentes a la hora de gestionar la documentacién generada durante la ejecucion de los

procesos negocio presentes en la direccion.
2.2 Misién, Vision y estructura organizativa de la Direccion de Servicios Juridicos
Mision

Representar legalmente y asesorar al jefe de la entidad, dirigentes y funcionarios en las cuestiones de indole
juridica relacionadas con la actividad que desarrolla la organizacion. Ademas, elaborar, legalizar y registrar
la documentacion que sirve de amparo legal a las resoluciones, instrucciones, nombramientos, legalizacion
de inmuebles, entre otros, que se emiten por el Ministerio y velar por su cumplimiento en el sistema del

Ministerio.
Vision

Posicionarse como un 6érgano vanguardista de consultoria juridica especializada, que responda a las
necesidades globales de la Universidad de las Ciencias Informaticas en materia de educacion,

representacion legal y normatividad interna.

Estructura Organizativa

Director

Asistente Tramitador

Especialista de

Control Interno

Asesor Juridico




llustracion 3 Estructura Organizativa.
Fuente: Investigador

Director: Es el encargado de controlar y dirigir las funciones de la DSJ; que la misma brinde los servicios
juridicos requeridos y bajo los estatutos establecidos, proponer mejorar a procedimientos ademas de velar

por el cumplimiento de las decisiones y leyes juridicas en la entidad.

Asistente: Contribuir al trabajo del personal de la DSJ, con el fin de facilitar y hacer mas viable el
desempefio del personal en cuanto a la confeccidbn de documentos, asistencia a peticiones juridicas de

solicitantes, ademas del apoyo en el envio y recibimiento de informacion.

Tramitador: Es el encargado de tramitar en términos legales la gestion referente a inmuebles que integran
o integraran el Patrimonio de la UCI. Realiza todos los tramites posibles bajo los estatutos establecidos para
mantener a la maxima autoridad de la entidad al tanto de los inmuebles que estan a su disposicién, asi

como asesorarlo en estos temas.

Especialista de Control Interno: Hacer cumplir las normas y reglas establecidas por el Control Interno de
la entidad, las tienen como base lo establecido por la Contraloria General de la Republica. Es encargado de

velar por la salvaguarda de la informacion sensible y los medios de la DSJ.

Asesor Juridico: Es el encargado de la confeccion de documentacion en términos legales bajo los
procedimiento y leyes establecidas, asi como el asesoramiento a documentos a los cuales se les soliciten

examen y criterio técnico juridico.

2.3 Mapa de Procesos



MAPA GENERAL DE PROCESOS DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO DSJ
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llustracién 4 Mapa de Procesos.

Fuente: Investigador

Procesos del Negocio y su objetivo:
Elaboracion de disposiciones juridicas

Elaborar el 100% de las disposiciones juridicas que se soliciten por las diferentes areas de la organizacion,

contribuyendo que se dicten dentro de los términos establecidos.

Dictaminar



Establecer normas y reglas para solicitar y elaborar dictAmenes a los documentos que requieran examen y

opinién técnica juridica.
Patrimonio

Establecer normas y reglas para legalizar los inmuebles y el fondo de viviendas que forman o formaran parte
del patrimonio de la organizacioén, asi como, el cambio de uso o cese de los que ya forman parte de dicho

patrimonio.
Inscripcion de Inmuebles

Se realiza la inscripcién de los inmuebles en el patrimonio de la universidad, cumpliendo el plan de

inscripcion del afio, establecido por las estrategias y objetivos de la organizacion.
Certificar

Realizar certificaciones legales a documentos que sean solicitados por personal autorizado de la

organizacion, ademas de que se dicten bajo los términos legales establecidos para mayor veracidad juridica.
Control Interno

Establecer normas y reglas para controlar las actividades y recursos necesarios de la DSJ en funcién del
cumplimiento de los objetivos trazados por la misma y lo expresado por las politicas de control interno de la

entidad.
Divulgacién

Establecer normas y reglas para el control de la divulgacion de temas juridicos, tanto en la DSJ como en la
entidad mediante planes de divulgacion, con el fin de preparar e integrar al recurso humano para un mejor

desemperio laboral.
Capacitacion

Preparar al personal de la DSJ en temas de interés tanto internos como a nivel de entidad con el fin de

lograr un mejor desempenio laboral.

Planificacion



Confeccionar el Plan de Trabajo Anual y Mensual de la DSJ, los cuales tienen correspondencia con los
objetivos anuales de la entidad, para enfocar el trabajo del personal del &rea al cumplimiento de las metas

trazadas, ademas regulacion de recursos y medios necesarios para el funcionamiento del érea.
Ingreso de personal

Se establecen normas, reglas y procedimiento para efectuar el proceso de seleccién de los trabajadores de
nuevo ingreso del area, se vela para que los mismos cumplan con los pardmetros requeridos para poder

integrar y desempefiar labores juridicas o sea tenga el aval necesario.
Control de la disciplina laboral

Se establecen procedimientos para controlar la disciplina del personal de la DSJ, con el fin de controlar la

asistencia y puntualidad del personal.
Evaluacion

Se realiza una estimacién cuantitativa y cualitativa, por parte del Director(a) de la DSJ, del grado de eficacia
con que los trabajadores llevan a cabo las actividades, objetivos y responsabilidades en sus puestos de

trabajo, con el fin de mejorar el desempefio del area.
Seguridad Informéatica

Se establecen politicas y normas para organizar y salvaguardar la informacién maneja en la DSJ, de cara a
posibles situaciones que atenten contra la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la misma, ya que

la mayor parte de la documentacién que se maneja consta de alto valor legal.

De los procesos mencionados anteriormente se informatizaron los procesos Planificacion, Elaboracion de

disposiciones juridicas, Dictaminar y Asesorar.

2.4 Conclusiones

En este capitulo se realizé el estudio de la Direccion de Servicios Juridicos de la UCI, que permitié
diagnosticar el ambiente organizativo que presenta la misma, en cuanto a la razén de ser del area asi como,
sus aspiraciones, estructura organizacional presente el misma ademas de los proceso de negocio que se

llevan a cabo.



Capitulo 11I: Propuesta de solucién

Introduccién

En este capitulo se presenta la propuesta de solucion del Trabajo de Diploma, se desarrollara el disefio del
sistema usando la metodologia DIRKS, se describen y muestran los diagramas de proceso junto con sus
respectivas descripciones en las cuales se hace énfasis tanto en los documentos de entrada como en los
de salida de cada proceso y en los subprocesos asociados a cada proceso y se definira la Tabla de Acceso

y Seguridad.

3.1 Tipologia de Documentos



“El nimero y disposicion de los elementos de la informacidén que corresponden a la actividad que los ha
producido. La tipologia documental agrupa los documentos por modelos en atencidn a un conjunto de rasgos
externos (formato, soporte o materia) e internos (lengua, autor, fechas, otorgantes, contenido...) que
distinguen a unos de otros. Cada tipo de documento se crea para dejar testimonio de una determinada

funcion o actividad, desarrollada tanto en el @mbito publico como en el privado.” (Alonso, 2010)

Por lo anteriormente planteado, se asume que la Tipologia de Documentos es el proceso embedido dentro
de la gestion documental en donde se identifican los tipos documentales asighandoles un conjunto de
caracteristicas o propiedades que los diferencian unos de otros, con el objetivos de localizarlos dentro de

un sistema informatico.
Identificacion de Documentos

En la siguiente tabla se especifican los documentos identificados en la Direccion de Servicios Juridicos el

codigo con que seran identificados estos.

RG Resoluciones Generales

RC Resolucion para Firma de Contratos

RM Resolucion de Movimiento de Cuadros

C-AMB Contratos de Arrendamiento de Viviendas Medio Bésico
C-APV Contratos de Arrendamiento para Personas Vinculadas

Laboralmente a la Entidad

C-MB Contrato de Medio Bésico

R Recesion de Contratos de Arrendamiento

DC Dictamenes Legales de Contratos

DCE Dictamenes Legales de Contratacién Econémica
DM Dictamenes de Medida Disciplinaria de Estudiantes
PTM Plan de Trabajo Mensual

Tabla 1 Identificacion de Documentos.

Fuente: Investigador



Dentro del area se identificaron once tipos de documentos de estos se pudieron incorporar dentro de los

flujos 9.

3.1.1 Codificacién de los Procesos identificados

En la tabla siguiente se especifica el codigo por el cual se identificaran los procesos pertenecientes a la

Direccioén de Servicios Juridicos.

EDJ Elaboracion de Disposiciones Juridicas
D Dictaminar

cJ Certificacion

u Inscripcién de Inmuebles

Al Asesoramiento Juridico

Tabla 2 Codificaciéon de los Procesos.

Fuente: Investigador

3.1.2 Tipificacién de los Documentos

En la siguiente tabla se muestra como han de estar tipificados los documentos pertenecientes a la Direccion

de Servicios Juridicos.

DSJ-TP-XX-XXXX-ND DSJ- Direccién de Servicios Juridicos

TP- Tipo de Documento

XX- Numero Consecutivo

XXXX- Afio de elaboracion del Documento

ND-Nombre del Documento

DSJ-TP-XX-XXXX-FacX-ND DSJ- Direccién de Servicios Juridicos
*Para el caso de los documentos de medidas | TP- Tipo de Documento

disciplinaria de estudiantes
XX- Numero Consecutivo

XXXX- Afio de elaboracién del Documento




FacX- Facultad a la que pertenece el documento

Tabla 3 Tipificacion de los Documentos.

Fuente: Investigador

3.1.3 Propuesta de Tipologia Documental

En la siguiente tabla se muestra el documento, el proceso al que pertenece y su tipologia.

Resolucion General Elaboracion de Disposiciones | DSJ-RG-XX-XXXX-ND.
Juridicas

Resolucién para Firma de Contratos | Elaboracion de Disposiciones | DSJ-RC-XX-XXXX-ND
Juridicas

Resolucion de Movimiento de | Elaboracion de Disposiciones | DSJ-RM-XX-XXXX-ND
Cuadros Juridicas

Contrato de Arrendamiento de | Inscripcion de Inmuebles DSJ-CAMB-XX-XXXX-ND
Vivienda Medio-Basico

Contratos de Arrendamiento para | Inscripcion de Inmuebles DSJ-CAPV-XX-XXXX-ND
Personas Vinculadas Laboralmente

a la Entidad

Contrato de Medio Bésico Inscripcion de Inmuebles DSJ-CMB-XX-XXXX-ND
Recesion de Contratos de | Inscripcién de Inmuebles DSJ-R-XX-XXXX-ND
Arrendamiento

Dictamenes Legales de Contratos Dictaminar DSJ-DC-XX-XXXX-ND
DictAmenes Legales de Contratacion | Dictaminar DSJ-DCE-XX-XXXX-ND
Econdmica

Dictamenes de Medida Disciplinaria | Dictaminar DSJ-DM-XX-XXXX-FacX-ND

de Estudiantes

Tabla 4 Propuesta de Tipologia Documental.
Fuente: Investigador

3.2 Tabla de Acceso y Seguridad

En la siguiente tabla se muestran los procesos de gestién documental de la Direccion de Servicios Juridicos,
el documento perteneciente a cada proceso y el rol y los permisos de acceso a estos documentos.



Interno.

“Elaboracién 1. Resolucién General Director. -Consultar.
Disposiciones Juridicas”
Asesor. -Crear.
-Modificar
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
2. Resolucion para Firma | Director. -Consultar.
de Contrato
Asesor. -Crear.
-Modificar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
3. Resolucién de | Director. -Consultar.
Movimiento de Cuadros
Asesor. -Crear.
-Modificar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
“Inscripcion de | 1. Contrato de | Director. -Consultar.
Inmuebles” Arrendamiento de Vivienda
Medio-Basico Asesor. -Crear.
-Modificar.
Tramitador. -Consultar.
-Crear.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
2. Contrato de | Director. -Consultar.
Arrendamiento para
Personas Vinculadas | Asesor. -Crear.
Laboralmente a la Entidad -~
-Modificar.
Tramitador. -Crear.
-Consultar.
Especialista de Control | -Consultar.




3. Contrato de Medio- | Director. -Consultar.
Basico
Asesor. -Crear.
-Modificar.
Tramitador -Crear.
-Consultar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
4. Recesion de Contrato de | Director. -Consultar.
Arrendamiento
Asesor. -Crear.
-Modificar.
Tramitador. -Crear.
-Consultar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
“Dictaminar” 1. Dictamen legal de | Director. -Crear.
Contrato.
Asesor. -Consultar.
-Modificar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
2. Dictamen Contratacion | Director. -Crear.
Econdémica.
-Consultar.
-Modificar.
Especialista de Control | -Consultar.
Interno.
3. Dictamen Medida | Director. -Crear.
Disciplinaria de
Estudiantes. Asesor. -Consultar.
-Modificar.
Especialista de Control | -Consultar.

Interno.

Tabla 5 Tabla de Acceso y Seguridad.




Fuente: Investigador

3.3 Diccionario de datos

“El diccionario de datos es un listado organizado de todos los datos que pertenecen a un sistema. El objetivo
de un diccionario de datos es dar precisién sobre los datos que se manejan en un sistema, evitando asi
malas interpretaciones o ambigliedades.” (ALEGSA, 2015)

Se describe a continuacion un modelo de contenido a emplear en el sistema:

Resolucion General

Descripcién  Contiene la informacién necesaria para emitir una decision rectoral.

Atributos
Nombre Descripcion Tipo ¢Puede ser (;,E_s Restricciones
nulo? Unico?
Clases validas Clases no
validas
Numero Asigna un Numero No SI
Consecutivo ndmero
X entero
consecutivo
para el registro
legal.
Contiene la Fecha No No
Fecha de fecha de
Creacion creacion del
documento.
Contiene el Cadena de No No
< area alaque Caracteres
Area
pertenece el
documento.
Contiene el tipo Cadena de No No

Tipode  de contrato al g caracteres

Contrato pertenece el
documento.
Contiene el Cadena de No Sl
Nombre de
. - nombre del caracteres
Ejecutivo : .
; ejecutivo o
Sancionada
cuadro.
Contiene el Cadena de No No
cargo que caracteres
Cargo posee el
directivo o
cuadro.

Tabla 6 Resolucién General.

Fuente: Investigador



En el ANEXO 1 se muestran las restantes tablas del diccionario de datos de la Direccién de Servicios

Juridicos.

3.4 Descripciéon y Modelado de los Procesos de la Direccion de Servicios Juridicos

“El modelado de los procesos permite establecer un flujo de trabajo dentro y entre funciones, para tratar de
conseguir que, con la suma de los esfuerzos funcionales, se capturen los requerimientos del negocio para
obtener un mejor entendimiento y facilitar la comunicacién asi como identificar las mejoras en los procesos
con el objetivo de conseguir los objetivos de la organizacion y las expectativas y requerimientos de los

clientes, de una forma eficaz y eficiente.” (SCIELO, 2015)

3.4.1 Ficha del Proceso “Medida Disciplinaria a Trabajadores”

Dotar de las herramientas juridicas necesarias, en cuanto a
opinion juridica a los directivos de cada area de la organizacion
ante la imposicion de medidas disciplinarias a sus
subordinados.

Se recibe un documento de medida disciplinaria impuesta a un
trabajador por su superior inmediato.

Objetivo

Evento(s) que lo genera(n)

Pre condiciones No aplica.

Miereo legel 1. PG-008-05 Procedimiento Medidas Trabajadores.

Reglas de negocio Asesoramiento Juridico.

Responsable Asesor Juridico.

Clientes internos Directivo de Area.

Clientes externos No aplica.

Entradas Escrito de Medida Disciplinaria.

Flujo de eventos

Flujo basico

1. Recibir Escrito de Medida Disciplinaria a Trabajador: Se recibe un Escrito de Medida con la medida
impuesta a un trabajador por su superior inmediato.

2. Analizar medida impuesta juridicamente: El asesor juridico analiza, mediante argumentos legales
el Escrito de Medida.

3. Envié de Escrito de Medida: Se envia el Escrito de Medida al directivo que solicitd el servicio.

4. Recibir Escrito de Medida: El Escrito de Medida es recibido por el directivo correspondiente.

5. Notificar al Trabajador: El directivo notifica al trabajador involucrado en el Escrito de Medida.

6. Enviar Notificacién a la DSJ: El directivo envia una notificacion a la DSJ de que el Escrito de
Medida ha sido aplicado al Trabajador correspondiente.

7. Recibir Notificacion: La DSJ recibe la notificacion que el Escrito de Medida ha sido aplicado con
éxito.

8. Radicar Notificacion de Entrega de Escrito de Medida al Trabajador: Se radica en el Registro de

Notificaciones de la DSJ la notificacion enviada por el directivo.
Pos-condiciones
Se realizo el asesoramiento juridico al Escrito de Medida enviado.




Salidas

Escrito de Medida asesorado juridicamente.

Flujos paralelos

Pos-condiciones

Salidas

Flujos alternos “2a. Procede”

1. Enviar Escrito de Medida con Correcciones Juridicas: Se envia el Escrito de Medida al directivo
correspondiente con las recomendaciones.

2. Recibir Escrito de Medida con correcciones juridicas: El Escrito de Medida con las recomendaciones
hechas es recibido por el directivo correspondiente.

3. Corregir Escrito de Medida: El Escrito de Medida es corregido por el directivo correspondiente mediante
las recomendaciones juridicas realizadas.

4. Enviar escrito de Medida a la DSJ: El Escrito de Medida actualizado es enviado a la DSJ para nueva
revision y regresa al flujo basico.

Pos-condiciones

Se actualiz6 en el contenido del Escrito de Medida.

Salidas

Escrito de Medida actualizado.

Asuntos pendientes

Diagrama de Proceso
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Tabla 7 Proceso “Medida Disciplinaria a Trabajadores”
Fuente: Investigador

En el ANEXO 2 se muestran las restantes fichas de procesos de la Direccidn de Servicios Juridicos.

3.5 Propuesta de Solucion

La presente investigacion propone como solucion personalizar el GDA XABAL-eXcriba v3.1 para lograr la
informatizacion de los procesos documentales presentes en la Direccién de Servicios Juridicos de la UCI,
en aras de erradicar todos los problemas existentes en materia de gestibn documental en sus procesos de

negocio.

Tomando como partida que, la palabra personalizar en el contexto de la investigacién, no es mas que
adaptar un producto de software teniendo en cuenta sus caracteristicas y funciones a las necesidades de
una persona o entidad, se decide heredar algunas funcionalidades propias de eXcriba para su posterior
transformacién y adicionar algunas otras necesarias para ejecutar los procesos de negocio especificos de

la direccion.

El gestor estara dirigido a todos los usuarios que generan y reciben documentos; ademas su utilizacion
debera contribuir a facilitar la ejecucién de los procesos documentales permitiendo proteger sus
documentos, evitar duplicaciones y lograr un rapido acceso a la informacion, respondiendo a las deficiencias

actuales que presentan los procesos de negocio de la direccion.

3.6 Implementacién de la solucion

A continuacién se muestra el proceso de definicion y despliegue para el flujo de “Medida Disciplinaria a
Trabajadores” correspondiente al proceso clave de negocio “Medida Disciplinaria a Trabajadores”. En el
presente flujo se realizan las tareas necesarias para la aplicacion de una medida disciplinaria aplicada por
un directivo a uno de sus subordinados, mediante el examen y opinién del personal juridico del area, en
este caso el asesor. La creacion e implementacion de flujos de trabajo en GDA XABAL eXcriba v3.1 para la

Direccion de Servicios Juridicos, los autores definieron 5 pasos, descritos y ejemplificados a continuacion:
1. Definicion del proceso documental

Partiendo de que un proceso documental tiene su representacion mediante un flujo de trabajo dentro del

entorno del gestor, primeramente se define el flujo de trabajo con la utilizaciéon del IDE Eclipse Kepler del



cual se obtiene una representacion grafica del mismo, mostrado en la siguiente figura, en este caso el flujo
de trabajo “Revision de escrito de medida al trabajador por la Direccidén de Servicios Juridicos”:

llustracion 5 Representacion gréafica del flujo.
Fuente: Investigador

Ademaés, partiendo de la ilustracion anterior que no es mas que la modelacion a través del lenguaje BPMN,
se obtuvo una representacion XML del flujo de trabajo que responde a la utilizacion de motor de flujo de

trabajo Activiti propuesto para la solucién. Seguidamente se muestra un fragmento de codigo perteneciente
a dicho flujo, exactamente de la tarea de usuario “Revisar”:

<
<
tasklistener.ScriptTa
nam
"Aprobar™)

cution.se
f= ne ;
var anno= T.getFullYear();

for(var a= 0; a<bpm package.children.length; a++)

llustracién 6 Tarea Revisar.

Fuente: Investigador



Un punto importante a destacar en la ilustracion anterior es la propiedad activiti:candidateGroup de la
etiqueta userTask, mediante la cual se definié quien es el responsable de llevar a cabo al ejecucién de la
tarea, en este caso los usarios pertenecientes al grupo “GROUP_DSJ_ASESOR”, el cual responde a los

asesores que integran la Direccion de Servicios Juridicos.

Destacar ademéas que a través del sub-elemento extensionElements se incluy6 disparadores que se
ejecutan cuando ocurra algin cambio en la tarea, en este caso cuando se complete la misma
(<activiti:taskListener event="complete”...), permitiendo afadir I6gica de negocio mientras sucede las

tareas pertenecientes al flujo de trabajo.

Luego de generado el cadigo, este se almacena en el Medida-Disciplinaria-al-Trabajador.opmn20.xml

localizado dentro del directorio alfresco/tomcat/shared/classes/alresco/workflows.
2. Modelo de tareas

Por cada tarea en la definicion del flujo de trabajo se asocia, a través del atributo activiti:formKey, una
descripcion de la misma. Esta descripcion especifica la informacion que puede ser afiadida a la tarea
(propiedades y/o asociaciones).Para la creacion de un modelo de tarea, primeramente se debe crear un
modelo de contenido para la definicion del flujo, luego se debe crear un tipo que responde a la tarea dentro
del modelo del flujo y finalmente describir las propiedades y asociaciones requeridas para esta tarea. A
continuacion se muestra la descripcion de la tarea “Revisar” dentro del modelo de contenido del flujo de

trabajo:



name="mdt:revisionDocumento"=>
>Revisar Escrito de Medida del Trabajador</
=bpm:workflowTask</ =
=
name="mdt:approveRejectOutcome"=>
=d:text</ =
=Rechazar</ >
=
ref="mdt:0utcomeValue" />

name="bpm:outcomePropertyName"=>
>ihttp:ffwww.d5j.cu/modelotarearevisadlworkflﬂwll.Glapproveﬂejectﬂutcomecl

[lustracién 7 Modelo de Tarea.
Fuente: Investigador

En este caso, por ejemplo, la tarea “Revisar” asociada al flujo de trabajo “Revision de escrito de medida al
trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos” contaria con las propiedades approveRejectOutcome y
outcomePropertyName, definidas mediante el uso de la etiqueta property.

Teniendo completada la definicion de las tareas presentes en el flujo, se crea el cddigo correspondiente a
este paso dentro del fichero Medida-Disciplinaria-al-Trabajador-model.xml, el cual tiene su localizacién
en, alfresco/tomcat/shared/classes/alresco/workflows.

3. Interfaz de usuario de los flujos de trabajo

Para mostrar los elementos relevantes en los formularios de las tareas con las que interactta el usuario, fue
necesario configurar el fichero Medida-Disciplinaria-al-Trabajador-form-config.xml. Seguidamente se
visualiza la configuracion correspondiente al formulario que representa la descripcion de la tarea de

“Revisar”.



="mdt:revisionDocumento">

=

‘components/form/controls/textarea. ftl">
name="style"=width: 95%</ >

id="mdt:approveRejectOutcome"” label-id="workflow.set.outcome" mandatory="true

el-id="pon.mensaje.para.pakageM"/>

llustracion 8 Interfaz de usuario.
Fuente: Investigador

Destacar la etiqueta show, la cual permite mostrar los campos u opciones pertenecientes a dicha tarea. La
localizacién del fichero mencionado anteriormente es la siguiente

/alfresco/tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension.
4. Paquete de recursos.

Es necesario proveer al paquete de recursos, todos los mensajes legibles para los humanos, que se
muestran en la interfaz de usuario para manejar el flujo de trabajo. Estos mensajes incluyen titulos,
propiedades, selecciones, entre otros. Para ello se define el fichero DSJ-internationalize.properties el cual

se ilustra un fragmento a continuacion:



=Nombre de Trabajador
=Nombre de Ejecutivo
=Nombre de Estudiante
= N\u@efamero de Contrato
=Tipo de Vivienda
=Tipo de Contrato
=Cargo o Puestd|

=Plan de Trabajo Individual
=Escrito de Medida de Trabajador
=Disposici\u@@f3in Jur\u@Beddica
=Dictamen de Suplemento
=Dictamen de Medida de Estudiantes
=Modelo de Resoluci\u@@f3n General
=Resoluci\u@8f3n para Firma de Contrato
=Resoluci\u@®f3n para Movimiento de Cuadros

llustracion 9 Paquete de Recursos.
Fuente: Investigador

El mismo se localiza el directorio siguiente: /alfresco/tomcat/shared/classes/alfresco/messages

Una vez realizada la definicion del flujo de trabajo se pasa al proceso de despliegue, (Shariff, 2010) ha
expuesto que este proceso se puede realizar de dos formas diferentes; una, dinAmicamente y la otra
reiniciando el servidor de aplicaciones Tomcat. Una vez desplegado el flujo de trabajo ya se puede acceder

a su interfaz gréfica.
5.Archivos de Contexto

Los mismos se utilizaron para la localizaciéon de los flujos de trabajo y sus modelos asociados, asi como los

formularios correspondientes a los mismos. Para lo primero se utilizé el fichero:
dsj-alfresco-process-workflows-context.xml
Para lo segundo el fichero: dsj-share-process-workflows-context.xml

Localizados en los directorios /alfresco/tomcat/shared/classes/alfresco/extension y
/alfresco/tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension respectivamente, a continuacion se ilustra un

fragmento de cada uno de ellos:



id="cu. dsj .process.alfresco" parent="workflowDeployer"=

name="workflowDefinitions"=>

"engineld"=activiti</
="location"=alfresco/workflows/Medida-Disciplinaria-al-Trabajador.
-

name="models">

>alfresco/workflows/Medida-Disciplinaria-al-Trabajador-model.xml</

llustracion 10 Archivos de Contexto Flujo y Modelo.

Fuente: Investigador

=
id="cu.dsj.pro
init-method

=classpath:alfresco/web-extension/Medida-Disciplinaria-al-Trabajador-form-config.xml=</

</ =
<f =
=

pringframework.extensions.surf.util.

age-workflow</

llustracion 11 Archivos de Contexto Formulario y Paquete de Recurso.

Fuente: Investigador

3.7 Organizacion de los documentos



En la presente investigacion se definié una estructura de carpetas para guardar los documentos asociados
a los procesos de la Direccion de Servicios Juridicos.

18 Juridico

01 Asesoramiento Juridico

02 Dictamenes
Contratos, Convenios y Suplementos
Medidas Disciplinarias de Estudiantes
Responsabilidad Material
Solicitudes de Dictamenes

03 Elaborar Diposiciones Juridicas
Diposiciones de Apelaciones
Diposiciones de Reforma
Solicitudes de Disposiciones Juridicas

04 Patrimonio
Inscripcion de Vivienda-Medio Basico
Inscripcion de Vivienda-Mueva Contruccion
Inscripcion Vivienda-Vinculada
Solicitudes para Inscripcion de Inmuebles
Solicitudes para Tramitar Cambio de Uso o Cese

Tramitar Cambio de Uso o Cese

Tabla 8 Estructura de carpetas
Fuente: Investigador

3.8 Procesos automatizados

En este epigrafe se describe el flujo de trabajo “Revision escrito de medida al trabajador por la Direccion de

Servicios Juridicos”, mediante el apoyo de la interfaz web propuesta por el GDA XABAL-eXcriba v 3.1.

Primeramente, antes de iniciar el flujo se debe incorporar un documento que responde a una medida

disciplinaria. El gestor brinda la facilidad de realizar esta operacion de dos formas.



Forma uno: Subir el fichero desde la cualquier directorio ubicado en la estacion de trabajo seleccionando

la opcion Subir,

15
umento

localizada en el menu principal.

Seleccionar ~ + Crear.. X subir Elementos seleccionados... =

] | Espacio de trabajo

rando

in

jArrastre y suelte para subir ficheros!
Subir ficheros a

Seleccionar ficheros para subir

Cancelar

daqui para suDirios.

Tabla 9 Incorporaciéon del documento

Fuente: Investigador

Forma dos: Creandolo a partir de una plantilla. Para realizar la operacion; el usuario accede a su espacio

personal, presiona sobre el boton Crear, el cual despliega un menu mostrando la opcién Crear documento

a partir de plantilla y selecciona el documento a crear, en este caso un Modelo de medida Disciplinaria.

+ Documentos
Todos los documento

Que estoy editando

Que otros estan
editando

Modificados
recientemente

Afadidos
recientemente

Mis Favoritos

i Espac.io de
trabajo

Espacio de trabajo

4 Categorias

Opciones ~

Seleccionar « Crear.. v Subir Elementos seleccionados...
| espaciod Carpeta
Texto plano...
jArrastrey = AL
¥ML...

Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla 4

Modelo de medida disciplinaria.docx

Dictamen Legal Suplemento.docx

Plan de Trabajo Individual.docx

escritorio y suéltelos

aqui para subirlos. Resolucion para Movimiento de Cuadro.docx
~{ Puede Modelo de Resolucion General.docx
| sloltar Resolucion para Firma de Contrato.docx
ficheros

llustracion 12 Crear documento a partir de plantilla.

Dictamen Medida Estudiantes.docx



Fuente: Investigador

Una vez realizada esta operacion, entonces se procede al inicio del flujo. A continuacion se muestra la
manera de realizar el flujo de trabajo, “ Revision escrito de medida al trabajador por la Direccidén de Servicios

Juridicos”.

Paso 1: Una vez autenticado en el gestor, se selecciona en el menud Tareas, la opcion Flujos de trabajo

gue heiniciado

Inicio Espacio de trabajo Documentos publicos Areas ¥ Tareas v Repositorio

Mis tareas Buscar... l

Flujos de trabajo que he iniciado

. . Eliminar
Le presentamos su panel de inicio, usuario test pppp
El panel de inicio personal le informa de lo que ocurre en todas las areas de las que es miembro.
Empecemos...
I/ ' Su perfil Compartir Colaboracion [“j Ayuda

Actualice sus Cree un drea para Suba contenido a 9 Sidesea ayuda

datos personales compartir la biblioteca de — puede visitarnos

y profesionales contenido con documentos para v en nuestro Centro

llustracién 13 Inicio del Flujo.
Fuente: Investigador
Paso 2: Se selecciona la opcion Iniciar un flujo de trabajo.

Inicio Espacio de trabajo Documentos plblicos  Areas = Tareas = Repositario

usuario test pppp * Buscar... ]

. Flujos de trabajo Iniciar un flujo de trabajo

Activa Flujos de trabajo activos
Completada
Mo hay flujos de trabajo
»Vencimiento
Hoy

llustracién 14 Opcion Iniciar Flujo.
Fuente: Investigador

En este caso, se selecciona el flujo “Revisiébn de escrito de medida disciplinarias al trabajador por la

Direccion de Servicios Juridicos”.



Inicio Espacio de trabajo Documentos plblicos  Areas = Tareas * Repositorio

usuario test pppp ~ Buscar... Q,

Flujo de trabajo: ~ Por favor, seleccione un flujo de trabajo... »

Asesorar documento por la Direccion de Servicios Juridicos
Asesorar documento por la Direccion de Servicios Juridicos

Revision de escrito de medida disciplinaria al trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos

Revision de escrito de medida disciplinaria al trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos

llustracion 15 Seleccion del Flujo a comenzar.
Fuente: Investigador

Paso 3: Adjuntar un documento, en este caso un Modelo de medida Disciplinaria, luego mediante la opcion
iniciar flujo de trabajo, dar comienzo al flujo de trabajo “Revision de escrito de medida disciplinarias al

trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos”.

Inicio Espacio de trabajo Documentos plblicos  Areas = Tareas = Repositorio

usuario test pppp ¥ e [ Buscar... o} ]
i | ' b3
Flujo detr: Seleccionar...
+ usuariol *
Procesc
Escrito Dictamen Legal Suplemento.docx Modelo de medida disciplinaria.docx

H

himEn Modelo de medida disciplinaria.docx

Anadg
Plan de Trabajo Individual.docx
Coment

Iniciaru

A

llustracion 16 Adjuntar Modelo de medida Disciplinaria

Fuente: Investigador



Proceso de Revision del Escrito de Medida del Trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos

Escrito de Medida de Trabajador: *

Modelo de medida disciplinaria.docx = -, : .
=) Ver mas acciones
D Descripcion: (Minguno)

. () Eliminar
Modificado: Mar 16 Jun 2015 22:28:56 -

Anadir Quitar todos

Comentario:

Iniciar un flujo de trabajo

Tabla 10 Iniciar Flujo de Trabajo
Fuente: Investigador

Paso 4: El asesor de la DSJ recibe la tarea para la revision y aprobacion de la medida enviada por el

directivo correspondiente, en este caso luego de la revision realizada, decide rechazar la propuesta
planteada por el directivo.



Editar tarea: Revisar Escrito de Medida del Trabajador ‘

(i) Estatarea esta sin asignar. ‘

* Campos requeridos

Proceso de Revision del Escrito de Medida del Trabajador por la Direccién de Servicios Juridicos

Resultado: *

| Rechazar 'I

Escrito de Medida de Trabajador:

Modelo de medida disciplinaria.docx
Descripcidn: (Ninguno) (%) Ver méas acciones
Modificado: Mar 16 Jun 2015 11:49:40

Comentario:

(%) Tarea hecha |

Guardary cerrar

llustracién 17 Revisiébn Modelo de medida Disciplinaria
Fuente: Investigador

Paso 5: El directivo recibe la tarea para modificar el Modelo de medida Disciplinaria, mediante las
recomendaciones realizadas por el asesor de la DSJ.



Campos requeridos

Proceso de Revision del Escrito de Medida del Trabajador por la Direccién de Servicios Juridicos

Escrito de Medida de Trabajador:

Modelo de medida disciplinaria.docx
Descripcion: (Ninguna) Ver mas acciones

Modificado: Mar 16 Jun 2015 11:49:40

Ver mas acciones

Comentario:

Tarea hecha

Guardar y cerrar Cancelar

llustracion 18 Modificar Modelo de medida Disciplinaria

Fuente: Investigador

Paso 6: Mediante la opcion ver mas acciones, definida en la tarea de la imagen anterior el directivo accede
a una nueva ventana, donde podra realizar varias acciones para la modificacion del Modelo de medida

Disciplinaria, la misma se muestra a continuacion:



Repositorio = Espacios personales de usuario = usuariol

% Modelo de medida disciplinaria.docx 10

Modificado por usuario test pppp el Mar 16 Jun 2015 11:49:40

1 .
No se puede abrir una vista previa de este documento. Acciones sobre el documento

Pulse agui para descargarlo.
Descargar

Editar propiedades
Subir nueva version
Editar fuera de linea
Copiar a...

Mover a..

Eliminar documento
Crear flujo de trabajo
Administrar permisos
Gestionar los aspectos

Cambiar tipo

llustracion 19 Opciones para Modificar
Fuente: Investigador

Podré realizar opciones de modificacion tales como:

e Descargar y Subir nueva version: Le permiten descargar el Modelo de medida Disciplinaria,
actualizarlo desde su estacion de trabajo y luego subir la version actualizada del mismo

respectivamente.

o Editar Propiedades: Le permite redefinir las propiedades (metadatos) del Modelo de medida
Disciplinaria, por ejemplo nombre del trabajador, nimero de solapin, cargo, nimero consecutivo y

fecha de confeccion.

Luego de la actualizacion del Modelo de medida Disciplinarias, el directivo envia para una nueva revision
por el asesor de la DSJ, al cual se le muestra el siguiente formulario de cara a la nueva revision, donde

decide en esta ocasion aprobar la propuesta de medida realizada por el directivo.



Editar tarea: Revisar Escrito de Medida del Trabajador

‘ (i) Estatarea esta sin asignar. ‘

* Campos requeridos

Proceso de Revision del Escrito de Medida del Trabajador por la Direccién de Servicios Juridicos

Resultado: *

Escrito de Medida de Trabajador:

Modelo de medida disciplinaria.docx
Descripcion: (Minguno) () Ver mas acciones
Modificado: Mar 16 Jun 2015 11:42:40

Comentario:

| (#) Tarea hecha

Guardary cerrar Cancelar

llustracion 20 Nueva Revision Modelo de medida Disciplinaria

Fuente: Investigador

Paso 7: El asesor recibe la tarea de radicar el Modelo de medida Disciplinaria en donde registra datos
especificos asociados al Modelo, en el Registro de Medida Disciplinaria a Trabajadores, el cual se encuentra
el formato fisico en el direccién. Mediante la siguiente vista el asesor extrae los datos para dicha accion.



Proceso de Revision del Escrito de Medida del Trabajador por la Direccion de Servicios Juridicos

Nombre del Trabajador:

Juan Perez Perez

NUmero de Solapin:
105566

Cargo del Trabajador:

Auxiliar

Fecha de Confeccién de Medida:

16/06/2015|

Escrito de Medida de Trabajador:

Modelo de medida disciplinaria.docx
Descripcion: (Ninguno) Ver mas acciones

Modificado: Mar 16 Jun 2015 11:54:00

Tarea hecha

Guardar y cerrar Cancelar

llustracion 21 Radicar Modelo de medida Disciplinaria

Fuente: Investigador

Y posteriormente termina el flujo.

3.9 Conclusiones

Se disefiaron cada uno de los procesos documentales a informatizar haciendo uso del GDA XABAL-eXcriba
v3.1, asi como la definicion de permisos para acceder a la informacion presente en la direccion, ademas se
logré realizar una indentificacion de la documentacién en ara de facilitar la busqueda y almacenamiento de
la misma.

Conclusiones Generales

El desarrollo del presente trabajo de diploma permiti6 cumplir con el objetivo trazado de personalizar el
sistema XABAL-eXcriba para la gestion documental de los procesos en la Direccion de Servicios Juridicos.

Destacéndose los siguientes aspectos:



Se definié el marco tedrico de la investigacion donde se establecieron tanto la situacion problematica,
como el problema de la investigacion, que dieron lugar al objetivo general trazado como linea a

seguir del presente trabajo de diploma.

Se estableci6 la fundamentacion teérica que sirvié como base a la presente investigacion, pues se
analizaron los conceptos fundamentales referentes a la gestién documental y la gestién y modelado
de procesos de negocio para conocer su estado actual; ademas, se estudiaron y seleccionaron la
metodologia, lenguajes y herramientas adecuadas para desarrollar de forma efectiva la solucién

propuesta.

Se realiz6 la caracterizacion del ambiente organizacional presente en la DSJ, lo cual permitio definir

y describir los procesos documentales que luego fueron informatizados para la misma.



Recomendaciones

El presente trabajo cumple con el objetivo trazado inicialmente, constituyendo una solucién adecuada a tal

efecto. Sin embargo pueden ser incorporadas varias caracteristicas para que el producto posea un mayor

valor agregado:

Realizar la migracién de los documentos existentes en la DSJ hacia el GDA Xabal-eXcriba v3.1.

La implementacion sobre el GDA Xabal-eXcriba v3.1, de los procesos de la DSJ de la UCI que no

se automatizaron.



Glosario de Términos

A

API Interfaz de Programacién de Aplicaciones (Application Programming Interface).
B

BPMN acrénimo de notacion grafica estandarizada para el modelado de los procesos de negocio (Business

Process Model and Notation).

C

CASE Ingenieria de Software Asistida por Ordenador.
D

DIRKS Disefio e Implementacion de Sistemas de Registros (Design and Implementation of a Record
Keeping System).

E
ECM Gestion de Contenidos Empresariales (Enterprise Content Management).
G

GDA Gestor de Documentos Administrativos.

ICA Consejo Internacional de Archivos.
IDE Entorno Integrado de Desarrollo (Integrated Development Enviroment).

IDC International Data Corporation, es una firma americana especializada en tecnologia de la informacion,

telecomunicaciones y tecnologia de consumo.
J

JBPM jBoss Business Process Management, motor de flujo de trabajo.



o

OMG Grupo de Gestion de Objetos (Object Management Group), es un consorcio dedicado al cuidado y el
establecimiento de diversos estandares de tecnologias orientadas a objetos entre los que se encuentra
UML.

S

SGD Sistema de Gestion Documental.

T

TIC Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones.
U

UCI Universidad de las Ciencias Informaticas.

UML Lenguaje Unificado de Modelado (Unified Modeling Language), es el lenguaje de modelado de

sistemas de software mas conocido y utilizado en la actualidad.
\Y

VP Visual Paradigm.

w

W3C World Wide Web Consortium, es un consorcio internacional que produce recomendaciones para la
World Wide Web.

X

XML Lenguaje de Marcado Extensible (Extensible Markup Language).
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