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Resumen

Resumen

La Direccién de Supervision y Control (DSC) es una de las areas que compone a la Universidad de
las Ciencias Informaticas (UCI), la cual supervisa y asesora al resto de la institucion en cuanto a la
implementacion del Sistema de Control Interno (SCI). Lo anterior lo realiza con el fin de administrar
y salvaguardar los recursos, evitar y/o minimizar ilegalidades e identificar brechas en el
cumplimiento de las regulaciones y leyes vigentes. Lo planteado con anterioridad, trae consigo la
creacion, almacenamiento y analisis de un gran cumulo de informacion, tornandose engorroso
guardar o buscar los documentos en un lugar fisico. Es por ello que, organizarlos de forma precisa
y uniforme, desde su creacion hasta la disposicion o almacenamiento permanente de los mismos y
con la premisa de mantener centralizada la informacion, se convierte en un factor clave para el
perfeccionamiento de los procesos que se desarrollan en la DSC. Por lo antes expuesto, se
precis6 como objetivo del presente trabajo: personalizar el Gestor de Documentos Administrativos
(GDA) XABAL eXcriba 3.1 para gestionar y controlar la documentacion de la Direccion de
Supervisiéon y Control a través de la informatizacién de los procesos documentales existentes. Para
el logro de este objetivo fue necesario realizar un levantamiento de informacion en el area, con el
fin de identificar los procesos documentales existentes, realizar el modelado y descripcién de los
mismos. Ademas se identificaron los documentos implicados en cada una de las actividades de la
Direccion y sus respectivos metadatos, logrando definir los permisos sobre cada uno de ellos en el
GDA XABAL eXcriba 3.1 acorde con las necesidades de la DSC de la UCI.

Palabras claves: Sistema de Control Interno, personalizar, procesos documentales.
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Introduccion

Introduccion

A lo largo de la historia el hombre ha tenido la necesidad de plasmar sus actividades como
expresion testimonial sin importar el formato, lenguaje o soporte. Para realizar estas actividades ha
utilizado materiales como la piedra, el papiro, el papel, hasta llegar a esta era tecnoldgica donde se
crea el soporte electrénico. Todo esto posibilitd la creaciéon y almacenamiento de informes,
diagramas, imagenes, de forma mas rapida, pues en la actualidad, la actividad documental ya no
puede entenderse lejos de técnicas novedosas (1). Sin embargo, este exponencial desarrollo de
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) ha provocado un aumento

desmesurado de la informacion convirtiéndolo en un problema global.

Esto hace necesario aplicar un conjunto de principios, métodos y procedimientos tendentes a la
planificacidon, manejo y organizacién de los documentos; desde su origen hasta su destino final,
con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservacién (2).Para mantener esta informacion
organizada y estructurada se utilizan los Sistemas de Gestion Documental (SGD), ya que
incorporan, gestionan y facilitan el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo (3). Al
realizar estas funciones, los SGD contienen aspectos de almacenamiento, recuperacion,
clasificacion, seguridad, distribucion, creacidon y autenticacion, necesarios en todas las

organizaciones que buscan una mejora continua de sus procesos (4).

Cuba, no exenta de los vertiginosos avances tecnoldgicos y como parte de la estrategia de
informatizacion de la sociedad, ha creado soluciones informaticas que aportan una infraestructura
sélida para la gestion de documentos. Una de estas soluciones es el Gestor de Documentos
Administrativos (GDA) eXcriba 3.1 desarrollado en el Centro de Informatizacion de la Gestion

Documental (CIGED), perteneciente a la Universidad de las Ciencias Informaticas (UCI).

Auln dentro de la propia universidad existen areas que manejan mucha informacioén relevante y no
cuentan con un sistema que los ayude a gestionarla. Una de ellas es la Direccion de Supervision y
Control (DSC), la cual supervisa y asesora al resto de la institucion en cuanto a la implementacion
del Sistema de Control Interno (SCI). En nuestro pais el SCI es definido por la Contraloria General
de la Republica como el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento

continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, el cual debe cumplir con los
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principios basicos de legalidad, objetividad, probidad administrativa, fijacién de responsabilidades,

division de funciones, autocontrol, cargo y descargo (5).

Actualmente para la realizacion de los procesos de esta area se hace necesario crear, almacenar y
consultar mucha informacion, y es que en la mayoria de los casos estos documentos que se
envian o reciben en formato electronico, se guardan también en formato duro. Es por ello que la
cantidad de informacién que se procesa crece continuamente y se torna muy dificil mantenerla en
un lugar fisico. De igual forma el factor medio ambiental de este archipiélago ha traido consigo que

se eleve el deterioro de estos documentos, el cual se manifiesta de diferentes maneras:

Debilitamiento y pulverizacion de los soportes.
Reblandecimiento de encolados, manchas, fragilidad y deformacion.
Pérdida de resistencia estructural.

Decoloracion de los soportes y registros.

N N N N

Acumulacion de suciedad y oxidacion.

Ademas, no existen politicas internas respecto al tratamiento de los archivos digitales de oficina,
por lo no se establece el tiempo de permanencia de los documentos, los instrumentos de
recuperacion, ni los niveles de acceso. A pesar de que todos los trabajadores cuentan con la
tecnologia necesaria para realizar sus funciones, no pierden el habito del uso del papel
provocando duplicidad. El flujo de informacion lo realizan de forma manual o mediante el uso del
correo, el cual es considerado un medio inseguro y propenso a recibir ataques para quebrantar la
seguridad informatica. Al ser esta Direccion la encargada de velar por el cumplimiento de estas
normas en la UCI, se hace necesario utilizar mecanismos que faciliten la correcta realizacion de

los procesos involucrados en el negocio.

Por lo antes planteado, se define como problema a resolver:

¢,Coémo contribuir a la gestion y control de los procesos documentales en la DSC?

El objeto de estudio en que se enmarca la presente investigacion es: los procesos de la gestion
documental en las organizaciones, identificandose como objetivo general: personalizar el Gestor
de Documentos Administrativos eXcriba 3.1 para la gestion y control de los procesos

documentales en la DSC.
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A partir de la definicion del objetivo general de la investigacion se determina que el campo de

accioén se centre en: los procesos de gestion documental en la DSC.

Para una mejor realizacion de la investigacion se propone desglosar el objetivo general en los

siguientes objetivos especificos:

1. Fundamentar los referentes tedricos relacionados con los procesos de gestién documental.
2. Analizar las normas, tecnologias y herramientas para la personalizacion del Gestor de
Documentos Administrativos eXcriba 3.1

3. Disefiar los procesos de gestiéon documental de la DSC.

4. Implementar los procesos documentales de la DSC sobre el Gestor de Documentos

Administrativos eXcriba 3.1.

Para lograr el objetivo propuesto se dara cumplimiento a las siguientes tareas de la

investigacion:

1. Caracterizacion de los procesos de gestion documental para esclarecer los conceptos
tedricos que permitan su definicion.

2. Caracterizacion de las normativas para la gestion y control de los procesos documentales.
3. Seleccion de herramientas y tecnologias necesarias para el modelado de los procesos
documentales y desarrollo de la solucion.

4, Modelacion de los procesos documentales identificados en la DSC para lograr un mejor
entendimiento de los mismos.

5. Especificacion de las tablas de acceso y seguridad para determinar los permisos a los
documentos.

6. Definicion de las tipologias documentales para lograr una homogenizaciéon de la
informacion.

7. Implementacién de los flujos de trabajo y reglas de contenido en el Gestor de Documentos
Administrativos eXcriba 3.1 para lograr su utilizacion en el area.

Para el desarrollo del siguiente trabajo de diploma se utilizaron los siguientes métodos cientificos
de investigacion:

Métodos Tedricos:
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4 Analitico-sintético: Este método permitié analizar y comprender la base tedrica, asi como
toda la documentacion referente al objeto de estudio, facilitando la obtencion de los elementos mas
importantes relacionados con el mismo. Es determinante para definir el camino a seguir en cada

paso de la investigacion a partir de la exploracion de la realidad.
Métodos Empiricos:

4 Entrevistas: Permitié identificar y obtener toda la informacion referente a los principales
procesos de la Direccion de Supervision y Control mediante interrogantes realizadas al cliente

Juan Fuentes Bauta, ver Anexo 1.

v Revision bibliografica: Se realizdé con el propésito de detectar, obtener y consultar la

bibliografia y otros materiales necesarios que sirven como base teérica de la investigacion.

v Modelacion: Posibilité la creacidon de modelos (propuestas, alternativas, estrategias), es

una reproduccioén simplificada de la realidad para una mayor compresion del problema.

v Observacion: Este método se realizé con el objetivo de visualizar a los trabajadores de la
Direccion de Supervision y Control en pleno desarrollo de sus actividades para delimitar los
aspectos mas importantes a investigar y para verificar toda la informacion obtenida mediante las

entrevistas.
Estructuracion del contenido

El presente documento esta estructurado en tres capitulos, a continuacion se expone una breve

descripcion de los mismos:

Capitulo 1: Fundamentacion tedrica, el objetivo de este capitulo es abordar conceptos y aspectos
generales que permitan comprender los temas relacionados con la gestion documental. Ademas
se expone la metodologia asi como las tecnologias, herramientas utilizadas en la personalizacién

del sistema.

Capitulo 2: Ambiente organizacional, en este capitulo se realiza la investigacion preliminar y el

levantamiento de informacion, exponiendo el alcance, objetivos, misidn, vision, estructura
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organizativa y una breve descripcion de los principales procesos documentales de la Direccidén de

Supervisién y Control de la Universidad de las Ciencias Informaticas.

Capitulo 3: Propuesta de Solucién, en este capitulo se dara a conocer la propuesta de solucién
quedando establecida la personalizacion del sistema XABAL eXcriba 3.1 como Gestor de
Documentos Administrativos de la Direccion de Supervision y Control. Ademas se define la
tipologia de los documentos (Diccionario de Datos), el disefio de la Tabla de Acceso y Seguridad y

se muestra la configuracion de los flujos de trabajo.
Justificacion de la investigacion:

Se espera que a través del GDA XABAL eXcriba 3.1 se logre la correcta gestion de los
documentos administrativos en la Direccién de Supervision y Control, garantizando asi que la
implantacidn de este sistema llegue a cubrir algunas de las necesidades documentales existentes.
Con la culminacién de la investigacion presentada, se espera obtener resultados satisfactorios en
los que prevalezca la alta confidencialidad y seguridad en la realizacién de los procesos de

negocio de la DSC.
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Capitulo I: Fundamentacion Tedrica

Introduccion.

En el presente capitulo se abordan los conceptos asociados a la gestion documental, asi como sus
beneficios y procesos. Se caracteriza el Gestor de Documentos Administrativos (GDA) XABAL
eXcriba 3.1 como Sistema de Gestion Documental (SGD) desarrollado en la UCI y se identifican
las principales normas por las que se rige la gestion documental. Ademas, se detallan las
tecnologias y herramientas asi como la metodologia a utilizar para dar solucién al problema en

cuestion.

1.1 Conceptos asociados al dominio del problema

Para lograr un mayor entendimiento de los términos mas utilizados en la investigacion se hace

necesario abordar los conceptos de: gestién y documento.

1.1.1 Gestion

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2013), la palabra gestiéon es un conjunto de
tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto (6). Es importante subrayar que el concepto
de gestion hace referencia a la accion y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Por lo
tanto, gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacion de una operacion

comercial o de un anhelo cualquiera.

1.1.2 Documento

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2013), un documento es un escrito en que
constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo (6).
Guinchat y Menou (1983), mencionan que el factor mas importante de un documento es su
contenido. Ambos conceptos concuerdan con que el origen y el contenido son elementos
importantes para facilitar el acceso a la informacidon en este nuevo escenario de la era
informacional, independientemente de su forma fisica (7). Por lo tanto un documento no es mas
que un objeto que contiene informaciéon que consta de contenido, contexto y estructura que puede

ser utilizado como testimonio material de un hecho realizado.
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1.2 Gestion documental

El impacto de las nuevas tecnologias de la informacién, el uso de computadores, programas de
oficina e Internet han cambiado la manera en que las empresas crean, distribuyen y guardan la
informacion, lo que provoca que a diario sus procesos crezcan y se vuelvan mas complejos. Este
nuevo escenario evidencia la necesidad del uso de la gestién documental con el objetivo de

mejorar la forma de cémo se organizan y recuperan los documentos en una organizacion (8).

Se entiende por gestion documental al conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacién de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que deben ser guardados, eliminar los que ya no son
de utilidad y asegurar la conservacion indefinida de los mas valiosos. La gestion documental
incluye la gestion de archivos administrativos, contables, técnicos y cualquier otro documento que
maneje una organizacion (9).Es por ello que para crear un programa de gestion documental se

definen diversos procesos que estaran estrechamente relacionados.

1.2.1 Procesos de la gestion documental

La ISO 9000:2005 considera que un proceso es el conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entradas en resultados (10).
Por otro lado, la Resolucion 60/11 de la Contraloria General de la Republica de Cuba define la
palabra proceso como el conjunto de recursos y actividades que transforman elementos de
entrada (insumos) en elementos de salida (producto/servicio). Los recursos incluyen el personal,

las finanzas, las instalaciones, los equipos, las tecnologias, las técnicas y los métodos (5).

Segun la norma ISO 15489, el proceso de gestion de documentos se compone de siete fases. Sin
embargo, aunque se describen de forma lineal estos procesos, sobre todo en los sistemas
electrénicos, pueden realizarse a un mismo tiempo o en un orden diferente. Los procesos de

gestion de documentos son los siguientes:

Incorporacion de los documentos:
Los procedimientos de la gestion 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.
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Registro:

La finalidad del registro es formalizar la incorporaciéon de un documento, es decir, dejar constancia
de que un documento ha sido creado o recibido, mediante un identificado y una breve informacion
descriptiva que facilite su posterior recuperacién. Los documentos se han de registrar en el
momento de su incorporacién, de manera que no puede tener lugar ningun otro proceso

documental hasta que no se haya efectuado el registro.

Clasificacion:

Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento, teniendo en cuenta la actividad
de la organizacién 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 visiéon general de todos los
procesos y actividades de la organizacion, de forma que el cédigo de clasificacién indique la
“direccion” de un determinado documento, especificando su ubicacion y facilitando su posterior
recuperacion. Este proceso no se evidencia en la realizacién de la presente investigacion ya que

no se realizd cuadro de clasificacion.

Almacenamiento:

Este proceso 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 gestidon 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 manipulacién, a fin de proteger
los documentos contra el acceso y la destruccion no autorizados, de prevenir su deterioro o

pérdida.

Acceso:

Se ha de regular a quién se permite llevar a cabo una operacion relacionada con un documento
(creacion, consulta, modificacién, eliminacién...) 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 gestién 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).
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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.

Disposicion:

Agotado el plazo de conservacién establecido para un documento determinado, se aplica la
disposicion prevista en el calendario de conservacion (eliminacién, conservacion permanente,
transferencia a otro sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna accién de
disposicidn 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 (11). Este proceso
no se evidencia en la realizacion de la presente investigacion ya que no se realizé calendario de

conservacion de los documentos.

Independientemente de que existen varios procesos de gestion documental, esta investigacion
estara centrada principalmente en los procesos de negocio: Supervision, Recontrol, Diagnostico de
la Guia de Autocontrol y Evaluacion del Sistema de Control Interno, los cuales seran estudiados
con mas profundidad en el capitulo 2.

El desarrollo del concepto de gestién de documentos tiene como comun denominador el ciclo de
vida del documento como eje central de la gestion documental. En la teoria de las “ires edades de
los documentos” de Wyffels (1972), se relacionan las edades o etapas en la vida de los
documentos con los tipos de archivos. De esta forma la primera edad, de circulacion y tramitacion
de los documentos, se desarrolla en los archivos de gestion u oficina; la segunda, de frecuencia de
uso y consulta disminuida, corresponde a los archivos centrales y la tercera destinada a aquellos
de valor permanente y utilizados para la investigacion, es responsabilidad del archivo histérico
(12).

La gestién documental trae consigo un gran nimero de beneficios, ya que:

v Organiza la documentacion.

v Reduce los tiempos de busqueda de los documentos.
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Permite gestionar el control de versiones de los documentos.

Soporta el almacenamiento de la informacién en diferentes formatos.
Evita la pérdida de la informacién administrativa y valiosa.

Evita la duplicacion de los documentos en las estaciones de trabajo y oficinas.

AN NN

Evita la lentitud en la fluidez de la documentacion entre las diferentes areas de trabajo.
4 Permite compartir y aprovechar la informacién como recurso colectivo teniendo en cuenta
los permisos de acceso a la documentacion.

v Disminuye el gasto de materiales basicos en las oficinas (13).

Actualmente en las organizaciones se duplica la informacion existente en formato papel y
electrénico, es decir, aquella informacién que se ha generado en formato electrénico se archiva o
guarda en ese mismo formato, pero a su vez, se imprime y también se resguarda en ese nuevo
formato. Como consecuencia se torna dificil la busqueda de informacion relevante en el momento
que se precisa y se duplican esfuerzos innecesarios, asi como se aumentan los costos de

mantenimiento.

Con el desarrollo de las TIC, los sistemas informaticos emergen como una via factible para lograr
una correcta gestion documental, lo que implica suministrar el documento adecuado a la persona
apropiada, en el momento oportuno con el menor costo posible. Lo anterior, pone de manifiesto la
necesidad de disefar e implementar Sistemas de Gestion de Documentos (SGD) que respondan a
las necesidades de las empresas de hoy y que contribuyan a resolver los problemas asociados al

manejo de la documentacion.

1.3 Sistemas de Gestion Documental

Un Sistema de Gestién de Documentos se define como el conjunto de elementos relacionados con
la gestion documental que interactian de manera sincronizada y controlada en la creacion,
conservacion, uso y disposicién de los documentos de una organizacion. Se realiza a partir de la
aplicacion de técnicas administrativas modernas dirigidas a aumentar la eficiencia administrativa,
reducir costos y facilitar la gestion administrativa general. Lo anterior se realiza a partir de la
integracion de las diferentes tecnologias de la informacién y la comunicacion, los sistemas de

informacion y la aplicacion de los principios basicos de la archivistica (14).

Objetivos de los Sistemas de Gestion Documental:

10
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4 Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada persona sabe qué

documentos tiene que guardar, cuando, cdmo y donde. Ademas, debe saber realizar busqueda de

informacion.
4 Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo.
v Conservar la memoria de la organizacién mas alla 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 (15).

Las caracteristicas que debe presentar un sistema de gestion de documentos son las

siguientes:

v Fiabilidad: Cualquier sistema de gestion de documentos de archivo deberia funcionar de
modo regular y continuado mediante procedimientos fiables.

v Integridad: Deberian aplicarse medidas para controlar el acceso, la identificacion del
usuario, la destruccion autorizada y la seguridad, con la finalidad de evitar el acceso, la
destruccion, la modificacion o la eliminacion no autorizados.

v Conformidad: Un sistema de gestién de documentos de archivo deberia cumplir todos los
requisitos derivados de las actividades propias de la organizacién, de su entorno normativo y de
las expectativas de la sociedad

v Exhaustividad: Un sistema de gestion de documentos de archivo deberia gestionar los
documentos procedentes de todas las actividades de la organizacion o de la seccidén de la misma
de la que forma parte.

v Caracter sistematico: Los documentos de archivo se deberian crear, conservar y

gestionar sistematicamente (3).
También pueden ser agrupados en tres unidades:

Para usuarios individuales:

4 Disponibilidad de la informacion.

v Mayor calidad en los procesos de trabajo (estos son mas faciles y rapidos).

Para la organizacion:

11
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4 El trabajo esta hecho mas rapidamente.
v Menos esfuerzo en la realizacion de una tarea.
v La calidad de procesos con resultados mejorados.

Para la sociedad como un todo:

v Las organizaciones cumplen con leyes y regulaciones.
v La calidad de la vida es mejorada.
v El historial es asequible y fidedigno.

Los beneficios que se pueden esperar de la utilizacién de estos sistemas van desde aspectos
meramente economicistas hasta los puramente estratégicos de la organizacién. Lo anterior incluye
el ahorro en espacio fisico, reduccion de costes derivados del uso de papel. Ademas de una
mejora en los tiempos de produccion asi como el incremento de la satisfaccion del personal.
Aparejado a esto se evidencia que los sistemas de gestion de documentos aportan a las

organizaciones:

v Acceso centralizado.
v Rapida localizacién de los documentos.
v Mejores niveles de seguridad en el acceso a los documentos (16).

Por lo antes expuesto, cada dia surgen nuevos sistemas que intentan satisfacer las crecientes

demandas de la sociedad en esta era de la informacién, ejemplo de ello es el ECM Alfresco.

1.3.1 ECM Alfresco Community v 4.2f

Alfresco es un sistema de administracion de contenidos de cadigo libre y de escala empresarial
desarrollado en Java. Esta disefado para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y
rendimiento escalable. Alfresco incluye un repositorio de contenidos asi como un framework de
portal Web para administrar y usar contenido estandar en portales. También una interfaz CIFS que
provee compatibilidad de sistemas de archivos en Windows y sistemas operativos similares a Unix
(17).

Funcionalidades de Alfresco

12
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v Posibilidad de incorporar metadatos al documento (descripciones, informacién adicional,
etc.).

v Aplicacion de reglas al afiadir documentos para clasificarlos de forma automatica.

v Autentificacion de usuarios facilmente adaptable al entorno corporativo.

v Busqueda de documentos.

v Capacidad para trabajo en grupo (versiones, edicion concurrente, etc.).

v Bloqueo de documentos para que no sean modificados (17).

Ventajas de Alfresco

v Interfaz grafica basada en navegadores de Internet (oficialmente Internet Explorer y Mozilla
Firefox).

v Versionado a nivel de repositorio (similar a Subversién).

v Gestion de imagenes.

v Soporte de varios idiomas. Una amplia variedad incluyendo: chino, holandés, inglés,

francés, aleman, italiano, ruso, espanol.

v Estructuracion por carpetas, que hace que sea facil de adaptarse para cualquier persona
que haya usado una PC con Windows, KDE, Gnome, MacOS.

v Transformacién entre varios formatos incluyendo JPEG, GIF, PNG, MS Office, PDF y
FLASH.

4 Clasificacion por etiquetas o categorias. Este tipo de clasificacion es flexible y permite que
documentos que légicamente deben estar en diferentes carpetas, compartan la misma categoria
para facilitar su busqueda posterior.

v Organiza y facilita la gestion de contenidos de todo tipo. Documentos ofimaticos,
presentaciones, imagenes, XML, multimedia.

v Gestion del ciclo de vida de los contenidos (17).
Flujos de trabajo en Alfresco

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 accion, de acuerdo con un conjunto de
procedimientos y reglas (18). Alfresco ofrece dos diferentes tipos de flujo de trabajo: simple y

avanzado.
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Simple:

v Son configurables por usuarios no técnicos a través del cliente web de Alfresco.

v Aprovecha las reglas, carpetas y acciones de Alfresco.

4 Solo puede manejar procesos con un solo paso, hacia adelante y/o hacia atras.

v No soporta el modelado de decisiones, separaciones, uniones, flujos paralelos.

v No permite mantener el estado o los metadatos de un proceso en si.

v No es compatible con el concepto de asignacion de tareas.

Avanzado:

v Son definidos por los analistas de negocios y desarrolladores que utilizan una herramienta

grafica o por cédigo XML.

v Aprovecha el motor embebido de Flujo de trabajo (JBoss jBPM o Activiti).

v Puede modelar cualquier proceso de negocio incluyendo decisiones, separaciones,
uniones, flujos paralelos, subprocesos, estados de espera, y temporizadores.

v Permite incluir I6gica de negocio, ya sea escrita en Java o JavaScript, o cualquiera que
permita acceder a la API de Alfresco.

4 Mantiene las variables de estado y de proceso (metadatos) sobre el proceso en si mismo.
v Soporta asignacion de tareas a usuarios, grupos y piscina (Pooled) de usuarios (18).

Ventajas de los flujos de trabajo:

v Mejora la atencién y servicio al cliente.

v Involucran a diferentes personas y departamentos.

v Minimiza el tiempo requerido por los participantes para acceder a la documentacion

v Disminuye el tiempo de transferencia de trabajo, informacién y documentos entre
actividades.

v Disminuye el tiempo que los participantes, supervisores y administradores necesitan para

conocer la situacion de un trabajo.

v Disponibilidad de mecanismos para una mejor gestion y optimizacion de procesos.

Funciones que proporcionan los flujos de trabajo:
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4 Asignar actividades a las personas de forma automatica y segun cualquier criterio, o segun

cargas de trabajo.

v Avisar al personal de las actividades pendientes, las cuales son parte de una cola de flujos
de trabajo.

v Permitir la colaboracion en las tareas comunes.

v Optimizar los recursos humanos y técnicos, alineandolos a la estrategia de la empresa.

v Automatizar las secuencias de los procesos de negocio.

v Agilizar los procesos de negocio, teniendo como resultado un mejor servicio al cliente.

v Asignarle proactivamente a las personas que deben ejecutar las actividades, todos los
recursos necesarios (documentos e informacion) en cada una de ellas.
v Definir y controlar alertas segun criterios de tiempo, de evento o de condicion, provocando

asi algun mensaje a un supervisor (18).

Existen dos motores de flujo de trabajo en Alfresco: Activiti y JBPMN

Versiones Alfresco |1.4 3.4e 4.0
JBPM Unico motor Motor principal Motor secundario
Activiti Motor Secundario Motor principal

Tabla 1_Motores de flujo de trabajo en Alfresco (18).

Tanto jBPM como Activiti pueden ser utilizados como motores de flujo de trabajo independientes
en soluciones que no tienen relacién con Alfresco y con la gestion de documentos. A pesar de que
jBPM continua accesible para la comunidad puede llegar a quedar obsoleto dentro de un tiempo
(18).

v Activiti

Activiti es una plataforma ligera de flujos de trabajo y de modelado de procesos de negocio,
dirigida a empresarios, desarrolladores y administradores de sistemas. Ofrece una herramienta de
flujo de trabajo centralizada con la que gestionar las necesidades de contenidos de Alfresco

Community. Tiene como motor de procesamiento BPMN 2.0 para Java, el cual es rapido y robusto.

15



_ Capitulo I: Fundamentacion Tedrica

La integracion de Activiti y Alfresco es clave para cualquier organizacién que quiera revisar y
aprobar contenidos que tengan que pasar por un proceso de revision y aprobacién complejo, como
pueden ser contratos, previsiones de ventas, presupuestos y comunicados de prensa. Estas
caracteristicas fomentaran la colaboracion sin perder el control sobre la Ultima version o la
trazabilidad de las revisiones. Con Activiti, los desarrolladores pueden especificar nuevas
definiciones de flujos de trabajo en BPMN 2.0 y afadirlas a Alfresco para gestionar procesos
basados en documentos. Por primera vez, las organizaciones pueden aprovechar el motor BPMN
2.0 autébnomo en sus propias plataformas-repositorio de contenidos gracias a la integracion con
Alfresco. ElI motor Activiti es encargado de desplegar definiciones de procesos, iniciar nuevas
instancias de procesos, ejecutar tareas de usuario y asi como otras funciones BPMN 2.0. Activiti
esta disefiado como una maquina de estados, donde cada elemento BPMN es un estado y esta

atado a una légica que sera ejecutada cuando la instancia del proceso pase por ese estado (19).

Activiti esta integrado en el sistema de Alfresco para ampliar las capacidades del flujo de trabajo al
ofrecer a los desarrolladores mas flexibilidad y capacidad de integracion para procesar flujos entre
Alfresco y otras aplicaciones empresariales. La inclusion del motor Activiti BPMN 2.0 desde la
actualizacién 3.4 de Alfresco Community facilita un flujo de trabajo centralizado en una plataforma
ECM. Una de sus herramientas adicionales es el médulo (en inglés plug-in) Activiti BPMN 2.0
Process Designer de Eclipse para la definicion de los procesos (19). La utilizacion de este ECM
como nucleo del GDA XABAL eXcriba 3.1 desarrollado en el Centro de Informatizacién de la
Gestion Documental (CIGED), posibilita la gestion de documentos que se utilizan o crean en una

organizacion.

1.3.2 Gestor de Documentos Administrativos (GDA) XABAL eXcriba 3.1 como

propuesta de solucion

El GDA XABAL eXcriba o Gestor de Documentos Administrativos XABAL eXcriba 3.1, es un
sistema multiplataforma que esta basado en el ECM Alfresco, permite la gestion de los multiples
documentos de trabajo. Tiene como obijetivo: automatizar los procesos documentales que se
ejecutan dentro de cualquier entidad, desde la elaboracién de un documento en su fase de inicio
hasta su conservacion o expurgo en el Archivo de gestion. Incluye diferentes acciones sobre los
documentos tales como: crear, clasificar, describir, realizar control de versiones, definir tipologias

documentales, gestionar flujos documentales. Ademas permite almacenar documentos en
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diferentes formatos electronicos, gestionar los tramites de los documentos que se generan o

reciben, salvaguardar el patrimonio documental.

El sistema pretende proveer las herramientas necesarias para capturar, gestionar, conservar y
entregar la informacion a través de sus procesos de negocio. En este caso la “captura” facilita la
creacion y clasificacion de documentos a partir de la incorporacién de documentos provenientes de
diferentes fuentes como pueden ser las herramientas ofimaticas a través de diferentes protocolos
de comunicacioén. La gestidon provee los servicios o funcionalidades que permiten analizar, revisar,
versionar, e incorporar los documentos a procesos o reglas de aprobacion y rechazo. La
“conservacion” por su parte garantiza que la informaciéon se almacene correctamente en un
repositorio centralizado que pueda ser accedido desde diferentes lugares en cualquier momento
(20).

El sistema permitira implantar el componente tecnolégico de un Sistema de Gestion Documental.
El mismo esta compuesto por un médulo para la interfaz de usuario (Aplicacion Web) y el ECM

Alfresco como nucleo del producto informatico.

Entre las funcionalidades que brinda el software tanto para la gestién de los documentos como

para la archivistica se pueden enunciar:
Ventajas del GDA XABAL eXcriba 3.1:

v Ahorro de insumos de oficina: Puede gestionar la mayoria de sus documentos por medio
del sistema, incluso los que obligatoriamente deban ser impresos pueden ser gestionados y
solamente en su fase final se imprimiran.

4 Escalabilidad: A medida que la empresa crezca, eXcriba también lo hara, incorporandole
nuevos modulos en sus posteriores versiones y actualizaciones, lo cual le garantizara la
continuidad de los procesos de negocio.

v Facil de usar: Es un producto hecho para todos, y por tanto se ha implementado y
disefiado de modo que sea facil de usar por quienes necesiten beneficiarse de él.

v Cumplimiento y confiabilidad: Permitira ejecutar sus técnicas de negocio a través de
practicas empresariales adecuadas; asi podra cumplir con las reglas o legislaciones empresariales
legales, lo que garantizara la confiabilidad de los trabajadores y de los clientes para con su

empresa, permitiendo reducir el coste global del cumplimiento de la misma (21).
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En resumen el GDA XABAL eXcriba 3.1 contempla funcionalidades que permiten:

4 Automatizacion de los flujos documentales: aprobacion o rechazo, revision.

v Gestion de Documentos: crear, describir y editar metadatos, actualizar el contenido del
documento, cortar, copiar, eliminar, crear accesos directos, mostrar notas adjuntas al documento.
4 Gestion de Carpetas: crear, describir y editar metadatos, eliminar, cortar, pegar, crear
accesos directos.

v Control de versiones: crear una copia de trabajo al documento, subir los cambios realizados
de un documento, cancelar los cambios realizados de un documento, describir los nuevos cambios
realizados.

v Control de acceso y permisos: compartir documentos y carpetas, asignar permisos, eliminar
permisos, editar permisos.

v Notificaciones: notificar a usuarios y grupos de usuarios cuando se comparte un
documento, cuando forma parte del flujo documental, tanto en la revision como la aprobacion.

4 Busquedas: realizar busquedas a texto completo, o sea, buscar por palabras que estén
dentro del contenido, por metadatos recogidos en los documentos y carpetas.

4 Seguimiento de la auditoria sobre los documentos electrénicos: conocer que personas
dentro de la institucion han accedido al documento, que cambios han realizado, en qué fecha se
modifico.

v Capturar los metadatos de los contenidos desde el momento de su creacién, hasta su

conservacion permanente o destruccion (20).
1.4 Normas y especificaciones de Gestion Documental

El Diccionario de la Real Academia Espanola (2013) define la palabra norma como regla que se
debe seguir o regla a la que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades (6). Por lo cual,
normalizar es adaptarse a una serie de normas o reglas para lograr una mejora. A raiz de lo
anterior se hace evidente que la normalizacién de los procedimientos de la gestion documental
propicia una adecuada proteccion y atencién a los archivos permitiendo que su informacion sea

utilizada y recuperada.
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1.4.1 Norma ISO 15489

La norma ISO 15489 tiene como objeto regular la gestion de documentos que producen las
organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o internos, de forma que se aplica
a la gestion de los documentos, con independencia de su formato o soporte y de las tecnologias
utilizadas, creados o recibidos por una organizacion en el transcurso de sus actividades. Esta

norma esta dividida en dos partes:

v (UNE- ISO 15489- 1: 2006. Informaciéon y documentacion- Gestion de documentos-
Parte 1:Generalidades) :en ella se definen los resultados necesarios que se deben lograr en la
gestion de registros, plantea los objetivos principales que deben regular los documentos y
formatos, soportes recibidos o creados por cualquier organismo en ejercicio de sus actividades o
por cualquier individuo responsable de crear o mantener documentos; ofrece una serie de términos
y definiciones relacionados con la gestién documental que aclaran el uso de la misma e impiden
otras interpretaciones; indica las responsabilidades de las organizaciones respecto de los
documentos y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos relacionados con estos
documentos; facilita el disefio y la administracion de sistemas de gestion documental como apoyo
a los sistemas de gestion de calidad, a los sistemas de gestion medioambiental y de seguridad y
salud ocupacional; e incluye los beneficios de la gestion documental, los principios que debe
atender un sistema de gestion documental; y llama la atencion acerca de las caracteristicas de los

documentos, especialmente de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

v (UNE- ISO/ TR 15489- 2: 2006): en ella se especifica la metodologia para la
implementacion de la norma ISO/IEC 15489-1 en todas las organizaciones, respetando la
legislacion y reglamentacion que aplique a nivel nacional. Presenta un panorama de los procesos y
factores a considerar, y productos para el disefio e implementacion de un Sistema de Registros de

cada uno de los puntos especificados en la parte 1 de la norma (11).

1.4.2 Norma ISAD (G)

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido de los
documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles a los investigadores y publico en general.

El principal foco de atencion de la norma se centra en la descripcion de los materiales de archivo a
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partir del momento en que se han seleccionado para su conservacion (histéricos), pero también

puede aplicarse a las fases previas.

La Norma constituye una guia general para la elaboraciéon de descripciones archivisticas. Debe
utilizarse junto con las normas nacionales existentes o0 como base para el desarrollo de normas
nacionales. La Norma contiene reglas generales para la descripcién archivistica que pueden
aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de
archivo. Las reglas contenidas en la Norma no sirven de guia para la descripcion de documentos
especiales como sellos, registros sonoros o mapas. Existen manuales con reglas para la
descripcion de estos documentos que pueden utilizarse junto con esta Norma para lograr una

descripcion adecuada de los mismos (22).

Pueden utilizarse los 26 elementos de las reglas, aunque solamente los siguientes seis son

esenciales:

Cadigo de referencia
Titulo

Productor

Fechas

Volumen

AN N N NN

Nivel de descripcién

Las reglas de la ISAD (G) pretenden ser aplicables del modo mas amplio posible a las
descripciones de archivos sin tener en cuenta el volumen y la naturaleza de la unidad de
descripcion. La Norma no define los formatos de edicion ni el modo de presentacion de estos
elementos en los instrumentos de consulta (guias, inventarios, catalogos). La estructura y el
contenido de la informacion de cada uno de los elementos deberan formularse de acuerdo con las

normas nacionales aplicables en cada pais (22).

1.4.3 Especificacion MoReq

El objetivo de MoReq es definir, de forma general, las caracteristicas que debe tener una
aplicacion destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. Se ocupa,
fundamentalmente, de definir aquellas funcionalidades que debe cumplir el software destinado a la

gestion de documentos electrénicos de archivo. Se trata en cualquier caso de una especificacion,
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no de una norma elaborada por un organismo de normalizacion reconocido. Sus elementos no son
obligatorios, sino recomendaciones de caracter genérico que deben o pueden adaptarse en cada

caso especifico (23).

1.5 Metodologia

El Diccionario de la Real Academia Espafola (2013) define la palabra metodologia como un
conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o en una exposicién doctrinal
(6). Es por ello que la eleccion de la metodologia va en dependencia de lo que se desea realizar,
ya sea a corto o largo plazo. Para disefar e implementar Sistemas de Gestion Documental (SGD),
la Norma ISO 15489 propone la metodologia DIRKS, ya que permite el desarrollo de los sistemas

de registro y las buenas practicas.

1.5.1 DIRKS

La metodologia utilizada en esta investigacion es DIRKS, la cual viene del inglés: Designing and
Implementing Recordkeeping System, es decir, Disefio e implementacion de sistemas para
almacenamiento y mantenimiento de documentos. Es un proceso de ocho etapas que las
entidades o instituciones utilizan para mejorar su gestion de documentos y practicas de gestion de

la informacioén, incluyendo el disefio o implantacion de nuevos sistemas de gestion de documentos

(11).
Etapas:
Etapa A: Investigacion preliminar

El objetivo de esta etapa consiste en proporcionar a la organizacion la comprension del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su actividad, de manera que se
puedan identificar y documentar el papel de la organizacion, su estructura, entornos en los que
opera y los factores que mas afectan sus practicas de mantenimiento de documentos. De igual
manera, proporcionara una vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacion en lo
que a la gestion de documentos se refiere.

Etapa B: Andlisis de las actividades de la organizacién
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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 organizacién como con sus procesos de negocio y contribuira 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.

Etapa C: Identificacion de requisitos. El objetivo de esta etapa consiste en identificar los
requisitos que ha de cumplir la organizacion al crear, recibir y guardar los documentos, reflejo de

sus actividades, y documentar dichos requisitos de una forma estructurada y facil de utilizar.

Esta etapa se evidencia de forma parcial en la investigacion ya que no se realiza calendario de

conservacion de los documentos.

Etapa D: Evaluacidn de los sistemas existentes. El objetivo de esta etapa consiste en analizar
los sistemas de gestion de documentos y cualquier otro sistema de informacion ya existente para
valorar en qué medida dichos sistemas incorporan y mantienen documentos procedentes de las
actividades de la organizacién. La evaluacion ayudara a revelar cualquier laguna existente entre
los requisitos acordados por la organizacién en materia de documentos y el rendimiento y las

funcionalidades de los sistemas existentes.

Etapa E: Identificacion de las 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 creacion y mantenimiento de los documentos

necesarios para reflejar la actividad de la organizacion.

Esta etapa se adapta a la investigacion, y el resultado final sera la definicion de los procedimientos
para la gestion de los documentos, es decir, identificar quienes son los responsables de crear,

aprobar y archivar cada documento.

Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de documentos. Esta etapa consiste en la
transformacioén 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.
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Esta etapa se adapta a la investigacién, ya que no se elabora cuadro de clasificacion y en lugar de
disefar un nuevo Sistema de Gestion Documental (SGD), se personalizara el GDA XABAL eXcriba

3.1 a las caracteristicas y necesidades de la DSC.

Etapa G: Implementacion de un sistema de gestion de documentos. El objetivo de esta etapa
consiste en identificar y aplicar de forma sistematica el conjunto de estrategias adecuado para

implementar el plan disefiado en la etapa F.

Etapa H: Revision posterior a la implementacion. El objetivo de esta etapa consiste en medir la
eficacia del sistema de gestion de documentos para evaluar su proceso de desarrollo de manera
que las deficiencias puedan solucionarse y para establecer un régimen de supervisiéon que se

aplique mientras el sistema siga vigente (11).

Esta etapa no se realiza en la investigacion, la verificacion de la eficacia del sistema quedara en

manos del centro CIGED.
Objetivos de la metodologia DIRKS:

v Garantizar que una organizacion sea capaz de crear, conservar, y utilizar los documentos

de archivo que necesita.

v Conseguir una adecuada gestidon de los documentos de archivo de una organizacion.

v Entender el negocio, el contexto normativo y social en el que operan (se evidencia en la
etapa A).

v Identificar la necesidad de crear, controlar, recuperar y disponer de los documentos a

través de un analisis de sus actividades de negocio y los factores ambientales (se evidencia en las
etapas By C).

v Evaluar el grado en que las estrategias de la organizacion ya sean politicas, procedimientos
y practicas satisfacen las necesidades de administracion de documentos (se evidencia en la etapa
D).

v Redisefio de las estrategias existentes o disefiar nuevas estrategias para abordar las
necesidades no satisfechas o mal satisfechas (se evidencia en las etapas E y F).

v Implementar, mantener y revisar estas estrategias (se evidencia en las etapas G y H).

Ventajas de la metodologia DIRKS:
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4 Establece un modelo para la gestion de documentos, que sustenta la gestion de buenos
registros.
v Desarrolla o implanta un sistema de clasificacion que define las funciones y las actividades

de una organizacion.

4 Adopta las normas pertinentes para el control y recuperacion de archivos.

4 Describe como una organizacion se estructura a partir de las mas amplias funciones hasta
el mas minimo detalle de la actividad empresarial.

v Disefia o selecciona productos de software de gestiéon de documentos que cumplen con los

requisitos de la organizacion para crear, controlar, recuperar y disponer de los documentos.

1.6 Plataforma de desarrollo

1.6.1 Herramienta CASE BizAgi v2.8.08

En el presente trabajo se utilizé como herramienta CASE BizAgi, ya que es una herramienta
disefada para el desarrollo colaborativo que permite que varios usuarios puedan estar trabajando
al mismo tiempo sobre el mismo proyecto, haciendo uso de cada uno de los objetos que lo
conforman tales como formas, expresiones, politicas e interfaces. La herramienta de modelado
BizAgi hace uso del lenguaje de BPMN (Business Process Modeling Notation) para la
diagramacion y modelamiento de los procesos, el cual provee una notacion comun para que las
personas relacionadas con los procesos puedan expresarlos graficamente en una forma mas clara,
estandarizada y completa. Permite a las organizaciones modelar y entender el modelo entidad-
relacion rapidamente. Ademas garantiza la integracion de la informacién en el contexto indicado
del flujo para que el proceso pueda ejecutarse satisfactoriamente. Esta herramienta permitira la
correcta administracion de la informacion, el facil modelamiento, flexibilidad en caso de cambios y

rapidez en las consultas (24).

Esta herramienta de modelado provee algunas ventajas tales como:

v Importar diagramas previamente creados en otras herramientas como Visio.

v Exportar diagramas a Microsoft Visio, a XPDL utilizando los elementos de notacion BPMN
2.0, o a archivos de imagen en formato PNG, BPM, SVG o JPG.

4 Permite trabajar en ambientes colaborativos con otras personas en su equipo, los cuales

pueden ser almacenados en la nube o en su lugar de trabajo.
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4 Proporciona un médulo de simulacion de gran alcance que le permite tomar mejores
decisiones visualizando el impacto de ideas y cambios propuestos antes de su implementacion en
el mundo real.

v Es completamente auténomo no es necesario tener interaccion con herramientas externas

como Visio u otro diagramador externo (25).

1.6.2 Notacion de modelado de procesos (BPMN) v2.0

Como notacién para el modelado de los procesos se utilizd Process Modeling Notation o BPMN
(en espanol Notacién para el Modelado de Procesos de Negocio) la cual es una notacion grafica
estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo
(workflow). Su principal objetivo es proveer una notacion estandar que sea facilmente legible y

entendible por parte de todos los involucrados e interesados del negocio (26).

1.6.3 Entorno de Desarrollo Integrado (IDE) Eclipse Kepler v2.0.2

Para el desarrollo de los procesos se utilizd el Eclipse, ya que es un Entorno de Desarrollo
Integrado (IDE) de cédigo abierto y multiplataforma disefado para ser extendido de forma
indefinida a través de moddulos (en inglés plug-in) (27). Por si mismo es una plataforma de
integracion de herramientas de desarrollo. No fue desarrollado para un lenguaje especifico, sino
que es un IDE genérico. Ademas, esta basado en las perspectivas, que no es mas que la pre-
configuracion de ventanas y editores, relacionada entre si y que permiten trabajar en un
determinado entorno de trabajo (28). A pesar de todas las facilidades que brinda el IDE, su
seleccion estuvo condicionada por el hecho de que se le puede incorporar la plataforma Activiti

Designer.

1.6.4 Plataforma para el modelado de procesos Activiti Designer v5.14

Activiti Designer es uno de los moddulos (en inglés plug-in) de Eclipse. Es utilizado para
graficamente modelar, probar y desplegar procesos BPMN 2.0, el cual crea un archivo BPMN
cuando se crea un nuevo diagrama. El mismo archivo sin embargo se puede abrir con un editor de
XML vy luego muestra los elementos BPMN 2.0 de la definicion del proceso. De modo que el
disefador Activiti trabaja con un unico archivo, tanto para el diagrama grafico, asi como el XML de
BPMN (19).
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1.7 Lenguaje de programacion

Un lenguaje de programaciéon es aquella estructura que, con una cierta base sintactica y

semantica, imparte distintas instrucciones a un programa de computadora (29).

1.7.1 JavaScript v1.6

La API de repositorio JavaScript que contiene Alfresco Community en su versién 4.2 f permite
desarrollar archivos compatibles con JavaScript (ECMAScript) 1.6. Permite ademas, acceder,
modificar y crear objetos como nodos, aspectos y propiedades asi como la utilizacion de Scripts

para realizar las siguientes funciones:

Encontrar nodos.

Realizar busquedas.

Modificar el valor de las propiedades, aspectos y asociaciones.
Crear grupos, personas, y modificar los permisos.

Crear nuevos archivos, carpetas, o nodos.

Copiar, mover y eliminar nodos.

Crear, modificar y eliminar las asociaciones entre los nodos.

AN NN Y N N NN

Incluir o importar otros scripts (30).

Conclusiones parciales

4 El estudio realizado sobre los conceptos y definiciones asociados al dominio del problema,
los de gestion documental asi como los procesos asociados a este, posibilit6 un mayor
entendimiento del tema ademas de demostrar la importancia de estos en las organizaciones.

4 El estudio realizado sobre el GDA XABAL eXcriba 3.1, permitié conocer las ventajas que
brindara la utilizacion de este sistema en la DSC de la UCI.

v El estudio sobre las herramientas y tecnologias existentes permiti6 conocer las

caracteristicas mas importantes de estas para ser utilizadas en el desarrollo de la solucion.
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Introduccion.

En el presente capitulo se hace un estudio de la Direccion de Supervision y Control (DSC) de la
Universidad de las Ciencias Informaticas (UCI) con el propésito de identificar, describir y modelar
los principales procesos que se llevan a cabo en dicha organizacion. También se realiza un breve
resumen sobre el Control Interno en Cuba para lograr un mayor entendimiento de la razén de ser
de esta area y se exponen los objetivos especificos, la mision, visiéon y el organigrama de la DSC.

Evidenciando, de esta forma, las etapas A, B, C y D de la metodologia DIRKS.
2.1 Control Interno

En consecuencia con el desarrollo empresarial en Cuba se crea la Resolucidon No. 297 del 2003
del Ministerio de Finanzas y Precios, donde el Comité de Normas Cubanas de Contabilidad
establecio el concepto de Sistema de Control Interno acorde con las condiciones de la economia
cubana para su aplicacion en todas las entidades (31). El Decreto 281 del Comité Ejecutivo del
Consejo de Ministros del 2007 orienta, "Cada empresa que aplica el Sistema de Direccion vy
Gestion debe documentar su Sistema de Control Interno, especificando las politicas,
procedimientos y medidas a aplicar para evitar, reducir, compartir o aceptar cada uno de los
riesgos evaluados" (32). El disefio del Sistema de Control Interno Empresarial segun Resolucion
297 del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios (MFP), esta conformado por cinco componentes:
Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacién y Comunicacion

y Supervision y Monitoreo, los que se implementan de forma interrelacionada.

En tal sentido el General de Ejército Raul Castro en el Proyecto de Lineamientos de la Politica
Econdmica y Social en Cuba en el lineamiento No. 15 puntualizé: "La elevacion de la
responsabilidad y facultad de las empresas hace imprescindible fortalecer su Sistema de Control
Interno, para lograr los resultados esperados en cuanto al cumplimiento de sus planes y metas con
eficiencia, orden, disciplina y el acatamiento absoluto de la legalidad" (33). En la Resolucién 60 de
la Contraloria General de la Republica de Cuba (CGRC) del 2011 se emite una nueva norma

derivada de la necesidad de continuar perfeccionando el Sistema de Control Interno ajustada a los
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requerimientos del desarrollo econdémico-administrativo del pais. Esta resolucion define los
principios basicos que deben cumplir las entidades cubanas en el disefio de implantacion del
Sistema de Control Interno, donde el autocontrol es el que define la obligacién que tienen los

directivos de autoevaluar su gestion de manera permanente.

Para la evaluacién del Sistema de Control Interno se utiliza la Guia de Autocontrol emitida por la
Contraloria General de la Republica de Cuba. La direccion de Supervision y Control (DSC) de la
UCI ha implementado de forma sistematica todas las medidas y resoluciones emitidas por la

Gaceta Oficial de la Republica de Cuba (GORC) para dar cumplimiento a sus objetivos.

2.2 Objetivos especificos de la DSC

v Verificar la correlacion entre la aplicacion de la Guia de Autocontrol (GAC), informe y su
plan de medida al 100% de las areas, comprobando que se trabaja el Sistema de Control Interno a
partir de la Resolucién 60/2011 de la CGR y se aplica de forma sistematica la guia de autocontrol
como instrumento de evaluacion.

4 Realizar el 100% de las supervisiones planificadas para el afo, teniendo en cuenta el Plan
de Acciones aprobado en funciéon del mejoramiento de la eficiencia y eficacia y calidad de la
gestion econdmica financiera.

4 Realizar al menos un encuentro interactivo para el asesoramiento de la aplicacion de la
Guia de Autocontrol con todas las areas para una mejor ejecucion de la misma y gestionar con la
Direccion de Cuadro la realizacion de al menos 2 capacitaciones a Cuadros y Directivos sobre el
Control Interno para el disefio, implementacion y mejora del mismo.

v Comprobar 2 veces al afo, la aplicacién de las medidas administrativas y organizativas
necesarias de acuerdo con los resultados que se alcanzan en las acciones de control recibidas,
siendo objeto de analisis en el Comité de Prevencién y Control (CPC).

v Cumplir al 100% el plan de recontroles aprobados para el afio garantizando la revisién del
50% de las areas supervisadas.

v Implementar el Sistema Automatizado para la Gestion del Control Interno.
v Capacitar a los trabajadores en funcién de las necesidades de la Direccion.
2.3 Misién

Brindar supervision y asesoramiento a las multiples areas de la Universidad de la Ciencias
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Informaticas en cuanto a la implementacién del Sistema de Control Interno con el fin de administrar
y salvaguardar los recursos, evitar y/o minimizar ilegalidades e identificar brechas en el
cumplimiento de las regulaciones y leyes vigentes, utilizando todo nuestro potencial:
profesionalismo, idoneidad, experiencia, conocimientos, herramientas e instrumentos a nuestro

alcance para lograr un mejor impacto en la gestion de la universidad.
2.4 Vision

Utilizar nuevas tecnologias que faciliten la realizacion de algunos de los procesos de la
organizacion en aras de brindar un mejor servicio a las diferentes areas de la universidad.

2.5 Organigrama

La estructura de la DSC estd compuesta por un Director de Supervisién y Control (Dtor_DSC), al
que se le subordina el Asistente de Control asi como el Especialista Superior, el Especialista
General y el Técnico General. Sin embargo, en ocasiones se dividen en 3 grupos de trabajo donde
el Especialista Superior es el jefe de grupo, al que se le subordina el Especialista General y el
Técnico General, esta estructura de grupo es de forma interna en la organizaciéon en dependencia
de sus necesidades. A continuacion se muestra la ilustracion correspondiente al organigrama de la
DSC:

Director de Supervision y Control
(Dtor_ DSC)

Asistente de
Control

Teécnico Especialista Especialista |
General Superior General

llustracion 1_Organigrama de la DSC
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2.6 Estructura organizativa de la DSC

2.6.1 Director de Supervisiéon y Control

4 Cumplir con la politica trazada por el pais, el Ministerio de Educacién Superior y la direccion
de la Universidad en materia de Control Interno.

v Brindar informacion precisa y fiable a la maxima Direccién de la Universidad en cuanto a la
labor de las areas supervisadas en materia de Control Interno y demas indicadores de su Gestion.
v Cumplir con las normas y valores éticos, que se requieren para la actividad de control.

4 Dictar politicas que tributen a la correcta implementacion de los Sistemas de Control Interno
en las diferentes areas de la UCI.

4 Evaluar los mecanismos de control implementados en las Direcciones de la UCI.

v Realizar investigaciones que permitan esclarecer el destino final de recursos asignados a
las areas organizativas de la Universidad.

v Evaluar los resultados de la Gestion de las diferentes areas organizativas de la
Universidad.
v Verifica el cumplimiento de las regulaciones vigentes, principios y procedimientos de control

interno y de contabilidad.
2.6.2 Especialista General

v Participa en la elaboracion y modificacion de planes y programas asociados a su Direccion
o en funcion de la integridad de un proyecto o programa.

v Realiza analisis e interpretaciones oportunas de la informacién y propone alternativas de
solucion.
v Propone la elaboracion de documentos propios de la Direccibn para someter a

consideraciones de directivos y 6érganos superiores o colegiados.

v Toma decisiones administrativas, financieras y técnicas, con correspondencia con sus
facultades, necesarias para el buen desarrollo de las actividades y funciones de la Direccion.

v Sistematiza el proceso administrativo y técnico de la Direccion.

v Representa a la Direccibn ante otros organismos e instituciones nacionales e

internacionales, asume y responde por los compromisos y tareas acordadas.
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v Controla las normas técnicas y operacionales de su Direccion.
v Elabora normas especificas y requerimientos técnicos relacionados con su Direccion.
v Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Funciones especificas:

Gestiona la definicion de los procesos y procedimientos del area.

Identifica y supervisa la ejecucién de los mecanismos de medicion de los procesos.
Diagnostica y propone soluciones y oportunidades de mejora a los procesos.
Gestiona y controla toda la actividad de capacitacion

Realiza acciones de control y elabora las guias o programas necesarios para ello.

D N N NN

Supervisar el Sistema de Trabajo de Prevencion de Indisciplinas, llegalidades, Delito y
Manifestaciones de Corrupcion

Analiza todo marco legal necesario y asesora juridicamente a la Direccion

Realiza acciones de control y elabora las guias o programas necesarios para ello.

Gestiona, supervisa, asesora y controla acciones de control.

Actualiza los archivos con informacién relativa a los controles efectuados.

Verifica el cumplimiento de los principios de control interno.

Verifica la existencia de inventarios, activos fijos tangibles, arqueos.

N NI N N N RN

Realiza pruebas de suma, calculos, cuadres, confirmacion de saldos, entre otros.

v Ejecuta los tipos de supervision acorde a su especialidad profesional y dictamina al
respecto.

v Ejecuta las supervisiones que le sean asignadas, aplica las regulaciones, normas y demas
disposiciones de auditoria.

v Obtiene evidencias a través de la revision de documentacion primaria, y otras pruebas que
se requieran.

v Verifica el cumplimiento de las regulaciones vigentes, principios y procedimientos de control
interno y de contabilidad.

v Mantiene actualizada la estadistica de los controles realizados a las areas.

v Organiza e imparte superaciones especializada de la actividad para la comunidad
universitaria.

v Supervisa y controla las tareas asignadas a los técnicos.
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v Realiza otras funciones de similar naturaleza que le oriente su jefe inmediato superior.

2.6.3 Especialista Superior

v Participa en la elaboracién y modificacién de planes y programas de elevada complejidad
asociados a su Unidad Organizativa: Oficina del Ministro, Oficina de Viceministro, Presidencia,

Vicepresidencia y Direccion, o en funcién de la integridad de un proyecto o programa.

4 Realiza analisis e interpretaciones oportunas de la informaciéon y propone alternativas de
solucion.
4 Aprueba la elaboracion de documentos propios de su Organizacion para someter a

consideraciones de directivos y 6rganos superiores o colegiados.

v Toma decisiones administrativas, financieras y técnicas, en correspondencia con sus
facultades, necesarias para el buen desarrollo de las actividades y funciones de la Organizacion.

v Sistematiza el proceso administrativo y técnico de la Organizacion.

v Representa a la Organizacién ante otros organismos e instituciones nacionales e

internacionales, asume y responde por los compromisos y tareas acordadas.

v Dirige equipos de trabajo en temas puntuales y proyectos.

v Controla las normas técnicas y operacionales de su Unidad Organizativa.

v Elabora normas especificas y requerimientos técnicos relacionados con su Direccion.
v Participa en el ejercicio estratégico de su Organizacion.

v Participa en la elaboracion de las Politicas asociadas a su actividad en la Organizacién.
v Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Funciones especificas:

v Gestiona la actividad de supervision y control con las Vicerrectorias, Facultades y
Direcciones estratégicas; asesorando y dirigiendo metodolégicamente esta actividad.

Contribuye con la informacion necesaria para el proyecto de la informatizacién de la DSC
Gestiona, revisa, coordina y da seguimiento a todas las acciones de control en la Direccién
Mantiene actualizada la estadistica de los controles realizados a las areas

Elabora la informacion necesaria para los balances anuales.

AN N N

Organiza e imparte superaciones especializada de la actividad para la comunidad

universitaria.
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v Prepara y presenta informacién al Comité de Prevencion y Control de la Universidad

v Dirige equipos de trabajo en controles puntuales.

v Participa en la elaboracién de programas de supervisiones.

v Supervisa y controla las tareas asignadas a los técnicos y especialistas generales.

v Representa a la Direccion en reuniones, ponencias y talleres.

v Tutela el proceso de adiestramiento de los recién graduados asignados a la Direccion

4 Participa en actividades de auditoria bajo la supervisién o no de un especialista de mayor
experiencia.

4 Verifica el cumplimiento de los principios de control interno.

v Verifica la existencia de inventarios, activos fijos tangibles arqueos, analisis de ingresos y
gastos;

v Realiza pruebas de suma, calculos, cuadres, confirmacién de saldos, entre otros.

v Sirve de perito cuando se requiera o apoya el trabajo pericial, brinda informacién para la

elaboracion de informes de supervision.

v Ejecuta los tipos de supervision acorde a su especialidad profesional y dictamina al
respecto;
v Dirige y ejecuta las supervisiones que le sean asignadas, aplica las regulaciones, normas y

demas disposiciones de auditoria.

v Obtiene evidencias a través de la revision de documentacion primaria, analisis de cuentas
contables y otras pruebas que se requieran.

v Verifica el cumplimiento de las regulaciones vigentes, principios y procedimientos de control
interno y de contabilidad.

4 Realiza otras funciones de similar naturaleza que le oriente su jefe inmediato superior.

2.6.4 Asistente de Control

4 Asiste al Ministro, Viceministros, Directores Ministeriales, Presidentes de Grupos
Empresariales, Vicepresidentes, Directores Generales de Empresa y Directores en las actividades

seleccionadas.

v Realiza todo tipo de trabajo de oficina, prepara informes, analiza tablas.
v Recopila informacion.
v Participa en la organizacion, coordina y asegura la convocatoria de reuniones y eventos.
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v Lleva controles complejos y de importancia.

v Realiza trabajos de contenido técnico de mediana complejidad asociados a su actividad
fundamental.

v Realiza calculos, clasifica, tramita informacién y opera la computadora.

v Lleva el control de los planes y las tareas pendientes accionando sobre su cumplimiento.

v Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Funciones especificas:

Atiende el teléfono y tramita la informacién
Elabora la planificacién de las vacaciones.

Recibe, confecciona y registra reportes de vacaciones.

AN NI NN

Confecciona las boletas de contratacion, procesa las bajas, actualiza las tablas de analisis
de los recursos humanos y mantiene actualizado el P — 4.
v Recibe, revisa, y registra certificados médicos del personal y los entrega a la Direccién de

Capital Humano.

v Recibe, revisa, y asienta solicitudes de licencias y las tramita con la Direccién de Capital
Humano.
v Realiza y archiva las actas de todas las reuniones que indique su jefe inmediato,

controlando la ejecucion de los acuerdos tomados en las mismas.

v Confecciona y revisa, en Consultoria Juridica las medidas administrativas a aplicar,
llevando el Registro las mismas.

v Confecciona las hojas de firma, controla la asistencia y puntualidad del personal de la
Direccién y chequea la disciplina laboral, manteniendo en buen estado y correctamente
actualizada las hojas de firma.

v Confecciona la pre-némina y la entrega en la Direccion de Capital Humano.

v Archiva todos los documentos que son necesario, manteniendo actualizado el archivo de la
Direccion y su indice.

v Confecciona el modelo de Solicitudes de materiales y recoge los productos en almacén.
v Procesa, imprime, tramita y registra toda la documentacién necesaria.

v Organiza y controla los movimientos del vehiculo asignado a la Direccion.

v Organiza, coordina y asegura la convocatoria de reuniones y eventos.

34



Capitulo 1I: Ambiente Organizacional

v Confecciona la propuesta de evaluacion del chofer asignado a la Direccion.
v Controla los activos fijos tangibles, los utiles y las herramientas del area.
v Realiza otras funciones de similar naturaleza que le oriente su jefe inmediato superior.

2.6.5 Técnico General

4 Ejecuta y cumplimenta tareas y actividades complejas que le son asignadas por su
Direccion.

4 Participa en la planificacion y programas asociados a su Direccion.

4 Realiza analisis e interpretaciones oportunas de la informaciéon y propone alternativas de

solucion ante los temas y situaciones que se le encomiendan.

v Elabora documentos propios de la Direccidon para someter a la aprobacién y consideracion
de otros especialistas o directivos.

v Controla las normas técnicas, especificas y operacionales de su Direccion.

v Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Funciones especificas:

4 Verifica la existencia de inventarios, activos fijos tangibles arqueos, analisis de ingresos y
gastos;

v Realiza pruebas de suma, calculos, cuadres, confirmacion de saldos, entre otros;

v Obtiene evidencias a través de la revision de documentacion primaria, analisis de cuentas

contables y otras pruebas que se requieran;
4 Verifica el cumplimiento de las regulaciones vigentes, principios y procedimientos de control

interno y de contabilidad;

v Mantiene actualizada la estadistica de los controles realizados a las areas
v Actualiza los archivos con informacion relativa a los controles efectuados
4 Realiza otras funciones de similar naturaleza que le oriente su jefe inmediato superior.

2.7 Mapa de procesos

La manera mas representativa de reflejar los procesos y sus interrelaciones es a través de un
mapa de procesos, el cual es la representacion grafica de la estructura de procesos que
conforman el sistema de gestion (34). Para la elaboracion de un mapa de procesos y con el fin de
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facilitar la interpretacion del mismo, es necesario reflexionar en sus posibles agrupaciones de los
procesos, la cual puede ser establecida por la propia organizacion, no existiendo para ello una
regla especifica. Una de las formas de agrupacion mas utilizadas para la realizaciéon de un mapa

de procesos es la siguiente:

Procesos claves: Son los procesos necesarios para que la organizacion funcione, si ellos

cambian, también cambiara la razon de ser de la organizacion.

Procesos operacionales o estratégicos: Son aquellos procesos de los que la organizacion tiene

gran dependencia por diversos factores.
Procesos de apoyo: Estos procesos proporcionan soporte y recursos a los anteriores.

El estudio de las caracteristicas de la Direccion de Supervision y Control, asi como los diferentes
métodos utilizados para comprender el quehacer de esta organizacion, permitio identificar que en
dicha area se trabaja por procesos. La ubicacién de cada uno de ellos en el Mapa General de
Procesos del Funcionamiento Interno de la DSC que a continuacién se mostrara fue realizada en
correspondencia a la prioridad de estos procesos en la organizacion y teniendo en cuenta el Mapa
de Procesos UCI (ver Anexo 2 en el Documento Ampliado). Los procesos identificados quedaron

representados de la siguiente manera:
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MAPA GENERAL DE PROCESOS DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO DSC
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llustracién 2_Mapa General de la DSC (elaboracién propia).

2.8 Procesos de la Direccion de Supervision y Control de la Universidad de las

Ciencias Informaticas

De todos los procesos identificados en el area, se decidié realizar una breve descripcion de

algunos de ellos. Se determiné priorizar los procesos claves, pues son a los que va dirigido el

presente trabajo.

2.8.1 Diagnéstico de la Guia de Autocontrol (GAC)

El proceso va dirigido a comprobar si existe correlacion entre la aplicacion de Guia de Autocontrol,
el Informe de la aplicaciéon de esta, asi como el Plan de Medidas (PM), en este proceso interviene
el Director de Supervision y Control (DSC) y el Especialista General (EG) o Especialista Superior
(ES). El resultado principal es la realizacién de un Dictamen en el cual se recogen todas las
deficiencias detectadas en el transcurso de las actividades de supervision dirigida al area X de la

Universidad de las Ciencias Informaticas. A continuacion se muestra una descripcion mas

detallada del mismo:
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Nombre Diagnostico de la GAC.
Codigo DSC _PC DGAC.

Verificar la correlacion entre la aplicacion de la GAC, el Informe
Objetivo de la aplicacion de la Guia de Autocontrol (IGAC) y el Plan de

Medidas (PM).

Responsable

Especialista Superior o Especialista General

Actores

Director (Dtor_DSC),

Especialista Superior(ES) o Especialista General (EG).

Entradas

Plan de Acciones de Control Anual (PAA).

Guia de elementos a Revisar (GER).

Dictamenes anteriores.

Guia de Autocontrol (GAC).

Informe de la aplicacion de la Guia de Autocontrol (IGAC).
Plan de Medidas (PM).

Encuesta.

Salidas

Papeles de trabajo.
Dictamen.
Dictamen firmado.

Encuesta realizada.

Flujo de eventos

Flujo basico
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1. El Especialista Superior (ES) o Especialista General (EG) consulta el Plan de Acciones de
Control Anual (PAA).

2. Consulta la guia de elementos a revisar (GER).

3. Revisa los dictamenes anteriores del Area X.

4. Solicita informacién al Area X.

5. Recibe informacion del Area X.

6. Revisa que la informacion cumpla con lo requerido.

7. Redacta el dictamen.

8. Envia dictamen al Director (Dtor_DSC).

0. El Director (Dtor_DSC) revisa el dictamen.

10. Si es correcto envia dictamen al Area X en pdf y el Especialista Superior (ES) o Especialista
General (EG) realiza encuentro interactivo y realiza la encuesta.

11. El Especialista Superior (ES) o Especialista General (EG) envia la informacién a la Asistente
de Control para que sea archivada. Termina el proceso.

Flujos alternos

10a No es correcto el dictamen

1. Envia el dictamen al Especialista Superior.

2. El Especialista Superior (ES) o Especialista General (EG) redacta el dictamen.

Tabla 2_Descripcion del Proceso Diagnéstico de la Guia de Autocontrol (elaboracién
propia).

Para un mayor entendimiento de la descripcion anterior se muestra a continuacién el diagrama del

proceso Diagnostico de la Guia de Autocontrol desarrollado en la herramienta de modelado BizAgi:

39



Proceso Diagnéstico de la GAC
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llustraciéon 3_Diagndstico de la Guia de Autocontrol
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2.8.2 Supervision

El proceso estda enfocado en la comprobacion del Sistema de Control Interno mediante el
cumplimiento de la Resolucién 60/11 en todas las areas de la Universidad de las Ciencias
Informaticas. Para la realizaciéon de este conjunto de actividades interviene el Rector, el Director de
la Direccion de Supervision y Control, un Especialista Superior y Especialistas Generales. Esta
supervisidon comienza consultando el Plan de Acciones de Control Anual, luego se realiza un
estudio del area en cuestidén para elaborar un programa de supervision que servira de base para la
realizacion de las actividades. Concluye con la elaboracion y presentacién de un Informe Final de
supervision el cual es discutido con el area. Luego de discutido este Informe Final el area es la
encargada de enviar un Plan de Medidas para erradicar todas las deficiencias detectadas, lo cual

esta reflejado en el Subproceso Seguimiento. (Ver Anexo 3 en el Documento Ampliado).
v Seguimiento

En la realizacién de este subproceso interviene el Especialista Superior y el area X, la cual es la
encargada de enviar el Plan de Medidas para erradicar las deficiencias detectadas. El Jefe de
Grupo revisa el Plan de Medidas del area X si es correcto termina el subproceso sino vuelve a

reenviarse al area X para ser rectificado. (Ver Anexo 4 en el Documento Ampliado).
2.8.3 Recontrol

El proceso es realizado para comprobar la eliminacion de las deficiencias detectadas mediante el
estudio y revision del Plan de Medidas generado en las supervisiones anteriores a cada una de las
areas de la Universidad. En este proceso es muy parecido al proceso Supervision, solo con la
diferencia de que se realiza pasado 6 meses de realizada una supervision y con la finalidad de
velar por el cumplimiento del Plan de Medidas. Concluye con la elaboracién y presentacion de un
Informe Final el cual es discutido con el area. Luego de discutido este Informe Final el area es la
encargada de enviar un Plan de Medidas para erradicar todas las deficiencias detectadas, lo cual

esta reflejado en el Subproceso Seguimiento (Ver Anexo 5 en el Documento Ampliado).
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2.8.4 Evaluacion del Sistema de Control Interno (SCI)

El proceso es realizado con la finalidad de conformar la Guia de Autocontrol (GAC) UCI, el Plan de
Medidas (PM) UCI y un Informe Final asi como el Plan de Disminucién de Riesgos (PDR) UCI.
Para la realizacion de este proceso interviene el Rector, el Director de Supervisién y Control, el
Especialista General asi como el Comité de Prevencion y Control de la Universidad. Al realizarse
el consolidado de los documentos anteriores a partir de la GAC y del PM de cada area que
conforma la universidad se realiza el Informe Final el cual debe ser revisado y aprobado por la
Directora de la DSC. Luego de aprobado el Informe Final el Especialista General es el encargado
de confeccionar el PDR de la UCI a partir de los PDR de cada area, si este es aprobado por la
Directora de la DSC entonces se procede a la confeccion de una carpeta con todos los
documentos anteriores. La carpeta creada es enviada a la Rectora, si es aprobada, entonces se
discute con el Comité de Prevencion y Control de la UCI para su aprobacion. (Ver Anexo 6 en el

Documento Ampliado)

Conclusiones parciales

v El estudio realizado en la DSC permitié identificar sus objetivos especificos, mision, vision,
asi como la estructura organizativa de esta area a través de un organigrama.

v Las entrevistas realizadas permitieron identificar las funciones de cada integrante de la
DSC y posibilitd la creacion del Mapa de Procesos de dicha area.

4 El anadlisis del funcionamiento interno de la DSC permitié identificar y realizar la descripcién

de los procesos de negocio.
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Introduccion.

En este capitulo se presenta la propuesta de solucion del Trabajo de Diploma, donde se establece
la tipologia de los documentos. Ademas se define la Tabla de Acceso y Seguridad, la estructura
organizativa de los documentos y se especifican los modelos de procesos documentales y la
configuracion de los flujos de trabajo necesarios para la personalizacion del sistema.

Evidenciando, de esta forma, las etapas E, F y G de la metodologia DIRKS.

3.1 Propuesta de solucion

La Direccion de Supervision y Control (DSC) es el area encargada de velar por el cumplimiento de
las Normas del Sistema de Control Interno lo cual genera una gran cantidad de informacién de vital
importancia para la universidad que es archivada en estantes y en las propias computadoras de
trabajo. Tras el estudio y la entrevista realizada a los trabajadores de dicha area se pudo percibir
gue en ocasiones, luego de almacenados los documentos se torna un poco dificil el acceso a los
mismos. Ademas esta informacion esta propensa a recibir diferentes dafios ya sea por deterioro,
eliminacion o por la modificacion que puedan sufrir sin previa autorizacion del personal
correspondiente. Es por ello que se hace necesario utilizar herramientas informaticas que
posibiliten la correcta gestion de los documentos. Debido a lo planteado con anterioridad, los
autores de este Trabajo de Diploma proponen como solucién: la personalizacién del Gestor de
Documentos Administrativos (GDA) eXcriba 3.1, el cual es un software desarrollado en el Centro
de Informatizacion de la Gestion Documental (CIGED) de la UCI. Dicho GDA sera adaptado a las
necesidades de la DSC, ya que la personalizacién no es mas que la adaptaciéon de un producto en
funcion de las necesidades de un area o entidad. Con lo anterior se persigue eliminar los

problemas existentes en la gestion de la informacion de dicha area.

La solucién propuesta permitira que la documentacion generada en la direccién se encuentre
almacenada en un servidor documental centralizado, garantizando evidencias en caso de una
auditoria y asegurando que no existan pérdidas de los documentos. Se gestionara la politica de

acceso a la informacion pues se definiran permisos de acceso a los mismos en dependencia del
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rol que cada trabajador desempefie en la organizacién. El flujo de informacioén ya no se realizara
de forma manual ni existirda dependencia del correo, evitando retrasos en cronogramas. También
se prevé el acceso rapido a los documentos, pues se encontraran organizados en una estructura
de carpetas que respondera a los macroprocesos UCI, de los cuales se derivan los procesos

identificados en la DSC.
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- posibilita
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o
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"
Ve—— N

Control y permisos

Acceso no autorizado - aron o

llustracion 4_Propuesta de Solucion (elaboracién propia).
3.2 Patrones de modelado de proceso

Secuencia

Este patrén es utilizado para modelar dependencia entre tareas, es decir, una tarea no puede
empezar hasta que otra no haya terminado (ejecucion en secuencia) (35). Para modelar este
patrébn es necesario conectar las actividades en el orden de ejecucion definido, utilizando
conectores de flujo de secuencia. En la siguiente ilustracion se muestra un ejemplo de utilizacion

de este patron, en este caso en el proceso Diagnostico de la Guia de Autocontrol.
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| Consultar_Pan Aod | Consulta Guia_ Analizar_Dicta | Veiiiitar ibarms
ones_Coantral Anual | Elemeritos a R { menes_Mnterior e al_.ﬂlrea}{
[Pa) evisar[GER) es del_Areax | SR

Caes A

Ra& GER Dictamenes_Anteriores

llustracion 5_Ejemplo del patron de modelado Secuencia (elaboracién propia).

Uniones generalizadas

El patron de generalizacién de uniones describe como unir dos 0 mas ramas que han sido
habilitadas en un punto anterior del proceso en un solo camino de salida. A diferencia del patron
de sincronizacion, esté soporta situaciones donde uno 0 mas caminos entrantes reciben multiples

activaciones de una misma instancia del proceso (35).

Realizar_Encue
ntro_lnteractivo

Dictamen_Firm
ado

llustracion 6_Ejemplo del patron de modelado Uniones Generalizadas (elaboracién propia).
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Division paralela

Una division paralela es un punto del proceso donde un camino es dividido en dos o mas ramas
paralelas las cuales son ejecutadas al mismo tiempo (35). Para implementar la Division Paralela,

es necesario utilizar la Compuerta Paralela. Esta compuerta activa caminos alternativos sin

verificar condiciones.

Consuar Man_ Elaborar_|
Acciones_ Anual ma_Reco
[P [PR]

Estudiar Sujeto
F

Resoludones D
ecretos_Leyes

Estudiar Sujeto
-

Flan de
SLIpE

j Informacioh_

ujetod,

tesoluciones Dec
retos_Leyes

llustracion 7_Ejemplo del patrén de modelado Division Paralela (elaboracion propia).
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Decision exclusiva

La decision exclusiva representa un punto en el proceso donde se debe escoger un solo camino
de varios disponibles dependiendo de una decisién o de datos del proceso (35). Este patron puede
ser modelado a través de una Compuerta Exclusiva. En la siguiente figura se muestra un ejemplo

de utilizacién de este patron.

ho H|

. -

-~

-~
sApropado?

Redactar_Infor

Enviar_Dtor_D5
me_izeneral[ls] <

C el Plan de
Medidas _LICi
PR LICH

Confecdonar P
lan_Medidas U
CIHPRA_LICH

PrA_UICI

llustraciéon 8_Ejemplo del patréon de modelado Decisiéon Exclusiva (elaboracién propia).
3.3 Estructura organizativa de los documentos

El analisis sobre el funcionamiento interno de la Direccion de Supervisién y Control posibilitd
arribar a la conclusion de que esta funciona por procesos, por lo cual el Mapa de Procesos de la
UCI sirvi6 de base para determinar la forma en que sera ordenada la informacién. En

consecuencia, se establecié una estructura de carpetas homogénea para las diferentes areas que
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componen la UCI. Cada una de estas carpetas responde a uno de los macroprocesos de la UCl y

en su interior se encuentran los procesos y subprocesos que corresponden a las diferentes areas.

También existe otra carpeta nombrada Plantilla, la cual recogera todas las plantillas de los

documentos que se utilizan en las areas de la universidad. A continuacion se muestra la estructura

de carpetas general:

A 08 Soporte Estructural

mModificado hace 15 dias por Reynaldo Pena Cabrera

A 09 Soporte Relacional

Creado hace aproximadamente un mes por Yuswel Ibanez Salas

A 10 Soporte Econdomico

MModificado hace aproximadamente un mMmes por Yuswel Ibaner Salas

A 11 Aseguramiento

MModificado hace aprox<imadamente un Mes por Yuswel Ibanez Salas

A 12 Tecnologia

Creado hace aproximadamente un mes por Yuswel Ibanez Salas

C 032 Formacion del Profesional
MModificado hace aproximadamente un Mmes por Yuswel Ibafnez Salas

C 04 Postgrado

MModificado hace aproximadamente un mMmes por Yuswel Ibanez Salas

C 05 Investigacion

rModificado hace aproximadamente un mes por Yuswel Ibanez Salas

C 06 Desarrollo-Produccidon

Creado hace aproximadamente un mes por Yuswel ibanez Salas

C O7 Extension Universitaria

mMModificado hace aproximadamente un mes por Yuswel Ibanexr Salas

E 01 Planeacion Estratégica

Creado hace aproximadamente un Mmes por Yuswel Ibanezr Salas

E 02 Desarrollo Organizacional

M odificado hace 13 dias por Yuswel Ibanez Salas

Plantilla

MModificado hace aproximadamente un Mes por jjgrass

llustraciéon 9_Estructura de carpetas general (elaboracion propia).

En la siguiente ilustracion se muestra la estructura de carpetas asociada al macroproceso UCI:

Soporte Estructural. En dicho macroproceso se encuentra el proceso: Supervision y Control, el

cual incluye los procesos de la DSC: Diagnéstico de la Guia de Autocontrol, Supervision, Recontrol

asi como Evaluacion del Sistema de Control Interno, los cuales fueron descritos anteriormente.
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= Documentos

® A 08 Soporte Estructural
B 20 Supervision y Control
% 15 Diagnostico de 1a Guia de Autocontrol
¥ Aplicacion Guia de Autocontrol
W Papeles Trabajo
B Verificacion
B Dictamen
# Guia de Elementos a Revisar
= 16 Evaluacion del Sistema de Control Interno
& Comprobacien Macional
= Consolidado de las Areas
B Guia de Autocontrol
8 Plan de Disminucion de Riesgo
B Plan de Medidas
& Documento Criterio de Medidas
& 17 Recontrol
= 18 Supervision
# Carta de Presentacion
B Informe
&= Plan de Medidas

® Programa Supervisién

llustraciéon 10_Estructura de carpetas de la DSC (elaboracién propia).
3.4 Tipologia documental

Una tipologia documental es un conjunto de tipos y clases de documentos que resulta de su
estudio y analisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas relevantes, tanto formales, como
de contenido, origen, forma de transmision, entre otros (36). Las tipologias documentales estan
relacionadas, en buena medida, con la naturaleza de las actividades que dan lugar a los
documentos y su importancia radica en que, dentro de los metadatos que sirven de busqueda de
los documentos, se encuentra el tipo de contenido. En el GDA XABAL eXcriba 3.1 lo que se
maneja son documentos, por lo que cada tipo de documento constituye un tipo de contenido. De

acuerdo con los procesos de la DSC se identificaron 9 tipos de documentos, los cuales son:
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Informe, el cual puede ser Parcial, Final o General.

Informe de la Aplicacion de la Guia de Autocontrol.
Consolidado de la Guia de Autocontrol.

Guia de Autocontrol.

Carta de Presentacion.

Programa.

Plan de Disminucién de Riesgos.

Plan de Medidas.

Dictamen.

I N N N N N N R

Para cada tipo de documento se definen una serie de atributos que sirven como criterio de
busqueda en el sistema, y que se describen en el Diccionario de datos. Este tipo de diccionario
contiene "datos acerca de los datos" es decir, definiciones de otros objetos del sistema, en lugar
de simples "datos en bruto“(44). A continuacion se muestra el Diccionario de datos de Carta de
Presentacion, el cual no es mas que una descripcion de estructura y sintaxis del documento. Los

restantes Diccionarios de datos se encuentran en el Anexo 7 del Documento Ampliado.

Descripcion| Es la forma mediante la cual la DSC se presenta formalmente para realizar una

Supervisién o Recontrol a un area X.

Atributos

Nombre |Descripcion| Tipo |¢Puede|¢Es Unico? Restricciones
ser

nulo?

Clases validas Clases no

validas
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Identificador | Identificacion| Cadena No Si

Puede tomar valores

del de numeéricos

documento |caracteres

Titulo Titulo del Cadena No No Puede tomar
documento de valores: solo letras.
caracteres
Area Areaalaque| Cadena | No No Puede tomar

se le envia la de valores: solo letra

Cartade |caracteres

Presentacion
(CP)
Fecha Fecha de Fecha No No Puede contener:
creacion del numeros y
documento. caracteres

especiales como /',
es decir:
DD/MM/AAAA. Ej.:
31/08/2015.

Tabla 3_Diccionario de datos de Carta de Presentacion (elaboracién propia).
3.4.1 Normalizacién de los documentos

Para homogenizar la forma de nombrar los documentos, se normaliz6 para cada tipo de
documento la tipificacion que tendria, estableciéndose como sigue:

CcODIGO SIGNIFICADO
DSC

Direccion de Supervision y Control
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AAAA ARO

MM Mes

DD Dia

N Nombre del documento

AR Iniciales del area a la que se le realiza el documento

Tabla 4_Cédigo para el Tipo de Proceso (elaboracién propia).

Aspectos generales:
4 Para una mejor identificacion de los documentos, los aspectos mencionados anteriormente
tendran la siguiente nomenclatura: DSC_AAAA_MM_DD_N (AR).

v Por ejemplo para la Carta de Presentaciéon a realizar para el area Vicerrectoria de
Formacion y que fue creada el 30 de abril del 2015, quedaria de la siguiente manera:
DSC_2015_04_30_ Carta de Presentacion (VRF). Para el Informe de la Aplicacion de la Guia de
Autocontrol (IGAC), referente al area Vicerrectoria de Extension y Residencia y que fue creado el 5
de mayo del 2015, quedaria de la siguiente manera: DSC_2015_05_05_Informe de la Aplicacion
de la Guia de Autocontrol (VRER).

3.5 Grupos y usuarios definidos

Para facilitar el tema de los permisos a las diferentes carpetas y documentos de la estructura
establecida, se establecié en la herramienta un sistema de grupos de usuarios. La definicion de
cada uno de los grupos se basa en la estructura de la DSC. Los grupos creados se muestran en la

siguiente ilustracion.

52



4 Grupos del area

«: Direccion de Supervision y Control (DSC)
=™ DSC Director
=™ DSC _Asistente _Control
=™ DSC_Especialista_Superior
=™ DSC_Especialista_General
== DSC_Teécnico_General
== DSC_Grupo_Trabajo_1
== DSC_Grupo_Trabajo_2
=~ DSC_Grupo_Trabajo_3

llustracién 11_Grupos de la DSC (elaboracién propia).

En ocasiones la DSC se divide en 3 grupos de trabajo para agilizar la realizacién de determinadas
actividades, es por ello que se conformaron en el sistema los grupos de trabajo:
DSC_Grupo_Trabajo_1, DSC_Grupo_Trabajo_2, DSC_Grupo_Trabajo_3. El encargado de
administrar el sistema en la DSC sera el responsable de incorporar a estos grupos los miembros,
ya que van a estar integrados de forma variable, en dependencia de las necesidades del area. Por
lo antes expuesto el presente trabajo de diploma solo se centra en las acciones que realizan los
grupos: DSC_Director, DSC_Asistente de  Control, DSC_Especialista  Superior,

DSC_Especialista_General, DSC_Técnico_General.

La asignacion de los usuarios a sus respectivos grupos se realiza de forma manual sobre el GDA
XABAL eXcriba 3.1 por el administrador del sistema, quedando la distribucién de los grupos y

usuarios como se muestra en la siguiente tabla.

Grupos Usuarios

53



DSC_Director zulema
DSC_Asistente_Control dianelysb
DSC_Especialista_Superior magnolismd, jbauta, sergioafb
DSC_Especialista_General veliz, acivico, mchacon, ymaren
DSC_Técnico_General alexs, felipep

Tabla 5_Distribucion de grupos y usuarios (elaboracion propia).

3.5.1 Tablas de acceso y seguridad de la Direcciéon de Supervision y Control

Las Tablas de Acceso y Seguridad son aquellas donde se recogen las series documentales con
sus respectivas unidades documentales con el fin de definir los permisos que se tendran sobre los
documentos. Su importancia radica en la seguridad y fiabilidad de la documentacién, debido a que
solamente podran consultar, modificar, archivar o aprobar aquellos roles que hayan sido
autorizados por la instituciéon. Ademas con las Tablas de Acceso y Seguridad se asegura un
estricto control en el acceso de la documentacion en las diferentes etapas del ciclo de vida de los
documentos (10).

Para cada proceso identificado en el area se crea una Tabla de Acceso y Seguridad, la cual
contiene el codigo, nombre, roles y permisos asociados a los documentos generados. A
continuacion se listan como se clasifican los permisos que se le establecera a los documentos que
se utilizan en el proceso Supervision. Las restantes tablas de Acceso y Seguridad se encuentran

en el Anexo 8 del Documento Ampliado.

Coédig Nombre del documento Grupo Rol
o
c1 [Plan de Acciones Anuales DSC_DIRECTOR Colaborador
DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

2 [Programa de Supervision DSC_DIRECTOR Colaborador
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DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

3 [Carta de Presentacion DSC_DIRECTOR Colaborador

DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

4 |Papeles de Trabajo DSC _DIRECTOR Colaborador

DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

5 |(Informe Parcial DSC_DIRECTOR Colaborador

DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

6 |Informe Final DSC_DIRECTOR Colaborador

DSC_ASISTENTE_CONTROL Consumidor

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_GENERAL Contribuidor

7 |Encuesta de Satisfaccion DSC_DIRECTOR Colaborador

DSC_ESPECIALISTA_SUPERIOR Colaborador

Tabla 6_Tabla de Acceso y Seguridad de los documentos que se utilizan en el proceso
Supervision (elaboracion propia).




A continuacién se muestran los permisos de cada rol identificado con anterioridad:

Rol Permisos
Coordinador Todos los permisos
Colaborador Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las Carpetas, Copiar

Carpetas y Documentos, Crear Documentos en las Carpetas, Editar
Contenidos, Editar Propiedades de Carpetas y Documentos, Realizar una

Copia de Trabajo, Actualizar una Copia de Trabajo.

Contribuidor Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las Carpetas, Copiar

Carpetas y Documentos, Crear Documentos en las Carpetas.

Consumidor Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las Carpetas, Copiar

Carpetas y Documentos.

Tabla 7_Permisos asociados a los roles identificados (46).

3.6 Modelos de contenido para los tipos documentales

Alfresco trabaja con el concepto modelo de contenido en inglés content model para gestionar los
contenidos que maneja. Un modelo de contenido es un conjunto de tipos de contenido y aspectos
que definen la estructura de informacion de los documentos. El tipo de contenido por defecto de
Alfresco es content. Alfresco ofrece la posibilidad de definir nuevos modelos de contenido, segun
las necesidades de cada organizacion. Por ello, se define la tipologia documental, debido a que
cada nuevo tipo de contenido definido en el modelo de contenido, corresponde a cada uno de los
tipos de documentos identificados en la tipologia documental. Para insertar los modelos de
contenido personalizados en Alfresco, primeramente se debe crear el . XML con el nuevo modelo
de contenido. Luego ubicarse en la carpeta extension del servidor de Alfresco
(/opt/alfresco/tomcat/shared/classes/alfresco/extension) y crear una carpeta llamada models, y en
ella se copia el nuevo modelo de contenido. En la figura 11 se muestra un fragmento del modelo

de contenido personalizado para el area DSC.
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<namespaces>
<namespace uri="hitp://www.excriba.uci.cu/dsc-tipo/model/content/1.0" prefix="dsc-tipo"/>
</namespaces>

<types>

<type name="dsc-tipo:plaMedida">
<title>Plan de Medidas</title»
<parent=cm:content</parent>
<properties=
<property name="dsc-tipo:area">
<title>Area</title>
<type>d:text</type>
<mandatory>true</mandatory=
</property=>
<property name="dsc-tipo:idDocumento">
<title-Identificador del Documento</title>
<type=d:text</type>
<mandatory>true</mandatory=
</property>
<property name="dsc-tipo:titulo">
<title>Titulo del Documento</title>
<type=d: text</type>
<mandatory>true</mandatory>
</property>
<property name="dsc-tipo:fechaCreado">
<title>Fecha de modificacion del Documento</title>
<type-d:date</type>
<mandatory=true</mandatory>
</property=
</properties>
</type>

<type name="dsc-tipo:quiafutocontrol">
<title=Guia de Autocontrol</title=
<parent>dsc-tipo:plaMedida</parent>
</type>

llustraciéon 12_Modelo de contenido de los tipos documentales del area DSC (elaboracién

propia).

Para que Alfresco reconozca este nuevo modelo de contenido, se debe copiar en la carpeta
web_extension el .xml o archivo de contexto donde se especifican los modelos que tiene que
reconocer. En la siguiente ilustracion se muestra el archivo de contexto que referencia el nuevo

modelo de contenido.
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<beans>
<!-- Registrar los modelos de contenido -->
<bean id="cu.uci.excriba.ejemplo.modeloContenido” parent="dictionaryModelBootstrap" depends-on="dictionaryBootstrap"
>
<property name="models">
<list>
<value=alfresco/extension/model/ejemploModel. xml</value=
</list>
</property=
</bean>
</beans>

llustracion 13_Especificacion del archivo de contexto creado para el nuevo modelo de

contenido (elaboracién propia).
3.7 Reglas de contenido

Una regla de contenido permite definir acciones automaticas al subir un determinado contenido en
determinada carpeta, como por ejemplo, enviar una notificacion a un usuario. Estas reglas son
definidas de forma manual en el sistema antes de elaborar los flujos de trabajo. En la solucion
propuesta las reglas de contenido se utilizan para cambiar el tipo de contenido de los documentos
al subirlos a su carpeta correspondiente. En la siguiente ilustracion se muestra la configuracién de

la regla Cambiar a tipo Dictamen.

Dictamen: Reglas / wersrregs | e rege | (R
Reglas de Dictamen

i) Arrastrar las reglas y pulsar Guardar para reordenar. S —
- Editar Eliminar

1. v I Cambiar Tipo . )
Cambiar a documento a tipo dictamen Cambiar Tipo

Descripcion: Cambiar a documento a tipo dictamen

/' Activa
&) Ejecutarse en segundo plano
&Y Regla aplicada a las subcarpetas

Se crean o entran elementos en esta carpeta

v

Si se cumplen todos los criterios:

Todos los elementos

Realizar accion *

Especializar elementos de tipe 'Dictamen’

llustracion 14_Regla de contenido Cambiar a tipo Dictamen (elaboracion propia).
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3.8 Flujos de trabajo

Como solucion ante las problematicas documentales existentes en la DSC se propuso la
personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1. Debido a esto se identificaron en los procesos claves
de la direccién una serie de flujos de trabajo que serian modelados en el Activiti Designer. Para la
informatizacién en este plugin-in para Eclipse fue necesario identificar los patrones que acepta,
para en caso de no aceptarlos buscar la manera de adaptarlos. En Activiti no se modela el proceso
en si, sino todas aquellas actividades de este proceso que sean posibles automatizar. A
continuacién se muestra la ilustracion correspondiente al flujo de trabajo Revisar Dictamen durante
el Diagnostico de la Guia de Autocontrol. Los demas flujos identificados se encuentran en el Anexo

9 del Documento Ampliado.

x
a
Almacenar Dictamen

Q—-[& N } ~X

r

Moedificar Dictamen }

llustracion 15_Modelado del flujo de trabajo Revisar Dictamen en Activiti (elaboracion

propia).

Luego se configuran las propiedades del proceso y de cada una de sus actividades. Primeramente
se configuran las propiedades del proceso y el id asignado al proceso es (revisarDictamen). Se

pasa ahora a configurar cada una de las tareas del proceso y eventos.
v Evento de inicio

Al evento de inicio (StartEvent) se le asigna en la propiedad Form Key el valor rd:inicioRevision,

ya que el proceso inicia cuando se envia el Dictamen para su revision.

v Tarea Revisar Dictamen
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v En el Main Config de la tarea Revisar Dictamen, se le asigna a la propiedad Candidate
Groups el valor GROUP_DSC DIRECTOR y a Form Key el valor rd:revisarD. En el Task
Listeners, que son las acciones a realizar en la tarea dependiendo a determinadas condiciones, el
valor dado a la propiedad event es complete, pues la accién se realizara al finalizar la tarea, y el

script que se ejecutara sera el siguiente:

L PA LA L= TR L -
<activiti:string=<! [CDATA[if{task.getVariable{"rcps approveRejectOutcome" )="Aprobar")
execution.setVariable{"revision", 'Approve’');
else
execution.setVariable{"revision", 'Reject'}:]]=

Slenim ]

- ="

</activiti:string>

e B L e S e

llustracion 16_Script a ejecutar de la tarea Revisar Dictamen (elaboracién propia).

En este cddigo se pide el valor de la variable rd_approveRejectOutcome, y si es Aprobar, se crea
una variable revision con valor Approve, en caso de ser Rechazar, se crea la misma variable con
valor Reject y se crea otra variable que almacena el comentario a realizar sobre la razon del

rechazo.

El siguiente paso es agregar codigo a la decision que va a elegir adecuada el flujo, basado en el

resultado de la revision.

v Rechazar:

E Properties &

_ Label width (50-500) 14

Main config _ Condition S{revision=="Reject'}

llustraciéon 17_Main config especificando el valor del conector NO de las tareas de usuarios
(elaboracion propia).

v Se le asigna valor a la propiedad Condition con el siguiente cédigo: ${revision== Reject},
donde se pregunta si el valor de la variable revision, creada en la tarea Revisar Dictamen es igual

a Reject, lo cual significa rechazado.

v Aprobar
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E Properties &2 |[2( Problems # Ant @) Error Log ™

I ;0! width (50-500) 9

Main config Condition S{revision=="Approve"}

llustraciéon 18_Main config especificando el valor del conector Sl de las tareas de usuarios
(elaboracion propia).

Se le asigna valor a la propiedad Condition con el siguiente cédigo: ${revision == Approve}, donde
se pregunta si el valor de la variable revision, creada en la tarea Revisar Dictamen es igual a

Approve que significa aprobado.

Luego se crea el listeners con valor en el event de create. Con la accion:

36 <activiti:taskListener event="create” class="org.alfresco.repo.workflow.activiti.tasklistener.ScriptTaskListener"s

=activiti:field name="script">

38 <activiti:string=<![CDATA[task.setVariable{"bpm comment",execution.getVariable("comentario”));:]]=</activiti:string=-
</activiti:field>

</activiti:taskListener=

T S TR Y W PTRY
0 = oD D =

=activiti:taskListener event="complete" class="org.alfresco.repo.workflow.activiti.tasklistener.ScriptTaskListener's
<activiti:field name="script">
43 <activiti:string=<![CDATA[execution.setVariable("comentario”, task.getVariable("bpm comment”));]]=</activiti:string>
44 </activiti:field=
45 <«/activiti;taskListener>

llustraciéon 19_Cédigo referente al listeners para los comentarios (elaboracion propia).

En este cddigo al iniciarse la tarea, la variable bpm _comment perteneciente al modelo bpm de
Alfresco, toma el valor comentario de la variable declarada globalmente. Mas abajo se crea otro
listeners con valor en el event de complete, lo cual para que la variable comentario al completarse

la tarea tome el valor introducido por el usuario en la variable bom_comment.
v Tarea Modificar Dictamen

En la tarea Modificar Dictamen se configura la propiedad Assignee con el cddigo
$initiator.properties.userName}, donde initiator es un objeto especial que siempre va a contener
el objeto que representa la persona que inicié el flujo de trabajo, y la propiedad Form Key se

configura con la expresién rd:modificarD.

4 Tarea Almacenar Dictamen
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En la tarea Almacenar Dictamen el valor dado a la propiedad Candidate Groups:
GROUP_DSC _DIRECTOR, y a la propiedad Form Key, rd:almacenarD. En el Task Listeners, el
valor dado a la propiedad event es complete, pues la accidn se realizara al finalizar la tarea, y el

script que se ejecutara sera el siguiente:

<activiti:tasklListener event="complete" class="org.alfresco.repo.workflow.activiti.tasklistener.ScriptTaskListener®s
<gctiviti:field mame="script"=
<activiti:string=<! [CDATA[var space = companyhome.childByNamePath{"/Sitios/dsc/documentLibrary/A 88 Soporte Estructural/28
Supervision y Comtrol/1B Supervision/Carta de Presentacion"};
for{var i=8; i < bpm package.children.length; i++}{
var T = new Date()
var anno = f.getFullYear()
var mes = f.getMonth()+1
var dia = f.getDate()
var name = bpm package.children[i].properties|'name’];
bpm package.children[i] .properties['name'] = "DSC "+anno+" "+mes+" "+dia+" "+name;
bpm package.children[i].save()};
bpm_package.children[i].move(space);
}HI==/activiti:string>
</activiti:field=
=activiti:field name="runAs"=
<activiti:string=<![CDATA[admin] ]></activiti:string>

</activiti:field=
118 </activiti:taskListener>

llustraciéon 20_Script a ejecutar (elaboracién propia).

En este codigo se crea una variable space que guardara la direccion donde se salvara el
documento o documentos en el paquete de adjuntos (bpm_package.children). Luego, se recorre

todo el paquete de adjuntos y se guarda cada uno en la direccion guardada en la variable space.
3.9 Despliegue de flujos de trabajo de Activiti en Alfresco

Al terminar la definicion y configuracién de los flujos de trabajo en Activiti, se hace necesario
integrarlos a Alfresco para que los reconozca. Activiti genera un fichero .bpmn que para ser
reconocido por Alfresco es necesario cambiar su extension a .bpmn20.xml. Para mostrar los pasos
para el despliegue se continuara trabajando con el ejemplo del flujo Revisar la Carta de
Presentacion. Para el despliegue del proceso sobre Alfresco Share o eXcriba es necesario contar

con los siguientes ficheros de configuracion:

v revisar-dictamen.bpmn20.xml: fichero de la definicién del proceso, que se debe de copiar
dentro de la carpeta de despliegue de Alfresco especificamente en:
tomcat/shared/classes/alfresco/workflow. La imagen de este fichero ha sido mostrada en

ilustraciones anteriores.

4 revision-dictamen-model.xml: fichero que asocia para cada tarea definida en el proceso,

un modelo de contenido donde la misma especifica las propiedades y aspectos que luego seran
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mostrados por el cliente web. Se llena a la par de la definicién del proceso. La ubicacion de este
fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/workflow. Este fichero es un modelo de contenido para
las tareas, que define varios tipos de etiquetas que se asocian a la propiedad Form Key de cada

una de las tareas de la definicidon del proceso.

<type name="rd:inicioRevision">
<title>Iniciar proceso Revision de Documento durante la Supervision</title>
<parent>bpm:startTask</parent>

</type>

<type name= "rd:revisarD">
<parent>rd:activitiReviewTask</parent>

</type>

pe name="rd:activitiReviewTask">
il <title>Revisar un documento por el Director</title>
<parent>bpm:activitiOutcomeTask</parent>
<properties>
<property name="rd:approveRejectOutcome">
<{type>d:text</type>
<default>Reject</default>
<constraints>
<constraint ref="rd:0OutcomeValue" />
</constraints>
</property>
</properties>
<overrides>
<property name="bpm:packageItemiActionGroup">
<defaultredit package item actions</default:>
</property>
<property nome="bpm:outcomePropertylame">
<default>{http://www.excriba.uci.cu/flujo-revisar-dictamen/model/1.@}approveRejectOutcome</default>
</property>
</overrides>
sitype>

llustracion 21_Fichero revision-dictamen-model.xml (elaboracion propia).

v revision-director-workflow-context.xml: fichero usado para cargar las configuraciones
personalizadas de los workflows y los modelos de contenidos personalizados, la ubicacion del

fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/extension.
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<props>
<prop key="engineld">activiti</prop>
<prop key="location">alfresco/workflow/revisionCarpetaESCI.bpmn26.xml</prop>
<prop key="mimetype">text/xml</prop>
<prop key="redeploy">true</prop>

</props>

<preps>
<prop key="engineld">activiti</prop>
<prop key="location">alfresco/workflow/revisar-dictamen.bpmn28.xml</prop>
<prop key="mimetype">text/xml</prop>
<prop key="redeploy"”">true</prop>

</props>

</list>

</property>
{property name="models">

<list>
<walue>alfresco/workflow/revision-director-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revision-programa-supervision-model.xml</value>
<wvalue>alfresco/workflow/revision-programa-recontrol-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revisar-informe-final-supervision-model.xml</value>
<valuer>alfresco/workflow/revisar-informe-final-recontrol-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revision-dictamen-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revision-cp-recontrol-model.xml</value>
<wvalue>alfresco/workflow/revision-cp-supervision-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revision-cgac-model.xml</value>
<wvalue>alfresco/workflow/revision-ig-model _ xml</value>
<valueralfresco/workflow/revision-pdr-uci-model.xml</value>
<walueralfresco/workflow/revision-pm-uci-model.xml</value>
<wvalueralfresco/workflow/revision-carpeta-esci-model.xml</value>

<flist>

</property>

llustraciéon 22_Fichero revision-director-workflow-context.xml (elaboracién propia).

revision-director-message.properties: fichero de internacionalizacién que describe las

etiquetas a mostrar en las interfaces del proceso, se localizara en:

tomcat/shared/classes/alfresco/messages.

4

activitirevisionProgramaRecontrol.general=Informaci\uBBfIn General del Flujo Revisi\uBBf3n del Programa de Recontrol
activitirevisionInformeFinalSupervision.general=Informaci\uBBf3n General del Flujo Revisi\u@Bf3n del Informe Final durante la Supervisy
activitirevisionInformeFinalRecontrol.general=Informaci\uB8f3n General del Flujo Revisi\uBBf3n del Informe Final durante el Recontrol
activitirevisionDictamen.general=Informaci\ud8f3n General del Flujo Revisi\u@8f3n del Dictamen
activitirevisionCP5.general=Informaci\uB®f3n General del Flujo Revisi\uB8f3n de la Carta de Presentaci\u@@f3n durante la Supervis\uB8f3
activitirevisionCPR.general=Informaci\uB@f3n General del Flujo Revisi\uB8f3n de la Carta de Presentaci\uBBf3n durante el Recontrol
activitiRevisionCGAC.general=Informaci\u@Bf3In General del Flujo Revisi\uBBf3n del Consolidado de la GAC durante la Evaluaci\uBBf3n del
activitirevisionIG.general=Informaci\uBBf3n General del Flujo Revisi\uBBf3n del Informe General durante la Evaluaci\uBBf3n del SCI
activitirevisionPDR.general=Informaci\uB@f3n General del Flujo Revisi\uB@fin del Plan de Disminuci‘\u@@fin de Riesgo durante 1a Evaluaci
activitirevisionPMUCI.general=Informaci’\uB@fIn General del Flujo Revisi\uB8fin del Plan de Medidas UCT durante la Evaluaci\uB@fin del S

llustraciéon 23_Fichero revision-director-message.properties (elaboracion propia).

supervision-cp-workflow-form-share-config-custom.xml: fichero donde se personalizan

las propiedades y aspectos definidos en el modelo de contenidos para ser mostradas mediante

una interfaz en el cliente web o sea los formularios de metadatos de cada tarea, la ubicacion para
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este fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension. Para cada tarea en el flujo de

trabajo es posible configurar el formulario que serda mostrado mediante este fichero de

configuracion.

a7
48
19
50
51
=iy |
53
54
55.

56
57

20

59
e
61

=config evaluator="task-type" condition="rcps:revisarCPDir's

<form=
=field-visibility=

<show 1d="bpm.workflowbescription” /=
<show 1d="packageltems" /=

<show 1d="rcps:approveRejectOutcome” />
<show Ig="transitions" /=

<show 1d="bpm:comment” /=

=/field-visibility=
<Appearance>

<get 1="" appearance="title" label-ig="activitirevision(PS.general" /=
=set id="info" appearance="" template="/org/alfresco/components/form/2-column-set. ftl" />
<set id="assignee" appearance="title" label-id="workflow.set.assignee" /=
<set id="items" appearance="title" label-id="workflow.set.items" /=
<set id="progress" appearance="title" label-id="workflow.set.task.progress" />
<set id="response" appearance="title" label-id="workflow.set.response” /=
=field id="rcps:approveRejectOutcome” label-id="activitirevisionDirector.select"/=
<field id="bpm:comment" label-ig="workflow.field.comment" set="response"=
zcontrol template="/org/alfresco/components/form/controls/textarea. fil" />
=control-param name="style"»width: 95%«/control-param=
</ field=
<field ig="packageltems" set="items" /=
=field id="transitions" set="response" /=

</appearance=

=/ form]

=/forms=

llustracion 24_Fichero supervision-cp-workflow-form-share-config-custom.xml (elaboracion

v

propia).

revision-director-context.xml: fichero usado para cargar las vistas personalizadas de

cada proceso, la ubicacion para este fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension.
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<bean id="cu.uci.excriba.process.share" class="org.springframework.extensions.config.ConfigBootstrap" init-method="register">
<property name="configService" ref="web.config" />
<property name="configs"=
<list>
<value>classpath:alfresco/web-extension/revision-director-workflow-form-share-config-custom. xml</value>
<value=classpath:alfresco/web-extension/r-workflow-form-share-config-custom. xml</value=
<value=classpath:alfresco/web-extension/programa- recontrol -workflow- form-share-config-custom. xml</value=
<valuexclasspath:alfresco/web-extension/informe- final -supervision-workflow-form-share-config-custom. xmi</value>
=yalue>classpath:alfresco/web-extension/inf-final-recontrol-workflow-form-share-config-custom. xmi=/value>
=yalue>classpath:alfresco/web-extension/dictamen-workflow- form-share-config-custom. xml=/value>
=value=classpath:alfresco/web-extension/recontrol-cp-workflow- form-share-config-custom. xml</value=
=value=classpath:alfresco/web-extension/supervision-cp-workflow-form-share-config-custom. xml</value>
=value=classpath:alfresco/web-extension/cgac-workflow-form-share-config-custom. xml=/value>
=value=classpath:alfresco/web-extension/ig-workflow- form-share-config-custom.xml=/value>
=valuesclasspath:alfresco/web-extension/pdr-workflow- form-share-config-custom. xml=/value=
<value=classpath:alfresco/web-extension/pm-uci-workflow-form-share-config-custom. xml</value=
</list>
</property>
</bean>

<!.- Load resource bundles files -->
<bean id="cu.uci.excriba.message.share" class="org.springframework.extensions.surf.util.ResourceBundleBootstrapComponent =
<property name="resourceBundles"s
<list>
<value-alfresco.messages. revision-director-message</value>
<flist=
</property]

</bean-

llustracion 25_Fichero revision-director-context.xml (elaboraciéon propia).

Capitulo I11: Propuesta de solucion

revision-director-message.properties: fichero de internacionalizacion que describe las

etiquetas a mostrar en las  interfaces  del proceso, se localizara

tomcat/shared/classes/alfresco/messages.

£

28
3
31

activitirevisionProgramaRecontrol.general=Informaci\uBBf3n General del Flujo Revisi\uB@Bfin del Programa de Recontrol
activitirevisionInformeFinalSupervision.general=Informaci\uB@f3n General del Flujo Revisi\uBBf3n del Informe Final durante la Supervis\yi
activitirevisionInformeFinalRecontrol.general=Informaci\uBBf3n General del Flujo Rewisi\uBBf3n del Informe Final durante el Recontrol
activitirevisionDictamen.general=Informaci\uB@f3n General del Flujo Revisi\uB@fin del Dictamen
activitirevisionCPS.general=Informaci\uBBf3n General del Flujo Revisi\uBBf3In de la Carta de Presentaci\uBBfIn durante la Supervis\uBaf3
activitirevisionCPR.general=Informaci\uB@f3n General del Flujo Revisi\u@Bfin de 1a Carta de Presentaci\uBBf3In durante el Recontrol
activitiRevisionCGAC.general=Informaci‘u@dfin General del Flujo Revisi\uB8f3n del Consolidado de 1a GAC durante la Evaluaci\uB@fin del !
activitirevisionIG.general=Informaci\uB8fin General del Flujo Revisi\uB8fin del Informe General durante la Evaluaci\uB®fin del SCI
activitirevisionPDR.general=Informaci\uB@fin General del Flujo Revisi\uBBfin del Plan de Disminuci\u@@fin de Riesgo durante la Evaluaci’
activitirevisionPMUCI. general=Informaci\u@8fin General del Flujo Revisi\u@@f3n del Plan de Medidas UCT durante la Evaluaci\u8f3n del S

llustraciéon 26_Fichero revision-director-message.properties (elaboracion propia).

v

en

dictamen-workflow-form-share-config-custom.xml: fichero donde se personalizan las

propiedades y aspectos definidos en el modelo de contenidos para ser mostradas mediante una

interfaz en el cliente web o sea los formularios de metadatos de cada tarea, la ubicacién para

este fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension. Para cada tarea en el flujo de

trabajo es posible configurar el formulario que sera mostrado mediante este fichero de

configuracion.
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<config evaluator="string-compare” condition="activiti%$revisarDictamen">
<forms:
<formx
<field-visibility>
<l--<show id="message" />-->
<show id="packageItems" />
<show id="transitions" />
<show id="bpm:workflowDescription™ />
<show id="bpm:comment" />
</field-visibility>
<{appearance:
<set id="" appearance="title" Llabel-id="activitirevisionDictamen.general” />
<set id="items" appearance="title" Label-id="workflow.set.items" />
<set id="progress" appearance="title" Llabel-id="workflow.set.task.progress" /»
<set id="response" appearance="title" Label-id="workflow.set.response" />

<field id="bpm:workflowDescription"” Label-id="workflow.set.description™>
<control template="/org/alfresco/components/form/controls/textarea.ftl" />
<control-param name="style">width: 95%</control-param:>
</field:
<field id="bpm:comment” Label-id="workflow.field.comment” set="response">
<control template="/org/alfresco/components/form/controls/textarea.ftl™ />
<control-param name="style"»width: 95%</control-param>
</field:
<field id="packageItems" set="items" />
| <field id="transitions" set="items" />
</appearance:
</form:
</forms:>
</config>

llustraciéon 27_Fichero dictamen-workflow-form-share-config-custom.xml (elaboracién

propia).

4 revision-director-context.xml: fichero usado para cargar las vistas personalizadas de

cada proceso, la ubicacion para este fichero es: tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension.
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<bean Id="cu.uci.excriba.process.share" class="org.springframework.extensions.config.ConfigBootstrap" Init-method="register">
<property name="configGervice" ref="web.config" />
<property name="configs">
<list=
<value=classpath:alfresco/web-extension/revision-director-workflow- form-share-config-custom. xml</value=
<value=-classpath:alfresco/web-extension/r-workflow- form-share-config-custom. xml</value>
<value>classpath:alfresco/web-extension/programa- recontrol-workflow- form-share-config-custom. xml</value=
<value-classpath:alfresco/web-extension/informe-final-supervision-workflow- form-share-config-custom.xml</value=
<value>classpath:alfresco/web-extension/inf-final -recontrol -workflow- form-share-config-custom. xml</value>
<value>classpath:alfresco/web-extension/dictamen-workflow- form-share-config-custom. xml</value=
<value>classpath:alfresco/web-extension/ recontrol-cp-workflow-form-share-config-custom. xml</value>
<value-classpath:alfresco/web-extension/supervision-cp-workflow-form-share-config-custom. xml</value=
<value>classpath:alfresco/web-extension/cgac-workflow- form-share-config-custom. xml</value=
<value-classpath:alfresco/web-extension/ig-workflow- form-share-config-custom. xml</value>
<value>classpath:alfresco/web-extension/pdr-workflow-form-share-config-custom. xml</value=>
<value>classpath:alfresco/web-extension/pm-uci-workflow- form-share-config- custom. xml</value=
</list>
</property=-
</bean>

<!-- load resource bundles files -->
<bean 1d="cu.uci.excriba.message.share" class="org.springframework.extensions.surf,util.ResourceBundl eBootstrapComponent >
<property name="resourceBundles">
<list=
<value=al fresco.messages. revision-director-message</value>
</list>

=/property|

=/bean>

llustraciéon 28_Fichero revision-director-context.xml (elaboracién propia).
Conclusiones parciales

v La definicién de la tipologia documental permitié identificar los nuevos tipos de contenido
que reconocera el sistema.

v El disefio de la tabla de acceso y seguridad permitié definir los permisos especificos de
cada grupo sobre los diferentes documentos del area.

v La creacion de las reglas de contenido posibilitd la actualizacion de forma automatica del
tipo de contenido de los documentos al subirlos al sistema.

v El disefio de los flujos de trabajo permitié la automatizacion los procesos que se realizan en
la DSC.
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Conclusiones Generales
Luego de concluida la presente investigacion se puede arribar a las siguientes conclusiones:

v El estudio realizado sobre la gestién documental y sus procesos permitié sentar las bases
tedricas necesarias para la realizacion de la presente investigacion.

v El estudio realizado sobre las diferentes herramientas y tecnologias existentes permitio
conocer sus caracteristicas y escoger las adecuadas para el desarrollo de la solucion.

v El modelado de los procesos de la DSC de la UCI, permitié6 entender el funcionamiento
interno del area ademas de propiciar la definicion de los flujos documentales.

v La implementacion de los procesos documentales de la DSC de la UCI sobre el Gestor de
Documentos Administrativos XABAL eXcriba 3.1, permitié la agilizacion de las actividades de la

Direccion.

69



Recomendaciones

Se recomienda:

v Migrar los documentos existentes en la DSC hacia el GDA eXcriba 3.1.

v Validar la solucion propuesta.
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