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Resumen

Resumen

La Vicerrectoria de Formacion es un area de la Universidad de las Ciencias Informaticas,
especializada en la formacion de profesionales altamente comprometidos con la Revolucion. Esta
genera constantemente una gran cantidad de documentos, la cual se hace dificil guardar en un lugar
fisico, de forma tal, que se pueda tener un acceso a la misma de forma rapida y facil. ElI hecho de
organizar los documentos de forma consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida,
desde su creacion hasta su eliminacién o conservacion definitiva, se convierte en un factor clave para
la agilizacibn de los procesos. El presente trabajo de diploma: Personalizacién del Gestor de
Documentos Administrativos XABAL eXcriba 3.1 de la Vicerrectoria de Formacion de la Universidad de
las Ciencias Informéticas, persigue como objetivo personalizar el Gestor de Documentos
Administrativos XABAL eXcriba 3.1 para clasificar los fondos y ordenar las series documentales de la
Vicerrectoria de Formacion de la Universidad de las Ciencias Informéticas. Para alcanzar este objetivo
se plantearon los principales conceptos que fundamentan la investigacion, la cual fue guiada por la
metodologia DIRKS (Disefiar e Implementar Sistemas de Mantenimiento de Registros). Ademas se
realiz6 un levantamiento de informacién para comprender los procesos documentales y obtener la
clasificacion del fondo documental de la entidad. También se describieron los procesos documentales
y luego se modelaron en la herramienta Bizagi Process Modeler v2.8.0.8. Para la implementacion de
los procesos se empled el Eclipse Kepler v2.0.2 haciendo uso del plugin Activiti Designer v5.14 y del
lenguaje de programacion JavaScript v1.6.

Palabras clave: documentos, eXcriba, fondo documental, gestion documental, modelado, procesos

documentales, series documentales.
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Introducci 6 n

Introducci 6 n

Con el decursar de los afios, la sociedad se ha visto envuelta en una serie de constantes cambios, en
su mayoria llevadas a cabo por el desarrollo continuo y creciente de las nuevas tecnologias. En este
mismo escenario, comenzaron a aparecer nuevos conceptos de sociedad de la informacién, donde se
ha venido trabajando sobre sus acciones. El uso y la aplicacién de las nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC) actian como una estrategia para ampliar el acceso y lograr que
los ciudadanos se incorporen de esta forma a la sociedad en el desarrollo de la informacién. El uso de
las TIC es entendido como un medio que permite aprovechar al maximo los beneficios de la
informética en el desarrollo de las funciones de los diferentes niveles del gobierno, potenciar el
desarrollo econémico y social e incentivar el aumento de la competitividad del Estado (Céardenas,
2012). Al mismo tiempo, esto ha traido consigo una gran masa de informacion, la cual es cada vez
mas dificil de controlar para su posterior uso o consulta. Tal es el caso de las empresas actuales, las
cuales cuentan con una gran cantidad de informacion para lograr la eficiencia de los procesos y
cumplir los objetivos trazados. De esta manera la busqueda de mecanismos para gestionar el cimulo

de informacién es incesante y se enmarca fundamentalmente en las TIC.

Como resultado de esta busqueda aparecen los Gestores Documentales, que no son mas que
programas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento
de documentos cientificos, culturales y técnicos (Ruesta, 2011). Estos sistemas difieren en aspectos
fundamentales de los de gestion de bases de datos convencionales, o de aplicacion general, que se

utilizan para la gestién de documentos administrativos.

La aparicion de los sistemas de informacién interactivos, dinAmicos y experiencia les ha permitido que
se puedan realizar transacciones administrativas sin la intervencion humana directa, durante las 24
horas, todos los dias del afio y en ocasiones con la resolucién instantanea de la necesidad del usuario.
Los objetos informativos que generan estos sistemas son, sin embargo, muy diferentes de aquellos
documentos escritos, fijos y textuales, con los que las burocracias estructuraron sus aparatos de poder.
La profunda diversificacion de las formas documentales y las facilidades de manipulacion,
transformacion, transportacién y reproduccion de los documentos electronicos, asi como la fragilidad y
rapida obsolescencia de los sistemas que los producen y almacenan, ha conducido a una crisis de
transparencia y de confianza en las capacidades de rendicion de cuenta responsable de las
administraciones. La principal causa de esta crisis estd dada por la complejidad de dotar a los

sistemas de gestion electrénica de las capacidades necesarias para la generacion de documentos que

1



Introducci 6 n

sirvan de evidencia veraz de las actividades de negocios de las organizaciones contemporaneas

(Guevara, y otros, 2011).

Cuba también ha mostrado sus resultados en cuanto al uso de Gestores Documentales, hoy en dia,
todas las organizaciones cubanas manipulan una gran cantidad de documentacién y para lograr una
buena gestion de la misma es necesario tenerla controlada y centralizada. De esta manera se cumplen

las Normas del Sistema de Control Interno dictadas por la Contraloria General de la Republica.

La Universidad de la Ciencias Informéticas (UCI) se dedica al desarrollo de sistemas informaticos
como son los sistemas de Gestion Documental, de acuerdo a las normas de control interno dictadas
por la Contraloria General de la Republica. Dicha Universidad cuenta con el area Vicerrectoria de
Formacion (VRF) la cual es una de esas organizaciones que debe cumplir con las normas del sistema
de control interno y con las normas que rigen los principios de la gestion documental. Sin embargo,
esta area no presenta toda su informacion almacenada en un servidor documental centralizado,
ocasionando la pérdida de documentos y la falta de evidencias necesarias en caso de una auditoria.
Ademas no poseen una politica de acceso a la informacién y los documentos no estan almacenados
de manera segura y estructurada, pues no cuentan con la definicion de diferentes permisos de acceso
a los datos y documentos provocando que personas no autorizadas puedan acceder a la informacion y
se emplee mas tiempo para la consulta de los documentos. En el &rea no existe un control de los
cambios, de las revisiones, ni de los accesos que se le realizan a los documentos, ocasionando que
exista duplicidad en los documentos y al consultarlos contengan informacion desactualizada. El flujo de
informacién se realiza de forma manual, pues existen retrasos en la entrega de documentos y no se

conoce oportunamente en cuél paso del proceso se encuentra detenida la informacion.

Dado los argumentos necesarios, surge la necesidad de plantearse el siguiente problema a resolver:

¢, Como facilitar la gestion y el control de la documentacion de la VRF de la UCI?

Como objeto de estudio se definio: la gestion documental de las organizaciones y para el campo de
accion: los procesos de gestion documental de la VRF de la UCI.

Como objetivo general de la investigacion se tiene: personalizar el Gestor de Documentos
Administrativos (GDA) XABAL eXcriba 3.1 para organizar y controlar los procesos documentales de la
VRF de la UCI.

Para la confeccion de este trabajo se trazaron los siguientes objetivos especificos:

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




4,

5.

Introducci 6 n
Definir las normas, tecnologias y herramientas para la personalizacién del GDA XABAL eXcriba
3.1.
Disefar el mapa de proceso de la VRF.
Disefar los procesos de gestion documental de la VRF.

Implementar los procesos documentales de la VRF sobre el GDA XABAL eXcriba 3.1.

Para dar cumplimiento a los objetivos antes descritos se plantean las siguientes tareas de

investigacion:

1.

Definicion de los conceptos béasicos de la gestién documental para fomentar las bases teéricas
de la investigacion.

Evaluacién de las normas, herramientas y tecnologias existentes para la seleccion de las

correctas para el desarrollo de la solucién propuesta.

Disefio del mapa de proceso de la VRF para entender mejor los procesos que interactdan en el

area.

Realizacién de entrevistas y de encuestas con el propdsito de obtener la informacién necesaria

para definir cada uno de los procesos documentales de la VRF, asi como su organizacion.

Modelacion de los procesos documentales de la VRF para una mejor gestiéon de los

documentos dentro del area.

Para una mejor confeccion de la investigacién se utilizaron los métodos cientificos siguientes:

Métodos tedricos

Histérico légico: Empleado para analizar la trayectoria concreta de la teoria, su
condicionamiento a los diferentes periodos de la historia de las personalizaciones del GDA
XABAL eXcriba 3.1.

Modelacién: Se utilizd la modelacién para poder crear modelos abstractos que puedan explicar

la realidad de la gestion y control de los procesos documentales de la VRF.

Hipotético deductivo: Se hizo uso de este método puesto que posibilita adelantar y verificar
nuevas hipétesis de la gestion y control de los procesos documentales de la VRF, asi como
inferir conclusiones y establecer predicciones, a partir del sistema de conocimiento que ya se

posee.

Enfoque de sistema: Garantiza que toda la informacién sea coherente y no halla polisemia.

3
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Métodos empiricos a utilizar

i#% Entrevista: Se realiz6 a miembros de la VRF de la UCI con el objetivo de comprender la

gestion y control de los procesos documentales de dicha area.
El trabajo esté estructurado de la siguiente manera:

Capitulo I: Fundamentacién Tedrica: en este capitulo se abordardn conceptos y aspectos
generales que permiten comprender los temas relacionados con la gestion documental a nivel nacional,
especificando sus ventajas y objetivos. Se realizara un estudio del GDA XABAL eXcriba 3.1 y sus
caracteristicas. De igual forma, se expondran las caracteristicas de la metodologia utilizada, de las
herramientas de modelado, de los lenguajes de programacion y las normas por las que se rige la

gestion documental para dicho sistema.

Capitulo Il: Ambiente Organizacional: este capitulo esta enfocado a la investigacion preliminar y
el proceso de levantamiento de informacion en la VRF de la UCI. Ademas se exponen los resultados
obtenidos, en cuanto a su alcance, mision, visién y objetivos propuestos por la organizacién. Se hace
alusion al organigrama del 4area, a la descripcion y modelado de sus procesos de negocio, asi como a

su mapa de procesos correspondiente.

Capitulo lll: Propuesta de solucidn: en este capitulo se explicara la propuesta de solucién y se
mostraran los patrones de modelado de procesos empleados. Ademas se describira la tipologia de los
documentos y se presentara la estructura organizativa de los documentos del area. También se
mostrard la tabla de acceso y seguridad del sistema, la cual define los permisos de los usuarios sobre
los documentos, en dependencia de sus roles en el sistema. Se explicaran los elementos necesarios

para la realizacion de la personalizacion del GDA eXcriba 3.1.
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Cap 1 tulo I: Fundamentaci 6 n Te 6 rica

1.1 Introduccién

En el presente capitulo se precisaran los elementos teéricos que respaldaran la investigacién en
cuestion, asi como el desarrollo de la misma. Se realizara un estudio profundo de las investigaciones y
aportes relacionando el objeto de estudio con el campo de accién. Se hara alusién a los principales
elementos del sistema existente para la gestiébn del control interno, exponiendo del sistema sus

caracteristicas, ventajas y definicion.
1.2 Documento

El término documento o documento de archivo debe considerarse, en cualquier caso, en su sentido
mas amplio en el que se incluyen todo tipo de informacién registrada en cualquier clase de soporte,
forma o formato, incluidos los documentos electronicos y los ficheros o registros informéticos (ISO
15489-1, 2001).

Segun la especificacibn MoReq un documento es la informacion u objeto registrados que se puede
tratar como una unidad. Un documento puede estar en papel, en micro forma o en un soporte
magnético o electrénico de cualquier otro tipo. Puede incluir cualquier combinacion de texto, datos,
gréficos, sonido, animaciones o cualquier otra clase de informacion. Un solo documento puede estar

formado por uno o varios objetos de datos (Affiliates plc, 2001).

Los autores del presente trabajo de diploma definen el término documento como un escrito que ilustra
un hecho o circunstancia que sirve para probar un hecho.

1.3 Gestion Documental

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica de Consejo Internacional de Archivos la gestion
documental es “un area de la administracién general que se encarga de garantizar la economia y
eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposiciéon de los documentos administrativos durante
todo su ciclo de vida. Segun este diccionario la gestion de documentos “engloba un conjunto de
operaciones comprometidas en la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir,
desde el momento de su concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las

instituciones de archivos” (Mugica, 2005).
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La norma ISO 15489-1 del 2001, define la gestion documental como el area de gestion responsable de
un control eficaz y sisteméatico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la

informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacién (ISO 15489-1, 2001).

De manera general se puede argumentar que la gestion documental no es mas que el conjunto de
tecnologias, normas y técnicas que permiten a la empresa administrar su flujo de documentos a lo
largo del ciclo de vida del mismo. La gestion documental puede realizarse mediante técnicas manuales
o aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad y
eficiencia. Asi se asegura la eficacia en la produccién, mantenimiento, uso y destino final de los
documentos desde el momento de su confeccion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en

las instituciones de archivos.
1.4 Sistema de Gestion Documental

La palabra sistema se ha convertido en un comodin que se utiliza en diferentes contextos no siempre
con el mismo significado. Aunque se pueda discutir con muchos argumentos, las TIC se han apropiado
del término y la mayor parte de las personas interpretan sistema, como sistema de informacién, o
aplicacion informatica. Cuando no es asi, se dan explicaciones y definiciones para entender a lo que

se esta refiriendo.

Los sistemas de gestion se definen como el conjunto de elementos interrelacionados o que interactlan
en una organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos, y los procesos para alcanzarlos.
Cuando se aborda de Sistemas de Gestion Documental (SGD), se esta refiriendo a ese conjunto de
elementos, en lo relativo, a los documentos (Ruesta, 2011).

Después de analizados los conceptos definidos anteriormente se entiende que un SGD es una
aplicacion la cual maneja y controla los documentos dentro de una entidad. El cual permite crear,
editar o eliminar un documento, de acuerdo al tiempo de vida que este posea, también estableciendo
estrictos permisos para el acceso a esta informacién. Logrando de esta manera que los procesos
dentro de la entidad cumplan su cometido y se ejecuten en el menor tiempo posible.

El objetivo de un SGD es almacenar y gestionar documentos electrénicos, que pueden ser originales o
copias digitales de documentos en formato papel. Este permite hacer blsquedas de documentos de
forma rapida y sencilla, a la vez que habilita la consulta de histérico de modificaciones de los usuarios
para cada documento. En la figura 1 (Inforolot, 2010) se hace referencia a las diversas funciones de

estos sistemas que se integran a la sociedad.




Cap i tulo [: Fundamentaci 6 n Te 6 rica

Metadatos

Distribucion y (IS

colaboracion ’ Respaldos ‘
T
/ |

4

\J/ N
\/ Sincronizacion \/ I\

o =

Tiempo
Integracién en
Progamas Oficina

Todo SGD (Mugica, 2005) que se implante en las organizaciones debe estar dirigido a la consecucién

i Buscary consultar‘

Gestion de
Permlsos

Figura 1. Funciones de un SGD

de los siguientes objetivos:

#% Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada persona debe saber qué

documentos tiene que guardar, cuando, cémo y donde.

#% Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo, evitar que

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

#% Conservar la memoria de la organizacion mas 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.

1.4.1 Caracteristicas de un SGD
Los SGD (ISO 15489-1, 2001) ofrecen a las empresas las siguientes caracteristicas:

™ Indexacién y blusqueda: La indexacion de los documentos en un gestor documental, permite

una busqueda y recuperacion rapida y efectiva de dichos documentos.

" Almacenaje de metadatos en el gestor documental: Los metadatos almacenan informacién
identificativa del documento que se ha guardado. Por ejemplo, la fecha en el que fue creado, la

fecha de su almacenaje.

" Control de las versiones de documentos en el gestor documental: Los usuarios realizan
modificaciones y revisiones de los documentos de forma continua. El sistema de gestion

documental guarda distintas copias o versiones de los documentos.
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Integracion del gestor documental en programas de Planificacion de Recursos
Empresariales (ERP) de gestion: El gestor documental se puede enlazar a programas o
software de gestion para, de esta forma, poder recuperar o almacenar los documentos en el

gestor documental desde el propio programa o ERP de gestion.

Seguridad en la gestiéon de documentos: Los SGD incluyen modulos para la gestion de los
permisos y el acceso a los documentos. Documentos sélo accesibles para determinados
grupos de usuarios, versiones de sélo lectura o documentos PDF sin posibilidad de ser

editados.

Etapas del disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos de

archivo

Un SGD de archivo deberia contar con las funciones necesarias para llevar a cabo y soportar los

procesos de gestion de documentos de las empresas. Las decisiones relativas al disefio e

implementacién de un SGD de archivo y a los procesos que soporta han de adoptarse conforme con

los sistemas de organizacion existentes (ISO 15489-1, 2001).

Documentaciéon de las operaciones relacionadas con los documentos de archivo: Los
SGD de archivo deberian contener referencias completas y precisas de todas las operaciones
gue se desarrollan en relacion con un documento concreto.

Soporte fisico de almacenamiento y proteccién: Durante el disefio del SGD de archivo se
deberia tener presente la necesidad de contar con soportes de almacenamiento, elementos
para la proteccidén fisica, procedimientos de manipulacion y sistemas de almacenamiento
apropiados.

Gestion distribuida: Los SGD de archivo deberian ser capaces de admitir diversas opciones
de ubicacién de los documentos. En algunos casos, cuando el entorno legal y normativo lo
permita, los documentos pueden almacenarse fisicamente en otra organizacion.

Conversién y migracion: Los SGD de archivo se deberian disefiar de manera que se
garantice la autenticidad, la fiabilidad y el uso de los documentos, aunque se produzcan
cambios en el sistema; incluyendo la conversién del formato, la migracion entre hardware y
sistemas operativos.

Acceso, recuperacion y uso: Para garantizar la continuidad de las actividades y satisfacer los
requisitos de rendicién de cuentas, los SGD de archivo deberian facilitar el acceso y la

recuperacion de los documentos en un plazo oportuno y de modo eficaz.
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#% Conservacion y disposicién: Los SGD de archivo deberian estar en condiciones de facilitar y
aplicar decisiones relativas a la conservacién y/o disposicion de los documentos. Estas
decisiones se deberian poder adoptar en cualquier momento de la vida de los documentos.

1.4.3 Ventajas de implantar un SGD

Los SGD (Inforolot, 2010) proporcionan buenas ventajas en cuanto a su uUsO como se muestra a

continuacion:

#% Ahorro en costes de gestion de documentos.

Distribucion eficiente de la informacion entre los equipos de trabajo

Acceso y consulta rapida de los documentos.

Seguridad vy fiabilidad en la proteccioén de documentos.

Mejora la productividad, al obtener un acceso agil a la informacion.

Potencia la gestion del conocimiento en los equipos.

Mejora el trabajo colaborativo.

1.4.

S

Fases de un SGD

Para el desarrollo de un SGD (Inforolot, 2010) se emplearon las siguientes fases:

Captura de documentos en un gestor documental: escanear documentos de papel
para obtener imagenes digitales. Esta técnica tiene una funcionalidad avanzada en el
reconocimiento optico de caracteres (OCR).

" Recuperacion de documentos: recuperacion rapida y flexible de documentos en base
a diferentes busquedas, como por ejemplo: por identificador del documento, por el texto
contenido en el interior del documento o por alguno de sus metadatos que lo identifican.

#% Colaboracion: un documento debe ser accesible por los usuarios que tiene permisos

para modificarlos para que puedan revisar su contenido y trabajar colaborativamente en

ellos.

1.5 Gestion Documental Administrativa

La definicibn de documentos administrativos (DA) es el soporte de los distintos actos de la
Administracion Publica y la forma externa de los mismos (Gomez, y otros, 2011). Se puede distinguir
entre:
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"™ Documentos originales: el documento hecho por voluntad de su autor y conservado en la
materia y forma que se emitio.

#% Copia: es una reproduccion del original, pudiendo ser copias simples, copias certificadas y

copias compulsadas.

También es la practica de mantener los documentos de una organizacion desde su creacién hasta su

eventual disposicidn, incluyendo: la clasificacion, el archivo, la preservacion y la destruccion.

1.5.1 Funciones de los DA

"™ Funcion de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones
administrativas al constituirse en su soporte material, garantizandose la conservacion de los

mismos y el derecho de los ciudadanos a acceder a los mismos.

#% Funcion de comunicacién. Los DA sirven como medio de comunicacion de los actos de la

Administracion.
La comunicacion puede ser:
™ Interna. Entre las unidades de la misma organizacién.
##% Externa. Entre unidades de distintas organizaciones.
1.5.2 Reglas de los DA

A la hora de redactar un escrito debe tenerse en cuenta que hay que cumplir una serie de requisitos,

que podrian ser:
#% Claridad.
##& Concision.
## Concrecion.
#% Cortesia.

Para que un documento sea calificado como administrativo, tiene que cumplir una serie de

caracteristicas que son:
#% Producir efectos.

#% Emision por 6rgano administrativo.

¢ Su emision es valida.

10
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1.5.3 Clasificacion de los DA

Los DA (Gomez, y otros, 2011) estan clasificados de la siguiente manera:

# DA de Decision: Son aquellos que contienen una declaracion de voluntad de un érgano

-l

administrativo. Se dividen en dos categorias: Acuerdo y Resolucién.

#% El acuerdo es el documento administrativo que recoge las declaraciones adoptadas por
los 6rganos competentes sobre la iniciacion y las cuestiones que se suscitan en la

tramitacion de un procedimiento con anterioridad a la resolucion del mismo.

"™ La resolucién es el documento administrativo que recoge las decisiones del 6rgano
competente que ponen fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones

planteadas en éste.

DA de Transmision: Los DA de transmision son aquellos que comunican la existencia de

hechos o actos a otras personas, érganos o entidades.

# DA de Constancia: Son aquellos documentos que contienen una declaracién de conocimiento

de un 6rgano administrativo con el fin de acreditar determinados actos, hechos o efectos.
Se pueden clasificar:
H Actas: Es un documento donde se recoge lo tratado en el curso de una reunion.

H Certificados: Documento empleado para acreditar la veracidad de un acto o situaciones

de caracter administrativo.

H Certificaciones de actos presuntos: Documento que acredita la existencia y efectos
de un acto presunto emitido por el 6rgano competente para la adopcion del acto expreso.

# DA de Juicio: Documentos que pretenden recabar de los 6rganos competentes en la

instruccién y resolucién de un procedimiento administrativo, datos, opiniones, valoraciones con

el fin de adoptar las pertinentes decisiones.

1.6 Gestién documental administrativa en el area (Normas de Control Interno)

Antes de comenzar con los conceptos relacionados con el control interno hay que tener en cuenta

quienes son los organismos que generan documentos los cuales son: Organismos Publicos, Entidades

Privadas e individuos. Dentro de las organizaciones, primeramente, se deben cumplir con cuatros

funciones fundamentales para su correcto desempefio: Planificacién, Organizacion, Mando/Direccion y

Control.

11
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Segun Koontz y O'Donnel se define como control al proceso de verificar el desempefio de distintas
areas o funciones de una organizacion. Usualmente implica una comparacion entre un rendimiento
esperado y un rendimiento observado, para verificar si se estdn cumpliendo los objetivos de forma

eficiente y eficaz y tomar acciones correctivas cuando sea necesario (ZE, 2000).

La funcién de control se relaciona con la funcion de planificacion, porque el control busca que el
desemperio se ajuste a los planes. El proceso administrativo, desde el punto de vista tradicional, es un
proceso circular que se retroalimenta. Es por esto que en la gestion, el control permite tomar medidas

correctivas.

Segun Theo Haimann, control es el proceso de verificar para determinar si se estan cumpliendo los
planes o no, si existe un progreso hacia los objetivos y metas. El control es necesario para corregir
cualquier desviacion (ZE, 2000).

De manera general se puede argumentar que control no es mas que medir y corregir las actividades
de subordinados para asegurarse que los eventos se ajustan a los planes.

1.6.1 Control Interno

En la actualidad se han venido desarrollando una serie de cambios en cuanto al concepto de control
interno en las entidades y empresas, este cambio se ha ido desarrollando desde principios de los afios
80. Para dar fin a estas constantes variantes del término control interno surge el informe del Comité de
Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway (COSO siglas en Inglés). EI denominado
"INFORME COSO" sobre control interno, publicado en EE.UU. en 1992, surgié como una respuesta a
las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes
en torno a la temética referida (COSO, 2004).

Segun el COSO el control interno es un proceso integrado a los procesos, conjunto de acciones
estructuradas y coordinadas y no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los
mismos, efectuado por el consejo de la administracion, la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos.

Dentro del control interno se pueden citar algunas de sus caracteristicas generales entre las que se

encuentran:

i#% Lo llevan a cabo los trabajadores, funcionarios y directivos, que actiian en todos los niveles y
en las diferentes areas, no se trata solamente de manuales de politicas impresos, sino de

personas en cada nivel de la operacion

12
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#% El control interno sélo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad total, de
gue todo se haga bien.

#% El control interno estd pensado para facilitar la consecucion de objetivos propios de cada

entidad.
También se pueden ver los siguientes objetivos:

##% Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos y de

transparencia.
#% Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

% Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y
servicios publicos de calidad.

#% Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad o acto ilegal.

Como se ha planteado hasta el momento, el control interno tiene definiciones variadas desde la
década de los 80, donde solo se tenian en cuenta la supervision, revision, comprobacion y verificacion.
De acuerdo a la sofisticacién de las empresas y al desarrollo de estas, estos conceptos son, en la
actualidad, mucho mas abarcadores. La forma de llevar a cabo el control interno es distinto en cada
empresa independientemente de las normas existentes y los documentos que las rigen, lo que queda
claro es que este control lleva un seguimiento puntual y de manera muy eficaz para detectar los
problemas existentes y corregirlos antes de que se conviertan en un problema mucho mayor. Con el
correcto desempefio de las personas que intervienen en el proceso del control interno se garantiza el
cumplimiento de los objetivos de la entidad, su misién y vision. También se concluye que este término
es internacional, lo cual crea tantas definiciones que difieren, pero siempre tienen cuestiones en
comun. Como conclusion se ve también que este término es de crucial importancia para lograr la
efectividad en el trabajo de las entidades y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos mediante el

conjunto de actividades de andlisis, planeacion, ejecucién, monitoreo y mejora (COSO, 2004).

En la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba, Resolucion No. 60/11, Capitulo 1, se resuelve aprobar
las Normas del Sistema del Control Interno. Estas tienen como objetivo principal establecer las nhormas
a cumplir de manera obligatoria para la Contraloria General de la Republica, y los sujetos a las

acciones de auditoria, supervision y control de este érgano.

13



Cap 1 tulo I: Fundamentaci 6 n Te 6 rica

1.6.2 Normas y estandares en las que se sustenta de la GD

Los estandares y normas son descripciones técnicas detalladas, elaboradas con el fin de garantizar la
interoperabilidad entre elementos construidos independientemente, asi como la capacidad de replicar
un mismo elemento de manera sistematica. Segun la Organizacion Internacional para la
Estandarizacion (1SO), uno de los principales organismos internacionales desarrolladores de
estandares, la normalizacion es la actividad que tiene por objeto establecer, ante problemas reales o
potenciales, disposiciones destinadas a usos comunes y repetidos, con el fin de obtener un nivel de
ordenamiento éptimo en un contexto dado, que puede ser tecnoldgico, politico o econémico (Normas
ISO, 1998).

ISO 15489

Entre las normas que visualizan y controlan la gestion documental existe la ISO 15489 del afio 2001 la
cual tiene como propésito principal definir buenas practicas de gestion de los documentos en las
organizaciones, ya sean publicas o privadas. En esta se pueden observar dos partes principales que

son:
Parte 1:
“Generalidades”

Establece los principios generales de la gestion de documentos (Records Management), con
independencia del soporte o formato (ISO 15489-1, 2001).

Parte 2:
“Directrices”

Informe técnico que especifica la metodologia de disefio e implementacién de un sistema de gestion

de documentos.
Su objetivo es garantizar que se creen, se incorporen y se gestionen los documentos adecuados.

Como campo de aplicacion de esta norma se encuentran:

#% Se aplica a la gestion de documentos en todos los soportes y formatos, creados o recibidos por

una organizacion en el ejercicio de sus actividades.
#% Regula la asignacion de las responsabilidades respecto a los documentos.
#% Regula la gestion de documentos como apoyo de un sistema de calidad.

#% Regula el disefio e implementacion de un sistema de gestién de documentos.

14
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#% También esta norma presenta determinados pasos a seguir para un disefio de sistema de
gestion de documentos que son:

Determinar los documentos que deben incorporarse al sistema: identificacion de los tipos
documentales que han de formar parte del sistema.

Establecer los plazos de conservacion de los documentos: valoraciéon de los tipos documentales,

precisando el tiempo que ha de conservarse cada uno de ellos.

Especificar los procesos de la gestibn de documentos: definicion de los procesos y los

procedimientos para gestionar el ciclo de vida de los documentos.

Documentar los procesos de gestion de documentos: descripcion del sistema (procesos,

procedimientos e instrumentos de la gestion de documentos).

Los procesos de la gestion documental suceden habitualmente de una forma secuencial aunque no

tiene por qué ser asi, en la ISO 15489 se define una secuencia a seguir para esto:

1. Incorporacién: Se determina si un documento, creado o recibido por una organizacién debe

conservarse.

2. Registro: Consiste en dejar constancia de la incorporacion de un documento en el sistema

mediante un identificador Unico y una breve informacién descriptiva.

3. Clasificacion: Se identifica la categoria a la que pertenece un documento teniendo en cuenta
la actividad de la organizacion con la que esta relacionado y de la cual es evidencia.

4. Almacenamiento y manipulacién: Proceso mediante el cual un documento, en funcion de su
soporte y formato, su uso y su valor, es conservado de manera que se asegure su autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de tiempo necesario.

5. Acceso: Sirve para determinar a quién esta permitido el acceso a los documentos y en qué

circunstancias mediante los controles apropiados.

6. Trazabilidad: Permite controlar el uso y movimiento de los documentos de manera que se
garanticen gue solo con los permisos adecuados realizan tareas para las que han sido

autorizados.

7. Implementaciéon de la disposicion: Proceso por el cual se llevan a cabo las acciones de
disposicién establecidas en el calendario de conservacion (destruccion fisica, conservacion,

traslado a otro sistema de almacenamiento, transferencia a otra unidad u organizacion).

15
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De acuerdo a esta ISO (Guevara, y otros, 2011) en las operaciones de la gestion de documentos, se

utilizan varios instrumentos dentro de los cuales estan:

3
P

Cuadro de clasificacién: representa de forma jerarquica (en diferentes niveles) las funciones,

actividades y operaciones de la organizacion.

Calendario de conservacién y disposicion: especifica cuanto tiempo deben conservarse los

documentos y su disposicion final (conservacion permanente, eliminacién, transferencia).

Tabla de acceso y seguridad: identifica los derechos y las restricciones de acceso (consulta,

modificacién, eliminacién) de los miembros de la organizacion a los documentos.

Instrumentos de consulta (sistemas de indizacidn): tesauros, listas de términos autorizados,

etcétera.

ISAD (G)

La norma ISAD (G) o Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, adaptada por el Comité

de Normas de Descripcion del Consejo Internacional de Archivos (CIA). Facilita una guia para la

preparacion de la descripcion archivistica que permita claramente identificar y entender el contexto en

el cual han sido generados los documentos. Debe utilizarse juntamente con las normas existentes en

cada pais o servir de base para el desarrollo de las mismas. Contiene un conjunto de reglas generales,

las cuales identifican y definen veintiséis elementos que pueden combinarse entre si para constituir la

descripcién archivistica (CIA, 2000). Estos a su vez se agrupan en siete areas de descripcion:

1.

Area de identificacion: contiene la informacion esencial para identificar la unidad de

descripcion.

Area de contexto: contiene la informacion relativa al origen y custodia de la unidad de

descripcion.

Area de contenido y estructura: contiene la informacion relativa al objeto y organizacién de la

unidad de descripcion.

Area de acceso y utilizacion: contiene la informacion relativa a la accesibilidad de la unidad

de descripcién.

Area de documentaciéon asociada: contiene la informacion relativa a aquellos documentos

que tienen una relacion significativa con la unidad de descripcion.

Area de notas: contiene informacion especial y aquella otra que no ha podido incluirse en

ninguna de las demas areas.

16
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7. Area de control de la descripcién: contiene informacion relativa al como, cuando y quién ha

elaborado la descripcion archivistica.
MoReq

Esta especificacion describe un Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo (MoReq) e incide especialmente en los requisitos funcionales de la gestiébn de documentos
electronicos de archivo mediante un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

La especificacion se ha concebido de forma que pueda aplicarse en todas las organizaciones publicas

y privadas que deseen introducir un SGDEA o bien quieran evaluar la capacidad del que ya poseen.

Si bien es cierto que la especificacion se centra en los requisitos funcionales, también reconoce la
importancia de los atributos no funcionales en la eficacia de un SGDEA, como sucede con cualquier
otro sistema de informacién. No obstante, tales atributos no funcionales presentan grandes variaciones
segun el entorno. Por consiguiente, se procede a su identificacion, pero la descripcion que de ellos se

realiza es muy somera (Affiliates plc, 2001).

También se abordan otros requisitos muy ligados a éstos, tales como la gestion de documentos y la
gestion electrénica de documentos de archivo tradicionales (p. €j., expedientes en papel o microfilm),
aungue en menor profundidad. Asi, la especificacion incluye directrices sobre los requisitos de la
gestion de documentos de archivo tradicionales, pero no se ocupa con detalle de las funciones
relativas al control de la localizacion fisica, los cédigos de barras, etc. Otras cuestiones relacionadas,
como la digitalizacién y otros medios de creacién de documentos electrénicos de archivo, escapan al
alcance de la especificacion. De igual modo, tampoco se pretende abordar la implementacion préactica
de un SGDEA (Affiliates plc, 2001).

Esta especificacion se ha concebido partiendo de la premisa de que los usuarios del SGDEA no seran
solamente los administradores y archiveros, sino también el personal de oficina y operativo quienes

utilicen este sistema en su trabajo cotidiano para crear, recibir y recuperar documentos.

Dado que esta especificacion se refiere a los requisitos «tipo», se ha concebido Unicamente con un
caracter genérico y no aborda ninguna cuestién especifica de una plataforma o sector. Por su
naturaleza modular, las comunidades de usuarios pueden reforzar su funcionalidad con caracteristicas

concretas que satisfagan las necesidades de su actividad.
La especificacion MoReq (Affiliates plc, 2001) se ha concebido para que la utilicen:

% Los posibles usuarios del SGDEA, como punto de partida en la preparacion de una licitacion.
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i#% Los usuarios de SGDEA, en la auditoria o evaluacién de un sistema ya existente.
#% Las instituciones académicas, como instrumento docente.

##% Los proveedores y creadores de SGDEA, como directriz que guie el desarrollo de sus
productos, destacando las funcionalidades necesarias.

#% Los proveedores de servicios de gestion de documentos de archivo, como orientacion sobre la

naturaleza de los servicios que prestan.

#% Los posibles usuarios de servicios externos de gestion de documentos de archivo, como

referencia a la hora de especificar los servicios que van a contratar.

#% La especificacion insiste en la facilidad de uso del sistema. Asi, el principio director de todo el

proyecto ha sido la creacion de una especificacion que resulte Gtil en la practica.

i#% Las organizaciones dedicadas a la formacién, como documento de referencia en la preparacion

de cursos de gestion de documentos de archivo o bien como material de trabajo en sus cursos.
1.7 Gestor documental a utilizar para la personalizacién

Dentro de los sistemas de gestion desarrollados por la UCI se encuentra el GDA XABAL eXcriba que
Nno es Mas que un sistema para gestionar toda la informacién administrativa dentro de la universidad.
Este sistema utiliza como nucleo Alfresco Community 4.2 f por las caracteristicas que a continuacion

se mencionan.
1.7.1 Alfresco como plataforma de desarrollo

Alfresco es la plataforma de cddigo abierto para la colaboracion y gestion de documentos criticos para
la empresa. Al automatizar los procesos empresariales que utilizan muchos documentos y permitir la
colaboracion a gran escala, esta plataforma ayuda a las empresas a mejorar la prestacion de servicio a
los clientes y adaptarse con mayor rapidez a los cambios del mercado (Alfresco, 2005).

También se puede referir a Alfresco, como un sistema open source (cédigo abierto) de Gestion de
Contenido Empresarial o Enterprise Content Management (ECM). Utilizado para la gestion del ciclo de
vida de un contenido: crear, capturar, guardar, preservar, compartir, versionar, aprobar, publicar y
archivar. Contenido que puede ser videos, imagenes, archivos de sonido, paginas web, ficheros XML,
documentos y cualquier otro fichero estructurado y no estructurado de una organizacion. (Shariff, y
otros, 2013).
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Segun Martin Bergljung en su libro:"Técnicas de aplicacién practica y directrices para la entrega de
soluciones de negocio con Alfresco”, se refiere al término como una gran caja de herramientas para la
construccién de sistemas de gestion de contenido (CMS en sus siglas en inglés). Alfresco, puede ser
utilizado de inmediato, pero por lo general se debe configurar y personalizar para la organizacion que
lo va a utilizar. Esto es importante, de lo contrario no se veria el pleno potencial de Alfresco. Este
permite a las organizaciones ajustarse, para que funcione con sus procesos de negocio y reglas de
negocio. No impone una forma especial de trabajo que la organizacioén tiene que adoptar. En lugar de
ello, Alfresco se adapta a la organizacion (Bergljung, 2011). Alfresco es un producto de doble
licenciamiento, ofrece una version de pago conocida como Alfresco Enterprise y la version libre de
costo nombrada Alfresco Community que es sobre la que se basa el GDA XABAL eXcriba.

La ECM posee un amplio margen de aplicaciones como son: gestibn documental, gestion de
contenidos web, gestiéon de registros y busqueda. Alfresco posee una arquitectura que ha sido
disefiada para ser capaz de soportar los requisitos asociados a las aplicaciones que cubre un ECM.
Subdividida en capas cuyos elementos mas importantes son: los clientes, el repositorio de contenido y

el servidor de aplicaciones (Shariff, y otros, 2013). Las capas que posee Alfresco son las siguientes:
* User Interfaces: Conjunto de interfaces que provee Alfresco para la gestion de contenidos.

*™ Modules: Extienden las funcionalidades de Alfresco. Son nuevos mdédulos desarrollados por

ejemplo para la gestién de registros o de contenidos web.

" Bootstrap: Esta capa puede ser utilizada por otros modulos para definir gran variedad de
tareas como importar documentos o relacionar el documento con algunos metadatos

personalizados.

™  Sub-Systems: Contiene un conjunto de componentes que por lo general se configuran durante

la instalacion.

* APIs: Contiene una variedad de interfaces de programacién de aplicaciones utilizadas para la

comunicaciéon con Alfresco local o remoto.

™ Core: Contiene todos los mddulos y librerias usadas para la implementacion de las

funcionalidades de Alfresco.
" Java Platform: Todo funciona sobre Java, independientemente del Sistema Operativo.

#% Repository: Contiene la base de datos, los indices de blsqueda y el sistema de ficheros.
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Alfresco también ofrece dos clientes web de propésito general, Alfresco Explorer y Alfresco Share.

Existen ademas clientes para portales, plataformas moviles, Microsoft Office y de escritorio.

* Alfresco Explorer. Forma parte de la aplicacion servidor de contenidos. Es un cliente potente y
personalizable, que expone todas las caracteristicas de la aplicacion servidor de contenidos y
estd implementado usando Java Server Faces (JSF).

#% Alfresco Share. Puede desplegarse en su propia capa, separada del servidor de contenidos y
gestionada a través de la solucion Web Content Management. Se enfoca en los aspectos
colaborativos de la gestion de contenidos, simplificando su uso por parte del usuario final.
Alfresco Share hace uso de Spring Surf y puede personalizarse sin conocimiento de JSF.

El nicleo de Alfresco es un repositorio de contenido gestionado por un servidor de aplicaciones que es
responsable de almacenar y recuperar los contenidos que se gestionan. Este motor de
almacenamiento trabaja sobre dos conceptos: Nodo, que es la que maneja los metadatos o
informacion de un contenido, ademas soportar propiedades y relaciones con otros nodos. Y Contenido,
que puede ser cualquier elemento, desde documentos simples e imagenes hasta audios y videos
(Sharriff, y otros, 2013).

Repositorio de contenido

El Repositorio de contenido es un servidor o un conjunto de servicios usados para almacenar, buscar,
acceder y controlar el contenido. EI mismo provee este servicio a las aplicaciones especializadas en el
manejo del contenido. Ademas provee servicios sobre el contenido como el almacenamiento, la
clasificacion, la seguridad, el control y las consultas a dichas aplicaciones. Lo que distingue la gestion
de contenido de otras aplicaciones de bases de datos es el nivel de control ejercido sobre objetos o

elementos de contenido individuales y la habilidad para buscar dichos contenidos.

Para asegurar la mejor calidad de los servicios sobre los contenidos, Alfresco tiene una estructura de
almacenamiento de los mismos de manera diferente a otros gestores empresariales. En €l, el
contenido es almacenado en dos sistemas persistentes, uno de ellos es una base de datos y el otro es
un sistema de ficheros. El contenido en si y sus versiones son almacenadas como archivos binarios en
el sistema de ficheros, lo permite un almacenamiento extensivo, acceso aleatorio, y distintas opciones
para dichos servicios; mientras que la informacion sobre dicho contenido se gestiona completamente

en la base de datos (Shariff, y otros, 2013).
A continuacion se muestra un conjunto de herramientas que se instala con Alfresco Community 4.2.f:

PostgreSQL 9.2.4
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Este es un poderoso sistema de cddigo abierto para bases de datos relacionales elaborado para
permitir a los usuarios mantener un control sobre la gestién de bases de datos en proyectos de todas
las formas y tamafios. Sistema multiplataforma, incluye Linux, Mac OS X y Windows, es famoso por
ser uno de los mejores sistemas de gestion de bases de datos actualmente en el mercado con
verdadera compatibilidad cros-plataforma y facilidad de uso. Incluye la mayoria de los tipos de datos
SQL: 2008, incluyendo INTEGER, NUMERIC, BOOLEAN, CHAR, VARCHAR, DATE, INTERVAL, y
TIMESTAMP. También soporta almacenamiento de grandes objetos binarios, incluyendo imagenes,
sonidos o video. Tiene interfaces de programacion nativas para C/C++, Java, .Net, Perl, Python, Ruby,
Tcl, ODBC entre otras, y documentacion excepcional (PostgreSQL, 2013).

Apache Tomcat 7.0.52

Es un servidor web que funciona como contenedor de servlets y JSP. Dado que dicho producto fue
desarrollado en Java, éste puede ejecutarse sobre cualquier sistema operativo, con previa instalaciéon
de la maquina virtual de Java. En la actualidad es usado como servidor web autbnomo en entornos
con alto nivel de trafico y alta disponibilidad. A partir de la version 4.x Tomcat fue lanzado con el
contenedor de servlets "Catalina", con el contenedor HTTP "Coyote" y un motor para JSP llamado
"Jasper". La version 7.x tiene como caracteristicas distintivas que es implementado a partir de las
especificaciones de Servlets 3.0 JSP 2.2 y Unified Expression Language (EL) 2.2. Presenta mejoras
para detectar y prevenir fugas de memoria en las aplicaciones web. Ofrece soporte para la inclusién de

contenidos externos directamente en una aplicacion web (Apache S F, 2014).
JDK 1.7.0 u25

Java Development Kit o JDK es un kit de desarrollo oficial del lenguaje de programacién Java, esencial
para compilar y ejecutar programas desarrollados en dicho lenguaje. Ademas de la maquina virtual de
Java, indispensable para ejecutar las clases de los programas, JDK cuenta con un amplio surtido de
herramientas, como javac, el compilador de bytecode de Java, javap, el desensamblador de clases, y
jdb, el depurador de bugs. No incluye un Integrated development environment (IDE) gréafico (Softonic,
2013).

1.7.2 GDA XABAL eXcriba 3.1

Para la personalizacion a realizar en la VRF se empleara el GDA XABAL eXcriba en su version 3.1. La
UCI, partiendo de sus objetivos, recursos humanos, tecnol6gicos y la importancia que viene
confiriéndole a la gestion documental, desarroll6 este software para la gestion de los documentos

administrativos.
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XABAL eXcriba como SGD subyace sobre una plataforma de gestiéon de contenido empresarial (ECM).
El proyecto XABAL eXcriba, teniendo en cuenta las funcionalidades de Alfresco, lo seleccion6 como
nucleo de este GDA. XABAL eXcriba esta disefiado para tramitar los documentos administrativos
gue se generan o reciben dentro de las organizaciones a partir de sus funciones, por lo tanto,
involucra todas las areas de una organizacion. Permite gestionar de forma correcta la
documentacién como prueba, testimonio y evidencia de las actividades organizacionales. La
solucién de software agiliza el trdmite de los documentos, permitiendo controlar el estado de los
mismos, evitando la pérdida de informaciéon en formato electrénico y tributando como herramienta de

apoyo para la toma de decision (Coello, y otros, 2014).

XABAL eXcriba permite trabajar en un entorno de colaboracion entre los usuarios de la organizacion,
compartiendo sus documentos con otros usuarios y estableciendo niveles de acceso y permiso.
Ademds, optimiza la organizacion de los documentos, posibilita la busqueda de informacién que
almacena en su repositorio y gestiona los documentos durante el ciclo de vida: captura, creacién,
clasificacion, descripcion, proteccion, retencion de archivo y su eliminacién. Permite, ademas, la

gestion de la informacion no estructurada de una organizacion.

Las interfaces de usuario de esta aplicacion estan orientadas a personas que no tienen que poseer un
alto grado de conocimiento de informética para trabajar con el sistema. Este software ademas permite
realizar la gestibn de los documentos que se generan o reciben a partir de sus funciones y
responsabilidades dentro de una entidad mediante una interfaz de usuario sencilla, cémoda y flexible.
El sistema informatico esté dirigido a todos los usuarios que generan y reciben documentos (eXcriba,
2015).

Entre las funcionalidades que brinda el software para la gestion de los documentos se puede enunciar:
#% Automatizacion de los flujos documentales.
i Gestion de documentos.
% Gestion de carpetas.
#% Control de versiones.
#% Control de acceso y permisos.
#% Notificaciones.
A continuacion se enuncian funcionalidades del software, propias de la archivistica:

#% Seguimiento de la auditoria sobre los documentos electrénicos.
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Descripcion de fondos documentales, tanto fisicos como digitales.
Gestion de los plazos de transferencias para las series documentales de manera automatica.

Captura de los metadatos de los contenidos desde el momento de su creacién, hasta su

conservacion permanente o destruccion.
Gestiodn del Cuadro de Clasificacién (Funcional, Organico, Organico funcional).
Gestion de expedientes.

Ventajas del GDA XABAL eXcriba 3.1

Las principales ventajas del sistema (Coello, y otros, 2014) estan dadas por el ahorro fisico en espacio

para archivos tradicionales en papel, ahorro en infraestructura y personal dedicado a las tareas de

gestion de documentos y el consiguiente ahorro de tiempo, asi como la mejora de los procesos en las

entidades, incidiendo en un conjunto de funcionalidades tales como:

Garantiza la automatizacion de los documentos a través de su ciclo de vida.

Inmediata localizacion y basqueda precisa de los documentos.

Disponibilidad y centralizacion de los documentos.

Soporte del almacenamiento de la informacién en diferentes formatos.

Drastico recorte del espacio de almacenamiento.

Evitar el deterioro de la informacion administrativa y valiosa.

Eliminacion de la duplicidad de los documentos en las estaciones de trabajo y oficinas.
Preservacién de los documentos.

Control y seguridad.

1.8 Metodologia para el disefio e implantaciéon de un SGD

Disefiar e Implementar Sistemas de Mantenimiento de Registros (DIRKS)

Para disefiar e implantar sistemas sostenibles de gestion de documentos de archivo, resulta esencial

contar con una metodologia de disefio e implementacion. La metodologia utilizada para la realizacion

del presente trabajo es DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping System en inglés) pues es

la metodologia definida en la norma ISO 15489:2001 para regular el disefio y la implementacion de un
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sistema de gestién de documentos de archivo. Esta fue utilizada principalmente en el levantamiento de

informacioén del area de la VRF.

El objetivo principal DIRKS es disefiar e implementar un sistema de gestiébn de archivos para

garantizar que los registros y la gestiéon documental estén firmemente basados en las necesidades de
la organizacién (ISO 15489-1, 2001).

La metodologia expuesta de las letras a) hasta la h) (Ver Figura 3) no estd concebida de un modo

lineal. Las tareas pueden realizarse en diferentes etapas, parcial o gradualmente, de acuerdo con las

necesidades de la organizacion, los requisitos formales de conformidad y los cambios operados en el

entorno de la organizacion y de la gestion de documentos de archivo (ISO 15489-1, 2001).

a)

Investigacion preliminar. Recopilar informacién de fuente documental y mediante entrevistas;
identificar y documentar el fin y el cometido de la organizacién, su estructura, su entorno legal,
normativo, econémico y politico, y los principales factores y carencias en relacion con la gestion

de documentos de archivo.

b) Andlisis de las actividades de la organizacion. Recopilar informacion de fuente documental y

d)

mediante entrevistas; identificar y documentar cada funcién, actividad y operacion, y establecer
una jerarquia entre ellas, es decir, un sistema de clasificacion; e identificar y documentar el flujo

de los procesos y operaciones que las engloban.

Identificacién de los requisitos. Recopilar informacion de fuente documental y mediante
entrevistas; identificar las necesidades de evidencia e informacioén relativas a cada una de las
funciones, actividades y operaciones de la organizacion que se deberia satisfacer mediante
documentos de archivo. Los requisitos pueden derivarse de un andlisis del entorno normativo
de la organizacion y del riesgo que supondria el no crear o ho conservar los documentos.
Determinar como se puede satisfacer cada uno de los requisitos mediante los procesos de
gestion documental, y articularlos y documentarlos. Elegir para los documentos de archivo la
estructura que se adapte mejor a cada funcion, actividad u operacion.

Evaluacion de los sistemas existentes. Identificar y analizar los sistemas de gestion de
documentos de archivo existentes y otros sistemas de informacion, con objeto de medir el
grado de cumplimiento de los requisitos identificados.

Nota: Dicha etapa no se realiza en la presente investigacion, pues no se realiza un analisis
sobre las herramientas existentes para la gestién de documentos, el objetivo de la investigacion
es personalizar el GDA XABAL eXcriba, existente, a las necesidades y caracteristicas de la

VRF, creando la version 3.1 personalizada.
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Identificaciéon de estrategias para cumplir los requisitos. Identificar estrategias tales como
la adopcion de politicas, normativas, procedimientos y practicas o el disefio e implementacion
de sistemas destinados a cumplir los requisitos. Las estrategias pueden aplicarse a cada uno
de los requisitos por separado o conjuntamente. Las estrategias se deberian seleccionar en
funcion del nivel de riesgo derivado del incumplimiento de un determinado requisito, ya sea en
la funcion que el sistema de gestiébn de documentos de archivo pretende respaldar, en el
entorno de los sistemas ya existentes o en la cultura corporativa en la que la estrategia deberia

aplicarse con éxito.

Nota: Dicha etapa no se realiza en la presente investigacion, pues el objetivo de la
investigacion es personalizar el GDA XABAL eXcriba existente a la VRF y no se disefiara un
nuevo sistema. Por ello no se analizan los requisitos que debe cumplir el sistema de gestion a

disefar.

Disefo de un sistema de gestion de documentos de archivo. Disefiar un sistema de gestion
de documentos de archivo que incorpore las estrategias, procesos y practicas descritos en esta
parte de la Norma ISO 15489. Garantizar que el sistema de gestién de documentos de archivo
facilite y no dificulte los procesos de negocio. Evaluar y, si es necesario, redisefiar los procesos
de negocio y los sistemas operacionales y de comunicacion para incorporar la gestion de

documentos de archivo.

Implementacién de un sistema de gestiéon de documentos de archivo. La implementacion
de un sistema de gestion de documentos de archivo deberia realizarse de una forma
sistematica, planificando el proyecto y utilizando la metodologia adecuada para cada situacion,
con el objetivo de integrar el funcionamiento de los sistemas de gestiébn de archivo en los

procedimientos de trabajo y sistemas asociados.

Revisién posterior a la implementacion. Recopilar informacion acerca del rendimiento del
sistema de gestién de documentos de archivo como un proceso integral y continuo. Esto se
puede realizar entrevistando a los directivos y a los empleados clave mediante cuestionarios,
observando el sistema en funcionamiento, examinando los manuales de procedimiento, el
material didactico y el resto de la documentacién, y llevando a cabo verificaciones aleatorias de
la calidad de los documentos de archivo y de las medidas de control. Revisar y evaluar el
rendimiento del sistema, poner en marcha y supervisar las medidas correctoras y establecer un

régimen de supervision continua y de evaluacion periddica.
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Nota: Dicha etapa no se realiza en la presente investigacion, pues la verificacion de la

eficiencia de la personalizacion quedara en manos de los especialistas del centro CIGED, para

un mejor perfeccionamiento.
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Figura 2. Fases de la metodologia DIRKS para el disefio e implementacién de sistemas de

1.9 Lenguaje de modelado

gestion documental.

Notacién para el Modelado de Procesos de Negocios v 2.0

Para la realizacion del ciclo de vida de los procesos se utiliz6 como lenguaje de modelado la Notacién

para el Modelado de Procesos de Negocios (BPMN) en su versién 2.0. Esta es una solucién que

maneja el ciclo de vida de los procesos y de manera colaborativa, permitiendo mejorar los procesos a

un bajo costo y a una gran velocidad, automatiza e identifica si los procesos son 6ptimos o benéficos.

Direcciona interacciones humanas, condiciones de negocio o condiciones de mercado cuando haya un

cambio (Hernandez, y otros, 2010).

El objetivo principal de BPMN es proporcionar una notacién que sea facilmente comprensible, por

todos los usuarios de la empresa. El analista del negocio crea borradores de los procesos, a los

desarrolladores responsables de la aplicacién que llevara a cabo dichos procesos, y por ultimo, a los

hombres del negocio que gestionan y controlan los procesos. Por lo tanto, BPMN crea un puente

26



Cap 1 tulo I: Fundamentaci 6 n Te 6 rica

estandarizado para la brecha entre el disefio de procesos de negocio y el proceso implementacion.
Esta especificacion representa la fusion de las mejores practicas dentro de la comunidad de modelado
de negocio para definir la notacién y semantica de los diagramas de colaboracién, diagramas de
proceso, entre otros. La intencion de BPMN es estandarizar un modelo de proceso de negocio y
notaciones de modelado y puntos de vista diferentes. Al hacerlo, BPMN proporcionard un simple medio
de comunicacién de la informacién del proceso a otros usuarios de negocios, procesos ejecutores,
clientes y proveedores (ISO 19510, 2013).

1.10 Lenguaje de programacion
JavaScript v1.6

JavaScript es un lenguaje de programacion interpretado. Permite mejoras en la interfaz de usuario y
paginas web dindmicas. Se disefid con una sintaxis similar a la del lenguaje C, aunque adopta
nombres y convenciones del lenguaje de programacion Java. Sin embargo Java y JavaScript no estan
relacionados y tienen semanticas y propoésitos diferentes (Dominguez, 2005). Generalmente se integra
en aplicaciones Java para proporcionar secuencias de comandos, este es el uso que se le da en el

Alfresco, plataforma a la que viene integrado.

JavaScript v1.6 es un lenguaje script multi-paradigma, basado en prototipos, es dinamico, soporta
estilos de programacién funcional, orientada a objetos e imperativa. ElI JavaScript estandar es
ECMA(European Computer Manufacturers Association) Script, de aqui aplica que el nombre
JavaScript se refiere al lenguaje de programacion como tal, mientras que ECMAScript es el nombre
que se utiliza para la especificacion del lenguaje, por lo tanto cuando se habla de versiones del
lenguaje se refiere a ECMAScript (Alfresco, 2005).

XML v1.0

XML es un Lenguaje de Etiquetado Extensible muy simple, pero estricto que juega un papel
fundamental en el intercambio de una gran variedad de datos. Es un lenguaje muy similar a HTML
pero su funcién principal es describir datos y no mostrarlos como es el caso de HTML. XML es un
formato que permite la lectura de datos a través de diferentes aplicaciones. Las tecnologias XML son
un conjunto de médulos que ofrecen servicios Utiles a las demandas mas frecuentes por parte de los

usuarios. XML sirve para estructurar, almacenar e intercambiar informacion (W3C, 2004).
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En la actualidad existen varias herramientas de modelado, entre las que se encuentran: Bonita Studio,

Intalio Designer, Visual Paradigm y Bizagi Modeler. A continuacién se muestra una tabla comparativa

gue desglosa los siguientes criterios:

Facilidad de uso: hace alusion a la facilidad o no que pueda tener una herramienta para su usabilidad.

Generaciéon de documentacion: especifica si permite documentar el trabajo realizado.

Simulaciéon de procesos: se refiere a la capacidad de simular los procesos para optimizarlos y

solucionar problemas.

Soporte de BMPN 2.0: se refiere a si soporta el modelado bajo el estandar BPMN en su versién 2.0.

Sistemas operativos sobre los que opera: especifica los sistemas operativos sobre los que puede

operar la herramienta.

Tipo de licencia: se refiere a si la herramienta es gratuita o si es necesario incurrir en algun tipo de

inversion para su obtencién (licencia comercial).

Formatos de exportacion: se refiere a los formatos a los que puede exportar la informacion.

Herramientas/ | Facilidad de | Generaciéon de | Simulacién | Soporte Sistemas Tipo de | Fc
Criterios uso documentacién | de de BMPN | operativos licencia | de
procesos 2.0 sobre los que ex
opera

Bonita Studio | Agradable ala | Si, a formato | SI. Sl Multiplataforma. | Gratuita. | Fo
vista. PDF. im
co
pn
bp
Intalio Variedad de | Si, en formato | NO. Sl. Multiplataforma. | Comercial | XN
. caracteristicas | PDF la version y gratuita. | for
Designer . )
que hacen | gratuita. im
mas sencillo co
Su UsoO. Y
Visual Facil de usar. | Si, pero no esta | Solo la | Solo la | Multiplataforma. | Comercial | Mi
paradigm disponible para edicic')n' edicién' y gratuita. | Ex
la version | Enterprise. | Enterprise. XN
gratuita. for
im
Cco
pn
sV
Bizagi Intuitivo. Si, a formato | SlI. S, Windows, pero @ Gratuita. Mi
PDF y Microsoft se puede Vi

Modeler
Word. emular en y
Linux. de
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co
IPe
sv

Tablal.Tabla comparativa entre las Herramientas de modelado.

Dentro de las herramientas se puede observar que una de las que cumple con las politicas de software
libre de la UCI es el Bizagi Modeler, ya que Bonita Studio no usa los Gateway (puerta de enlace)
vacios, lo que puede confundir un poco al usuario a la hora de interpretar los diagramas. Aunque la
herramienta seleccionada solo trabaja sobre el sistema operativo Windows, puede ser emulado en

Linux. A continuacién se muestran caracteristicas de la herramienta seleccionada.

Bizagi Process Modeler v 2.8.0.8 es un Freeware ("software gratis”, del inglés free software) utilizado
para diagramar, documentar y simular procesos usando la notacion estandar BPMN. Permite exportar
los diagramas como archivos de imagen, o archivos de Visio, aunque también publicar en Word, PDF,
Web y Wiki. Es un modelador de procesos que permite representar de forma esquematica todas las
actividades y decisiones gue se toman en el negocio. Una vez finalizada la representacion del flujo de
trabajo, la aplicacion puede documentar los proyectos de forma automatica a partir de la informacién
gue se haya incluido en los esquemas. Los formatos de salida son PDF y DOC (Coello, y otros, 2014).

Eclipse Kepler 2.0.2

Eclipse es un Ambiente de Desarrollo Integrado (IDE por sus siglas en inglés) de cédigo abierto y
multiplataforma. Estd compuesto por un grupo de herramientas enfocadas a agilizar el trabajo del
programador brindando comodidades para el desarrollo de aplicaciones graficas, definicion y
manipulacién de modelos de software y aplicaciones web (Coello, y otros, 2014).

Dentro de sus principales caracteristicas se pueden encontrar:
% Editor de texto.
#% Asistentes: para creacion de proyectos.

Por todas sus caracteristicas, Eclipse se ha ganado un gran espacio en el mundo, tanto asi que es el
mas utilizado para desarrollar algunos ECM como Alfresco y NUXEO. Por tal motivo, es comun
obtener el codigo fuente de algunos ECM como Alfresco en forma de proyectos realizados en este IDE,
utilizado para el nucleo de eXcriba. Sobre la base de los planteamientos anteriores se propone a

Eclipse como IDE de desarrollo (Coello, y otros, 2014).
Activiti BPMN 2.0 Process Designer v5.14

Para la implementacién de los flujos de trabajos se utiliza el Activiti Designer en su versién 5.14. Este

es un plugin de Activiti Eclipse que se puede utilizar para modelar, probar y desplegar graficamente
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procesos BPMN 2.0. El disefiador de Activiti crea un archivo BPMN cuando se crea un nuevo diagrama
Activiti. EI mismo archivo sin embargo se puede abrir con un editor de XML y luego muestra los
elementos XML BPMN 2.0 de la definicién del proceso. De modo que el disefiador Activiti trabaja con
un Unico archivo tanto para el diagrama grafico asi como el 1.0 XML de BPMN. En Activiti 5.9 la
extension BPMN aun no es compatible como artefacto de despliegue para una definiciébn de proceso,
por tanto, la funcién de “"crear artefactos de implementacion" del disefiador Activiti genera un archivo
BAR con un archivo bpmn20.xml que incluye el contenido del archivo BPMN. También se tiene en
cuenta que puede abrirse un archivo bpmn20.xml con la vista Activiti Diagram Editor.

De BPMN 2.0 se pueden importar los archivos XML en el disefiador Activiti y se creara un diagrama.
Solo se copia el archivo XML 2.0 BPMN al proyecto y abrir el archivo con la vista Activiti Diagram
Editor. Activiti Designer utiliza la informacion de BPMN DI del archivo para crear el diagrama, si se
tiene un archivo XML 2.0 BPMN de BPMN DI sin informacidn, puede ser creado sin diagrama (Coello,
y otros, 2014).

1.12 Conclusiones Parciales

El estudio realizado sobre la GD demostré la visién actual de la gestion de los procesos documentales
a nivel mundial permitiendo obtener conocimientos y experiencias para la investigacién. La seleccion
de la metodologia DIRKS facilité el desarrollo de la personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 para
el area. La solucion GDA XABAL eXcriba 3.1 permiti6 la utilizacion de mejores tecnologias y una

accesible y comoda interfaz.
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Cap 1 tulo II: Ambiente Organizacional introduccisn

En este capitulo se realizara un estudio de la VRF haciendo referencia a su mision, vision, objetivos y
su estructura organizativa con sus funciones. Ademas se mostraran el organigrama del area, la

descripcién y modelado de sus procesos de negocio, asi como su mapa de procesos correspondientes.
2.1 Mision, vision y objetivos

La VRF es la estructura que asume dos direcciones: la Direccién Docente Metodoldgica (DDM) vy el
Centro de Innovacién y Calidad de la Educaciéon (CICE). La DDM esta relacionada con la gestién del
trabajo metodoldgico y cientifico metodoldgico en la Universidad, la ejecucion del proceso docente-
metodoldgico, el perfeccionamiento del plan de estudio y de las disciplinas y asignaturas que lo
componen. Por su parte, el CICE es el encargado de gestionar las actividades de innovacién e
investigacion cientifica en las Ciencias de la Educacion a favor del continuo perfeccionamiento y
calidad de la ensefianza y el aprendizaje de las Ciencias Informaticas. Asociada a esta responsabilidad,
se le adjudic6 igualmente aquella relacionada con la formacién de postgrado en programas de cursos,
diplomados, maestrias y doctorados de los especialistas necesarios dentro de la universidad que

acometieran la actividad de innovacion e investigacion cientifica en este campo.

En la actualidad ha sido imperativo la diversificacion y perfeccionamiento de las principales misiones
del area en cuanto a la investigacion e innovaciéon educativa y la formacion posgraduada. También en
correspondencia a la extraordinaria ampliacion del perfil de la universidad cubana y de las condiciones
objetivas del pais. El avance en la rama de la informética ha impulsado el gobierno cubano a su propia
madurez alcanzada por el centro, materializada en la actualidad, por su modelo del profesional y del

correspondiente plan de estudios.

La entidad posee como Misidn: organizar y dirigir el proceso docente educativo para garantizar la
formacién integral y continua de profesionales comprometidos con su Patria y altamente calificados en
la rama de las ciencias informaticas, a partir de la aplicacion del modelo de integracion formacion-

produccién-investigacion.

Teniendo como Visién: constituir un 6rgano metodoldgico asesor que garantice la elevacién de la

calidad y rigor del proceso docente-educativo y el perfeccionamiento del trabajo metodoldégico.

Para la determinacién de los objetivos de trabajo del area se tuvieron en cuenta entre otros
documentos los objetivos de trabajo para el afio 2013 hasta el 2016 del Ministerio de Educacién
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Superior. Asi como las indicaciones especificas para la educacién superior de los Lineamientos de la

Politica econémica y Social del Partido y la Revolucién.

Aunque en el area de la VRF se establecen aspectos transversales a las 5 areas de resultado clave

identificados en la Universidad, el proceso clave lo constituye el PC 1: “Formacion del Profesional”

cuyo objetivo principal concibe la formacién de un profesional competente comprometido con la

Revolucion.

Los Principales Objetivos son los siguientes:

3
P,

3
P,

3
P,

Establecer un modelo de integracion formacién-produccién-investigacién para la formacién de
profesionales en la rama de las ciencias informéticas acorde con las politicas y directrices

establecidas por la Industria Cubana del Software, por el Estado, el Gobierno y el Partido, con
las Politicas y Estrategias para el desarrollo de la sociedad y la defensa del pais, asi como con

las necesidades de la sociedad.

Desatrrollar, implementar, ejecutar, controlar y validar los planes de estudio curriculares de los
estudiantes de pregrado de la universidad, asi como implementar los modelos pedagdgicos —
metodoldgicos que sustenten y garanticen la ejecucion de estos planes de estudio y aseguren
la calidad en la formacion de los futuros profesionales.

Planificar, organizar y controlar la ejecuciéon de los diferentes procesos docentes—educativos en

niveles organizativos subordinados a la VRF o con dependencia técnico- metodoldgica.

Fortalecer el trabajo metodologico que permita la formacidén integral de los estudiantes,
garantizando una soélida formacion politico-ideoldgica y social-humanistica y altamente

calificados en la rama de la informatica.

Monitoreo y asesoramiento sisteméaticamente de la aplicacién del Modelo de Integracion de la
Formacién, la Produccién y la Investigacién, de manera que se favorezca la identificacién de

progresos y dificultades y la toma de decisiones de los directivos docentes.

Asesorar a los directivos docentes en la gestion, evaluacion y control de la calidad de la
formacién, de manera que se contribuya a un mejor disefio del sistema de acciones a

desarrollar en cada curso académico.

Asesorar cientifica y metodol6gicamente a las areas que realicen acciones de investigacion en
las teméticas afines con el grupo y que puedan coordinarse como parte de un proyecto de

innovacién educativa Unico en las teméaticas de la Tecnologia Educativa.
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Establecer relaciones de trabajo e investigacion colaborativa con la comunidad universitaria de
la UCI, otras instituciones, grupo y centros (de investigacién y/o de desarrollo de software),
redes e instituciones de reconocido prestigio nacional e internacional en el campo de las

ciencias pedagdgicas y de la educacion.

Realizar o coordinar el desarrollo de investigaciones y proyectos a los diferentes niveles (pre y
posgrado) en las tematicas relativas a la Tecnologia Educativa. Realizar investigaciones y
asesorias en las areas de conocimiento de modelos y metodologias para la evaluacion de
procesos, sistemas de informacion de apoyo a la planificacién y la direccién estratégica en la

institucion; gestién de procesos académicos, eficiencia académica, entre otras.

Promover la visibilidad de los resultados cientificos y elevar el liderazgo del grupo, centro e
institucion, mediante variadas actividades divulgativas, publicaciones, participacion de nuestros
profesionales en el desarrollo sostenible de las comunicaciones cercanas a nuestra universidad
y en eventos cientificos de ciencias pedagdgicas, desde el nivel de facultad hasta el

internacional.

Establecer el Sistema de Gestion de la Calidad en la formacion que posibilite la organizacion de
los procesos y su mejora continua para satisfacer las expectativas de los estudiantes y
profesores.

2.2 Estructura organizativa de la empresa

La Vicerrectora de Formacion de la UCI, es la maxima autoridad ejecutiva de la entidad. Es
la encargada de autorizar todas las solicitudes y planes que llegan al area.

La Metoddloga, se subordina directamente a la Vicerrectora de Formacion y cumple con el
papel de controlar los servicios de Trabajo Socialmente Util (TSU), asi como ayudar en la

organizacion de las reuniones junto con su jefe directo (Vicerrectora).

La Asistente de control, se subordina directamente a la Vicerrectora de Formacién, cumple
con el papel de controlar la documentacion que se maneja en esta entidad, apoyando el trabajo
de la Vicerrectora y de la Metoddloga.

El Chofer, se subordina directamente a la Vicerrectora de Formacién, es el encargado de
prestarle el servicio tanto a la Vicerrectora como a las comparfieras asistentes de control y

metodologa.
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2.3 Organigrama

Dicha entidad tiene su estructura organizacional u organigrama estructurado de la siguiente manera:

—

Vicerrectoria de Formacion
(Vicerrectora)

——————————
Metodéloga | Asistentede |

control
P

Figura 3.0rganigrama de la VRF (Organigrama de la UCI).
2.4 Mapa de procesos

El mapa de proceso disefiado para el area de la VRF esti basado en el mapa de proceso de la UCI
(Ver anexo 1). Los procesos del area estan enmarcados en el macro proceso de apoyo Aseguramiento
y en el macro proceso estratégico Desarrollo Organizacional. Dentro del proceso de apoyo
Aseguramiento, se encuentra el proceso Aseguramiento Material. En este se encuentran los procesos
del &rea Registro de Solicitud de Cheque, Registro de Solicitud de Materiales Docentes y Propuesta de
Materiales Docentes. En el proceso de Aseguramiento Material, también se encuentran procesos del
area como son la Gestion del Trabajo Socialmente Util y el Plan de Trabajo Mensual. Todo esto es
para dar apoyo al macro proceso clave Formacion del Profesional. A continuacion se muestra dicho

mapa de proceso (Elaboracion Propia).
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Docentes.
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Materiales a
Reportar Por
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PE.2. Desarrollo Organizacional.

E.2.6. Planificacion.

1. Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual.
2. Cumplimiento del TSU.

PC1. Formacion del profesional

PA. 4

Aseguramiento.
A 4.7 Aseguramiento material.

1. Registro de Solicitud de Cheque.
2. Registro de Solicitud de Materiales Docentes.

3. Propuesta de Materiales Docentes.

Figura 4. Mapa de proceso de la VRF.

2.5 Descripcién de los Procesos del Negocio

Salidas

* Solicitud de
Materiales
Docentes
Firmada.

* Solicitud de
Cheque
Firmada.

*Plan de
Trabajo

Mensual
Firmado.

*Listado de
Estudiantes
Incumplidores.

* Documento
Solicitud De
Materiales
Docentes
Aprobado
Firmado.

Un diagrama de proceso de negocio se usa para modelar graficamente el flujo de trabajo de los

procesos del negocio, de forma que los usuarios no técnicos del negocio puedan leer y comprender

hasta los procesos mas complejos. Muestra los actores involucrados en cada proceso y las actividades

gue estos realizan, de forma secuencial, asi como los elementos que se generan. A continuacion se

muestra la descripcion de los procesos y sus diagramas respectivos:

Registro de la Solicitud de Cheque, el cual consiste en que un area determinada de la Universidad

pide la autorizacion de un cheque para la compra de materiales, ya sean estos revistas, bohemias, u

otros de cualquier indole, los cuales pueden ser empleados en la superaciéon de los estudiantes y

profesores de la Universidad. Estos se guardan en el almacén docente para su pronta distribucién en

la Biblioteca Central o de otras areas de las distintas facultades.
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Objetivo

Realizar la solicitud de cheque para la compra de materiales para e
almacén.

Evento(s) que lo genera(n)

Necesidad del comprador de comprobar y comprar materiales para

el almacén.

Pre condiciones

Se cuentan con las condiciones minimas requeridas realizar dichg

proceso.
Marco legal NA
Reglas de negocio NA

Responsable

Vicerrectora de Formacion.

Clientes internos

Secretaria de Vicerrectora de Formaciéon, Almacenero.

Clientes externos

Comprador.

Entradas

Solicitud de Cheque.

Flujo de eventos

Flujo basico

o 1. Realizar Solicitud de Cheque: EI Comprador confecciona la Solicitud de
Cheque.

o 2. Enviar Solicitud de Cheque: EI Comprador después de confeccionar la
Solicitud de Cheque la envia a la Secretaria de Vicerrectora.

G 3. Recibir Solicitud de Cheque: La Secretaria de la Vicerrectora recibe Ig
Solicitud de Cheque.

i 4. Enviar Solicitud de Cheque: La Secretaria de la Vicerrectora envia Ig
Solicitud de Cheque a la Vicerrectora.

G 5. Recibir Solicitud de Cheque: La Vicerrectora recibe la Solicitud de Cheque.

G 6. Chequear Solicitud de Cheque: La Vicerrectora realiza un chequeo de I3
Solicitud de Cheque.

o 7. Pedir Faltante de Solicitud de Cheque: La Vicerrectora pide al almacenerq
el faltante de la Solicitud de Cheque propuesta.

o 8. Verificar Faltante Solicitud de Cheque: ElI Almacenero verifica en e
almacén el faltante de la Solicitud de Cheque propuesta.

o 9. Firmar Solicitud de Cheque: La Vicerrectora después de verificar que

existe faltante firma la Solicitud de Cheque.

36



Cap 1 tulo II: Ambiente Organizacional

G 10. Enviar Solicitud de Cheque Firmada: La Vicerrectora envia la Solicitud
de Cheque Firmada a la Secretaria de Vicerrectora.

o 11. Recibir Solicitud de Cheque Firmada: La Secretaria de la Vicerrectorg
recibe la Solicitud de Cheque Firmada.

o 12. Archivar Solicitud de Cheque Firmada: La Secretaria de la Vicerrectorg
archiva la Solicitud de Cheque Firmada.

G 13. Enviar Solicitud de Cheque Firmada: La Secretaria de la Vicerrectorg
envia la Solicitud de Cheque Firmada al Comprador.

G 14. Recibir Solicitud de Cheque Firmada: El Comprador recibe la Solicitud

de Cheque Firmada.

Pos-condiciones

NA

Salidas

G Solicitud de Cheque Firmada.

Flujos paralelos

14. a No se aprueba el Documento Solicitud De Materiales Docentes.

1. Rechazar Solicitud de Cheque: La
Vicerrectora no aprueba la solicitud y la rechaza.

2. Enviar Notificacion Solicitud de Cheque
Rechazada: La Vicerrectora envia la notificacion
de la Solicitud de Cheque Rechazada a la
Secretaria de Vicerrectora.

3. Recibir Notificacién Solicitud de Cheque
Rechazada: La Secretaria de la Vicerrectora
recibe la notificacion de la Solicitud de Cheque
Rechazada.

i

4. Enviar Notificacion Solicitud de Cheque
Rechazada: La Secretaria de la Vicerrectora envig
la notificacibn de la Solicitud de Cheque
Rechazada al Comprador.

5. Recibir Notificacion Solicitud de Cheque
Rechazada: El Comprador recibe la notificacion de
la Solicitud de Cheque Rechazada.

6. Fin del flujo de eventos.
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Pos-condiciones

e NA

Salidas

i NA

Asuntos pendientes

NA

Tabla 2. Descripcion del proceso Registro de la Solicitud de Cheque (Elaboracién Propia).
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Figura 5. Diagrama de Proceso Registro Solicitud de Cheque.

Registro de Solicitud de Materiales Docentes, el cual consiste en que un area determinada de la
Universidad necesita materiales docentes para entregarlos a estudiantes, profesores o trabajadores de
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cualquiera de las facultades o areas, destacados en el desarrollo de algin Férum de Historia, o

cualquier otro evento en el cual se vaya a estimular al personal.

Objetivo Realizar la solicitud de Materiales Docentes para los centros.
Necesidad del Personal Autorizado pedir materiales docentes para e
Evento(s) que lo genera(n)
personal.
. Se cuentan con las condiciones minimas requeridas realizar dicha
Pre condiciones
proceso.
Marco legal NA
Reglas de negocio NA
Responsable Vicerrectora de Formacion.
Clientes internos Secretaria de Vicerrectora de Formacion, Almacenero.
Clientes externos Personal Autorizado.
Entradas Solicitud de Materiales Docentes.
Flujo de eventos
Flujo basico
(g 1. Realizar Solicitud de Materiales Docentes: EI Personal Autorizadg
confecciona la Solicitud de Materiales Docentes.
o 2. Enviar Solicitud de Materiales Docentes: El Personal Autorizado después de
confeccionar la Solicitud de Materiales Docentes la envia a la Secretaria de
Vicerrectora.
S 3. Recibir Solicitud de Materiales Docentes: La Secretaria de la Vicerrectorg
recibe la Solicitud de Materiales Docentes.
e 4. Enviar Solicitud de Materiales Docentes: La Secretaria de la Vicerrectora
envia la Solicitud de Materiales Docentes a la Vicerrectora.
e 5. Recibir Solicitud de Materiales Docentes: La Vicerrectora recibe la Solicitud
de Materiales Docentes.
o 6. Chequear Solicitud de Materiales Docentes: La Vicerrectora realiza un
chequeo de la Solicitud de Materiales Docentes.
o 7. Pedir Existencia de Materiales Docentes: La Vicerrectora pide al almacenerg
la existencia de los Materiales Docentes propuestos.
e 8. Verificar Existencia de Materiales Docentes: El Almacenero verifica en e
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almacén la existencia de los Materiales Docentes propuestos.

(] 9. Firmar Solicitud de Materiales Docentes: La Vicerrectora después de verifical
gue existe los materiales firma la Solicitud de Materiales Docentes.

e 10. Enviar Solicitud de Materiales Docentes Firmada: La Vicerrectora envia ld
Solicitud de Materiales Docentes Firmada a la Secretaria de Vicerrectora.

e 11. Recibir Solicitud de Materiales Docentes Firmada: La Secretaria de I3
Vicerrectora recibe la Solicitud de Materiales Docentes Firmada.

(] 12. Archivar Solicitud de Materiales Docentes Firmada: La Secretaria de Ig
Vicerrectora archiva la Solicitud de Materiales Docentes Firmada.

(] 13. Enviar Solicitud de Materiales Docentes Firmada: La Secretaria de Id
Vicerrectora envia la Solicitud de Materiales Docentes Firmada al Personal
Autorizado.

e 14. Recibir Solicitud de Materiales Docentes Firmada: El Personal Autorizadg

recibe la Solicitud de Materiales Docentes Firmada.

Pos-condiciones

NA

Salidas

e Solicitud de Materiales Docentes Firmada.

Flujos paralelos

8. a No existe Materiales Docentes en el Almacén.

i

1. Rechazar Solicitud de Materiales Docentes!
La Vicerrectora no aprueba la solicitud y la
rechaza.

2. Enviar Notificacion Solicitud de Materiales
Docentes Rechazada: La Vicerrectora envia Ia
notificacion de la Solicitud de Materialeg
Docentes Rechazada a la Secretaria de
Vicerrectora.

i

3. Recibir Notificacion Solicitud de Materiales
Docentes Rechazada: La Secretaria de |a
Vicerrectora recibe la notificaciéon de la Solicitud
de Materiales Docentes Rechazada.
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(] 4. Enviar Notificacion Solicitud de Materiales
Docentes Rechazada: La Secretaria de Ila
Vicerrectora envia la notificacion de la Solicitud
de Materiales Docentes Rechazada al
Comprador.

e 5. Recibir Notificacion Solicitud de Materiales
Docentes Rechazada: El Personal Autorizado
recibe la notificacion de la Solicitud de Materiales
Docentes Rechazada.

(] 6. Fin del flujo de eventos.

Pos-condiciones

i NA
Salidas
e Documento Solicitud De Materiales Docentes Rechazado.

Asuntos pendientes

NA

Tabla 3. Descripcion del proceso Registro de Solicitud de Materiales Docentes (Elaboracién
Propia).
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Figura 6. Diagrama de Proceso Registro de Solicitud de Materiales Docentes.

Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual, este consiste en dar cumplimiento del plan que se
desarrolla en reuniones previas, asi como a sus tareas. Esta tarea se le da inicio cuando la VRF

analiza el cumplimiento de los planes de trabajo que se le asigna a cada uno dentro de la Vicerrectoria.

o Supervisar el cumplimiento del plan de trabajo mensual en las
Objetivo ) ) )
diferentes direcciones.

Necesidad de la Vicerrectora de Formacién de ver el cumplimiento de
Evento(s) que lo genera(n) ]
plan de trabajo mensual.

Pre condiciones Se cuentan con las condiciones minimas requeridas realizar dichg
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proceso.
NA

Marco legal

Reglas de negocio NA

Responsable

Vicerrectora de Formacién, Secretaria de la Vicerrectora de

Formacion.

Clientes internos

Responsables por direcciones.

Clientes externos

NA

Entradas

Plan de trabajo Mensual.

Flujo de eventos

Flujo basico

o 1. Pedir Plan de Trabajo Mensual: La vicerrectora envia la solicitud del plan de
trabajo mensual a los responsables por direcciones.

o 2. Recibir Solicitud Plan de Trabajo Mensual: Los responsables por direcciones
reciben la solicitud del plan de trabajo mensual.

e 3. Enviar Plan de Trabajo Mensual: Los responsables por direcciones envian e
plan de trabajo mensual a la secretaria de vicerrectora de formacion.

e 4. Recibir Plan de Trabajo Mensual: La secretaria de la vicerrectora de
formacion recibe el plan de trabajo mensual.

e 5. Revisar Plan de Trabajo Mensual: La secretaria de la vicerrectora de
formacion revisa el plan de trabajo mensual.

o 6. Enviar Plan de Trabajo Mensual: La secretaria de la vicerrectora de formacion
envia el plan de trabajo mensual a la Vicerrectora.

o 7. Recibir Plan de Trabajo Mensual: La vicerrectora recibe dicho plan.

S 8. Firmar Plan de Trabajo Mensual: La vicerrectora firma el plan de trabajg
mensual.

o 9. Enviar Plan de Trabajo Mensual Firmado: La vicerrectora envia el plan de
trabajo mensual firmado a la secretaria.

o 10. Recibir Plan de Trabajo Mensual Firmado: La secretaria de la vicerrectorg
de formacion recibe el plan de trabajo mensual firmado.

e 11. Archivar Plan de Trabajo Mensual Firmado: La secretaria de la vicerrectorg
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de formacion Archiva el plan de trabajo mensual firmado.

Pos-condiciones

NA

Salidas

o Plan de Trabajo Mensual Firmado.

Flujos paralelos

5. a Plan de Trabajo Mensual no esta correcto.

i

1. Enviar Plan de Trabajo Mensual Incorrecto:
La secretaria de la vicerrectora de formacion
envia el plan de trabajo mensual incorrecto a log
responsables por direcciones.

i

2. Recibir Plan de Trabajo Mensual Incorrecto:
Los responsables por direcciones reciben el plan
de trabajo mensual incorrecto.

3. Recibir Plan de Trabajo Mensual Incorrecto!
Los responsables por direcciones reciben el plan
de trabajo mensual incorrecto.

i

4. Revisar Plan de Trabajo Mensual
Incorrecto: Los responsables por direcciones
revisan el plan de trabajo mensual incorrecto y Ig
corrigen.

5. Volver al flujo basico 3.

Pos-condiciones

i NA
Salidas
f Plan de trabajo Mensual Incorrecto.

Flujos alternos

Tabla 4. Descripcion del proceso Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual (Elaboracién

Propia).
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Figura 7. Diagrama de Proceso Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual.

Gestién del Trabajo Socialmente Util (TSU), el cual consiste en que la metoddloga entrega a las
facultades un documento que especifica la distribucion del TSU por afio y facultades. Luego recibe de
las secretarias la matricula real con la que cuenta la facultad a la que le corresponda, y distribuye junto
con la especialista superior a los estudiantes. Documento que especifica la distribucion del TSU por
afio y facultades.

o Gestionar el proceso de Trabajo Socialmente Util (TSU) de los
Obijetivo )
estudiantes de la UCI.

Evento(s) que lo genera(n) Fecha estimada para empezar el TSU.

. Se cuentan con las condiciones minimas requeridas realizar dicho
Pre condiciones

proceso.

Marco legal NA

Reglas de negocio NA

Responsable Metoddloga, Especialista Superior, Vicedecano de Extension
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Clientes internos

Vicedecano de Extension

Clientes externos

NA

Entradas

Documento Matricula apta TSU

Flujo de eventos

Flujo basico

e 1. Confeccionar Documento Matricula apta TSU: La metoddloga de Id
vicerrectoria de formacion elabora el documento de todos los estudiantes que
estan actos para realizar el TSU.

o 2. Enviar Documento Matricula apta TSU: La metoddloga de la vicerrectoria de
formacion envia dicho documento a la especialista superior.

o 3. Recibir Documento Matricula apta TSU: La especialista superior recibe e
documento de Matricula apta para TSU.

e 4. Distribuir Estudiantes por Diferentes Areas: La especialista superiol
distribuye los estudiantes por las diferentes areas de la universidad.

o 5. Enviar Notificaciéon de Estudiantes Distribuidos: La especialista superiol
envia una notificacion a la metoddloga de la vicerrectoria de que los estudiantes
estan distribuidos.

o 6. Recibir Notificacion de Estudiantes Distribuidos: La metoddloga de Ig
vicerrectora recibe y verifica que todos los estudiantes estan distribuidos.

e 7. Comprobar Cumplimiento del TSU: El vicedecano de extensién después de

tiempo de cumplimiento del TSU comprueba que todos los estudiantes hayan

cumplido con el tiempo asignado a la tarea.

Pos-condiciones

NA

Salidas

e Listado de Estudiantes Incumplidores.

Flujos paralelos

6. a Los estudiantes no estan distribuidos

1. Distribuir Resto de Estudiantes: La
metoddloga distribuye a los estudiantes, que faltan
por ubicacién, por las diferentes areas.
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(] 2. Recibir Notificacion Resto de Estudiantes
Distribuidos: Vicedecano de Extension recibe la
notificacion de que todos los estudiantes estan
distribuidos.

e 3. Volver al flujo basico 7.

Pos-condiciones

7 NA
Salidas
i NA

Flujos alternos

7.a Existen Estudiantes Incumplidores

i

1. Crear Listado Estudiantes Incumplidores: E
Vicedecano de Extension crea una lista de todos
los estudiantes que incumplieron con el tiempg
disponible para el TSU.

2. Enviar Listado Estudiantes Incumplidores: E
Vicedecano de Extension envia el listado de todos
los estudiantes que incumplieron con el tiempa
disponible para el TSU a la metod6loga de g
vicerrectoria de formacion.

3. Recibir Listado Estudiantes Incumplidores:
La metoddloga de la vicerrectoria de formacion
recibe el listado de todos los estudiantes que
incumplieron con el tiempo disponible para el TSU.

4. Distribuir Estudiantes Incumplidores: L3
metoddloga de la vicerrectoria de formacion
distribuye a los estudiantes para cumplir con e
TSU.

i

5. Fin del flujo basico.

Pos-condiciones

S NA
Salidas
B Listado de Estudiantes Incumplidores.

/Asuntos pendientes

NA
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Tabla 5. Descripcién del proceso Gestién del Trabajo Socialmente Util (Elaboracién Propia).
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Figura 8. Diagrama de Proceso Gestién del Trabajo Socialmente Util.

Propuesta de Materiales Docentes, el cual consiste en que la Vicerrectora informa a las facultades
de una cantidad de materiales docentes por estudiante, profesor, o trabajador de estas. Luego las
secretarias de los decanos en cada facultad realizan el célculo del material necesario para la facultad o

area en cuestion, de acuerdo a su matricula existente.

Objetivo Realizar una propuesta para otorgar materiales docentes al personal.

Necesidad de la vicerrectora de otorgar una cantidad de materiales a
Evento(s) que lo genera(n)
personal.

. Se cuentan con las condiciones minimas requeridas realizar dicho
Pre condiciones
proceso.

Marco legal NA
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Reglas de negocio

NA

Responsable

Vicerrectora de Formacion.

Clientes internos

Secretaria de Vicerrectora de Formacion.

Clientes externos

Decanos, Secretaria Docente.

Entradas

Documento NUmero de Materiales a Reportar Por Persona, Documentq
Solicitud De Materiales Docentes, Documento Solicitud De Materialeg

Docentes Firmado

Flujo de eventos

Flujo basico

o 1. Confeccionar Documento Nimero de Materiales a Reportar Por Persona
La Vicerrectora de Formacidn confecciona el Documento NUumero de Materiales g
Reportar Por Persona.

e 2. Enviar Documento Numero de Materiales a Reportar Por Persona: L3
Vicerrectora de Formacién después de confeccionar el documento lo envia a log
Decanos.

e 3. Recibir Documento Nimero de Materiales a Reportar Por Persona: E
Decano recibe el Documento NUumero de Materiales a Reportar Por Persona.

o 4. Enviar Documento Numero de Materiales a Reportar Por Persona: E
decano envia dicho documento a la Secretaria Docente.

(] 5. Recibir Documento Numero de Materiales a Reportar Por Persona: L3
Secretaria Docente recibe el Documento NUumero de Materiales a Reportar Por
Persona.

e 6. Realizar Calculo contra Matricula Existente: La Secretaria Docente realiza e
calculo para asignar los materiales al personal existente.

(] 7. Crear Documento Solicitud De Materiales Docentes: La Secretaria Docente
realiza el Documento Solicitud De Materiales Docentes.

(] 8. Enviar Documento Solicitud De Materiales Docentes: La Secretaria Docente
envia el Documento Solicitud De Materiales Docentes a los Decanos.

(] 9. Recibir Documento Solicitud De Materiales Docentes: El Decano recibe
Documento Solicitud De Materiales Docentes.

e 10. Firmar Documento Solicitud De Materiales Docentes: El Decano firma

Documento Solicitud De Materiales Docentes.
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(] 11. Enviar Documento Solicitud De Materiales Docentes Firmado: El Decang
envia el Documento Solicitud De Materiales Docentes Firmado a la Secretaria de
Vicerrectora de Formacion.

e 12. Recibir Documento Solicitud De Materiales Docentes Firmado: L3
Secretaria de la Vicerrectora de Formacion recibe el Documento Solicitud De
Materiales Docentes Firmado.

(g 13. Enviar Documento Solicitud De Materiales Docentes Firmado: L3
Secretaria de la Vicerrectora de Formacién envia el Documento Solicitud De
Materiales Docentes Firmado a la Vicerrectora de Formacion.

(] 14. Recibir Documento Solicitud De Materiales Docentes Firmado: L3
Vicerrectora de Formacion recibe el Documento Solicitud De Materiales Docentes
Firmado.

e 15. Firma Documento Solicitud De Materiales Docentes Aprobado: Lg
Vicerrectora de Formacion aprueba y firma el Documento Solicitud De Materiales
Docentes.

Pos-condiciones

HH NA

Salidas

S Documento Solicitud De Materiales Docentes Aprobado Firmado.

Flujos paralelos

14. a No se aprueba el Documento Solicitud De Materiales Docentes.

1. Enviar Documento Solicitud De Materiales
Docentes Rechazado: La Vicerrectora de
Formacion no aprueba la solicitud y la envia a la
Secretaria de Vicerrectora de Formacion.

i

2. Recibir Documento Solicitud De Materiales
Docentes Rechazado: La Secretaria de Ia
Vicerrectora de Formacion recibe el Documento
Solicitud De Materiales Docentes Rechazado.

3. Enviar Documento Solicitud De Materiales
Docentes Rechazado: La Secretaria de la
Vicerrectora de Formacion envia el Documentog
Solicitud De Materiales Docentes Rechazado a la
Secretaria Docente.
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(] 4. Recibir Documento Solicitud De Materiales
Docentes Rechazado: La Secretaria Docente
recibe el Documento Solicitud De Materiales
Docentes Rechazado.

f 5. Fin del flujo de eventos.

Pos-condiciones

4 NA
Salidas
(] Documento Solicitud De Materiales Docentes Rechazado.

/Asuntos pendientes

NA

Tabla 6. Descripcidn del proceso Propuesta de Materiales Docentes (Elaboraciéon Propia).
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Propuesta de Materiales Docentes
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Figura 9. Diagrama de Proceso Propuesta de Materiales Docentes.
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2.6 Conclusiones Parciales

El estudio realizado a la VRF de la UCI demostré la necesidad inmediata de implantar un sistema de
gestion documental que le permita organizar, conservar, recuperar y acceder a los documentos
durante todo su ciclo de vida siendo regida por las normas internacionales para la gestién de
documentos y de archivos. El andlisis de la estructura organizativa del area, asi como la realizacion del
mapa de proceso, posibilit6 un mayor entendimiento de la interaccion de cada integrante en los
procesos identificados.
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Cap 1 tulo III: Propuesta de soluci 6 N introduccisn

En este capitulo se presentara la propuesta de solucién del Trabajo de Diploma, quedando establecida
la personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 para el area VRF de la UCI. Se desarrollara el gestor
de documentos usando la metodologia DIRKS. Se definira la Tipologia de los documentos, la Tabla de
Acceso y Seguridad, ademas de la estructura organizativa de los documentos necesarios para el

desarrollo del sistema.
3.2 Propuesta de Solucién

En el capitulo anterior se hace referencia al funcionamiento de la VRF, en la cual se trabaja con una
gran cantidad de informacion necesaria para la administracién del &rea. Esa informacién es
representada en copia dura y archivada en estantes que pueden sufrir diferentes dafios; ya sea por

deterioro, por las inclemencias del tiempo o por otras circunstancias que puedan presentarse.

Tras el estudio realizado y entrevistas dirigidas a trabajadores de la VRF (ver anexo 10), se pudo
percibir que en ocasiones, luego de archivados los documentos, se torna dificil el acceso a los mismos
y la busqueda se hace tediosa. Los autores del presente Trabajo de Diploma proponen como solucién
la Personalizacién del GDA XABAL eXcriba 3.1 para el area de la VRF, que cumpla con los requisitos
necesarios para erradicar todos los problemas de la organizacion y recuperacion de los documentos
presentes en la misma. Este sistema le permitird la gestibn de todos los documentos y se podra
adaptar a los flujos de informacion personales y Unicos del area. Ademas podran realizar una mejor
gestion de la informacion para todos los miembros de la VRF. Le permitira a la institucion la mejora en
cuanto a sus respuestas hacia los 6rganos rectores, cuando realicen auditorias y se podran reducir los
riesgos de pérdida de informacién, haciendo uso de las tecnologias existentes. A continuacion se

muestra una imagen sobre la propuesta de solucion (Elaboracién Propia).
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Resultados

excrRiBa =—

V3.1

3.3 Patrones de Diseio del Modelado de los Procesos

Centralizados

Ordenados

Seguros

R o

Para el modelado de los procesos de negocio se utilizaron varios patrones de disefio, los cuales

ayudaron al entendimiento de los procesos por parte del cliente. A continuacién se explicaran y se

mostraran ejemplos de los patrones utilizados en cada proceso del negocio.

Patrén Secuencial: Este es utilizado para modelar dependencia entre tareas, es decir, una tarea no

puede empezar hasta que otra no haya terminado. Para modelar este patron es necesario conectar las

actividades en el orden de ejecucién definido utilizando conectores de flujo de secuencia (ISO 19510,

2013). En la figura 11 (Elaboracién Propia) se muestra un ejemplo de utilizacion de este patron, en el
proceso Registro de la Solicitud de Cheque.
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Figura 11. Patrén de modelado Secuencial.

Patrén Decisiéon Exclusiva: Este patron representa un punto en el proceso donde se debe escoger

un solo camino de varios disponibles dependiendo de una decision o de datos del proceso. Este patron

puede ser modelado a través de una Compuerta Exclusiva (ISO 19510, 2013). En la figura 12

(Elaboracién Propia) se muestra un ejemplo de utilizacion de este patron, en el proceso Registro de la

Solicitud de Cheque.

: .

Pedir Faltante Firmar Solicitud SOR,T;Z'S?;&
de Solicitud de de Cheque * Solicitud de ch
Cheque Cheque £HuE
Firmada
Werificar \SI
Faltante N\ NO
Solicitud de \\w///

Cheque

:Existe faltante?

Figura 12. Patrén de modelado Decision Exclusiva.
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3.4 Tipologia de los documentos

Una tipologia de documentos o diccionario de datos es un conjunto de metadatos que contiene las
caracteristicas légicas y puntuales de los datos que se van a utilizar en el sistema que se programa,
incluyendo nombre, descripcién, alias, contenido y organizacién (Mugica, 2005). También es un
catalogo de los elementos en un sistema. Como su nombre lo sugiere, estos elementos se centran
alrededor de los datos y la forma en que estan estructurados para satisfacer los requerimientos de los
usuarios y las necesidades de la organizacion. En un diccionario de datos se encuentra la lista de
todos los elementos que forman parte del flujo de datos en todo el sistema. Los elementos mas
importantes son flujos de datos, almacenes de datos y procesos. Este guarda los detalles y
descripciones de todos estos elementos.

Para cada proceso del area se creé un diccionario de datos:

Describe la realizacién del registro de la solicitud de cheque para la compra de materiales para el
Descripcion

almacén.

Atributos
. Ti P r ¢Es Unico? Restriccion
Nombre Descrlpcmn po ;u;:ﬁ,dese SES unico estricciones
Clases validas Clases no
validas

Registro de laDescribe elCadena de No No Registro de la
Solicitud denombre delcaracteres. Solicitud de
Cheque. documento. Cheque.

Describe la fechaCadena deNo No DD/MM/AAAA

en la que secaracteres.
Fecha

realiza el registro
de la solicitud.

Tabla 7. Diccionario de datos del proceso Registro de la Solicitud de Cheque (Elaboracion
Propia).
Para ver los diccionarios de datos de los procesos del negocio Registro de Solicitud de Materiales
Docentes, Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual, Gestién del Trabajo Socialmente Util y

Propuesta de Materiales Docentes dirigirse a los anexos 2, 3, 4, 5 respectivamente.
3.5 Estructura organizativa de los documentos

La estructura organizativa de los documentos no es mas que un estandar para la organizacion, control

y cuidado de los mismos en un area determinada de una entidad. Esto trae, como beneficio, la rapida
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respuesta ante cualquier control de la misma entidad o fuera de ella a sus documentos (Mugica, 2005).
A continuacién se muestra la estructura organizativa de los documentos utilizada en la personalizacién

para el area (Elaboracion Propia).

Mis Favoritos

L] & A 09 Soporte Relacional
4 Biblioteca Cbré?doshe')ce aproximadamente un mes por Yusvel
Ibafez Salas
f Documentos N F s :
= | - e A 10 Soporte Economico
e Septs it S Maodificado hace aproximadamente 1in mes por Yusvel
8 Ao09 Soporte Relacional Ibafiez Salas
B A10 Soporte Econémico [l 4 y A11 Aseguramiento
| A Aseguramiento — Modificado hace aproximadamente un mes por Yusvel

o 3 Ibanez Salas
B8 412 Tecnologia

8 C 03 Formacién del Profesional = ¥ i A12 Tecnologla

- Creado hace aproximadamente un mes por Yusvel
“d C 04 Postgrado Ibsfiez Salas
C 05 Investigacion = s .

- T C 03 Formacion del Profesional
W €06 Desarrollo-Produccion R Modificado hace 24 dias por Yusvel Ibafiez Salas

89 07 Extensién Universitaria

_ B8 — C 04 Postgrado
¥ E01 Planeacion Estratégica e Modificado hace aproximadamente un mes por Yusvel
® £ 02 Desarrollo Organizacional Ibafiez Salas
™ plantilla a @m CO5 Investigacion
S ¢ o Modificado hace aproximadamente un mes por Yusvel
4 Categorias Ibafiez Salas

L 5, P S PR S S

Figura 13. Estructura de carpetas en el sistema.

Para la realizaciéon de dicha estructura se utilizé como referencia los macro procesos de la UCI que se
encuentran en el mapa de proceso de la Universidad (ver Anexo 1) y de este los procesos donde se
enmarca el area. Debido al constante cambio de estructura en la Universidad, se tuvo en cuenta para
la elaboracion de la estructura de carpetas, un criterio funcional, evitando de esa manera que la
solucion dada cambie demasiado al paso del tiempo. Asi se puede contar con una estructura
homogénea en todas las areas habilitadas en el sistema y la realizacion de flujos de trabajo entre las
mismas. En la figura 13, a la izquierda, se muestra la estructura de carpeta principal con todos los
macro procesos de la UCI, montadas en el GDA XABAL eXcriba 3.1, la cual posteriormente es

adaptada teniendo en cuenta las funciones de las diferentes areas.

Como se explicd anteriormente el nombre de cada carpeta se corresponde con un macro proceso de
nivel cero de la UCI. Es decir, la primera letra del nombre varia en dependencia del tipo que sea el

macro proceso que se identifica con la carpeta. A continuacién se muestra lo antes expuesto: se
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identifica con la letra E si es un proceso estratégico, la letra C si es clave y la letra A si es de apoyo.
Posteriormente se comienza a otorgar una numeracion a cada carpeta, comenzando desde el 01 hasta
tantos macro procesos existan en la Universidad. Como se habia mencionado anteriormente en el
mapa de procesos de nivel cero de la UCI, los procesos de la VRF son de apoyo y estratégicos. Por
esta razon los documentos correspondientes a los procesos que son claves en la VRF se archivan en
la carpeta: A 11 Aseguramiento y en la carpeta EO02 Desarrollo Organizacional. El resto de la
documentacion que se crea o se recibe en la VRF se archiva en la carpeta correspondiente segun la
funcién que genere el documento en especifico. A continuacién se muestra, en las figuras 14 y 15

(Elaboracién Propia), lo antes mencionado.

Que otros estan editando =

. , - — 26 Propuesta Modulo Docente
Modificados recientemente [—
- i Modificado hace aproximadamente un
Afiadidos recientemente mes por Yusvel Ibafiez Salas
Mis Favoritos B

@ 27 Registro Solicitud de
Cheque (Registro Solicitud de

Cheque)

4 Biblioteca

 Documentos ;
Modificado hace aproximadamente un

B Acs Soporte Estructural mes por Yusvel Ibafiez Salas
B8 409 Soporte Relacional 1 @m 28 Registro Solicitud
i ! =
B8 410 Soporte Econémico Materiales Docentes (Registro

Solicitud Materiales Docentes)

A 11 Aseguramiento

Modificado hace aproximadamente un

= 2 Enerele mes por Yusvel Ibafiez Salas
B8 27 servicios
B8 23 Residencia 1-3de3 << 1 >»

& 29 Aseguramiento Material

s 26 Propuesta Modulo Docente

s 37 Registro Solicitud de Cheque

i s Registro Solicitud Materiales Docentes

8 3 Aseguramiento Tecnologico

& A 12 Tecnologia

Figura 14. Procesos de la VRF en el sistema.
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8 C 06 Desarrollo-Produccién

o

&8 C 07 Extensidn Universitaria

B

&% E 01 Planeacion Estratégica

9 E 02 Desarrollo Organizacional

B9 04 Gestion de Riesgo

B8 06 Gestion de la Informacion

B8 07 Gestion de la Calidad

# 25 planificacion I

® 69 Plan de Trabajo

8 01 Anual

@ 02 Mensual

“5 03 Organizacion, Objetivos y Metas
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] | Documentos > @ E 02 Desarrollo Organizacional > @ 25 Planificacion > & 69 Plan de Trabajo

O

01 Anual

Creado hace aproximadamente un mes por Leodan Prieto Marin

)

= @ém 02 Mensual
Modificado hace aproximadamente un mes por Leodan Prieto
Marin

1-2de2 << 1 >»>>»

“% 05 Gestion del Capital Humano

8 70 Guardia Obrera Estudiantil

=7 Gestion ce tsu |

8 73 plan Vacacional

Figura 15. Procesos de la VRF en el sistema.

Para el acceso a las carpetas y documentos, asi como las acciones sobre los mismos, esta restringido

segun el grupo de usuario al que pertenezca el trabajador que se encuentra en el sistema. Para ello se

establecié un sistema de grupos de usuarios teniendo en cuenta la estructura organizativa del area,

como se muestra, a continuacion, en la figura 16 (Elaboracion Propia).
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it Grupos del 4rea Seleccionar v + Adicionar usuario Elementos seleccionados... ¥
\ 3 = Grupo Consumidor v Opciones ¥
VICERRECTORIA DE FORMACION _
R < VRE ASISTENTE DE CONTROL J é Alfredo Yasmanys Ramirez Moreno

SG_VRF_METODOLOGA

" SG_VRF_VICERRECTOR

ayramirez f/ayramlrez@estudlantes‘uo‘cu»

Rol: Administrador | Teléfonos:-

Leanet Calafia Sandoval

leanet «leanet@uci.cu»

Rol: Consumidor | Teléfonos:-

1 Leodan Prieto Marin

Ipmarin «lpmarin@estudiantes.uci.cu»

Rol: Administrador | Teléfonos:-

Natalia Martinez Sanchez

natalia «natalia@uci.cu»

Rol: Consumidor | Teléfonos: 78358275

Yamila Diaz Suarez

ydiazsu «ydiazsu@uci.cu»

Figura 16. Estructura de los Grupos en el area de la VRF en el sistema.

A cada grupo de usuario creado en el sistema se le asigna un permiso sobre las carpetas o

documentos, teniendo en cuenta las funciones que tengan los trabajadores que pertenecen a un grupo.

En la tabla 8 (Elaboracion Propia) se describe dichos permisos.

Coordinador

Todos los permisos.

Contribuidor

Leer propiedades de las carpetas, leer documentos y carpetas, copiar carpetas y

documentos, crear documentos en las carpetas.

Colaborador

Leer documentos y carpetas, leer propiedades de las carpetas, copiar carpetas y
documentos, documentos en las carpetas, editar contenidos, editar propiedades de

carpetas y documentos, realizar copia de trabajo, actualizar una copia de trabajo.

Consumidor

Leer documentos y carpetas, leer propiedades de las carpetas, copiar carpetas y

documentos.

Editor

Leer documentos y carpetas, leer propiedades de las carpetas, copiar carpetas y
documentos, editar propiedades de carpetas y documentos, realizar una copia de
trabajo, actualizar una copia de trabajo.

Tabla 8. Diccionario de datos del proceso Registro de la Solicitud de Cheque.
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3.6 Tabla de Acceso y Seguridad

Para dicha personalizacion se crearon las tablas de Acceso y Seguridad la cual permiten proteger la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos, en ellas se definen, que el acceso a la

informacion contenida en las mismas, asi como su modificacion solo sea posible a las personas que

estan autorizadas.

sistemas no autorizados.

Confidencialidad: Es la propiedad de prevenir la divulgacién de informaciéon a personas o

" Integridad: Es la propiedad que busca mantener los datos libres de modificaciones no

autorizadas.

#% Disponibilidad: Es la caracteristica, cualidad o condicién de la informacion de encontrarse a

disposicién de quienes deben acceder a ella, ya sean personas, procesos o aplicaciones.

Para cada proceso del area se creé una Tabla de Acceso y Seguridad (Elaboracion Propia):

Proceso | Registro de la Solicitud
de Cheque
Cédigo | Nombre del | Carpeta Archivo de Gestion Plazo de
Documento (AG) Transferencia
Permisos Rol NA
Documentos / A 11 | Consumidor | Vicerrectora | NA
Aseguramiento / 29 de
Aseguramiento Formacion
Material /_27 Reqistro Consumidor | Asistente
Registro Solicitud de | Solicitud de Cheque
de control.

Cheque

Tabla 9. Tabla de acceso y seguridad del proceso del nhegocio Registro de la Solicitud de

Cheque.
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Para ver las tablas de acceso y seguridad de los procesos del negocio Registro de Solicitud de
Materiales Docentes, Cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual, Gestion del Trabajo Socialmente Util

y Propuesta de Materiales Docentes dirigirse a los anexos 6, 7, 8, 9 respectivamente.
3.7 Modelo de Procesos documentales

La personalizacion del GDA XABAL eXcriba 3.1 para la VRF, tiene como objetivo la adaptacion de sus
flujos de trabajos al sistema existente. Un flujo de trabajo es una automatizacién 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 (Athento, 2003). Por otro lado, la realizacion de los mismos
permiten la confiabilidad de que las tareas se cumplan adecuadamente en el tiempo establecido de

manera efectiva.

Para la confeccion de los flujos de trabajos se utilizd el plug-in para Eclipse Activiti Designer. Este
permite modelar las tareas de usuario que se van a automatizar en el sistema. A continuacion se

muestra el flujo de trabajo del proceso Solicitud de Cheque (Elaboracién Propia).

(X

Almacenar Solicitud

3

Revisar Solicitud

X}
Modificar Solicitud

Figura 17. Modelado del flujo de trabajo Solicitud de Cheque en Activiti.

Después de elaborado el flujo de trabajo se configuran las propiedades del proceso y de cada una de
sus actividades. A continuacion se muestra las propiedades configuradas para cada elemento BPMN
de este flujo de trabajo.

Evento Inicio: Al evento de inicio (Star Event) se le asigna en la propiedad Form Key un prefijo, el cual
hace referencia al proceso en cuestion rsc (Registro Solicitud de Cheque): inicioRevision, pues el
proceso inicia cuando se envia la solicitud de cheque para su revision. El valor en esta propiedad se
establece de la siguiente forma: <prefijo del proceso>:<accion a realizar>.

Tarea Revisar Solicitud: A esta tarea en Main Config, se le asigna a la propiedad Candidate Groups
el valor GROUP_SG_VRF_VICERRECTOR y a Form Key el prefijo vrf: revisarSolicitud. En el Task

63



Cap 1 tulo III: Propuesta de Soluct 6 n

Listeners, que son las acciones a realizar en la tarea dependiendo de determinadas condiciones, el
valor dado a la propiedad event es complete, pues la accidén se realizara al finalizarse la tarea, y las

lineas de codigo a ejecutar son las siguientes:
if (task.getVariableLocal (‘vrf_approveRejectOutcome’) == 'Aprobar’)
{execution.setVariable (‘revision’, true); }

else

{

execution.setVariable (' revision ', false);

}

En este cddigo se pide el valor de la variable de la tarea vrf_approveRejectOutcome, y si es Aprobar,
se crea una variable de proceso “revision” con valor true, en caso de ser Rechazar, se crea la misma
variable con valor false. El siguiente paso es agregar al cddigo la decisién que va a elegir el flujo,

basado en el resultado de la revision.

Tarea Modificar Solicitud: En esta tarea se configura la propiedad Assignee con el cbdigo
$Hinitiator.properties.userName}, donde initiator es un objeto especial que va a contener el objeto que
representa la persona que inicid el flujo de trabajo, y la propiedad Form Key se configura con la
expresion vrf: modificarSolicitud. En este se crea un ciclo de modificacion de documento hasta que el

documento sea aprobado, donde luego pasa a ser almacenado.

Tarea Almacenar Solicitud: En esta tarea el valor dado a la propiedad Candidate Groups fue
GROUP_SG_VRF_ASISTENTE_DE_CONTROL, y a la propiedad Form Key vrf. almecenarSolicitud.
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 creard una variable que guardara la direcciébn donde se
almacenara el documento en el sistema. De ahi se recorre la lista de nodos bpm_package.children y
luego se mueve el documento desde donde se encontraba en el espacio de trabajo, de quien inicia el
flujo, hacia la direccion almacenada en la variable. Finalmente se almacena el documento en esa

direccion.

Proceso de Revision de Cheque: En el proceso de Revisién de Cheque con id: usertaskl se crea un
Listeners con un event start, para que se ejecute cada vez que se inicie el proceso, con type Alfresco
execution script, donde en el cédigo que se muestra a continuacion, autoriza al encargado de revisar el
documento a ejercer los permisos de contribuidor para que pueda tener acceso sobre el documento a

revisar.
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for (var i=0; i< bpm_package.children.length;i++){bpm_package.children[i].setPermission("Coordinator",
"GROUP_SG_VRF_VICERRECTOR");

3.8 Configuracién de flujos de trabajo

Para gestionar los flujos de trabajo personalizados, Alfresco cuenta con varios conceptos de los cuales
se insertan como .xml en su servidor. El tipo de contenido por defecto, de Alfresco, es content. Este
brinda la posibilidad de definir nuevos modelos de contenido, segun las necesidades de cada entidad o
area especifica. Para 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 para el area. Para introducir los modelos de contenido personalizados en Alfresco, se
debe crear, primeramente, el .xml con el modelo de contenido deseado. Para ello es importante
conocer la ubicacion de las carpetas del servidor Alfresco donde se realizara las modificaciones, las
cuales son: extension, messages, web-extension y workflow. Dichas carpetas se ubican en
/opt/alfresco 4.2-fltomcat/shared/classes/alfresco (Ubuntu OS). Para el modelo de contenido se utiliza
la carpeta workflow, donde se introduce el nuevo modelo de contenido. A continuacién se muestra, en
la figura 18 (Elaboracién Propia) un fragmento del modelo de contenido revisionCheque-model

personalizado para la VRF.

ther vatan

Authcr: Raissh &uakand
-——>
<model name="rsg:exampleFrocessWorkflowMcdell" xmins="http://www.alfresco.crg/model/cdictionary/1.0">

<imports>

<imporc- uri="http://www.alfresco.org/model/dicticnary/1.0" prefix="4"/>
<impor:c uri="http://www.alfresco.org/model/kpm/1.0" prefix="hbpm"/>
5 ort Model Definitions ——>
<impor:c uri="http://www.alfresco.org/model/contert/1.0" prefix="cm" />
</imports>
<namespaces>
<namespace uri="http://www.uci.cu/r2 model/workflowl/1.0" prefix="rsc"/>

</namespaces>

<constraints>
<constraint name="grgc:0utcomeValte" type="LIST">
<parameter nane="allowedValues">
<list>
<value>Aprobar</value>
<value>Rechazar</value>
</list>
</parameter>
</conscraint>
</constraints>

<Iypes>

Figura 18. Fragmento del xml modelo de contenido revisionCheque-model.
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También en dicha carpeta es creado el fichero bpmn, que no es mas que el flujo de trabajo
representado en el Activiti, en formato .xml. En la figura 19 (Elaboracion Propia) se muestra un

fragmento del bpmn del flujo de trabajo Solicitud de Cheque personalizado para la VRF.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?2>
<definitions xmlns="http://www.omqg.orqg/spec/BPMN/20100524/MODEL" xmlns:xsi="http://www.w3.o0rc
<process id="plexamplel" name="Reyision Documente SOLICITUD DE CHEQUE" isExecutable="true">
<extensionElements>
<activiti:executionListener event="start" class="gQrg.alfresco.repe.uerkflow.activiti.1li
<activiti:field name="script">

<activiti:string> [CDATA[for (var i=0; i«

arlarne rhildA»an 3 reotDPDermiaainn ("Crardinatarn

11><factiviti:string>
</activiti:field>
</activiti:executionListener>
</extensionElements>
<startEvent id="starteventl" name="Start" activiti:formKey="rsgg:enviarDocumento"></startE

<extensionElements>

<activiti:taskListener event="complete" class="gQrg.alfresco.repe.workflow.activiti.ts
<activiti:field name="script">
<activiti:string><! [CDATA[if (task.getVariable ("rsc approveRejectOutcome")==

~n.getVariabhle ("rezultado! 3

}11></activiti:string>
</activiti:field>
</activiti:taskListener>
</extensionElements>
</userTask>

Figura 19. Fragmento del xml del fichero bpmn20 del flujo de trabajo Solicitud de Cheque.

Para que se reconozca el nuevo modelo de contenido, en la carpeta web-extension se debe crear el
archivo .xml que construye la vista de dicho proceso y el archivo context.xml que es donde se indican
los archivos de la carpeta workflows que se necesitan para mostrar los datos en dicha vista. En la

figura 20 y 21 (Elaboracion Propia) se muestran fragmentos de dicho cédigo xml, respectivamente.
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kalfresco—config)
<config evaluator="string-compare" condition="ggtivitiSplexamplel">
<forms>
<form>
<field-wvisibility>
<show id="hpm:workflowDescription" />
<show id="packageltems" />
<show id="transitions" />
</field-visibility>
<appearance>
<set id="" appearance="bordered-panel" label-id="workflow.set.title.rchegue" />
<field id="ppm:workflowDescription" label-id="yorkflow.set.descriptionRSC" />
<field id="packageltems" label-id="workflow.set.items" mandatory="true"/>
<field id="transitions" />
</appearance>
</form>
</forms>
</config>

<config evaluator="task-type" condition="grgg:revisionDocumento">
<forms>
<form>
<field-visibility>
<show id="rsg:approveRejectOutcome" />
<show id="packageltems" />

Figura 20. Fragmento de xml de la vista del flujo Solicitud de Cheque.

£?xml version='1.0' encoding='UTF-8'?2>
<!DOCTYPE beans PUBLIC '-//SPRING//DTD BEAN//EN' 'http://www.springframework.org/dtd/spring-beans.dtd'>
<beans>
<bean id="gun.gnei.process.sharel" class="grg.springfranework.extensions.gonfig.ConfigBootstrap"
init-method="register" depends-on="">
<property name="configService" ref="web.gonfig" />
<property name="gonfigs">
<list>
<value>glasspath:alfresco/web-extension/revision-cheque-form-gonfig.xml</value>
</list>
</property>
</bean>
<bean id="gun.gonel.message.sharel" class="Qrg.springframework.extensions.surf.util.ResourceBundleBoo
<property name="resourceBundles">
<list>
<value>alfresco.messages.VRF-message</value>
</list>
</property>
</bean>
</beans>

Figura 21. Fragmento de xml del archivo context del flujo Solicitud de Cheque.

En la carpeta extension se establecen las direcciones donde van a estar el bpmn generado por el
Activiti y el modelo de contenido de dicho flujo o proceso. En la figura 22 (Elaboracién Propia) se

muestra un fragmento de dicho xml.
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£?2xml version='1.0' encoding='UTF-8'2>
£!DOCTYPE beans PUBLIC '-//SPRING//DTD BEAN//EN'
<beans>

<bean id="gun.gnei.process.alfrescol" parent="workflowDeployer">

<!-- Register yorkflouws -->
<property name="workflowDefinitions">

<list>
<props>
<prop key="engineld">agtiviti</prop>
<prop key="location">alfresco/workflow/revision-cheque.bpmn20.xml</prop>
<prop kev="mimeitype">text/xml</prop>
<prop kev="redeploy">true</prop>
</props>
</list>

</property>

<!-- Register models -->

<property name="models">
<list>

<value>alfresco/workflow/revision-cheque-model.xml</value>

</list>

</property>

</bean>
</beans>

Figura 22. Fragmento de xml de las direcciones de los ficheros bpmn y el modelo de contenido

Solicitud de Cheque.

En la carpeta message se crean los mensajes que se quieren mostrar en cada uno de los procesos. A

continuacién en la figura 23 (Elaboracién Propia) se muestra dicho xml asociado.

#Internacionalizacion de pRxegeses de la VRF

FRrocese Jodicitud de Cheque
workflow.set.title.rcheque=Proceso de Revisi\u00f3n Solicitud de Cheque

workflow.set.descriptionRSC=Descripci\u00£f3n del proceso

tInternacionalizacion del Rregesq Plan de Jrabaiq
workflow.set.title.ptrabajo=Proceso de Revisi\u00f3n Plan de Trabajo
workflow.set.descriptionRPT=Descripci\u00£f3n del proceso

Figura 23. Fragmento de xml del mensaje del proceso Solicitud de Cheque.
3.9 Conclusiones Parciales

La propuesta del GDA XABAL eXcriba 3.1 como solucién, permiti6 conocer las ventajas que brindara
la utilizacién de este sistema en la VRF de la UCI. Las Tablas de Acceso y Seguridad permitieron
establecer el acceso a cada uno de los documentos solo a las personas con dichos permisos. El

disefio de los flujos de trabajo permitié automatizar los procesos que se realizan en la VRF.
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Conclusiones Generales

Después de concluida la presente investigacion se pueden definir las siguientes conclusiones:

\E/
PR

it

El analisis del desarrollo de la gestion documental y de archivo permiti6 sentar las bases
tedricas necesarias para la realizacién de la investigacion, ademas de brindar una visién actual

de la misma.

La definicion de las normas, tecnologias y herramientas para la personalizacion del Gestor de
Documentos Administrativos XABAL eXcriba 3.1 permitié la seleccién de herramientas utiles en

la implantacion de este, permitiendo cumplir con las normas de la gestién documental.

El disefio del mapa de proceso de la Vicerrectoria de Formacién permiti6 entender cémo

interactian los procesos que se ejecutan en el area.

El disefio de los procesos de gestiébn documental y de archivo de la Vicerrectoria de Formacion,

permitio la mejora de los flujos documentales durante todo su ciclo de vida.

La implementacién de los procesos documentales de la Vicerrectoria de Formacién permitio

implementar los flujos de trabajos necesarios para el tramite de informacion dentro del area.
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Recomendaciones

Con el objetivo de hacer més eficiente y funcional el sistema implementado, los autores del presente
trabajo recomiendan:

#% Continuar la personalizacion y brindar soporte a los procesos en el perfeccionamiento de la
VRF.

i#% Brindar capacitacion a los trabajadores del area en funcién al uso y operabilidad del GDA
XABAL eXcriba 3.1.

#% Desplegar el sistema en las demas areas de la Universidad.

#% Validar la propuesta de solucion GDA XABAL eXcriba 3.1.
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