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RESUMEN

En la practica empresarial las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) ocupan un
lugar muy destacado en cualquier empresa. Casi el 100 % de los documentos que se generan en las
empresas se crean en formato electronico; sin embargo, las férmulas para guardarlos y hacerlos
accesibles no estan normalmente establecidas. Buena parte de los archivos administrativos existentes no
pasan de ser depésitos completamente ajenos a las necesidades informativas de las organizaciones y
conservados en funcion de su utilizacién s6lo como fuentes de investigacion historica.

La gestion de los documentos en la era actual constituye una necesidad del proceso de desarrollo en las
empresas permitiendo que la informacion se presente de forma organizada, entendible y bien
estructurada, por tanto si bien es de suma importancia contar con una herramienta que sustente la
gestion de los documentos la tecnologia por si sola no resuelve el problema de la Gestién Documental,
cualquier intento de implantar sistemas para gestionar documentos debera realizarse sobre bases
archivisticas que indiquen qué hacer y cémo hacerlo.

La presente investigacion brinda la propuesta de un procedimiento para la puesta en marcha de un
sistema de gestién documental que permita a las empresas gestionar los documentos generados en su

labor administrativa.

PALABRAS CLAVES

Gestion documental, Archivistica, Documento, Procedimiento, Software
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Introduccién

INTRODUCCION

El creciente avance de la informética y las comunicaciones en Cuba ha traido consigo cambios
transcendentales en cuanto al tratamiento y manipulacion de la informacién pues las normas vigentes
hasta hace pocos afios no eran suficientes para asegurar una correcta conservacion y proteccion de la
documentacion existente. Debido a su importancia en el contexto de la Batalla de Ideas y la Estrategia de
Informatizacién de la Sociedad que hoy lleva adelante el pueblo cubano se decide plantear nuevas
disposiciones que garanticen la adecuada conservacion y gestiéon de los documentos que forman parte del
Patrimonio Documental de la Nacién y que incluye a todas las empresas existentes en el pais.
En este sentido la necesidad que tiene la nacién de orientar la gestion documental en el sector
empresarial es apremiante. Los diferentes censos, diagndésticos e investigaciones realizados por el
Archivo Nacional de Cuba, han mostrado la escasa existencia de archivos en las administraciones y la
acumulacion de grandes volimenes documentales sin ningun tipo de tratamiento, por ejemplo:
+ Fueron encuestados 52 organismos de los cuales:
v solo 17 declararon tener archivos, sin orden muchos de ellos.
+ Se muestreo ademas a 20 instituciones del territorio de Holguin, en el 2006 las cuales expresaron:

v' Poseer archivos Unicamente 7.

v' 3 encontrarse en el proceso de creacion.

v" 10 no presentar archivos
Estos datos reflejan que los Sistemas Archivisticos no han podido ser implantados en su totalidad y que
las administraciones empresariales como 6érganos decisores no le han dado a los archivos el
protagonismo que ellos reclaman y merecen en aras de la conservacién del patrimonio bibliogréafico.
Esta situacion se encuentra condicionada porque hasta hace pocos afios el desarrollo de la archivistica en
Cuba tuvo como centro de atencién a los archivos histéricos y poco se hablaba de los archivos
administrativos. Buena parte de los documentos en formato duro almacenados no pasan de ser depdsitos
de papel, completamente ajenos a las necesidades informativas de las organizaciones y concebidos en
funcién de la conservacién de los documentos para su utilizaciébn s6lo como fuentes de investigacion
historica.
Para cambiar ésta situacién y con el propésito de garantizar una mayor eficiencia en la gestion de los

documentos se llevan a cabo un grupo importante de acciones dirigidas a crear un clima apropiado y la
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Introduccién

cultura necesaria para realizar este proceso de manera paulatina en las organizaciones, en especial, en
las empresas.

Una muestra de las acciones realizadas lo constituye el Decreto Ley 221 de los Archivos de la Republica
de Cuba aprobado en agosto de 2001, con el objetivo de lograr un desarrollo arménico integral de los
archivos y registrar toda la documentacion existente en el pais, tanto publica como privada, que por su
valor histérico constituya parte del patrimonio documental de la nacién. Este establece las normas y
principios que rigen la actividad archivistica en el territorio nacional; crea el Sistema Nacional de Archivos
y define las funciones y atribuciones de las instituciones que lo integran, a raiz de todo esto se emprendid
una serie de acciones de organizacién y capacitacion que hicieran cumplir el mencionado Decreto.

El tratamiento y registro de la informacién en el pais no se detuvo con la proclamacion de dicho decreto,
sino que el 23 de septiembre del 2003 se emitié la resolucién No. 297 por el Ministerio de Finanzas y
Precios, la cual trata en su punto 4 el tema de la Informacién y las Comunicaciones, evidenciando la
importancia corporativa que tiene la informacion, y precisando también definiciones y acciones concretas
refrendadas en la resolucién. En este sentido, partiendo de que la informacién relevante para cualquier
organizacion debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que llegue oportunamente a todos los
sectores y permita asumir las responsabilidades individuales, la Resolucion 297 establece y pone en vigor
las definiciones, los contenidos, normas y acciones relacionadas con la informacién enunciada a

continuacion:

Documentacion.

Control del sistema de informacion.
Control de las tecnologias de informacion.
Informacion y comunicacion.

Informacion y responsabilidad.

Contenido y flujo de la informacién.
Calidad de la informacion.

Flexibilidad al cambio.

El sistema de informacion.

- F F R E

Evaluacién de informacién y comunicacion.
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A partir del cumplimiento del decreto ley 221/01 y la Resolucién 297/03 en nuestro pais se emplea hace
un afio en el Archivo histérico de la ciudad el sistema de gestion documental PAPIRO disefiado para su
empleo en repositorios historicos, aunque también puede aplicarse en archivos de gestion, resultando al
mismo tiempo un intento pionero -por lo menos en Cuba-, al vincular la gestién de bases de datos con las
imagenes de documentos originales digitalizados, contribuyendo de este modo a su conservacion y
socializacion. El Archivo Nacional de la Republica también utiliza un sistema para gestionar su
documentacion, el Winlsis, al igual que varias empresas aisladas en todo el pais como: la Empresa
Forestal Integral Granma (EFIG) que cuenta con el sistema CONEC.

En la Universidad de Ciencias Informaticas la gestion documental tiene un desarrollo aun incipiente, los
proyectos que ésta desarrolla a pesar de generar documentacion digital, en su mayoria no utilizan ningan
sistema de gestion documental, aunque se precisa aclarar que algunas areas de la Universidad han
puesto en practica o comienzan a interesarse en el tema, por ejemplo la Facultad 10 cuenta con un Polo
de gestién documental el cual se encuentra actualmente trabajando con Alfresco, también algunas Areas
en la Infraestructura Productiva y la empresa Albet quien se encuentra organizando sus procesos relativos
a la gestion de la documentacion.

A pesar del avance logrado en la nacién adn se manifiestan deficiencias y persisten problemas, en
empresas que ya poseen un sistema de gestion documental implantado, entre éstas dificultades podemos
mencionar:

1. Habitualmente, solo se trabaja digitalmente con los archivos administrativos de las Direcciones
Generales. El resto de los departamentos que generan y reciben un camulo de documentacién
importante, se acumula en muebles (en formato duro), que pudieran servir de archivos, sin ningin
orden.

2. El manejo del sistema esté a cargo de la Secretaria® del Director que es quien decide, la mayoria
de las veces, la permanencia o0 no de un documento en su fondo. Estas poseen grandes
dificultades para determinar cuales de los documentos generados en una institucion tienen valor

archivistico y qué hacer con ellos.

! Estas no siempre tienen el conocimiento del valor estratégico que puede tener la informacién que manejan.
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3. Los encargados del sistema pocas veces estan capacitados en temas archivisticos® y se
desconocen normas y procedimientos que le permitan una organizacion eficaz de la informacion.,
por lo que ordenan y clasifican la informacion bajo parametros establecidos por ellos mismos.

4. Los documentos que se generan, envian o reciben en formato electrénico, en la mayoria de los
casos no se guardan o peor aun, se realizan copias indiscriminadas.

5. No existen politicas internas respecto al tratamiento de los archivos digitales de oficina, por lo que
no se establece el tiempo de permanencia de los documentos, los instrumentos de recuperacion, ni
los niveles de acceso a los fondos.

6. Se pierde informaciéon y documentos importantes por contar con personal poco capacitado en el
manejo del software.

7. Se pierde la memoria organizacional y con ella un poco de la memoria de la nacién lo que
representa también, en ocasiones, pérdidas econémicas.

8. Se realizan copias innecesarias en formato duro de los documentos digitales.

9. El personal no pierde el habito del uso del papel, incluso para las operaciones mas sencillas.

10. La demora en la localizacion de documentos por el desconocimiento del sistema.

En consecuencia el volumen documental generado por las empresas como resultado de su actividad
diaria sigue en aumento, pero contradictoriamente dichas empresas no han establecido normas,
regulaciones y/o estrategias o un procedimiento que permita gestionar de alguna manera los documentos,
durante todo su ciclo de vida.

Por tanto se plantea el siguiente problema cientifico:

¢, Como implantar un sistema de gestién documental en empresas cubanas?

En funcién del problema antes expuesto se plantea como objeto de estudio:

Los sistemas de Gestion de documentos electrénicos en empresas cubanas.

Y como campo de accion:

Normas, regulaciones y estrategias aplicables a la gestién Electronica de documentos.

% |a archivistica, que en otros paises se estudia como carrera universitaria independiente, solo se ve reflejada en los planes de
estudios universitarios en Cuba a través de cuatro asignaturas de la carrera Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién.
Felizmente, se impartird proximamente una especializacion en archivistica lo que representa un importante avance comparado
con afios anteriores donde solo se impartia en la carrera Informacion Cientifico Técnica y Bibliotecologia, la asignatura
Organizacion de Documentos y Archivos.
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Introduccién

Dada la necesidad existente se desarrolla este trabajo con el objetivo general de disefiar un

procedimiento para la implantacién de un software de gestion documental en empresas cubanas, para dar

cumplimiento al objetivo propuesto se determinan un conjunto de tareas a desarrollar:

a s~ b

9.

Buscar en Internet y estudiar los materiales que traten la tematica de la gestiébn documental en la
actualidad.

Recopilar y Analizar la informacion obtenida.

Elaborar el Estado del Arte y realizar el marco tedrico referencial sobre el tema.

Analizar los sistemas de gestion documental mas utilizados.

Estudiar las normas ISO 15489 es la encargada de la Gestion de documentos de Archivo y sus
normas complementarias como: 1ISO 14721:2003, 1SO 19005-1:2005, ISO/TR 15801:2004, ISO/TS
23081-1:2004, ISO 9001:2000, UNE-ISO/IEC 17799:2005, por otra parte también serd objeto de
estudio el Proyecto MoReq y Proyecto InterPARES.

Conocer la situacion actual de la existencia de software de gestion documental en el pais.

Entrevistar a la especialista de informacion de la empresa Albet, a especialistas del Archivo Nacional
de la Republica de Cuba, a Mayra Mena profesora principal de Archivistica de la facultad de
comunicaciones de la Universidad de la Habana.

Realizar encuesta a empresas cubanas para probar la necesidad existente de utilizacion de sistemas
de gestion documental en el pais.

Validar la propuesta utilizando el método de expertos.

10. Realizar encuesta de validacion al procedimiento utilizando para ello expertos en el tema.

Segun el problema propuesto y el objetivo planteado, el tipo de investigacion que se realiz6 determina

un estudio exploratorio, pues la investigacion se realiza por la existencia de una problematica que esta

afectando la sociedad y no se tiene una idea clara de ella, y tiene como obijetivo familiarizar al investigador

con la temética objeto de estudio, la situacion en que se encuentra y los métodos y técnicas utilizadas en

Su ejecucion.

En el desarrollo de esta investigacién se utilizaron métodos tedricos y empiricos. Entre los métodos

tedricos se encuentran:

4+ Analitico — sintético
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El andlisis es una operacion intelectual que posibilita descomponer mentalmente un todo complejo en sus
partes y cualidades. El analisis permite la division mental del todo en sus mudltiples relaciones vy
componentes. La sintesis es la operacion inversa, que establece mentalmente la unién entre las partes,
previamente analizadas y posibilita descubrir relaciones y caracteristicas generales entre los elementos de
la realidad. Este método fue utilizado en todo el desarrollo de la investigacion, pues se analizé toda la
informacion obtenida y luego se sintetiz6 la que respondia a las necesidades del trabajo.

4 Inductivo — deductivo

La induccién la podemos definir como una forma de razonamiento por medio de la cual se pasa del
conocimiento de casos particulares a un conocimiento mas general que refleja lo que hay de comun en los
fendmenos individuales. La deduccion es una forma de razonamiento, mediante el cual se pasa de un
conocimiento general a otro de menor nivel de generalidad.

Este método fue puesto en practica al seleccionar una muestra de empresas con las cuales pudo llegarse
a la conclusiéon de la necesidad existente, en las empresas del pais, de la utilizacién de sistemas que
permitan gestionar su documentacion. Se utiliz6 ademas en la seleccion de los sistemas de gestion
documental pues de todos los estudiados se seleccioné una muestra integrada por los programas de
cbdigo abierto.

4+ Modelacion

El modelo cientifico es un instrumento de la investigacion de caracter material o tedrico, creado para
reproducir el fenbmeno que se esta estudiando, el mismo fue utilizado en el momento de crear el
procedimiento para implantar un software de gestion documental en la empresa pues no se contd con una
institucion en la que el proceso se produjera de forma préactica.

Los métodos empiricos utilizados fueron:

+ Entrevista (estructurada a partir de un cuestionario)

Es una técnica de recopilacién de informacion mediante una conversacion profesional, con la que se
adquiere informacién acerca de lo que se investiga, fue desarrollada para validar la propuesta presentada
(ver anexo 2).

+ Encuesta
La encuesta es una técnica de adquisicion de informacion de interés sociol6gico, mediante un cuestionario
previamente elaborado, a través del cual se puede conocer la opinién o valoracion del sujeto seleccionado

en una muestra sobre un asunto dado, ésta fue puesta en practica en la visita que se le realizé a las
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empresas con el objetivo de conocer su situacion con referencia al tratamiento de la informacion (ver
anexo 1).

En el desarrollo de la investigacion no se manejo todo el universo existente, sino que fueron
seleccionadas muestras mediante el método no probabilistico de tipo accidental e intencional, los cuales
seran expuestos en epigrafes posteriores.

Este trabajo consta de tres capitulos:

Capitulo 1: Se presenta la fundamentacién tedrica sobre el tema de gestion documental que permitira el
conocimiento y entendimiento sobre el tema.

Capitulo 2: Se propone un procedimiento para la implantacion del software de gestibn documental en
empresas cubanas.

Capitulo 3: Se expone la validacion del procedimiento propuesto mediante el criterio de expertos.
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CAPITULO 1: FUNDAMENTACION TEORICA
1.1 Introduccién

En este capitulo se tratar4 de forma general la fundamentacion tedrica del tema, donde se abordan varios
conceptos asociados al problema para lograr un dominio total de los términos mas utilizados en la
investigacion, por ejemplo: informacién, documento, documentacion, archivistica, procedimiento, software,
gestiobn documental, y de ésta algunas de sus caracteristicas, ventajas y desventajas. También se
proporcionara informaciéon acerca de varios sistemas utilizados en el mundo y el estado actual de la

gestion documental a lo largo y ancho del pais, y en la Universidad de las Ciencias Informéaticas.

1.2Conceptos asociados al dominio del problema
1.2.1 Procedimiento

Serie de pasos, claramente definidos, que permiten trabajar correctamente, disminuye la probabilidad de
accidentes, es a su vez un modo de ejecutar determinadas operaciones.

"El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad,
considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero".’

Poseer un procedimiento que nos ayude a instalar satisfactoriamente un software es casi tan importante

como contar con dicho software, pues de su correcta instalacion va a depender su buen funcionamiento.

1.2.2 Software

Conjunto de programas de computo, procedimientos, reglas, documentacién y datos asociados que
forman parte de las operaciones de un sistema de computacion®,
Se puede clasificar al software en tres grandes tipos:

+ Software de sistema.

+ Software de programacion.

+ Software de aplicacion.

® Gémez F. (1993)
* Estandar 729 del IEEE[3]
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Dentro del software de aplicacion, que nos permiten realizar tareas especificas en nuestro sistema, se
encuentran los de gestién documental, los cuales son creados para el manejo de grandes cantidades de
documentos, pero no sélo con la implantacion del software puede establecerse el verdadero control de la
documentacion que se demanda en las actuales organizaciones sino que se necesita una gestion

documental totalmente efectiva.

1.2.3 Gestion Documental

La Gestion Documental se define como...“el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una
mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las administraciones™. La
UNESCO, plantea que...“el records management, equivalente a la gestién de documentos, se considera
una parte del proceso administrativo relacionada con la aplicacién de principios de economia y eficacia
tanto en la iniciacion, seguimiento y uso de los documentos, como en su eliminacion”.

La gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccidon o recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los
documentos. Para efectos de la conceptualizacién de un programa de gestién documental, se determinan
los siguientes procesos, que estaran interrelacionados entre si y se desarrollardn en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestién, Archivo Central y
Archivo Historico)’.

1. Produccion Documental: La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacién y
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia.

2. Recepcién de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe
realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

3. Distribucién de Documentos: Se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con mecanismos de

control y verificacion de recepcién y envio de los mismos.

® Cruz Mundet J R. Manual de Archivistica. 2 ed. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez;
1994.

® Heredia Herrera A. Archivistica General: Teoria y Préctica. 5 ed. Publicaciones de la

EXCMA. Diputacion Provincial de Sevilla. Sevilla; 1991.

"La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos.
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4. Tramite de Documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa.

5. Organizacion de Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

6. Consulta de Documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

7. Conservaciéon de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

8. Disposicion final del Documento: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas

de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

El exceso de informacion que existe actualmente en el mundo, induce que se tenga que distribuir y
almacenar la documentacion relevante de forma facil, rapida, segura y econémica, asi como las formas de
acceso. A diario los procesos en las organizaciones crecen y se vuelven mas complejos, por lo que es
inevitable que la informacion se incremente en breve tiempo y, a su vez, la generacion de documentos, ya
sea en papel o formato electrénico. La masiva implantacion de herramientas informaticas da lugar a que la
mayoria de ellos se produzcan de manera electronica, lo que obliga darle un nuevo enfoque a la gestién
documental. Ademas, el espacio fisico para el almacenamiento de la informacion en papel es cada vez
MAas escaso, esto provoca que la mayor cantidad de documentos creados sea en formato digital, y los que
surgen en papel sean digitalizados para su tratamiento.

Es preciso buscar iniciativas para desarrollar la Gestibn Documental a través de sistemas automatizados
con el objetivo de controlar la produccién de documentos electronicos desde su propio nacimiento,
optimizando tiempo y recursos. La nueva forma de hacer la gestion afecta directamente al mundo
empresarial, y se relaciona también con la gestion de los archivos administrativos. Lo referente a la
Gestion Documental de forma automatizada comienza a verse en las Ultimas décadas del siglo XX, y
aungque no se le dedic6 especial atencién de manera global, tampoco puede decirse que no existan

estudios referentes a este tema.

El surgimiento de Internet revolucioné por completo la forma de hacer la gestion documental. En 1989, se

crea un sistema de informacion, la World Wide Web (WWW), que permite navegar por la red a través de
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vinculos hipertextuales, todo con el objetivo de dar a conocer con rapidez los adelantos cientificos
logrados.

A consecuencia de estos sucesos se produce un desbordamiento de publicaciones de informacién de todo
tipo, lo que provoca un reordenamiento en la gestion documental que constantemente sufre cambios. Se
convierte la WWW en la alternativa para compartir los documentos, crece vertiginosamente la produccion
de documentos electrénicos y al mismo tiempo surge una nueva forma de acceder a ellos, sin tener en
cuenta la geografia. Ademas, se publica demasiada informacién que no proviene de sitios confiables®.
Todo esto promueve que la Gestion Documental pretenda lograr un adecuado tratamiento de los
documentos para optimizar su aprovechamiento, y...“se consigue en la actualidad mediante una
"aplicacion informéatica" y un conjunto de procedimientos, que permite a los usuarios de una organizacion
guardar toda la informacion existente en la misma y poder recuperarla de forma precisa e inmediata™.
Dichas aplicaciones no son mas que archivos digitales en los que se recoge la informacion de la entidad,
tanto la procedente de los archivos fisicos como la contenida en los ficheros informaticos, organizada
adecuadamente segun las necesidades propias de la organizacion, y esta presente ademas en todo el
ciclo de vida del documento, o sea, desde su fase prenatal hasta que finalmente resulte elaborado y se

almacene o elimine.

Varios son los beneficios que se obtienen al desarrollar la Gestién Documental de manera electrénica™®:
+ Se puede lograr una reduccién de gastos, un mayor orden y calidad en el ambiente laboral.

Se reducen el espacio de almacenamiento y el tiempo de busqueda.

Se contribuye a generar una base solida de conocimiento.

Se afiade valor a los datos.

-+ +

Se evita la duplicacion del trabajo, perfeccionando la comunicacién entre los usuarios

interno/externo de la organizacion.

Un sistema de gestién documental por lo general se refiere a las siguientes areas:

Almacenamiento ¢Doénde se guardaran los documentos?

8 portales espafioles: ¢ demasiados productos para pocos clientes? [en linea] 2001 agosto.

® Gestién Documental. EProm: estudios y programacion [en linea].
10 La Digitalizacion como recurso para la gestion documental. Soluciones Telefonicas. Septiembre, 2003 [en linea].
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¢,Como pueden los usuarios encontrar documentos necesarios? ¢Cuanto tiempo se
pueden pasar buscandolos? ¢Qué opciones tecnoldgicas estan disponibles para la
recuperacion?

¢,Como se organizan los documentos? ¢(COmo se asegura que los documentos estén

archivados siguiendo el sistema mas apropiado?

¢,Como se evita la pérdida de documentos, la violaciébn de la informacion o la
destruccién no deseada de documentos? ¢COmo se mantiene la informacion critica

oculta a quién no debieran tener acceso a ella?

¢,Como se decide qué documentos conservar? ¢Por cuanto tiempo deben ser
guardados? ¢ Como se procede a su eliminacion (expurgo de documentos)?

¢Como distribuir documentos a los usuarios que los necesitan? ¢Cuanto se puede
tardar para distribuir los documentos?

¢, Si los documentos necesitan pasar a partir de una persona a otra, cuales son las

reglas para el flujo de estos documentos?

¢,Si mas de una persona esta implicada en la creaciéon o modificacién de un documento,

cdmo se podréa colaborar en esas tareas?

¢ Como proporcionar los requisitos necesarios para la validacién legal al gobiermo y a la
industria privada acerca de la originalidad de los documentos y cumplir sus estandares

para la autentificaciéon?

La gestiébn documental suele integrar una serie de elementos tales como: el conocimiento, la informacién y

los documentos. Estos tres niveles de gestidén, o esta cadena de gestion, permitirdn integrar las fuerzas

fundamentales que marcan el éxito en las organizaciones contemporaneas. Una gestion del conocimiento

no existe sin gestién de informacioén, una gestion de informacién no existe sin gestion documental.

1.3 Integracion del conocimiento con la informacion y los documentos
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conocimiento

3

informacian
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i acument os
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Figura 1: Integracion del conocimiento con lainformacion y los documentos

La gestidon del conocimiento constituye una prioridad para las organizaciones, a fin de lograr que cada
persona que trabaje en ella pueda aportar el maximo de sus capacidades y potencialidades. Las personas
necesitan altos niveles de informacién para poder actuar consecuentemente; generalmente estas
informaciones se registran en bases de datos, directorios, ponencias de eventos, resultados de
investigaciones, patentes, etc., es decir, en documentos. Por tanto el hombre consume la informacion
registrada en documentos y emite nuevos conocimientos plasmados también en documentos
(independientemente de su formato). Las organizaciones tienen necesariamente que desarrollar sus
sistemas con datos e informaciones obtenidas de diferentes fuentes. Esta es la base para poder emplear

a fondo el conocimiento de la organizacion.

1.3.1 Conocimiento

Es, por una parte, el estado de quien conoce o sabe algo, y por otro lado, los contenidos sabidos o
conocidos como patrimonio global de la Humanidad. Por extensién, suele llamarse también "conocimiento"
a todo lo que un individuo o una sociedad dados consideran sabido o conocido™.
Ademas es la capacidad para convertir datos e informacion en acciones efectivas.

+ Es una capacidad humana.

+ Carece de valor si permanece estatico.

1 Mufioz Seca y Riverola (1997).
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Puede ser explicito (cuando se puede recoger, manipular y transferir con facilidad) o tacito (este es

el caso del conocimiento heuristico resultado de la experiencia acumulada por individuos).

El conocimiento requiere de la informacién, pero la informacién no siempre transmite conocimientos

porque siempre se necesita del sujeto cognoscente, o sea para ser transmitida la informacion, solo se

requiere un receptor; mas alla de eso, el conocimiento requiere un ser pensante que realice el acto del

conocimiento para ser adquirido.

1.3.2 Informacién

La informacion es un conjunto de datos acerca de algun suceso, hecho, fenémeno o situacién, que

organizados en un contexto determinado tienen su significado, cuyo propésito puede ser el de reducir la

incertidumbre o incrementar el conocimiento acerca de algo*.

Con la gestion de la informacién se pueden esperar un gran namero de beneficios, entre los principales,

se encuentran:

+
*

=

-+ + #

Disponer de la informacién necesaria en el momento oportuno.

Colocar a disposicién de todos los miembros de la empresa recursos de informacion generados
dentro de la propia empresa, necesarios para el desarrollo de las tareas cotidianas.

Integrar y administrar la informacién interna y externa como un todo para facilitar la toma de
decisiones mas eficientes.

Crear una estructura organizativa que garantice y facilite la comunicacién entre sus miembros.
Desarrollar una cultura empresarial de coordinacion entre los individuos en la empresa.

Reducir los costos de la administracion de documentos.

Mejorar la respuesta a los clientes, suministradores, distribuidores y a quienes financian la
empresa.

Generar productos mas innovadores y menos costosos, a partir del aprovechamiento de las

experiencias y de la informacién que reducira el trabajo.

La informacion puede ser recopilada, almacenada, analizada y difundida para hacerla accesible a

cualquier persona que pueda necesitarla, cuando estos procesos ocurren estamos en presencia de una

disciplina cientifica: la documentacion.

12 lvan Thompson.
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1.3.3 Documentacién

La documentacién actia como un sistema regulador de la informacién, la recoge desde sus fuentes
originales, la interpreta, la canaliza, etc., lo que crea informacion, y, con ello, se inicia nuevamente el ciclo.
La transmision de informacion es, pues, el eje y el primer objeto de la documentacion®®,
La documentacién esta reconocida como ciencia por la UNESCO™. La definicion de documentacion no es
algo tan sencillo, y cada uno ha dado la suya propia, hasta tal punto de que, se recogieron un total de cien
definiciones en un libro monogréafico. Estas definiciones se pueden dividir en dos grandes bloques:
1. La que considera que la documentacion consiste en recopilar, organizar, almacenar, recuperar
documentos y difundir informacion especializada, cientifica o técnica.
2. La que considera que la documentacién es adquirir, organizar, almacenar y recuperar documentos.
Estas dos son las mas comunes y, mientras que en la primera definicion lo que importa es la informacion
gue hay en el documento, la segunda se conforma con la administracion de los documentos. La
documentacion es mas compleja, es un proceso de comunicacion en el que existen, por lo menos, tres
elementos:

+ Un emisor (centro de documentacion).

+ Un receptor individual o colectivo (usuario/s).

+ Un mensaje (texto escrito, fotografia, grabacion sonora, pelicula, cancién).

Para que el proceso funcione son necesarios los siguientes elementos:
+ Un documento o conjunto de documentos debidamente tratados.
+ Una intencionalidad comunicativa por parte del emisor.
+ El emisor tiene que presuponer que el material que tiene puede ser interesante para alguien en
algin momento.
+ Tiene que haber una correspondencia especifica entre lo que el emisor presupone que tiene

interés y lo que realmente ocurre (demanda de esa informacion).

Objetivos de la documentacién

13 Coll-Vinent y Bernal Cruz.
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Todo proceso de documentacion ha de tener en cuenta los siguientes aspectos:
+ Exhaustividad: la recopilacion de toda la informacion posible.
+ Pertinencia: recogida de la informacion relativa al tema.
+ Precision: la informacion recogida debe ser exacta y definida.
+ Rapidez: facilitar la informacién en el minimo tiempo posible.
+ Economia: que el proceso sea lo menos costoso posible.
La documentacion como documento o conjunto de documentos, generalmente de caracter oficial, puede

servir ademas para la identificacion personal o para acreditar alguna condicion.

1.3.3.1 Documentos y Documentos Electronicos.

El vocablo documento proviene del latin documentum, que procede del verbo docere (ensefiar). Se puede
definir documento como todo soporte de informacion susceptible de ensefiar algo a alguien. Los
documentos son, por lo tanto, herramientas indispensables para transmitir conocimientos.
Buckland lo define como “un contenedor de informacién, es decir, aquello que hace posible organizar,
presentar y gestionar informacién relativa a un hecho, una persona o una tematica determinada”*>.
Los documentos se pueden clasificar bien por su naturaleza, por su difusion o bien por su contenido. Por
su:
+ Naturaleza: documentos textuales, sonoros (discos, cintas), fotografias, mapas, planos,
documentos impresos, audiovisuales, informaticos.
+ Difusion: documentos publicados, inéditos no editados, y también documentos reservados
(editados pero sin publicar o al alcance de poca gente).
+ Contenido: se dividen en:
v" Primarios.
v' Secundarios.

v" Terciarios.

% United Nations Educational, Scientific and Cultural(Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia 'y la
Cultura)

15 . o os . -~
Citado por: Garcia Pérez A. La gestién de documentos electronicos como respuesta a las nuevas
condiciones del entorno de informacion. Acimed [en linea] 2001.
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El documento es el recurso mas importante de la gestiéon documental. Sobre él gira todo un sistema, que

lo lleva desde su surgimiento hasta su fase final de existencia, pasando por todas las etapas del

tratamiento documental, como muestra la siguiente figura:

Reutilizacion

Figura 2. Ciclo de vida de los documentos

Principios de la gestién de documentos

1.

Determinar los documentos que deben ser creados en cada proceso y que informacidén es necesario
incluir en ellos.

Decidir la forma y la estructura con la que los documentos deben ser creados y capturados y las
tecnologias aplicables.

Determinar los metadatos que se deben crear con cada documento y en los procesos documentales
y cOmo ser vinculados y gestionados de forma constante.

Determinar los requisitos para la recuperacion, uso y transmision de los documentos entre procesos
otros usuarios, y durante cuanto tiempo deben mantenerse para satisfacer estos requisitos.

Decidir cobmo organizar los documentos para satisfacer los requisitos de uso.

Valorar los riesgos por fallo para los documentos vitales de cada actividad.

Conservar los documentos y hacerlos accesibles en todo momento, para cumplir con los requisitos de

la organizacién y las expectativas de la colectividad.
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8. Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, y con las normas y politicas organizacionales
aplicables.

9. Asegurar la conservacion de los documentos en entornos seguros.

10. Asegurar la retencién de los documentos s6lo mientras sea necesarios.

11. Identificar y evaluar las oportunidades para proporcionar la eficacia, eficiencia o calidad de los
procesos, las decisiones y las acciones resultantes de una mejor creacion o gestion de los
documentos.

En definitiva, los principios y tareas propios de la gestion de documentos coinciden con el concepto de la

archivistica integral, por cuanto abarcan desde el disefio hasta la conservacion de los documentos por su

valor historico. Estos principios se pueden resumir en:
1. Disefio (incluyendo metadatos).

Organizacion.

Régimen de uso.

Valoracion, seleccion y eliminacion.

ok wn

Conservacion y custodia (incluyendo el programa de documentos vitales).

Importancia de los documentos

Ninguna institucion gubernamental u organizacién privada podria sobrevivir sin documentar sus
actividades. Sin documentos cualquier administracion organizada dejaria rapidamente de funcionar. Los
documentos y especificamente la informacién que contienen, son uno de los recursos fundamentales que
las instituciones necesitan para poder realizar sus operaciones eficazmente. (CASAS et al. 2004)
Los documentos ayudan a:
+ Proporcionar una memoria corporativa.
Formular politicas.
Tomar decisiones apropiadas.
Alcanzar mas eficiencia, productividad y coherencia.
Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes.
Proteger los intereses de la organizacion y aquellos de su personal y sus clientes.

Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas de decisiones y acciones.

- F F F F F F

Documentar actividades y logros.
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Un documento posee ciertas caracteristicas: autenticidad entendida como: “la persistencia a lo largo del
tiempo de las caracteristicas originales del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido”,
es decir, que un documento sea lo que pretende ser; y fiabilidad, entendida como: la capacidad de un
documento para “servir de prueba fidedigna”, aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de
los documentos como prueba. (ICA 2005)

Otras fuentes, incluida la Norma Internacional 1SO 15489'-1 (2001) sobre gestién de documentos,
también han sefalado la importancia de esas cualidades, a las que han afiadido otras dos intimamente
relacionadas: integridad, entendida como: el hecho de que un documento esté completo y no haya sido
alterado; disponibilidad, entendida como: la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un
documento.

Debido al auge de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) la definicion de
documento adquiri6 un cambio. Los documentos, en una buena parte del mundo y cada vez con mas
auge, son almacenados y procesados en formato digital; y no como objetos fisicos. Indudablemente el
salto mas trascendente para los documentos fue precisamente la digitalizacion, dando origen al llamado
documento electronico.

Estos son un elemento cotidiano y en rapida evolucion de la vida moderna. (ICA 2005). Un documento
electrénico es un contenedor de informacion en formato digital, la cual recoge informacién
simultaneamente de varias fuentes, en un nimero de formato, en torno a especificos temas para
encontrar las necesidades de un individuo en particular. (BJORK 2001). La profunda revolucion
tecnoldgica que se esta viviendo ha sido el motor de la sustitucién del papel por el documento electrénico.
Por esta raz6n muchas veces los directivos o lideres de proyecto se centran en la compra e instalacién de
herramientas informaticas de Ultima generacion sin prestar atencidbn a los procedimientos para su
implantacion y uso. Esto ha llevado a no pocos fracasos (BUSTELO and GARCIA-MORALES 2001), que
influyen en que la importancia de la gestion de la documentacion en la industria del software haya crecido

en los Ultimos afos.

16 | a norma 1SO 15489-1, publicada en el 2001, bajo el titulo Information and Documentation: Records Management: Part 1.
General, fue presentada, en Espafa, después de un dificil proceso de traduccion, como la norma “UNE-ISO 15489-1: 2005.
Informacién y documentacion: Gestion de documentos: Parte 1. Generalidades”. Originalmente, la International Standard
Organization (ISO) habia tomado como base la norma australiana AS 4390 publicada en el afio 1996.

32



Capitulo 1

La gestion de documentos electrénicos requiere sistemas que cumplan con las siguientes funciones:

1. Organizar racionalmente los directorios informaticos y los accesos a los mismos, estableciendo las

normas o sistemas para el almacenamiento de los documentos.
2. Eliminar las copias y versiones de un mismo documento.
3. Establecer el sistema de salvaguardar la integridad de los documentos.

4. Establecer el sistema para buscar eficazmente.

Desde el punto de vista archivistico esta claro que la gestion de los documentos electrénicos es un

aspecto mas de gestion documental, entendida como una funcién archivistica global que la integra.

1.4 Archivistica

La Archivistica o Gestidn Archivistica se refiere al conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del

guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o

conservacion permanente. Esta comprende varios principios generales tales como:

+ Finalidad de los Archivos: Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la

informacién institucional sea recuperable para su uso de la Administracién en el servicio al
ciudadano y como fuente de la Historia.

Importancia de los Archivos: Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura,
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administraciébn de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y

secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

+ Administraciéon y Acceso: Es una obligacion del Estado la administracién de los archivos publicos y

un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la
Ley.
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+ Modernizacion: El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion
de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos.

+ Funcion de los Archivos: Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

Cuando se busca informacién para crear un documento, en muchos casos, no aparece en un solo escrito
por lo que se debe buscar en varias fuentes, de ellas leer y sintetizar lo que hace falta para luego realizar
todo el quehacer archivistico del documento, este proceso es conocido como analisis documental y sera

tratado a continuacion.

1.5 Analisis documental

El andlisis documental es la operacion que consiste en seleccionar las ideas informativamente relevantes
de un documento a fin de expresar su contenido sin ambigliedades para recuperar la informacion en él
contenida. Esta representacion puede ser utilizada para identificar el documento, para procurar los puntos
de acceso en la busqueda de documentos, para indicar su contenido o para servir de sustituto del
documento. El andlisis puede tomar la forma de un sumario, un resumen, un indice alfabético de materias
0 cbdigos sistematicos.
Existen dos tipos de analisis documental y estos son:
+ Andlisis formal: propio de las bibliotecas. En el ambito formal se tiene el conjunto de fichas y los
catalogos.
+ Andlisis de contenido: propio de los centros de documentacién. Se Tiene una descripciéon o
resumen y una caracteristica o indizacion. Pretende a través de la indizacion recorrer el documento
y los temas que trata.
La dificultad principal que se presenta durante el analisis documental es la de expresar de forma
adecuada los conceptos obtenidos mediante términos de indizacién, ya que si los conceptos pueden
matizar de manera muy fina la informacion, el conseguir la representacion de éstos con un ndamero
definido de términos de indizacién es siempre un inconveniente que en la mayoria de casos produce

pérdidas de informacién.
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Ademas se producen diferencias segun las personas. Un mismo documento tendria que generar unos
mismos términos de indizacién pero la subjetividad de los indizadores hace que sean distintos.

Pareceria que la utilizacion del lenguaje natural fuese la mejor solucion, pero la practica muestra que es
siempre ambiguo y que la ganancia en matizacion representa una pérdida en precision.

Como consecuencia el uso de lenguajes documentales mas o menos sofisticados ha sido y continuara

siendo una herramienta imprescindible para el analisis documental.

1.5.1 Lenguaje Documental

Se entiende por lenguaje documental todo sistema artificial de signos normalizados, que facilitan la
representacion formalizada del contenido de los documentos para permitir la recuperacion, manual o

automatica, de informacion solicitada por los usuarios.

Clasificaciones de los Lenguajes Documentales

Tras el analisis formal y el andlisis de contenido, entran en juego los lenguajes documentales que
permiten la representaciéon formalizada del documento, tanto para su almacenamiento como para su
posterior y correcta localizacion. Dentro de lo que generalmente se llaman lenguajes documentales,

podemos diferenciar los siguientes:

+ Lenguaje de clasificaciébn o sintético: llamados asi porque representan de forma sintética el
contenido de los documentos, y los retne por la afinidad de sus contenidos en los estantes de las
bibliotecas y en los catdlogos. Este tipo de lenguaje tiene una representacion sintética, lo que
quiere decir que cada nimero o cddigo representa una materia, siendo ésta la razén por la que su
utilizacion sea universal.

+ Lenguaje analitico: es el que permite realizar el andlisis de contenido mediante un conjunto de
operaciones a través de las cuales se describe de qué trata el documento. Ademas, a través de la
indizacion, se seleccionan los términos apropiados que representan el contenido del documento.
Los lenguajes documentales o analiticos tienen sentido si en el centro de documentacion hay
sistemas informatizados, es decir, si se trabaja con una base de datos.

Por su naturaleza el lenguaje documental se divide en:
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+ Lenguaje libre: aquel por el que mediante la introduccion de cualquiera de las palabras o conceptos
gue aparecen en el documento permite recuperarlo.
+ Lenguaje controlado: viene determinado por una serie de pasos, una jerarquia. En él sélo se
introduce un término por concepto y sélo se admite ese término para recuperarlo.
Con la presencia del andlisis documental, los lenguajes documentales como herramienta fundamental en
ella y el adelanto tecnoldgico por la necesidad existente de buscar, controlar, ordenar y almacenar toda la
documentacion electronica que se genera en la organizacion, se crean los sistemas de gestion

documental.

1.6Sistemas de Gestion Documental (SGD)

Una organizacién es capaz de realizar una gestion eficiente de sus recursos y documentos en la medida
gue defina primero los requisitos y luego elija las herramientas mas adecuadas. El reto de la gestion
documental es buscar soluciones y tecnologia que garanticen su fiabilidad e integridad y acceso seguro,
aunque las organizaciones a lo largo de la historia han necesitado, también, dejar constancia de su
actividad. En la actual sociedad de la informacién los planes de gestion de documentos se deben soportar
en herramientas informaticas de gestion de documentos con sus adecuados sistemas de almacenamiento
y politicas de conservacion. Es por ello que existen disimiles herramientas, software que permiten realizar
una gestion de documentos completa (que permita resguardar todos los documentos del proyecto),
ordenada (que permita asociar cada uno de los documentos con la actividad que los generd) y con
capacidad de evolucion (que permita el versionado de los distintos documentos que generan). Segun la
Norma 1S015489-1 (2001), los sistemas de informacion, las aplicaciones y los sistemas de comunicacion
se deben disefiar, modificar o revisar para que la creacién e incorporacion de los documentos apropiados
sea una tarea habitual dentro de las actividades de la organizacion.

Para los programas de gestion de documentos, la Norma ISO 15489-1 (2001) sefiala los tres principios
siguientes:

Los documentos se crean, reciben y utilizan durante la realizacion de las actividades propias de cada
organizacién. Para apoyar la continuidad de dichas actividades, cumplir con el marco reglamentario y
facilitar la necesaria rendicion de cuentas, las organizaciones deberian crear y mantener documentos

auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos documentos durante todo el tiempo que
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sea necesario; las reglas aplicables a la creacion y la incorporacion de documentos y metadatos®’

relativos a los mismos deberian incluirse en los procedimientos que rigen todos los procesos de negocio
en los que se requiere una evidencia de la actividad; y los planes para asegurar la continuidad de las
actividades de la organizacion y las medidas de emergencia, como parte del andlisis de riesgos, deberian
garantizar la identificacion, proteccioén y recuperacién de los documentos que son esenciales para el

funcionamiento de la organizacion.

Atendiendo al objetivo de la gestion documental de compartir la informacion para hacer seguros los
documentos, accesibles, recuperables e intercambiables, emerge la solucidon para esta situacion, los
Sistemas de Gestion Documental. (FORCADA 2005).

Los Sistemas de Gestion Documental son programas de gestion de bases de datos que disponen de una
tecnologia idénea para el tratamiento de documentos seguin Codina.

Estableciendo hilos entre estos conceptos, un Sistema de Gestion Documental es una herramienta o un
conjunto de éstas destinadas a mantener un control automatizado de documentos electrénicos (impresos,
fotografias, sonidos, videos) desde su creacion hasta el almacenamiento final que contempla tanto su
recuperacion como su correcta distribucién dentro de una organizacién. Un SGD est4 basado en métodos
electrénicos de procesamiento, almacenamiento, recuperacion y manejo de documentos a decir de
Grover.

Para poder implantar un sistema de gestion de documentos en una organizacion actual es imprescindible

abarcar la gestion de documentos en toda su complejidad:

+ Documentos que nacen electrénicos y que se convierten en papel para su autentificacion.
+ Documentos que ingresan en papel en las organizaciones.

+ Documentos electrénicos que nunca dejan de serlo (correo electrénico).

Los SGD fueron y aun son desarrollados para proveer un repositorio donde los documentos pueden ser
creados, clasificados, manejados y almacenados para facilitar el acceso de usuarios a los mismos.
Representan la integracién de las tecnologias de la informacion con el tratamiento de documentos que
incluye almacenamiento, manejo, recuperacion y acceso a los documentos. Los SGD permiten que los

documentos sean procesados electronicamente y de forma mas eficiente que el manejo de los mismos en

7 Se refieren a datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo del
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formato duro y que puedan tratarse otros tipos de archivos como: audio, imagenes y videos. La utilizacion

de los mismos presenta ventajas y desventajas como las que se presentan en el epigrafe siguiente.

1.6.1 Ventajas y desventajas de los SGD

+ Ventajas

La eficiente localizacion y reparto de la informacion.

Facilidad para manejar documentos y datos independientemente del sistema o formato que le
da origen.

Control de acceso, distribucién y modificacién de documentos.

Edicion de documentos.

Un SGD, ademas, reduce la cantidad de documentos duplicados y documentos extraviados o

perdidos.

+ Desventajas

En contraste con los disimiles beneficios que presenta un SGD, existen inconvenientes que lo hacen

deficiente desde determinados puntos de vista:

2 A

El intercambio de informacion es a nivel del documento como una Unica unidad de informacion.
Problemas vy dificultades de interoperabilidad en el intercambio de informacion.

Requiere tiempo de adaptacion.

No son lo suficientemente flexibles al disefio de un proyecto especifico.

Dificultades para evaluar vendedores.

Software comercial con un elevado costo.

1.6.2 Diferencia entre sistemas electronicos de gestion documental y sistemas de gestion

de documentos electronicos

Otro concepto inglés de traducciéon ambigua al espafiol lo constituye el electronic records management

gue tanto puede significar sistema de gestién de documentos electrénicos exclusivamente, como sistema

tiempo.
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electronico de gestion de documentos de archivo (en papel y/o electrdnicos), segun se le ponga el énfasis

en "electronic records"” o en "records management".

Se entiende por sistema electronico de gestion de documentos, aquellos que permiten también registrar
en el sistema referencias a documentos en papel que habrd que ir a buscar a un archivo fisico y no al

repositorio de los documentos electronicos.

Un sistema de gestién de documentos electrénicos es, pues, un sistema computarizado, un conjunto de
programas, utilizado para rastrear y almacenar documentos electronicos y/o imagenes digitales de
documentos originalmente soportados en papel. El término puede ser relacionado con conceptos como
sistemas de administracion de contenido (CMS) y es comlnmente visto como un sistema de

administracion de contenido corporativo y relacionado con el término Digital Asset Management.

Los procesos automatizados proporcionan un medio eficiente para el trabajo, su avance indiscutible da
lugar a la creacion de muchos sistemas de gestion documentales con los cuales se garantiza tener toda la

informacién necesaria para la toma de decisiones, una muestra de ellos seran analizados a continuacion.

1.7 Estudio de Sistemas de gestion documental
1.7.1 Poblaciény Muestra

Para realizar la seleccion de los sistemas estudiados se tuvo en cuenta los aspectos siguientes:

1. Universo
Estuvo constituido por todos los sistemas de gestion documental existentes en el mundo.

2. Muestra
Considerando la poca posibilidad de estudiar todos los sistemas de gestion documental existentes
la muestra quedd constituida por 6 sistemas que corren en plataformas de cédigo abierto o por lo
menos presentan versiones para dicha plataforma, considerados de gran interés para Cuba debido
al proceso de migracién al software libre en el que se encuentra inmersa.

3. Unidad de Muestreo
La unidad de muestreo estuvo conformada por cada uno de los sistemas que integraron la muestra
del presente trabajo.

4. Tipo de Muestreo
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El método de seleccion de la muestra fue por muestreo no probabilistico de tipo accidental pues
los elementos fueron seleccionados arbitrariamente sin tener en cuenta ninguna técnica especial,

hasta llegar a la cantidad deseada.
1.7.2 Eprints

Sistema de Gestion Documental bajo Software Libre — Eprints

GNU Eprints nacié de la idea de Stevan Harnad, y se desarrollé en el Departamento de Ciencias de la
Computacion y Electronica de la Universidad de Southampton, en el Reino Unido, por Christopher
Gutteridge, con la colaboracion de Mike Jewell. El disefio y desarrollo de la versién 1.0 data del afio 2001,
y estuvo a cargo de Robert Tansley -basado en el software CogPrints, desarrollado por Matt Hemus.

GNU Eprints es un software completamente libre -libre de usar, modificar y redistribuir junto con su codigo
de origen- sobre la base de la Licencia Publica General GNU al igual que el resto de los sistemas
utilizados por el software.

El funcionamiento de un servidor Eprints, en este caso E-LIS'® se basa en el registro de autor/usuario
como condicién necesaria para el depdsito de los documentos. Los usuarios registrados pueden depositar
documentos y disfrutar del servicio de alerta el que le avisara periédicamente los nuevos documentos que
ingresan a E-LIS. Ademds, pueden depositarse documentos de acceso restringido o reservado, como
documentos cuyos derechos de autor fueron cedidos a una editorial.

Cada autor/usuario registrado tiene un area de trabajo donde introduce los metadatos y carga los
documentos en su respectivo formato (.doc., .pdf, etc.). Los datos se mantienen en el area de trabajo del
usuario hasta que se someten a la revision de los editores y definitivamente aceptados.

El usuario/editor, ademas de poseer las mismas opciones que el usuario/autor registrado, tiene la tarea de
validar los documentos depositados por los usuarios -que se almacenan en un area denominada buffer o
pre archivo, donde los datos (metadatos y documentos) aguardan por el proceso de validacion-, y
determinar su aceptacion o no para su ubicacion definitiva en el archivo principal de E-LIS. Los
documentos forman parte del archivo E-LIS, s6lo cuando un editor los ha validado.

Finalmente, el usuario/administrador del sitio tiene el control general sobre la base de datos y el archivo de

configuracion.

18 Eprints for Library and Information Science (el mayor archivo de acceso abierto sobre Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion).
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E-LIS est& disponible libremente para todos los usuarios de Internet. Las posibilidades de busqueda en el
archivo pueden ser, en primer lugar, simple o avanzada y, en segundo lugar, navegar por materia, autor,
editor, afio de publicacién o también por titulo de libro o revista. También es posible consultar los Gltimos
documentos depositados semanalmente.

Desde los metadatos recuperados, es posible alcanzar un recurso electrénico remoto, o descargar el
documento -presente en el archivo en uno o mas formatos- conectado a los metadatos, si no se trata de
un documento de acceso reservado.

En la siguiente descripcién se tomaron en cuenta cinco aspectos, analizando las ventajas y desventajas:

1. Administrativo.

2. Procesos Técnicos.
3. Tecnologia.

4. Servicio al publico.

5. Proveedores.

1. Administrativo

a) Ventajas
+ Tiene la posibilidad de ingresar nuevos modulos que se desarrollen.
+ La interfaz esta adaptada a los requerimientos de acceso y usabilidad.
+ Lista los documentos tanto por tema como por autores.

4+ La interfaz es modificable a las caracteristicas de la Unidad de Informacion.

2. Procesos técnicos
a) Ventajas
+ El proceso de la carga de la descripcion de un libro en el sistema es facil e intuitivo de usar.
+ Permite la pre catalogacion, de manera que sea solo un editor el que autorice que un elemento
suba al sistema.
Maneja categoria de materiales.
Creacion de usuarios con perfiles definidos entre: usuarios, editores y administrador del repositorio.

Posibilidad de indicar los tipos de documentos que podra cargar en el sistema.

-+ +

Amplia blsqueda para encontrar usuarios y para los tipos de documentos cargados en el

repositorio.
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Permite modificar la estructura de la clasificacion que viene predeterminada a conveniencia de la

Unidad de Informacion.

Los editores o el administrador(es) del repositorio pueden modificar los perfiles de usuarios.
Permite administrar todos los documentos, hasta los que han sido retirados del repositorio.

Se puede conocer el estatus del documento.

La interfaz esta adaptada a los requerimientos de acceso y usabilidad.

Validacién de los campos para hacer entradas al sistema.

Sistema de autoridades.

Consulta interactiva durante el ingreso de un documento.

Muestra una tabla de usuarios.

b) Desventajas

*

Actualmente no posee modulo de préstamo.

3. Tecnologia

a) Ventajas

*

el R S S S U S SR N R i i

Informacion del estado del servidor

El ingreso al sistema es via web o Intranet.
Capacidad para escalar mas de 500.000 registros.
Permite exportacién e importacion de datos
Backup.

Acceso diferenciado de usuarios al sistema.

Acceso irrestricto al codigo fuente.

Gestiona bases de datos con diferentes tipos de documentos.

Actualiza instantaneamente los datos.

La coleccién puede estar disponible en linea.

Permite auditorias en el sistema.

Permite el acceso concurrente e ilimitado de usuarios.
Almacena y recupera caracteres de la lengua castellana.

La fecha y la hora del ingreso del registro son inequivocas.
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+ Intercambio de informacién con otros sistemas a través de formatos ISO 2709, American
Standard Code for Information Interchange (ASCII).

+ Acceso de usuarios concurrentes.

+ Disponibilidad en linea del catalogo.

b) Desventajas
+ Solo maneja la arquitectura Web (es una desventaja dependiendo de los requerimientos de la

organizacion).

4. Servicio al publico
a) Ventajas
+ BuUsqueda simple y bausqueda avanzada que permite escalar en todos los items del documento,

gue previamente hayan sido cargados.

+ Permite basqueda en linea.
+ Tiene la posibilidad de hacer busquedas a partir de otras ya realizadas.
+ Permite limpiar el formulario para hacer nuevas busquedas.
+ La interfaz esta adaptada a los requerimientos de acceso y usabilidad.
+ Bulsqueda por rango de fechas, uso de frases, truncadores y operadores booleanos.
+ Ordena y clasifica por: autor, titulo y afio.
+ Visualizacion breve (referencia) o completa del registro.
+ Visualizacion de la cantidad de registros recuperados y en el orden que se encuentran.
+ Seleccionar registros e imprimirlos o guardalos en dispositivos electrénicos.
b) Ventajas

+ Actualmente no tiene desarrollado el médulo de préstamos.

5. Proveedores
a) Ventajas
+ Usa el método de conversion retrospectiva.
+ Tiene periodo de prueba, demo, implantacién, entrenamiento, soporte, soporte en linea y
garantia de mantenimiento.

+ El soporte del producto tiene un coste mas no lo tiene la obtencién del mismo.
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+ Garantia de la donacion de los archivos fuentes del software y el acceso irrestricto al codigo
fuente del sistema.
+ Hay frecuentes actualizaciones y por lo tanto disponibilidad de nuevas versiones.

1.7.2 Knowledge Tree

El sistema de Gestion Documental Knowledge Tree es un sistema de cédigo fuente abierto que
proporciona un entorno estructurado y seguro, es uno de los sistemas de gestion documental (DMS) en
software libre mas importantes del mercado. Con Knowledge Tree se obtendrd un entorno de trabajo
estructurado, seguro y excelente para la gestion de la informacion de acuerdo con los flujos de trabajo y
los procesos criticos de la empresa. Knowledge Tree gestiona un almacén o repositorio central de
documentos, donde se pueden publicar contenidos, documentos, y casi cualquier tipo de ficheros, todo
integrado con un sistema de control de versiones que nos permite ver las diferencias entre las distintas
versiones de los documentos. También incluye multiples tipos de busquedas, metadatos, un panel de

gestion configurable, métricas relativas a la gestidn de los contenidos, etc.

Caracteristicas:

Repositorio central de documentos con control de versiones y herramientas de auditoria.
Gestion de autoria y Workflow de los documentos.

Busqueda a texto completo y tecnologia de indexacion.

- & + &

Busqueda dentro de los documentos del repositorio en los formatos mas conocidos (MS. Word,
MS. Excel, PDF, TXT, XML, HTML, ODT,...).

Sistema 100% estandar W3C* y accesible para discapacitados.

Basado en leguaje XML garantizando la portabilidad a cualquier sistema operativo y lenguaje de
programacion.

+ Caodigo fuente abierto. Puede ser editado y personalizado completamente de una forma rapida y
sencilla.

Salidas en PDF y PostScript para la impresion.

Gestién de usuarios, y operadores mediante MySQL local o Servidor LDAP.
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+ Configuracion maxima, por tipos de soportes, usuarios, grupos de usuarios, administradores,
grupos de administradores, mezcla de cualquiera de ellos y privilegios cruzados.

Interfaz sencilla e intuitiva.

Funcionamiento por cédigo de barras para el préstamo.

Multilenguaje. Disponible en cualquier idioma.

Aplicacion cliente/servidor basada en tecnologias LAMP y con un buscador en Java.

- & & + +

Permite la conexion concurrente de varios usuarios desde distintos lugares, tanto internos a la
propia empresa, como externos, pudiendo configurar los lugares remotos desde los que los
usuarios se pueden conectar.

+ La aplicacién cuenta con licencia dual: una libre y otra de pago, con la diferencia de que la ultima
aflade unas cuantas funcionalidades mas, como la integracién con Outlook y Office de Microsoft y
soporte telefénico. No obstante, en la comunidad cAdigo abierto estan estudiando la posibilidad de

su integracion con OpenOffice.org

Cumpliendo las normativas y estandares Knowledge Tree tiene una vasta experiencia adaptada a todo

tipo de procesos y cumpliendo las mas exigentes normativas ISO.

Centenares de miles de empresas y entidades a lo largo del mundo ya han implementado con éxito
Knowledge Tree abarcando sectores tan dispares como centros de investigacion médica, servicios

financieros, universidades o gobiernos, entre otros.

1.7.3 Nuxeo EP

Nuxeo EP es una herramienta 100% Open Source (libre), basado en estandares abiertos y de escala
empresarial para Windows y sistemas operativos similares a Unix. Esta disefiado para usuarios que
requieren un alto grado de modularidad y rendimiento escalable. Nuxeo estd desarrollado en Java y es
utilizado como Software de gestion documental para documentos, paginas web, registros, imagenes y
desarrollo colaborativo de contenido, ademas todo el trabajo lo realiza de forma online.

Cumple con los estandares abiertos mas extendidos en todos los dominios posibles como el de los

metadatos, la gestion documental y de archivos y la accesibilidad (estandares W3C).

19 EI World Wide Web Consortium, abreviado W3C, es un consorcio internacional que produce recomendaciones para la World Wide Web.
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Es una solucién robusta, extensible y global. Esta basado en otro software Open Source, notablemente de

la Fundacién Apache, el Grupo JBoss (una divisiobn de Red Hat) y la Fundacion Eclipse. Se basa en

modernos de codigo abierto de Java 5 y las tecnologias Java EE 5, incluyendo: el Apache Jackrabbit JCR,

el servidor de aplicaciones JBoss, JBoss Seam, jBPM?°, JBoss Reglamento, JSF, EJB3, etc. Es licenciado

bajo la LGPL (la misma licencia usada por JBoss), lo que significa que el usuario es libre de volver a

utilizar los componentes.

Caracteristicas

F E FFEE EEFEEEEEEEE

Gestion de documentos.

Gestion de contenido web.

Versionado a nivel de repositorio.

Gestion de registros.

Gestion de imagenes.

Publicacion integrada.

Flujo de trabajo basado en jBPM.

Busquedas implementadas con el motor Lucene.
Servidores descentralizados.

Soporte de varios idiomas.

Empaquetamiento de aplicacién portable.

Soporte multiplataforma (Windows, Linux, Solaris, Mac OS).
Interfaz grafica basada en navegadores de Internet.
Integracion de escritorio con Microsoft Office y OpenOffice.Org.
Soporte de clustering®.

Indexacion y busqueda.

1.7.4 Open KM

Open KM es una aplicacién multiplataforma de gestién documental basado en tecnologia abiertas (JBoss

+ GWT + Jackrabbit). Open KM transforma lo que hasta ahora eran operaciones complejas, en facil de

2 Es un poderoso motor de flujo de trabajo (workflow) y la administracion de procesos de negocios.
2L E| termino “clustering” esta derivada a la palabra cluster: Son sistemas independientes unidos entre si, para formar uno Unico.
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realizar, permitiendo el almacenamiento, clasificacion y utilizacién de todo tipo de documento y contenidos
de una forma agradable para el usuario, se adapta a las necesidades de cualquier empresa sea cual sea
su importancia y tamafio. Permitiendo gestionar tanto pequefia como gigantes cantidades de documentos.

Caracteristicas

+ Presenta ‘workflow’ (jBPM).

+ Brinda un tabléon con informacién de actividad del repositorio, servicio de 'push' (consultas
programadas por el usuario), soporte para WebDAV, descargar documentos convertidos a PDF,
etc.

+ Permite centralizar toda la informacién de la compafiia en un solo punto de acceso, garantizando la
seguridad.

+ Unicamente los usuarios acreditados pueden acceder a determinada informacion a la vez que se
dispone de un servicio de auditoria completo.

+ Es una aplicacion Web 2.0 compatible con Internet Explorer, Firefox, Safari y Opera.

=

Presenta la realizacion de backups periddicos lo cual permite evitar pérdidas de informacion.

+ Ofrece informacion del espacio utilizado por el usuario en el repositorio, pre visualizacion de videos
e imagenes, administracibn web, nuevos idiomas, y la insercion de cualquier formato de
documento (configurable), asi como la posibilidad de establecer un idioma por defecto.

+ Una de las funciones mas relevantes es la indexacion de los tipos de documentos mas comunes:
archivos de texto, Office 2007, OpenOffice, PDF, HTML, XML, MP3, JPEG, etc. Su potente motor
de busqueda indexa todos los documentos facilitando una rapida localizacion de la informacion.

El proyecto Open KM se centra en la creacidon de un sistema de gestion documental, que por sus
caracteristicas pueda ser utilizado por las empresas, como una herramienta Gtil en sus procesos de

gestion de documentos.

1.7.5 Alfresco

Alfresco es un sistema de administracion de contenidos de codigo libre / abierto, basado en estandares
abiertos y de escala empresarial para Windows y sistemas operativos similares a Unix. Esta disefiado
para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento escalable. Alfresco incluye un

repositorio de contenidos, un framework de portal Web para administrar y usar contenido estandar en
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portales, una interfaz CIFS que provee compatibilidad de sistemas de archivos en Windows y sistemas
operativos similares a Unix, un sistema de administracion de contenido Web capacidad de virtualizar
aplicaciones Web y sitios estéaticos via Apache Tomcat, busquedas via el motor Lucene vy flujo de trabajo
en jBPM, esté desarrollado en Java.

Es utilizado como Software de gestion documental para documentos, paginas Web, registros, imagenes y

desarrollo colaborativo de contenido.

Funcionalidades de Alfresco

+ Clasificacion orientada a aspectos/categorias.

+ Estructura de directorios jerarquica.

+ Tipos de documentos estandar.

+ Posibilidad de incorporar metadatos al documento (descripciones, informacién adicional, etc.).
+ Aplicacion de reglas al afiadir documentos para clasificarlos de forma automatica.

+ Autentificacion de usuarios facilmente adaptable al entorno corporativo.

+ Bulsqueda de documentos.

+ Capacidad para trabajo en grupo (versiones, edicién concurrente, etc.).

+ Bloqueo de documentos para que no sean modificados.

Beneficios de Usar Alfresco

+ Facilidad de Uso
v' Permite conectarse al gestor documental a través de unidades de red compartida.

v' Busqueda similar a Google o a Yahoo.

4+ Facilidad de Administracion.

v" Sin instalacion en el cliente, Unicamente en el servidor.

v Gestidn de los permisos desde un Unico punto.

+ Open Source.

v" Reduccidn de costes.
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4+ Extensible.

v Permite el acceso al repositorio a través de Servicios Web, REST, WebScripts, etc.
v Desarrollado con Spring, para garantizar la extensibilidad.
v Conexion desde Portales Corporativos, ERPs, CRMs, etc.

+ Arquitectura Robusta.
v Arquitectura Escalable y tolerante a fallos.
+ Repositorio completo.

v Creacion de reglas a través de Wizards para transformar el contenido o actuar en funcién de
cambios.

v Foros de discusion sobre documentos.
Creacion de Flujos de trabajo visualmente.

Auditoria completa.

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

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

+ Al estar orientado al entorno web, es muy facil acceder a Alfresco desde cualquier sitio, incluso sin
estar fisicamente en la propia red en la que esté alojado Alfresco.

+ Su programa de pruebas hospedadas en sus servidores permite evaluar si Alfresco cubre las
necesidades que tengamos sin tener que invertir dinero y tiempo en una maquina o en la

instalacion de Alfresco en un servidor propio.

La simplicidad es la clave para que un gestor documental sea ampliamente usado por los usuarios, en

esta clave se basa Alfresco.

Alfresco ha integrado tecnologias Open Source probadas como Spring, Hibernate, Lucene, MyFaces,

JSR-168, JSR-170, Servicios Web y Web Scripts en gestor de contenidos facil de usar y extensible.
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1.7.6 PAPIRO

PAPIRO, es un producto informético de uso libre que emplea herramientas igualmente libres y permite
conservar documentacion de valor historico al evitar su manipulacion; pues, al digitalizarse el documento,
este se consulta en formato electronico. Esta version incluye también la gestion de publicaciones
periddicas, especialmente revistas.
La consulta de los documentos, puede ser realizada a través de una eficiente gestion que permite
recuperar informacién por todas las variables de almacenamiento, en la base de datos; mientras, la
posibilidad de colocar en la red de redes dichas bases de datos y las imagenes de los documentos, no
s6lo democratiza la accesibilidad documental; sino, que ahorra recursos materiales y tiempo, haciendo
mas eficaz y eficiente el proceso de blsqueda e investigacion documental.
Est4 concebido para correr bajo la plataforma Windows en las versiones 2000 y XP. Los formatos de
imagen de los documentos estan en Pdf, estructura de uso comun y gran poder de compresion, y para su
consulta en la red se disefi6 un método de gestion dinamica con paginas Php. Se desarroll6 con los
siguientes objetivos:

1. Ofrecer una alternativa a la conservacion preventiva en los repositorios cubanos.

2. Promover la difusion de los documentos en formato digital por parte del Sistema Nacional de

Archivos y otros centros atesoradores de documentos.
3. Crear, facilitar y desarrollar mecanismos para el trabajo en redes (networking), en la Red de

Archivos de la Republica de Cuba.

Materiales, métodos y requisitos

El disefio de PAPIRO se realiz6 en Delphi 7.0. Es un sistema con dependencias, pero su instalador ofrece
los programas que el mismo necesita para su correcto funcionamiento: MySQL 4.1.7, MyODBC -Conector-
3.51.10, MyManager y Acrobat Reader 6.0.

La aplicacién corre sobre una sola plataforma, propietaria (Windows), se diseiid de modo tal que sus

dependencias sean sobre programas de uso totalmente libre.

Requisitos

+ Juridicos: al no ser software propietario ninguna de las herramientas que emplea, puede usarse y

distribuirse libremente sin temor a reclamaciones de ningln tipo.
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+ Econdmicos: no ha sido necesario hacer ninguna reparticién monetaria para el pago de licencias,
y, como los resultados y documentos se publicaran en el WEB, el dinero que es necesario invertir
en viaticos y transporte puede disminuir e incluso eliminarse toda vez que el investigador
encuentre en la red la informacion que necesita.

+ Culturales: abre vias de difusion al patrimonio nacional pues las copias digitales se pondran a
disposicion de los que tengan acceso a la red, de este modo y desde una vision diferente, podra
difundirse la verdad histérica y cultural del pais en contraposicion a los intentos de silenciar o
tergiversar.

+ Conservacion: evitara el deterioro fisico de los documentos producto de la manipulacién
documental, en tanto, la consulta sera digital.

+ Socializacion: aumentara los niveles por cuanto las normas de restriccion y acceso impuestas a
diferentes tipos de usuario, sobre todo en funcién de la conservacion, quedan eliminadas.

+ Estandarizacion: con el objetivo de evitar incompatibilidades y como resultado de ella la
incomunicacion, se han empleado campos Yy lenguajes establecidos segun normas
internacionales, especificamente la Norma ISADG (Norma Internacional de Descripcion

Archivistica).

Modos de Acceso

Tiene dos modos de acceso: Administrador y Usuario.

+ Acceso en modo Usuario.
En este modo, podran realizarse las consultas por todos los campos de las bases de datos y el usuario
acceder a las imagenes de los documentos que le interesen; incluso, es posible imprimir reportes de sus
consultas, esto es, datos e imagenes. El usuario podra hacer una consulta sobre todos los documentos,
un determinado namero de documentos, 0 una parte de un documento. Estas consultas pueden ser
distribuidas electronicamente, de modo que el usuario puede guardar para si el resultado de las mismas
cuando accede a los fondos desde una estacion de trabajo o desde la WEB.

+ Acceso en modo Administrador.
Es el corazén del sistema; por tanto, aqui se crean los fondos que no son mas que la combinacién de los
datos y las imagenes de los documentos.
En este modo se registran dos procesos esenciales:

a) Captacion de datos.
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b) Digitalizacién de documentos.

El médulo permite la publicacion en Internet de los datos captados y las imagenes digitalizadas; lo cual,
ofrece un alto nivel de socializacién de la informacién documental. Con el objeto de estandarizar el
sistema, los campos de la base de datos, construida en MySQL, se disefiaron segun la Norma
Internacional de Descripcién Archivistica (ISAD-G), que establece 6 campos obligatorios para el
intercambio internacional de informacién: Cddigo de Referencia, Titulo, Productor, Fecha, Nivel de
Descripcion, Extension de la Unidad de Descripcion. Para una mayor eficacia del proceso de busqueda y
consulta, se adicion6é también el campo Contenido, espacio en el cual se vertera un resumen de la
tematica abordada por la unidad documental descrita y uno para resefiar instituciones.

Cuenta también la base de datos, con tres campos adicionales que permiten recuperar informacién por los
clasificadores de Materia, Geografico y Onomastico.

En el caso de las publicaciones periddicas, la base de datos cuenta con los siguientes campos: Nombre
de la Publicacion, Codigo, Titulo, Autor, Fecha, Tipo (Editorial, Cronica, Ensayo, Anuncio, Resefia
Bibliografica...), Pagina. Al igual que los fondos documentales, cuenta esta base de datos con los campos
de contenido, institucion, ademas de los de materia, geografico y onomastico.

La digitalizacion de los documentos se hace desde el mismo sistema y en formato Pdf, estructura
empleada a su vez para la visualizacion de los mismos en el modo de usuario y para la publicacién y
descarga de estos desde Internet; accién practicada en la Pagina de Fondos de la institucion atesoradora

mediante una gestion que emplea Php.

Para llevar a cabo la creacidbn de un sistema de gestion documental es primordial regirse por las
metodologias existentes en la actualidad y que rigen todo el proceso, desde su investigacion preliminar
hasta su implantacién, para poder alcanzar un producto que cumpla con las necesidades por las cuales

fue confeccionado.

1.8 Metodologias y Proyectos reconocidos

1.8.11SO 15489

La norma ISO 15489 fue desarrollada por el Subcomité 11 de la Organizacion Internacional de

Normalizacion, con el fin de mejorar las practicas de gestion de documentos en las organizaciones.
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Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su relacion con
los sistemas electronicos para la conservacién de archivos en diferentes soportes. Su objetivo es
normalizar las politicas, procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin de
asegurar su adecuada atencion y proteccion, y permitir que la evidencia y la informaciéon que contienen
puedan recuperarse de un modo mas eficiente y eficaz. EI ISO/TR 15489-1:2001, el informe técnico que la
acompafia, proporciona una metodologia para su implantacion. Como novedad, la norma UNE-ISO 15489-
1:2005, incorpora aspectos como el control en el acceso a los documentos y se refiere con mayor énfasis

a la necesidad de los metadatos.

Se estructura en dos partes: ISO 15489-1 —Generalidades-, e ISO/TR 15489-2 —Directrices. La primera
parte tiene como finalidad proporcionar a los directivos de las organizaciones conceptos suficientes como
para hacerles adquirir consciencia de la importancia de gestionar adecuadamente sus documentos, tanto
en defensa de sus propios intereses, como a efectos de responsabilidad social. La segunda parte es un
informe técnico de mayor profundidad, destinado a proporcionar un conjunto de procedimientos a quienes
tienen que trabajar con los documentos. Su uso es imprescindible pues:

+ Emplea los principios e instrumentos archivisticos (tablas de plazos, cuadros de acceso,
implementacién de los procesos de seleccién), ---- garantiza tratamiento adecuado de los
documentos en todas las fases de su ciclo de vida (acceso y conservacion).

+ Guia de buenas practicas podria ser considerada como un reconocimiento a un tema de vital
importancia para las organizaciones de hoy.

+ Responsabilidad en relacién con la gestion de documentos se deberia asignar a una persona que
cuente con la autoridad adecuada dentro de la organizacion. Por ende, la Norma es del interés de
los archivistas o especialistas en informacion.

+ Calidad: Proporciona guia para planificar y ejecutar las labores relacionadas con la gestion de los
documentos durante las distintas fases de su ciclo de vida, --- bausqueda de eficiencia y eficacia
gue engloba a todos los procesos de la organizacion y considera a los usuarios de los servicios
gue brindan los archivos.

+ Posibles mejoras en la gestién de la organizacion, a través de revision general de los procesos.

+ Ventajas y facilidades para la organizaciéon que decida adoptar otras Normas (ISO 9000) o lo haya
hecho.

+ Posibilidad de hacer estudios comparativos del interés de la profesién (estandares e indicadores).
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+ Posibilidad de fortalecer la cultura de informacién en los usuarios, al tomar parte en los distintos
momentos y fases que propone la metodologia de la Norma.

1.8.2 Especificaciéon MoReq

El estindar MoReq también conocido como: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos y Archivos fue desarrollado en Marzo del 2001 para establecer una serie de buenas

practicas a la hora de evaluar o introducir Sistemas de Gestién Documental.

Este estandar establece una serie de requerimientos minimos que deben tener estos sistemas y a la vez

da una serie de recomendaciones a tomar en cuenta.

Esta dividido en las siguientes secciones o recomendaciones.

Cuadro de Clasificacion.
En esta seccion se define un cuadro de clasificacion y se presenta un diagrama de base de datos del

mismo. Cada organizacién debe implementar su propio cuadro.

Controles y Seguridad
Esta seccién define los controles de acceso y seguridad que debe tener el sistema, dentro de los que se

tiene: pistas de auditoria, roles y copias de seguridad, entre otros.

Conservacion

Da ciertas recomendaciones para la conservacion de la informacién electronica dentro del sistema.

Captura

En esta seccion se definen algunas recomendaciones para la captura de informacion dentro del sistema.
Referencias

En esta seccién se definen los tipos de datos que serviran como referencias, por ejemplo, se establece el

uso de consecutivos para identificar cada elemento del sistema.
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BuUsqueda, Recuperacién y Presentacion.
En esta seccion se establecen los parametros para realizar tareas de recuperacion de informacion y
busquedas.

Funciones Administrativas
Todos los sistemas deben poseer ciertas funciones administrativas que se definen en esta seccién, como

por ejemplo la generacion de reportes.

Metadatos

Finalmente, el estandar define una serie de recomendaciones sobre los metadatos que se utilizaran.

Todas estas secciones podrian ayudar a la generacion de los requerimientos de un sistema o bien podrian
ayudar a evaluar un sistema existente de manera que se verifigue que cumple con todas las

recomendaciones.

A decir de Mayra Mena:”Esta especificacién describe un Modelo de Requisitos para la gestion de registros
electréonicos (MoReq) e incide especialmente en los requisitos funcionales de la gestion de registros
electrénicos mediante un sistema de gestion de registros electrénicos (SGRE), desde la propia
presentacion del producto su intencién es funcionar como un conjunto de indicaciones para el disefio del

sistema”.

La especificacion se ha concebido de forma que pueda aplicarse en todas las organizaciones publicas y
privadas que deseen introducir un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) o
bien quieran evaluar la capacidad del que ya poseen.

Si bien es cierto que la especificacibn 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 identificacién, pero la descripcion que de ellos se realiza es

muy somera.
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También se abordan otros requisitos muy ligados a éstos, tales como la gestion de documentos y la
gestion electronica de documentos de archivo tradicionales (p. ej., expedientes en papel o microfilm),
aunque 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 codigos de barras, etc. Otras cuestiones relacionadas, como la digitalizacion y
otros medios de creacion de documentos electrénicos de archivo, escapan al alcance de la especificacion.
De igual modo, tampoco se pretende abordar la implementacién practica de un SGDEA.

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, 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.

1.8.3 DIRKS

DIRKS? viene del inglés: Designing and Implementing Recordkeeping System, es decir, Disefio e
implementacién de sistemas para almacenamiento y mantenimiento de registros y fue desarrollado en
Marzo del 2000 como una guia por el Archivo Nacional de Australia.

Esta metodologia se lleva a cabo en varios pasos y contiene una serie de buenas practicas para llevar a
cabo un sistema de mantenimiento de registros ya sea automatizado o no.

La metodologia contempla los siguientes pasos:

Paso 1. Investigacidn preliminar

En este paso se realiza una investigacion de factibilidad del proyecto asi como un andlisis a fondo de las

necesidades actuales del sistema.

2 Designing and Implementing Recordkeeping Systems.
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Paso 2. Analisis de la actividad del negocio

Este paso pretende formar un conocimiento adecuado de la actividad de negocio de la organizacion para
asi entender mejor las necesidades de la administracion de registros.

Paso 3. Identificacién de los requerimientos de mantenimiento de registros

En este paso se establecen todos los requerimientos del sistema. Es similar a la fase de Requerimientos

del ciclo de vida del sistema segun se vio anteriormente en clases.

Paso 4. Evaluaciéon del sistema actual

Esta evaluacion pretende conocer el sistema utilizado en la actualidad antes de desarrollar uno nuevo, la

finalidad es comprender el estado actual de los recursos y asi poder desarrollar una mejor estrategia.

Paso 5. Estrategias para la administraciéon de registros

En esta seccion se establecen las estrategias para la administracion de registros las cuales afectaran el

sistema actual y por lo tanto el sistema a desarrollar.

Paso 6. Disefio del sistema

Este paso pretende desarrollar el sistema e incluye las fases de Disefio y Desarrollo del Ciclo de Vida de

un Sistema. Es una labor mayormente de ingenieria.

Paso 7. Implementacion

Este paso es similar a la fase de Implementacién del Ciclo de vida de un Sistema de Software.

Paso 8. Revisidon post-implementacién

Finalmente este paso lo que hace es realizar un analisis post-mortem del proceso de desarrollo del

sistemas y de los resultados obtenidos después de la implementacion.

La metodologia DIRKS permite a las organizaciones contribuir al disefio e implementacion de sistemas

mediante la concrecién de las necesidades funcionales a incorporar a tales sistemas a través de un
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conjunto metadatos regulados por la Recordkeeping Metadata Standard for Commonwealth Agencies
(version 1.0) (RKMS?, 1999).

La primera parte de esta norma explica el propésito y la importancia de aplicacion del conjunto de
metadatos normalizado y detalla el alcance y las caracteristicas de la norma. Dichas caracteristicas
incluyen: flexibilidad de aplicacion; repetibilidad de los elementos de datos; extensibilidad para permitir la
gestion de necesidades especificas; interoperatividad entre sistemas; compatibilidad con normas
metadatos relacionadas, incluyendo la horma Australian Government Locator Service (AGLS), derivada de
Dublin Core (DC, 2001); e interdependencia de los metadatos a nivel de sub-elementos.

La segunda parte proporciona una detallada descripcién de los 20 elementos de datos (agente, gestion de
derechos, titulo, materia, descripcién, lengua, relacién, cobertura, funcién, fecha, tipo, nivel de agrupacion,
formato, identificador de registro, historia de gestion, historia de uso, historia de conservacion,
localizacion, disposicion y autorizacién) y 65 sub-elementos definiéndolos en relacion a su propdsito y
fundamentacion. Para cada elemento y sub-elemento la norma proporciona indicacion de su ambito de
aplicacion, obligatoriedad, condiciones de uso, valores asignados y estructura aprobada.

Los elementos pueden ser divididos en seis categorias, 0 niveles (registro, términos y condiciones,
estructura, contexto, contenido e historia de uso), que reflejan su funcion en la autenticacion y la gestion a
largo plazo de los registros y que coinciden con el modelo de referencia metadata desarrollado por la
Universidad de Pittsburgh como parte de sus Functional Requirements for Evidence in Recordkeeping.

A decir de Mayra Mena “Por su parte la Metodologia DIRKS (de la cual ISO 15 489 toma los principales
elementos) "tiene un disefio estructurado y riguroso enfocado en asegurar que la gestién de informacion y
registros esté firmemente basada en las necesidades de negocios de la organizaciéon. Es decir, que tenga
funcionalidades de creacion y mantenimiento de informacion veraz (confiable y auténtica). Esta
metodologia tiene 8 pasos, el paso cinco es el "Disefio de un Sistema de Recordkeeping, es decir,
"redisefia estrategias existentes o crea nuevas para hacer cumplir requisitos pobremente satisfechos en el

n

sistema"”,

23 Australian Recordkeeping Metadata Schema (Esquema Australiano de registros de metadatos).
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1.8.4 Proyecto InterPARES

El Proyecto INTERPARES es uno de los Proyectos punteros en relacién con la Gestion de Documentos y
Archivos Electrénicos. Es el mayor proyecto internacional que se esta llevando a cabo en este momento.
Su meta es Desarrollar el conocimiento teérico y metodoldgico esencial para la conservacion permanente
de documentos de archivo generados o manejados de forma electronica y, sobre la base de este
conocimiento, desarrollar modelos de politicas, estrategias y estandares capaces de asegurar esa
conservacion.
Tiene como objetivos el desarrollo de programas teo6ricos y metodolégicos para la conservacion
permanente de los documentos electronicos, y, con base en estos programas desarrollar directrices,
estrategias y modelos que garanticen esta conservacion.
Las finalidades de este proyecto son:

1. Definir los requisitos para la conservacion de los documentos electrénicos.

2. Establecer criterios y métodos de seleccion de estos documentos.

3. Determinar el método y las competencias para la conservacion de documentos electrénicos.

4. Acordar los principios y criterios para la creacion y el tratamiento de directrices, estrategias y

estandares.

El proyecto cuenta con cuatro fases de investigacion en cada una de las cuales se plantean los retos

principales para analizar a continuacion las posibles soluciones a cada uno de ellos.

La primera fase de la investigacion se centra en la busqueda de soluciones para la conservacion de los
documentos archivisticos auténticos y fidedignos. Dentro de la misma se plantean los retos siguientes.
1. ¢Cuales son los elementos que estan presentes en todos los documentos electrénicos?
2. ¢Cuales son los elementos que nos permiten diferenciar entre los distintos tipos de
documentos electrénicos?
¢, Cuales de entre estos elementos, nos permiten verificar la autenticidad en el tiempo?
¢Son los elementos que nos permiten verificar la autenticidad en el tiempo los mismos que nos
permiten verificarla en el momento en que se crean los documentos?
5. ¢Es posible desplazarlos de donde se encuentran originalmente e insertarlos en una parte del

documento, en la que sean mas faciles de migrar sin que pierdan su validez?
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Para poder resolver estas cuestiones propone el desarrollo de un modelo para el analisis diplomatico del
documento electrénico, identificando los elementos tanto de su forma fisica, caracteres externos, como de
su forma intelectual, caracteres internos.

Un paso importante lo supone la identificacién de los componentes del contexto tecnoldgico que forman
parte del proceso de creacién y de transmisién de estos documentos, y que generan elementos tanto de la
forma fisica como de la intelectual. Existen muchos elementos que forman parte del sistema pero no del
documento. Es importante ver los cambios producidos en los documentos cuando estos elementos
cambian.

Otro de los pasos esenciales del proyecto permitira identificar para cada tipo de documento los elementos
qgue verifiquen su autenticidad, analizar su significado, su funcion y su grado de conservacion y especular
sobre sustitutos y alternativas.

La segunda fase de esta investigacion versa entorno a los criterios y métodos para la seleccién de los
documentos electrénicos, cuestion fundamental puesta de manifiesto por numerosos autores® desde hace
una veintena de afios, sin que hasta el momento se hayan dado soluciones definitivas

Los factores de obsolescencia de las tecnologias que intervienen en la generacion y el almacenamiento
de estos documentos deben tener una gran importancia en la seleccion y la eliminaciéon pero no pueden
ser el tnico factor a tener en cuenta.

En estos documentos la seleccidn no va a poder ser realizada al nivel de serie documental sino que se va
a tener que actuar a niveles inferiores, desde fracciones de serie hasta documentos individuales lo que
supone una operacion compleja y lenta. La localizacion fisica de los documentos sobre un mismo asunto
se vuelve algo realmente dificil en los organismos productores de hoy con documentos en distintos
soportes y formatos.

Las directrices que surjan de este proyecto tendran que fijar los sistemas de seleccion de una manera
precisa, teniendo en cuenta el grado de utilidad de esos documentos para la organizacion.

En esta fase se parte se cuestiona la influencia que tiene la tecnologia digital en los criterios de
seleccidén, aunque otros interrogantes se referirdn a los plazos y las estrategias de seleccion, sin olvidar la
responsabilidad en las decisiones sobre esta actividad.

Las soluciones para el desarrollo de una metodologia para la seleccion de documentos electrénicos

radican en la realizacion de un estudio serio y riguroso sobre el estado de la cuestién a nivel mundial,

24 Naugler, H. La evaluacion de documentos legibles por maquina. Paris: UNESCO, 1983. Este informe RAMP es sin duda un
precursor vislumbrando un problema que aun no hemos resuelto veinte afios después.
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estudio que debe partir del andlisis de los estudios tedricos existentes en esta cuestion, buscando
especialmente los que deriven de experiencias practicas para proceder al analisis de las practicas
corrientes existentes.
El siguiente paso sera el desarrollo de procedimientos para la seleccién, presentacion de modelos y
articulacion de normas. Estos modelos han de ser puestos a prueba por los centros de archivos que
forman parte de este proyecto. Posteriormente se procedera al analisis de resultados, ajustes de los
distintos procesos y reglas, y elaboracién de modelos y procedimientos definitivos.
La tercera fase de la investigacion se centrara sobre los métodos y las competencias para la conservacion
fisica de los documentos electronicos. Esta parte de la investigacion ha sido considerada muy relevante,
aunque su vinculacion a la fase de la seleccién resulta innegable. Se plantean en la misma una serie de
cuestiones:
1. ¢(Qué métodos de conservacion se utilizan en la actualidad?
2. ¢Qué grado de éxito han alcanzado?
3. ¢Qué soportes se utilizan y que nivel de éxito han logrado?
4. Entre estos métodos y soportes ¢cuales responden a los requisitos identificados por la
verificaciéon de la autenticidad a largo plazo?
¢, Cuales son los métodos de autentificacion para los documentos migrados?
¢,De que modo puede utilizarse la descripcién archivistica como método de autenticacion?
7. ¢Cuales son los métodos y las competencias que pueden asegurar la conservacion a largo

plazo de los documentos electrénicos auténticos?

En esta tercera parte de la investigacion es en la que existe una cooperacién mas completa con otros
sectores profesionales, trabajando con ingenieros e informaticos. La metodologia propuesta es similar a
la de la segunda fase de investigacién pues parte de un andlisis de la bibliografia y las experiencias
existentes, uso de informes internos y documentos relativos a las tecnologias y soportes en uso o en
desarrollo. Al realizar este analisis tendremos varias soluciones.

Una primera se referira al formato de conservaciéon universal. La idea fue planteada por la Asociacion de
Moving Images. Cada documento quedaria en una especie de sobre o carpetilla, en donde se contendria
toda la informacion del documento. Esto parece una gran idea pero nadie la ha llevado a cabo. El

problema es como hacerlo en un lenguaje universal que dure siglos.
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Una segunda solucién es la idea de Jon Rottemberg®: el emulador, dispositivo que emula a la aplicacion
informética que ha originado el documento.

La migracion de documentos electrénicos cada 5 afios es una cuestion altamente costosa, por lo tanto la
soluciéon que se propone es no migrar y dejar que sean obsoletos, momento en el que los ingenieros
construirdn emuladores que los haran legibles; algo similar a la teoria del riesgo. La desventaja de este
sistema es que los emuladores son muy costosos. Con el tiempo los emuladores se convertirdn en
obsoletos y necesitaremos emuladores para los emuladores, es una idea muy costosa.

La tercera alternativa, altamente difundida, trata de que los archivos se conviertan en un museo de las
tecnologias, conservando todos los ordenadores y las aplicaciones informaticas que han servido para la
creacion de documentos. Aparte que esta cuestion es inviable por meras razones practicas y de espacio,
los ordenadores acabaran rompiéndose, y las aplicaciones deteriorandose, lo mismo ocurrird con los
documentos, pues los soportes en que se almacenan tienen una vida corta.

Las soluciones pasan por un estudio empirico de la obsolescencia de sistemas digitales, de la migracion
de tipos distintos de documentos en diversos contextos tecnoldgicos, y de la longevidad de los soportes.
Los resultados se estudiaran y se desarrollaran métodos y procedimientos.

La cuarta fase del proyecto es la de presentacion de resultados, en la que estos se unen y se comparan
partiendo de una serie de interrogantes previos.

¢, Qué principios deben guiar la formulacion de directrices, metodologias, y estandares internacionales
para la conservacion a largo plazo de documentos electrénicos auténticos?

¢, Qué criterios deben guiar el desarrollo de estos productos y métodos a nivel nacional?

¢, Qué criterios y principios deben guiar el desarrollo de estos productos y métodos en el interior de enti-
dades y organizaciones?

En esta fase, que es la definitiva, se deberan analizar y sintetizar los resultados de las tres fases de
investigacion, desarrollando estandares y normas provisionales que deberan ser verificados en los
diversos contextos juridicos nacionales.

InterPARES es sin dudas el proyecto mas ambicioso que se esta llevando a cabo en el ambito de la

Gestion de Documentos Electrénico.

% Rothenberg, J. Metadata to Support Data Quality a Longevty. www.Computer.org/conferen/meta96/rothenber_paper/ieee.data-
guality.html.Citado por Duranti L. (op cit) Lligall 14 (1999) p. 119.
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1.10 Conclusiones

A lo largo del capitulo han sido expuestos los principales puntos de interés abordados en la investigacion.
Se han tratado temas que ayudan a comprender mejor la gestion documental y la importancia de contar
con el procedimiento adecuado para la implantacion de un software documental.

Concluimos ademas que su implantacion en las empresas involucra ademés de los recursos tecnoldgicos,
definir e identificar previamente los procesos de informacion y de negocio, asi como aplicar un

procedimiento de trabajo sobre el software que se quiere aplicar.

63



Capitulo 2

CAPITULO 2: PRESENTACION DE LA PROPUESTA: PROCEDIMIENTO PARA LA
IMPLANTACION DE UN SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL EN EMPRESAS

CUBANAS.

2.1 Introduccién:

La adecuada Gestion Documental de una Empresa, es determinante para la conservacion de su memoria
institucional, pues permite establecer un nuevo espacio de trabajo compartido Empresa / Cliente, ademas
aumenta el valor de la informacién de la empresa, evita la duplicacion de tareas asi como los tiempos de
budsqueda de informacioén interna e incrementa la calidad de servicio y la productividad.

A continuacién se mostrara la necesidad que presentan las empresas cubanas de gestionar su
documentacion a través de los sistemas de gestiébn documental y a su vez poseer un procedimiento que
contribuya al éxito de la implantacién. En el presente capitulo se explicara el resultado de una encuesta
realizada en algunas empresas cubanas que corrobora lo anteriormente expuesto y se presentara un

procedimiento para la implantacion de un sistema de gestién documental.

2.2 Poblacion y Muestra

La seleccién de la poblacion y la muestra fue realizada teniendo en cuenta los aspectos siguientes:

1. Universo
Estuvo constituido por todas las empresas cubanas.

2. Muestra
Considerando la poca posibilidad existente de acudir a todas las empresas del pais por problemas de
recursos o asistir a todas las de Ciudad Habana la muestra quedé constituida por 7 empresas, ubicadas 6
de ellas en Ciudad de la Habana y una en Granma.

3. Unidad de Muestreo
La unida de muestreo estuvo conformada por cada una de las empresas que integraron la muestra del
presente trabajo.

4. Tipo de Muestreo
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El método de seleccién de la muestra fue por muestreo no probabilistico de tipo accidental pues los

elementos fueron seleccionados arbitrariamente sin tener en cuenta ninguna técnica especial, hasta llegar

a la cantidad deseada.

2.3 Elaboracién de la Encuesta

La encuesta confeccionada (Ver Anexos 1) consta de siete preguntas que recoge los aspectos

fundamentales a tener en cuenta para confirmar la necesidad presente en el pais en lo que a sistemas de

gestién documental se refiere.

El documento fue elaborado con preguntas concretas para que los encuestados entendieran claramente

el objetivo de la encuesta que no era otro que determinar los problemas existente en las empresas

cubanas en cuanto el manejo de la documentacion.

2.4 Resultados de la Encuesta

A continuacion se exponen los resultados de la encuesta (anexo 1)

Las organizaciones encuestadas fueron:

*

- F F F &

*

Instituto de Historia de Cuba.

Archivo Nacional de la Republica de Cuba.

Empresas de Servicios Técnicos Portuarios (TECNIPORT).
Municipio de Educacion.

Empresa Distribuidora de Tabacos, Cigarrillos y Fésforos.
Banco Metropolitano.

Empresa Forestal Integral Granma (EFIG).

Para analizar los resultados de la encuesta s6lo se tabularon las preguntas mas significativas para la

investigacion.

Pregunta 1:

En la elaboracién de esta pregunta se tomd en consideracién que el tiempo de conservacion de los

documentos en las empresas se determinara como se especifica a continuacion:
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Tiempo de conservacion

Tiempo de conservacién en afios

Poco 1-5
Medio 5-10
Mucho >10

Tabla 1: Tiempo de conservacion de los documentos.

Capitulo 2

La encuesta arrojé que el 57.14% de las empresas conservan sus documentos poco tiempo, un 28.57% lo

mantiene un periodo medio y el resto (14.29%) lo protegen por mucho tiempo, demostrando la necesidad

gue existe de poseer una herramienta que facilite el mantenimiento y conservacion de la documentacion

generada por la organizacion.

® Poco
m Medio

Mucho

Figura 3: Tiempo de conservacion de los documentos.

Pregunta 2

La documentacion en formato digital solo esta presente en el 57.14% de las empresas encuestadas,

evidenciando el poco desarrollo existente en el otro 42.86% con relacién a la obtenciéon de un sistema de

gestion documental pues no presentan siquiera documentos electrénicos.
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m S|
NO

Figura 4: Presencia de documentacion digital en las empresas.

Pregunta 3

Sobre la presencia de sistemas de gestion documental solo el 28.57% cuenta con un sistema de gestion

documental, el resto (71.43%) gestiona sus documentos por el método tradicional.

m S|
NO

Figura 5: Presencia de un sistema de gestibn documental en la empresa.

Pregunta 4

Segun resultados arrojados por la encuesta las empresas que presentan un sistema de gestidén

documental poseen gran conocimiento de su funcionamiento.

m S
NO

Figura 6: Conocimiento del funcionamiento del sistema instalado.
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Pregunta 5

Por otra parte los encuestados debian identificar si en su empresa presentaban alguno de estos
problemas:
1. Pérdida de los documentos.

2. Copias innecesarias de los documentos.

3. Demora en la localizacién de los documentos.

4. Gasto en el local donde se tiene almacenado la documentacion.
5. Gasto en papel.

Después de analizar la grafica podemos decir que el gasto en papel (problema 5) es el problema que mas
afecta a las empresas actualmente, luego podemos encontrar las copias innecesaria de los documentos y
la demora en su localizacion (problema 2 y 3 respectivamente) y aunque en menor medida pero también
importante la pérdida de los documentos y el gasto en el local donde se tienen almacenado (problema 1y
4 respectivamente). Al observar estos resultados se puedo comprobar una vez mas que la implantaciéon de
un sistema de gestion documental es la opcion mas factible para erradicar o por lo menos disminuir las
deficiencias presentadas actualmente en las organizaciones del pais.
Como resultado se obtuvo:
120
100
80
60

40
9 IIII
0

1 2 3 4 5

¥ Problemas

Figura 7: Porcentaje de los problemas presentados por las empresas.
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La encuesta realizada cumplié su objetivo demostrar la situacion actual en las empresas cubanas en
cuanto el manejo de sus documentos. Reafirmar una vez mas que es de vital importancia para el mundo
empresarial la utilizacion de los sistemas de gestion documental y por consiguiente un procedimiento que

respalde el éxito de la implantacion.

2.5 Procedimiento.

Etapa 1: Investigacion Preliminar

El objetivo de la primera etapa consiste en proporcionar a la organizacion la comprension del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su actividad, de manera que se puedan
identificar los factores que mas influyen en la necesidad de crear y mantener documentos.
Asimismo, la etapa proporcionara una vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacién en
lo que a la gestion de documentos se refiere.
Por tanto se debe:
+ Determinar el alcance de la investigacion

Para su realizacion debemos identificar antes una serie de cuestiones:
1.- El marco legal que repercute sobre las operaciones que realiza la organizacion.
2.- Los miembros internos y externos de la misma cuyos intereses deben tenerse en cuenta. Se trata de
personas u organizaciones que pueden afectar o ser afectados por una decision o actividad llevada a cabo
por nuestra organizacion.
3.- Las normas comerciales, sociales y éticas a las que, la comunidad, espera que nuestra organizacion
haga frente.
4.-El tipo de trabajo llevado a cabo en la misma.
5.- Su cultura corporativa. Identificar la cultura corporativa de nuestra organizacién nos va permitir tener un
conocimiento mucho mas amplio acerca de porqué y cémo trabaja la organizacién de la manera que lo
hace. Para ello debemos saber:

v' ¢ Cual es el objetivo de la organizacion?

v ¢Ha sido la organizacion o cualquier aspecto de ella sujeta a alguna auditoria interna o

externa?
v’ ¢Posee nuestra organizacién un programa de gestion de riesgos?

v ¢Como es la gestion de documentos en la organizacion?
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v' ¢Cual es la tecnologia utilizada en la organizacion?

+ Identificar necesidades del manejo de informacion.
Para ello se debe verificar si la empresa presenta alguno de estos problemas:

Pérdida de los documentos.
Copias innecesarias de los documentos.
Demora en la localizaciéon de un documento.

Gasto en papel.

AN NN N

Desmotivacion por parte de los trabajadores a la hora de entregar documentacion a la direccion

0 a superiores.

<

Problemas para detectar errores en la documentacion.

v" Problemas de comunicacion entre las diferentes instancias (directivos, trabajadores, etc.).

+ Organizar las dificultades existentes utilizando una de las técnicas o herramientas de mejora y
resolucion de problemas que se recomiendan a continuacion:

v' Diagrama de Pareto: Es una forma particular de un histograma. A diferencia del histograma
ordena los fallos no solo respecto a su namero, sino también respecto a su importancia
relativa, es decir, podemos separar los problemas importantes de los triviales de modo que
un equipo sepa a dénde dirigir sus esfuerzos.

Para interpretar esta herramienta se aplica la Regla de Pareto: Esta nos dice que hay
muchos problemas sin importancia frente a solo unos graves, ya que por lo general, el 80%
de los resultados/fallos totales se originan en el 20% de los elementos.

v Diagrama de Ishikawa, diagrama causa-efecto o diagrama de espina de pescado:
Representacion gréafica de las relaciones l6gicas que existen entre las causas y subcausas
que producen un efecto determinado. Es una herramienta muy util para desarrollar un

analisis estructurado o discusion sobre un problema o tema concreto.
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DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO O DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Figura 8: Diagrama de Ishikawa, diagrama causa-efecto o diagrama de espina de pescado.

+ Estudiar Viabilidad de la implantacion:
v' Conocer en detalle la situaciéon que presenta la organizacion.
v' Identificar problemas existentes.
v Definir objetivos que se quieren lograr con la implantaciéon de un sistema de gestion
documental.

v Evaluar los riesgos de las diferentes soluciones posibles.

La investigacion preliminar resulta indispensable a la hora de tomar decisiones eficaces en relacion con
los sistemas de gestion de documentos de la organizacion.
En el desarrollo de esta etapa se debe tener presente la norma ISO 15489 la cual se referencia en el

epigrafe 1.9 del Capitulo 1.

Resultados de la etapa:

+ El resultado de la investigacion preliminar debe quedar plasmado en un informe donde quede
identificado:
v' Las actividades que realiza la organizacion.
v La estructura de la misma.
v' El tipo de riesgos a los que esta expuesta. .
v' Algunas percepciones sobre el papel que juega en ésta la gestion de documentos.
v

Los puntos débiles y fuertes de los sistemas de informacién y gestion de documentos.
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El nivel de dedicacion a la gestion de documentos.
Las opciones para llevar a cabo el resto del proyecto.
Las fuentes requeridas para los proyectos propuestos.

AN

La necesidad de la implantacion de un sistema de gestion documental.

Este informe debe detallar:
1. Nombre de la empresa.
2. Nombre y funcion de quien lo redacta.
3. Todos los problemas que presenta la organizacion (representados por la técnica
seleccionada).
Riesgos de las demas soluciones posibles.
Conclusiones donde se especifique el objetivo que se quiere alcanzar con la implantacion de

un sistema de gestion documental.

Etapa 2: Analisis de las actividades de la organizacion

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

Un proceso de negocio es un conjunto de tareas relacionadas légicamente llevadas a cabo para lograr un
resultado de negocio definido. Cada proceso de negocio tiene sus entradas, funciones y salidas. Las
entradas son requisitos que deben tenerse antes de que una funciéon pueda ser aplicada. Cuando una

funcién es aplicada a las entradas de un método, tendremos ciertas salidas resultantes.
Los procesos poseen las siguientes caracteristicas:

+ Pueden ser medidos y estan orientados al rendimiento.
+ Tienen resultados especificos.

+ Entregan resultados a clientes o “stakeholders”.
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+ Responden a alguna accién o evento especifico.

Los procesos de negocio pueden ser vistos como un recetario para hacer funcionar un negocio y alcanzar

las metas definidas en la estrategia de negocio de la empresa.
Hay tres tipos de procesos de negocio:

1. Procesos estratégicos - Estos procesos dan orientacién al negocio. Por ejemplo, "Planificar
estrategia”, "Establecer objetivos y metas".

2. Procesos centrales - Estos procesos dan el valor al cliente, son la parte principal del negocio. Por
ejemplo, “Repartir mercancias”

3. Procesos de soporte - Estos procesos dan soporte a los procesos centrales. Por ejemplo,

“contabilidad”, “Servicios técnicos”.
Los procesos de negocio consisten en subprocesos, decisiones y actividades.

Un subproceso es parte de un proceso de mayor nivel que tiene su propia meta, propietario, entradas y

salidas.

Las actividades son partes de los procesos de negocio que no incluyen ninguna toma de decision ni vale

la pena descomponer (aungue ello sea posible).

Lo que realmente ocurre cuando se mira la empresa como un conjunto logico e integrado de procesos, es
gue resulta posible percatarse que los procesos reales, cruzan las estructuras organizacionales de
manera longitudinal; por ejemplo, se considera el proceso ‘disefiar nuevos productos’, éste pasa por el
area funcional de Marketing (que identifica los requerimientos del mercado), Investigacién y Desarrollo
(que disefia el producto de acuerdo a las especificaciones entregadas por Marketing), Ingenieria (que
disefia los componentes), Operaciones (que evalla la factibilidad de fabricar el producto, con las
instalaciones existentes) y Finanzas (que evalla la factibilidad econémica y financiera de llevar a cabo el

proyecto).

Cuando una organizacién se basa en una l6gica de procesos, lo que hace es pensar en qué se debe

hacer para lograr cierto resultado.
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Son muchas y muy poderosas las razones por las cuales han de conservarse los documentos tras su
periodo de plena validez administrativa, como son los motivos por los que resulta imposible conservarlos
en su totalidad y en parte. Por ello los documentos que se deben conservar permanentemente son
aquellos que:

+ Ofrecen pruebas e informacién sobre las politicas y las acciones de la organizacion.

+ Ofrecen pruebas e informacién sobre la interaccién de la organizacién con la comunidad de

clientes a la que se dirige.
+ Documentan los derechos y las obligaciones de los individuos y de las organizaciones.

+ Contribuyen a la construccién de la memoria de la organizacion con fines cientificos, culturales e

histdricos.

+ Contienen pruebas e informacién sobre actividades de interés para los usuarios internos y

externos.

El futuro de los documentos no es una decision arbitraria sino reglamentada y cuidadosa para garantizar
la conservacion de los constitutivos del Patrimonio Histérico y la inalienabilidad de los derechos colectivos
e individuales contenidos en ellos. Por tanto para clasificarlos y decidir el tiempo de su conservacion se

debe conocer su ciclo vital, descrito a continuacion:
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Afos Fases
S - 0-1 Creacion
Archivo de Gestion y Uso
1-15 Usoy
Archivo Central Eliminacion
>15 Usoy
Archivo Historico Conservacién

Figura 9: Ciclo vital de los documentos.

Archivo de Gestion: Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente para
la gestiébn de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades
administrativas; de ahi que sean mas conocidos como archivos de oficina.

Tradicionalmente se ha considerado que los documentos deben permanecer en esta fase durante 5 afios
una vez finalizada su tramitacion; sin embargo, este plazo resulta excesivamente amplio por varias
razones. La informacion util para la gestién prescribe cada vez en plazos mas cortos, de modo que
pasado un afio, en la mayoria de los casos, los expedientes conclusos no son empleados; por otra parte,
las organizaciones producen en 5 afios mas documentos de los que razonablemente pueden alojar en su
oficina, con un coste muy elevado y el inconveniente que la informacién redundante dificulta las
busquedas precisas.

Archivo Central: Tan pronto como los documentos dejan de ser utilizados con frecuencia, pierden
practicamente la utilidad por la cual habian sido creados (la gestién). Entonces las oficinas los remiten al
archivo siguiendo los plazos y procedimientos establecidos por el archivero. Esta es la etapa de
concentracion de los documentos cuyo uso para gestion es hipotético, pero no seguro, y se caracteriza
por asegurar la instalacion masiva de documentos a bajo coste. Las tramitaciones estan conclusas, pero

en recurso o el regreso sobre un asunto determinado puede hacerlas tornar a la fase anterior. A partir de
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esta fase, y en adelante, los documentos estan bajo la responsabilidad y manejo directo del archivero o
especialista en informacion.

Archivo Histérico: Trascurridos 15 o mas afios a partir de la fecha de los documentos, salvo casos
especificos, los seleccionados por su valor informativo, histérico y cultural se conservan a perpetuidad, en
condiciones que garanticen su integridad y transmision a las generaciones futuras, por cuanto constituyen
parte del Patrimonio Histérico de la Nacién y, por ende, de la humanidad.

Se debe tener en cuenta que desde un enfoque empresarial el tiempo de vida de los documentos es de
solo 5 afios por lo que no es necesario contar en la empresa con un archivo histérico ni con uno central
gue perdure todo el tiempo establecido.

El andlisis también ayudara a identificar e implementar estrategias apropiadas relacionadas con los
metadatos explicitos dentro de los procedimientos del sistema. Dichos metadatos son esenciales para
reconocer el status, estructura e integridad de los documentos en cualquier momento, demostrando su
relacion con otros documentos. De ellos existen varias clasificaciones, entre las que se pueden citar:

4+ Los metadatos administrativos

v' Los metadatos descriptivos: son aquellos que sirven para la descripcion e identificacion de los
recursos de informacion en el nivel local (sistema) para permitir la busqueda y recuperacion de
informacion.

v' Los metadatos estructurales: facilitan la navegacién y presentacion de recursos electrénicos,
proporcionan informacion sobre la estructura interna de los recursos, incluyen pagina, seccion,
capitulo, numeracién, indices y tabla de contenidos; describen la relacién entre los materiales,
por ejemplo: la fotografia B se incluyé en el manuscrito A; ademas, unen los archivos y los textos

relacionados.

Los metadatos administrativos: facilitan la gestién y procesamiento de las colecciones digitales, tanto
a corto como a largo plazos e incluyen datos técnicos sobre la creacién y el control de calidad;
comprenden la gestién de derechos y requisitos de control de acceso y utilizacion, ademas de

informacién sobre la accion de preservacion.

+ Los que describen la entidad de datos o el objeto de informacién y aquellos que describen su

almacenamiento y uso.
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v' Metadatos de acceso: permiten la interrogacion, navegacion y recuperacion de informacion;
describen, entre otros aspectos, cOmo se estructuran légicamente los datos.

v' Metadatos semanticos: sirven para dotar a la informacion almacenada de un significado o
proposito especifico.

v' Metadatos de calidad: posibilitan un analisis cualitativo de los datos.

<

Metadatos de transferencia: se refieren a como los datos pueden transferirse entre aplicaciones.

v' Metadatos de almacenamiento: revelan cémo y dénde se almacenan los datos en un sistema.

+ En dependencia del contenido.

v' Metadatos independientes del contenido: aquellos que recogen la informaciéon que no depende
del contenido del documento, como la localizacion, la fecha de creacion, modificacion, etcétera.
v' Metadatos dependientes del contenido: aquellos que, por supuesto, dependen del contenido
asociado al objeto de informacién que describen. Este tipo de metadatos recoge normalmente

informacion sobre la representacion y estructura y facilita la interoperabilidad. Se divide en:

» Metadatos basados en el contenido directo: aquellos que dependen directamente del
contenido del objeto de informacion. Por ejemplo, los indices de un documento a texto
completo o el color y la forma en una imagen digital.

» Metadatos descriptivos del contenido: que describen la informacién de un documento sin
utilizar expresamente su contenido; por ejemplo, las anotaciones textuales (descriptores,

identificadores, etc.) que especifican el contenido de una imagen.
+ En dependencia de la fuente y momento de creacion, se pueden distinguir:

v Metadatos internos: generados en el momento de creacién o digitalizacién del documento.
v Metadatos externos: relacionados con un documento, pero creado por alguien distinto al agente

gue crea la informacion.
+ Segln el método concreto de creacion se distinguen:

v Metadatos generados automaticamente por el ordenador.

v Metadatos creados manualmente en la cabecera del documento.
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+ En dependencia del nivel de especializacion de los responsables de la asignaciéon de metadatos, se

distinguen:

v Los creados por personas que no son expertas en las tematicas ni en documentacion.

v Los creados por especialistas, por expertos.

v Por el control semantico de los datos:

v' Metadatos controlados que responder a un vocabulario estandar, lista de autoridades o

tesauro.
Metadatos no controlados que no responden a ningunas de estas herramientas de control

terminoldgico.

+ Segun la forma de almacenamiento, pueden distinguirse:

v

v

Metadatos embebidos en el propio documento.

Metadatos separados del documento.

4+ Por el nivel de estructuracion, se clasifican en:

v Metadatos altamente estructurados (MARC, TElI, etc.).

v' Metadatos no estructurados (anotaciones).

+ Segun la perdurabilidad, existen:

Metadatos estaticos, que no suelen cambiar una vez creados (titulo, fecha de creacién, etc.)
Metadatos dinamicos, que pueden cambiar con el uso y la manipulacion del documento por
ejemplo, los datos relativos a la resolucién de una imagen.

Metadatos de larga duracion, que aseguran que el objeto de informacién digital sea accesible
con el transcurso del tiempo.

Metadatos de corta duracién, son normalmente los de tipo operacional; datos relativos a la

administracion del documento.

Se pueden hacer metadatos para cualquier cosa, por ejemplo, en un documento de Word, los

metadatos podrian contener:
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Quién hizo el documento

Para quién hizo el documento.
Cuéando hizo el documento.

Por qué hizo el documento.

En qué programa hizo el documento.

Quién tiene acceso al documento.

- F F F F FF

Cbémo son las formas de acceso al documento (con password o con pago o de acceso libre).

Para el trabajo con los metadatos se recomienda el uso del Proyecto InterPARES el cual se encuentra
argumentado en el epigrafe 9 del capitulo 1, de igual manera para el desarrollo de esta etapa se debe

tener en cuenta un conjunto de normas que se detallaran a continuacion:
+ [SO 14721:2003 Reference Model for Open Archival Information Systems (OAIS).

Formula un marco conceptual para la conservacion a largo plazo de archivos digitales.

+ 1SO 19005-1:2005 Document management- Electronic document file format for long term

preservation- Part 1: Use of PDF 1.4.

Tiene el objetivo de garantizar la preservacién a largo plazo de documentos electrénicos con valores
esenciales en la medida en gue los documentos generados en formato PDF puedan ser Utiles y accesibles

superando los previsibles cambios tecnolégicos.

+ ISO/TR 15801:2004 Electronic Imaging- Information stored electronically- Recommendations for

trustworthiness and reliability.

Presenta los procedimientos esenciales para garantizar la veracidad y fiabilidad de los documentos.

+ |SO/TS 23081-1:2004 (E). Information and documentation- Metadata for documents.

Constituye un conjunto de normas pensadas para comprender, implementar y usar metadatos en un

contexto de gestibn de documentos electronicos. Define el conjunto de metadatos, su uso para las
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politicas de proteccion, descripcion y comunicacion de los documentos y establece correlaciones estables
con la norma ISO 15489.

Resultados de la etapa:

4+ Elaborar una tabla de clasificaciéon con los documentos que deberian conservarse y por cuanto

tiempo.

Documentos

Afios de conservacion | Clasificacion

Tabla 2: Tabla de clasificaciéon de los documentos.

4+ Documentacion que refleje las actividades de la organizacion.

Dicho informe detallara:

1.

2
3.
4

5.
6.

Nombre de la empresa.
Nombre y funcién de la persona que lo redacta.
Meta u objeto social de la empresa.

Procesos de negocio de la organizacion.

v' Organizados por departamentos:
Funciones

Actividades realizadas para dar cumplimiento a dichas funciones.

4+ Un mapa de los procesos de negocio de la organizacién que muestre los puntos en los que se

producen o se reciben los documentos como productos de la actividad de la organizacién.

Etapa 3: Requisitos a cumplir por el sistema

El objetivo de esta etapa consiste en identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion al

gestionar la documentacién reflejo de sus actividades, y documentar dichos requisitos de una forma

estructurada y facil de utilizar.
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+ Desde la perspectiva de los documentos se deben cumplir los siguientes requisitos:
1. Encabezado o caratula.
2. Tipo.

Titulo.

Péagina.

NUmero de edicién o de revision.

Objetivo del documento.

Desarrollo del documento.

Conclusiones (opcional).

© 0 N o gk~

Quién lo emite.
10.Quién lo revisa.
11.Quién lo aprueba o lo libera.

v' La extension de la documentacién puede diferir de una organizacién a otra debido al tamafio y
tipo de actividades, la complejidad de los procesos y sus interacciones, y la competencia del
personal.

v' La documentacién debe estar en cualquier formato o tipo de medio. A continuacién se
especificaran los formatos documentales utilizados para estructurar, presentar, comprimir,
transferir y conservar los documentos asi como varios soportes de almacenamientos,
respectivamente, notar que unos estdn mas capacitados para una conservacion a corto plazo,

mientras que otros estan orientados hacia una conservacion a largo plazo.

Formatos Documentales

v" Photoshop EPS: Formato encapsulado que puede contener tantos graficos vectoriales como de
mapa de bits. El formato EPS sirve para transferir ilustraciones en lenguaje PostScript entre

aplicaciones.

v' PDF: Formato de documento portatil se utiliza en Adobe Acrobat. Los archivos pdf representan
tanto graficos vectoriales como de mapas de bits y contienen busqueda de documentos

electrénicos y caracteristicas de navegacion, como enlace electrénico.
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GIF: (Formato e intercambio de grafico) es el formato utilizado normalmente para mostrar
gréficos de color indexado e imagenes en documento HTML, en la WWW vy otro servicios
electrénicos. GIF es un formato disefiado para minimizar el tamafio de los archivos y la

duracion de las transferencias electrénicas.

TIFF: Se utiliza para intercambiar archivos entre aplicaciones y plataformas de ordenadores. Es
un formato flexible de imagenes del mapa de bits admitido practicamente por todas las
aplicaciones de pintura, edicion de imagenes y disefio de pagina. Ademas casi todos los
escaneres de escritorio generan imagenes TIFF. Comprimir un archivo TIFF reduce su tamafio,

pero aumenta el tiempo necesario para abrir y guardar el archivo.

JPEG: Se utiliza normalmente para mostrar fotografias y otras imagenes de tonos continuos en

los documentos HTML, en la WWW y otros servicios electronicos.

JPG: Version corta del formato JPEG. Se usa solamente en los ficheros de las plataformas de
ordenadores personales. Se trata de un mecanismo estandarizado de comprension de

imagenes.

MPEG: Grupo de expertos de imagenes en movimientos, es un método de comprension con

pérdida, lo cual quiere decir que alguna parte de la imagen original se pierde.

Soportes de Almacenamiento
Microfilm: muy extendido en los archivos, se utiliza para la sustitucion de originales en papel asi

como electrénicos, y es fiable por cuanto su duracion es muy larga.

Soporte magnéticos: existen desde los afios cincuenta, y se basan en la polarizacion de
particulas magnéticas en un sentido u otro para almacenar cada bit. Se utilizan por lo general

en cintas de acceso secuencial a los datos.

» Disquete de 3 %: se puede utilizar en diferentes sistemas. Su capacidad de
almacenamiento es de 1,44Mb y su longevidad es pequefa. Se utilizan para

almacenamiento a muy corto plazo y para intercambio de fichero.

» Cintas: La capacidad de almacenamiento bruta de las cintas viene determinada por la

longitud de ésta y por la densidad de grabacion. No puede utilizarse toda su capacidad
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para almacenar datos, porque también hay que guardar la informacion de direccién para
poder acceder a la zona de datos deseada. El modo de acceso es el principal
inconveniente, que se resuelve mediante la creacion de indice del contenido de la cinta. Es
el método mas extendido para realizar copias de seguridad tanto de pequefos sistemas
como de grandes redes, ya que el hardware y el soporte para datos que utiliza es bastante
asequible. La rapidez de acceso a los datos es menor que la de los discos .Suelen
utilizarse como medio de soporte para realizar copias de seguridad de disco duro y como

soporte para el almacenamiento de grandes bases de datos.

v' Soportes oOpticos: Se trata en general de disco que permiten un acceso directo (acceso mas

directo a la informacién que con una cinta) y altas densidades de almacenamiento.

» CD-ROM: No permiten méas operaciones que la lectura de la informacién que contienen.
Cuentan con una amplia aceptacion por su fiabilidad y bajo costo de produccién. Su periodo

de vida es de 10 a 15 afos.

» Disco WORM: Se pueden grabar una sola vez y no permiten el borrado, aunque se puede
leer tantas veces como se quiera. Tienen un elevado coste y deben rescribirse cada 10 o 20

anos.

» Discos WMRA: Utilizan un sistema de tecnologia magneto-Optica para proporcionar
velocidad, capacidad de almacenamiento y la posibilidad de rescribir los datos varias veces.
Su capacidad de almacenamiento es grande entre los 120 Mb y 4,6Gb y se usan
documentos que tienen que ser modificados o actualizados preferentemente. Se deben

rescribir cada 10 o 20 afos.

» DVD: Sus caracteristicas son su capacidad, su interoperabilidad y su compatibilidad

retroactiva.

+ Desde el enfoque organizativo se puede adoptar una de las formas existentes en la actualidad de

organizar la documentacién tales como:

v Cuadro de Clasificacion funcional: Clasificar significa agrupar los documentos bajo

conceptos que reflejan las funciones generales o las actividades especificas en que se
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concreta la actuaciobn empresarial, dentro de una estructura jerarquica y logica. La
clasificacién de un documento parte de las funciones principales recogidas en el cuadro de
clasificacién hasta llegar a las actividades concretas. Ejemplo como se muestra en la
siguiente figura:

Gasto Piblico Total

-

Gasto Pidblico no Social Gasto Piiblico Social

-
-~

I_I

Servicios Priblicos Generales Vivienda v servicios comunitarios
Defensa Salud
Orden Publico v Seguridad Educacién
Asuntos econdmicos Actividad recreativas cultura v religién
Y Proteccion del medio ambiente Proteccidn social

Figura 10: Cuadro de clasificacién funcional.

v" Por direccién: consiste en tener la informaciéon almacenada en orden alfabético por un dato
especifico, y conociendo el dato se sabe exactamente la localizacién, o direccién, de la
informacién que se persigue.

v/ Palabras claves o descriptores: radica en definir ciertas palabras claves que funcionaran
como etiquetas o "banderas" que indiquen el contenido del archivo. Para ello se formula una
lista ordenada, para cada una de estas palabras claves, en la cual se incluye la direccion
para tener acceso a la informacién requerida.

v' Por categorias: consiste en agrupar en carpetas la informacion por series y subseries a su
vez, cada una de las carpetas anteriores, se subdivide segun su contenido, en otro nivel de

carpetas siguiendo un orden alfabético (presente en todos los niveles de carpetas).
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+ Desde el punto de vista puramente tecnolégico se deben analizar numerosas cuestiones, las
cuales incluyen, por ejemplo:
v La eleccién del disefio de la arquitectura del sistema.
» Hardware.
» Sistemas operativos.
» Modelos de trabajo en red.
v La seleccién de tecnologias existentes en la actualidad.
» Groupware.
» Workflow.
» Gestion de contenidos Web.
v' La integracion con otras tecnologias y herramientas informaticas que se estén utilizando en la
actualidad.
» Programas ofimaticos
> Edicién y gestion de imagenes
» Gestion financiera

> Gestores de bases de datos.

Para el tratamiento de los requisitos se propone el uso de la especificacion MoReq la cual se explica en el

epigrafe 1.9 del Capitulo 1.

Resultados de la etapa:

+ Un informe que contenga los requisitos propuestos por la organizacion donde se contemple los

soportes y medios de almacenamientos que seran utilizados por la misma.

Etapa 4: Evaluacién de los sistemas existentes

El objetivo de esta etapa consiste en analizar los sistemas de gestidbn de documentos existentes para
valorar en qué medida estos satisfacen las necesidades de la empresa identificadas en etapas previas, y
seleccionar el sistema que mas se ajuste a la organizacion.

Para esta evaluacidn es necesario conocer los aspectos mas importantes a tener en cuenta para elegir el

sistema de gestién documental que se implantara:
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1. Conocer las caracteristicas principales que debe tener un sistema de Gestibn Documental, entre

las que se encuentran:

-

Responden de forma corporativa a las necesidades y problemas de la gestion de la informacion
dentro de las organizaciones.

Tienen un caracter abierto y dinamico, evolucionando junto a la trayectoria de la organizacion.
Aportan soluciones que incluyen todo el ciclo vital de los documentos.

Contemplan y gestionan los diferentes soportes documentales existentes en la organizacion.

£ #

La gestion documental se incluye en un entorno mas amplio dentro de la gestion de la calidad total

de la organizacion.

2. Detallar las funcionalidades que ofrecen los Sistemas de Gestibn Documental.

Nombre del sistema PAPIRO

Plataforma Windows 2000 y XP(presenta dependencias
libres)

Formato de los documentos Formato pdf

Lenguaje de programacion Delphi 7.0

Base de datos MySQL 4.1.7

Tabla 3: Caracteristicas del SGD PAPIRO.

Nombre del sistema Nuxeo EP

Lenguaje Java

Servidor de Aplicaciones JBOSS, JBOSS Seam, |BPM, JBOSS
Reglamento, JSS, EJB3.

Plataforma Windows, Linux, Solaris, Mac OS.

Indexacion Si

Blsqueda Si

Gestién Documentos, Contenido Web, Registro,
Imagenes

Workflow Si (JBPM)
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Sistema Operativo

Unix

Tabla 4: Caracteristicas del SGD Nuxeo EP.

Nombre del sistema Eprints
Plataforma Unix
Lenguaje de programacion Perl
Servidor Web Apache
Base de datos MySQL
Procesador Pentium II

Sistema Operativo

GNU/Linux o similares(RED HAT, Debian, Suse,
Solaris, Mac OSX)

Formato de los documentos

Acepta Cualquier tipo de formato.

Metadatos

Cualquier esquema

Motores externos de busqueda

Sl (Google, etc.)

Tabla 5: Caracteristicas del SGD Eprints.

Nombre del sistema

Knowledge Tree

Sistema Operativo

Unix

Salidas Pdf, PostScript
Lenguaje Java, XML.
Gestion de Usuario LDAP.

Idiomas Cualquiera
Aplicacion Cliente-Servidor

87



Conexion Concurrente (externa e interna)

Licencia Dual (libre y una de pago)

BuUsqueda Metadatos, Panel de gestién configurable
Indexacion

Tabla 6: Caracteristicas del Knowledge Tree.

Nombre del sistema Open KM
Aplicacion Web 100%
Navegadores Internet Explorer, Firefox, Safari, Opera

Tipos de documentos

Office 2007, Open Office, Pdf, HTML, XML,
MP3, JPEG

Servidor de Aplicaciones

JBOSS

Tecnologias GWT, Jackrabbit
Workflow Si(JBPM)
Sistema Operativo Unix

Tabla 7: Caracteristicas del Open KM.

Nombre del sistema

Alfresco

Sistemas Operativos

Linux, MacOS, Unix, Windows

Base de Datos

Cualquier base de datos apoyada por
Hibernate, incluyendo: MySQL, Oracle

Servidor de Aplicaciones

JBoss Application Server, Apache Tomcat,
J2SE 5.0 (JRE 5.0)

Navegadores Firefox, Internet Explorer
Portales Liferay, JBoss Portal, JSR-168
Idiomas Chino, Holandés, Inglés, Francés, Aleman,

Italiano, Ruso, Espafiol

Capitulo 2
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Tecnologias usadas

Java, Spring Aspect-Oriented Framework,
ACEGI - Aspect-Oriented Security
Framework, MyFaces JSF Implementation,
Hibernate ORM Persistence, Lucene Text
Search Engine, JLAN, POI File Format
Conversion, PDFBox - PDF Conversion,
OpenOffice, BPM, Rhino JavaScript engine

Interfaces Soportadas

CIFS/SMB Microsoft File Share Protocol, JSR-
168 Portlet Specification, JSR-127 Java
Server Faces, FTP, WebDAV, Web Services,
REST

Espacio en disco

1000MB(para 1000 documentos de 1 mb)

Memoria RAM

1GB

CPU

Capitulo 2

2x server (o 1xDual-core)

Tabla 9: Caracteristicas del SGD Alfresco.

3. Establecer diferencias entre Sistemas de Gestion de Archivos, Gestion Electrénica de

Documentos, Gestidn de Contenidos y Gestidén del Conocimiento.
Sistemas de Gestion de Archivos: es el Software que proporciona a los usuarios y aplicaciones

servicios de para el uso, acceso y control de accesos, tanto de archivos como a directorios.

Sistema electréonico de gestion de documentos: se entiende por sistema electrénico de gestidn
de documentos, aquellos que permiten también registrar en el sistema referencias a documentos
en papel que habra que ir a buscar a un archivo fisico y no al repositorio de los documentos

electrénicos.

Gestion de Contenidos: un Sistema de gestion de contenidos (Content Management System en
inglés, abreviado CMS) es un programa que permite crear una estructura de soporte (framework)

para la creacion y administracién de contenidos, principalmente en paginas web.

Gestion del Conocimiento: (del inglés Knowledge Management) es un concepto aplicado en las
organizaciones, que pretende transferir el conocimiento y experiencia existente entre sus
miembros, de modo que pueda ser utilizado como un recurso disponible para otros en la

organizacion.
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4. Identificar posibles problemas de incompatibilidades de los sistemas de gestion documental con el

sistema operativo instalado en la organizacion. Convivencia con multiples sistemas.

5. Definir el nivel de funcionalidades aplicable a la empresa.

En dependencia de las caracteristicas y posibilidades de la empresa, ésta puede seleccionar cualquiera
de los sistemas de gestion documental brindados anteriormente o apoyarse en las sugerencias que se
brindan a continuacion:

+ Si su organizacion presenta computadoras con procesador Intel Pentium D, un 1GB o mas de
memoria RAM y desea un software de gestion documental que corra bajo sistema operativo
GNU/Linux o similares, servidor de aplicaciones JBOSS, tecnologia Java, motor de flujo de trabajo
jBPM y presente indexacion y busqueda, se le recomienda seleccionar entre los sistemas:

v Alfresco.
v' Open KM.
v" Nuxeo EP.

+ Si posee computadoras con procesador Intel Pentium Il o mayor y requiera un software con
versiones para el sistema operativo GNU/Linux o similar, que presente blsqueda e indexacion y
los documentos puedan encontrase en cualquier tipo de formato, puede valorar entre los software:

v Eprints.

v" Knowledge Tree.
v" Nuxeo EP.

v PAPIRO.

+ Si necesita un software que corra bajo plataforma libre, que presente conexién concurrente dentro
o fuera de la empresa, y su organizacion pertenezca a los sectores de la medicina, investigacion,
servicios financieros y universidades, puede considerar los sistemas siguientes:

v Alfresco.
v' Knowledge Tree.

+ Si su instituciéon cuenta con ordenadores de las siguientes caracteristicas: procesador Intel Celeron
D 355 o0 Amd Semprom 3600+, caché 256 Kb, memoria RAM 16 Mb a 512 Mb, disco duro 40 Gb a
80 Gb y lector o quemador de DVD puede escoger entre:

v' Eprints.
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v" Nuxeo EP.
v PAPIRO.
+ Si posee computadoras con procesador Intel Pentium IV 2.4 GHz, memoria RAM 512 Mb o

superior, disco duro 40GB a 80Gb los sistemas brindados a continuacion son los mas adecuados:

v
v
v
v

Eprints.
Nuxeo EP.
PAPIRO.
Alfresco.

+ Si su empresa tiene PC’s*® con procesadores Pentium D o Amd Athlon 64 3800+, con caché de

2x1 MB y 512 KB respectivamente, memoria RAM 1 GB o superior, disco duro 80 Gb o superior,

lector o quemador de DVD y scanner, 0 presenta los recursos para adquirirlos puede implantar

cualquiera de los sistemas propuestos.

Para el correcto desarrollo de esta etapa se debe tener en cuenta la norma ISO 9001:2000 la cual

establece los criterios y estandares valorables para implementar un sistema de gestion de la calidad total,

con especial referencia a la necesidad de acometer un sistema de gestion eficiente de la informacion.

Resultados de la etapa:

+ Informe del sistema elegido y la fundamentacién de su seleccion.

Dicho informe debe reflejar:

1.

2
3.
4

Nombre de la empresa.
Nombre y funcién de quién lo redacta.
Sistema seleccionado.

Funcionalidades aplicables a la empresa.

Etapa 5: Gestién del cambio y capacitacién al personal involucrado

En el contexto actual se hace inevitable que las empresas cambien, ya sea para reaccionar frente a

cambios en el entorno, o para introducir nuevas estrategias de negocio que le permitan posicionarse sobre

% Computadoras, ordenadores.
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la competencia, por tanto debe considerarse el cambio como algo natural tanto en el entorno como

dentro de la organizacion, cosa que se dificulta principalmente por las estructuras organizacionales y por

las personas que trabajan dentro de ellas, por lo que en esta etapa se tratara de combatir esta

problematica, y para ello se debe:

N

N o g ko

10.

Sondear para saber si el personal estéa preparado para el cambio.

Programar reuniones con sus empleados para informar y debatir con eficacia las ventajas de la
implantacién de un sistema de gestion documental para la empresa.

Indicar por qué se necesita el cambio una vez que la empresa este convencida de su necesidad.
Explicar con claridad las ventajas para los empleados si se alinean con la empresa.

Implique la participacion de los empleados en la planificacion estratégica.

Estimular a aquellos que producen resultados.

Dotar de una identidad fuerte al proceso de implantacién de modo que los empleados sientan que
tienen un objetivo que cumplir.

Comenzar con un departamento o unidad de negocio para evaluar los resultados con mayor
rapidez.

Desarrollar competencias orientadas al trabajo en equipo creando sinergia.

Explicar las deficiencias que tiene la empresa en cuanto al manejo de la informacion y de qué

manera el sistema de gestion lo podra enfrentar.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la administracién de recursos humanos, que ofrece

la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se

adapte a las nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.

Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes, conocimientos y habilidades

gue aumentan sus competencias, para desempefiarse con éxito en su puesto, lo primero que se debe

realizar para llevarla a cabo es:

+ Instalar el software elegido.

Otros elementos importantes a la hora de iniciar un plan de capacitacion tienen que ver con:
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1. Contar con informacién previa clave tal como las competencias definidas para la organizacién, los
equipos de trabajo y las personas teniendo como horizonte el plan estratégico corporativo y los
resultados esperados.

2. Definir el presupuesto con el cual se cuenta y realizar el gasto necesario para cada uno de los
componentes en los cuales se invertiran estos recursos.

Conocer el numero de participantes totales en el plan identificandolos por areas de trabajo.
Contar con una base de proveedores de capacitacion, tanto internos como externos, para los
diferentes temas resultantes del diagnéstico de necesidades realizado.

5. Contar con las politicas de capacitacion de la organizacion, de tal manera que podamos tener un
buen fundamento al momento de administrar las mismas.

6. Anticipar la manera como se manejardn algunos imprevistos que puedan surgir durante el
desarrollo de los programas establecidos.

7. Permitir la participacion de otros gerentes y jefes de area en el proceso de construccion y
planeacién de tal manera que se sientan parte del plan.

8. Preparar los formatos necesarios para la fase de administracion, tales como las fichas de objetivos
y contenidos de cada uno de los temas a desarrollar, los formatos de tiempos y asistencia y
también lo de evaluacion.

9. Participar en la definicion de las metodologias requeridas para cada uno de los grandes temas.

Luego tener presente que existen varios meétodos de capacitacién y desarrollo. Al momento de la
seleccién de una técnica se deben considerar varios factores. Ninguna técnica es ideal, el mejor método

depende de:

La efectividad respecto al costo.
Contenido deseado del programa.
Preferencias y capacidad de las personas que recibiran el curso.

Idoneidad de las instalaciones con que se cuenta.

L]

Principios de aprendizaje a emplear.

Métodos
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a) Instruccion directa sobre el puesto se imparte durante las horas de trabajo. Se emplea,
basicamente para ensefiar a obreros y empleados a desempefiar su puesto actual. La instruccion
es impartida por un capacitador, un supervisor o un compafero de trabajo experimentado.
Se brinda a la persona que va a recibir la capacitacion una descripcion general del puesto, su
objetivo, y los resultados que se esperan de él. A continuacion el capacitador proporciona un
modelo que se pueda copiar. Las demostraciones y las practicas se repiten hasta que la persona
domine las técnicas.

b) Relacion experto aprendiz en este tipo de técnicas, se tienen claras ventajas para grupo de
trabajadores calificados ya que se observan niveles muy altos de participacion y transferencia de
trabajo por tanto la retroalimentacion se adquiere practicamente de inmediato.

c) Conferencia, videos, peliculas, audiovisuales, tienden a depender mas de la comunicacion masiva
y menos de la participacion activa, generalmente permite economia de tiempo y recursos.

d) Simulacién de condiciones reales se utiliza a fin de evitar que la instruccion interfiera con las
operaciones normales de la organizacién, ejemplos notables son las compafiias aéreas, bancos y
las grandes cadenas de hoteles. Esta técnica permite transferencia, repeticion y participacion, asi
como la organizacion significativa de materiales y retroalimentacion.

e) Actuacion: los participantes se postulan como objetivo el mejoramiento de sus habilidades de
relaciones humanas mediante la mejor comprension de si mismas y de las otras personas.
El proceso se basa en la participacion, la retroalimentacibn y la repeticion.
Una forma comun de capacitacion en laboratorio, propone el desarrollo de la habilidad de percibir
los sentimientos y las actitudes de las otras personas.

f) Estudio de casos mediante el estudio de una situacion especifica real o simulada, la persona en
capacitacion aprende sobre las acciones que es deseable emprender en circunstancias analogas,
contando con sugerencias propias y de otros. La persona desarrolla habilidades en la toma de
decisiones semejando circunstancias diarias o de rutina. Se obtiene una ventaja en la
participacion en la discusion del caso.

g) Lectura, estudios individuales e instrucciébn programada los materiales de instruccién para el
aprendizaje individual resultan de gran utilidad en estas circunstancias. En este caso se emplea el

aprendizaje de forma interactiva.
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Se pueden incluir lecturas, grabaciones, fasciculos de instruccién programada y programas de

computadora. Proporcionan elementos de participacion, repeticion, relevancia y retroalimentacion.

h) Capacitacién en laboratorio Constituyen una modalidad de la capacitacion en grupo. Se emplea en

primer lugar para desarrollar las habilidades personales.

Resultados de la etapa:

+ Informe de resultados obtenidos con el adiestramiento.
Dicho informe debe puntualizar:

1.Nombre de la empresa.

2.Nombre y funcién de quién lo redacta.

3.Tiempo de duracion de la capacitacion.

4.Comparacion del comportamiento del personal antes y después de la capacitacion, en
cuanto al conocimiento y funcionamiento del sistema seleccionado.

5.Conclusiones donde se mostrara una valoracion general del proceso de preparacion del
personal.

+ Personal capacitado.

Etapa 6: Implantacidon v revision posterior del software

El objetivo de esta etapa es establecer formalmente un sistema de gestiébn documental en la empresa
teniendo en cuenta las normas que se deben cumplir para ello y darle seguimiento una vez que se

encuentre constituido, para darle cumplimiento a la implantacién se debe:

+ Reafirmar lo aprendido por cada individuo en el adiestramiento y comprobar la consistencia del
software, por tanto deben realizarse pruebas con una coleccién de documentos o de entidades a
ser representadas.

+ Realizar un periodo de prueba en un departamento o unidad de negocio para evaluar los
resultados con mayor rapidez.

+ Poner en funcionamiento oficial el sistema en la empresa, rigiéndose por las principales normas a
tener presentes en la implantacion de un software de gestibn documental, abordadas

anteriormente y haciendo especial énfasis en la que se especifica a continuacion:
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UNE-ISO/IEC 17799:2005. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la
seguridad de la informacion.
Esta norma explica un conjunto de recomendaciones referidas a “la politica de seguridad, organizacién de
la seguridad de los recursos humanos, seguridad fisica y ambiental, control de las comunicaciones y de
las operaciones, control de acceso y conformidad legal”, entre otras.
La revision posterior a la implantacion se realiza con el objetivo de medir la eficacia del sistema de
gestion de documentos para evaluar el proceso de desarrollo del mismo de manera que las deficiencias
puedan solucionarse y establecer un régimen de supervisiébn que se aplique mientras el sistema siga
vigente.
El control se aplica tanto en el desarrollo de la actividad como en el final de la misma. En funcién del
momento encontramos los siguientes tipos de control (C. Diez Carrera, 2002, 158):
+ Anticipado: Se produce en la fase de planificacién, y consiste en anticipar las condiciones futuras y
valorar su influencia.
+ Concurrente: Se produce sobre la marcha mientras se lleva a cabo las acciones planificadas, con
lo que se puede corregir las desviaciones detectadas antes de que sean irreparables.
+ Retroalimentacion: Tiene lugar después de la accién y consiste en medir los resultados finales,
compararlos con los objetivos establecidos y prevenir la repeticidn de fallos.
La revision se realiza siguiendo un proceso de evaluacion que consiste en (C. Diez Carrera, 2002, 158):
+ Establecer normas o parametros de medicion.
+ Medir los puntos claves, recopilar, analizar y organizar los datos de los puntos que se desean
controlar.
+ Comparar con los objetivos, para saber si hay desviaciones y su alcance.

+ Corregir la desviacion, para asegurar el ajuste de los objetivos.

Las técnicas mas frecuentes de control, basadas fundamentalmente en métodos estadisticos son (C. Diez
Carrera, 2002, 159):

+ Andlisis de redes: Exige la existencia de un objetivo, una serie de acontecimientos, un tiempo para
su ejecucién y un punto de partida. Esta técnica presenta ventajas en cuanto a que la
representacion grafica permite captar mejor las interrelaciones entre unas actividades y otras.
Los modelos mas conocidos son PERT o técnicas de revision y evaluacion de programas 'y CPM o

método del camino critico.
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+ Investigacion operativa: Es un método matematico originado para la resolucién de problemas de
logistica militar, que después se ha extendido al mundo empresarial para la resolucion de
problemas de control de existencia, distribucion y renovacién de equipos.

+ Técnicas de representacion graficas: los modelos mas habituales en la administracion de unidades
informativas son el diagrama de GANTT, diagrama de PERT, arbol de decision de Vroomy Yeton
y la tabla o parrilla de liderazgo.

La organizacién puede ayudar a garantizar el retorno permanente de la inversion en el sistema de gestion
de documentos llevando a cabo revisiones posteriores a la implementacion y realizando controles
periédicos. También asegura la existencia de informacion objetiva que permite demostrar que la
organizacion esta creando y gestionando los documentos adecuados. Esta revision minimizara la
exposicién de la organizacion al riesgo derivado de un fallo en el sistema, y permitira anticiparse a los

cambios significativos en los requisitos de los documentos.

Resultados de la etapa:

+ Evaluacion objetiva del sistema de gestion de documentos.
+ Presentaciéon a la direccion un informe en el que se documenten las conclusiones vy
recomendaciones.

+ Un sistema de gestion documental en la empresa.

2.6 Conclusiones:

La organizacion que asume la buena practica de la gestiébn de documento con la implantacion de un

sistema de gestiobn documental y con la presencia de un procedimiento para su implantacion puede

conseguir:
+ Mayor calidad en la gestion: sostenibilidad y continuidad del negocio.
+ Gestion de recursos, control de costes y servicios mas adecuados.
+ Mayor capacidad de demostracién de cumplimiento con la legalidad.
+ Excelente posiciéon para hacer frente a todo tipo de auditorias.
+ Aumento de la capacidad de toma de decisiones efectivas.
+ Mayor rendimiento de la infraestructura tecnoldgica.
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+ Reduccion de informacion duplicada y solapada.
+ Cohesion mediante la colaboracién y el compartimiento de la informacion.
+ Conservacion de la memoria corporativa, incluyendo la innovacién mediante la reutilizacion del

conocimiento corporativo.
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CAPITULO 3: VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

3.1 Introduccién:

En el siguiente capitulo, se realiza una validacion, teérica del procedimiento propuesto para la
implantacién de un software de gestion documental en empresas cubanas; debido a la imposibilidad de
ponerlo en practica en una empresa real esencialmente por dos razones, la primera el factor tiempo y la
segunda, con mas influencia aun, la situacion que presentan los archivos administrativos en nuestro pais y
el desconocimiento por parte de estas empresas de los beneficios que representa el tratamiento de la
documentacion.

Con este objetivo se utilizé el método de expertos, el cual consiste en la seleccion de varios especialistas,
gue fueron objeto de entrevistas sobre la utilidad de la propuesta presentada. En todos los casos se
obtuvo el criterio, sugerencias y aspectos de interés que sirvieron para incorporar mejoras a la propuesta

inicial.

3.2 Poblaciéon y Muestra
Para seleccionar la muestra de expertos se tomaron en consideracion los aspectos siguientes:
1. Universo
Estuvo constituido por todas las personas expertas en el tema de la gestion documental.
2. Muestra
Debido al poco conocimiento de personas expertas en el tema y escaso interés mostrado por
algunos de ellos la muestra qued6 constituida por 5 especialistas.
3. Unidad de Muestreo
La unida de muestreo estuvo conformada por cada uno de los especialistas que integraron la
muestra del presente trabajo.
4. Tipo de Muestreo
El método de seleccion de la muestra fue por muestreo no probabilistico de tipo intencional
teniendo en cuenta que consiste en que el buen juicio posibilitard escoger los integrantes de la
muestra, por lo que el investigador selecciona explicitamente los elementos que son

representativos o con posibilidades de brindar mayor informacion.
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3.3 Método seleccionado para la validacion de la propuesta.

Los métodos de expertos utilizan como fuente de informaciéon un grupo de personas a las que se supone
un conocimiento elevado de la materia que se va a tratar, ademas las personas que sean elegidas deben
presentar una pluralidad en sus planteamientos. Esta pluralidad debe evitar la aparicion de sesgos en la
informacion disponible en el panel. Estos métodos se emplean cuando se da alguna de las siguientes

condiciones:

1. No existen datos histéricos con los que trabajar. Un caso tipico de esta situacién es la previsiéon de
implantacién de nuevas tecnologias.

2. El impacto de los factores externos tiene mas influencia en la evolucién que el de los internos. Asi,
el apoyo por parte de algunas empresas a determinadas tecnologias pueden provocar un gran
desarrollo de éstas que de otra manera hubiese sido mas lento.

3. Las consideraciones éticas o0 morales dominan sobre los econémicas y tecnolégicas en un proceso
de evolutivo. En este caso, una tecnologia puede ver dificultado su desarrollo si éste provoca un

alto rechazo en la sociedad.

Dentro del método de expertos fueron utilizados aspectos de la técnica Delphi Cara - Cara: Este tipo de
Delphi el cuestionario se lleva personalmente a cada integrante del panel, a quien se le hace la entrevista
en forma individual, lo cual permite aumentar la flexibilidad de las respuestas, pues el entrevistador puede
resolver cualquier duda o ambigledad que se le presente al panelista en relacion a las preguntas del
cuestionario.

Por otra parte se logra considerables ventajas de tiempo y se logra disminuir el porcentaje de deserciéon de
los panelistas.

En el método Delphi es posible clasificar a los panelistas en cinco tipos principales, expertos, afectados,
representantes de la instancia decisionales, facilitadores y colaboradores, a continuacién se explicara qué
es un experto y su clasificaciébn segun ésta técnica, pues es la Unica categoria del panel que concierne al
desarrollo del trabajo.

Expertos: Son aquellos que poseen un alto grado de conocimientos sobre el tema de estudio, ya sea por
gue se ha dedicado a la Investigacion y estudios de aspectos relacionados con el tema, o bien porque en
su experiencia profesional, el tema ha constituido parte importante de su trabajo.

Basicamente existen 3 criterios para definir la experticidad de un panelista:
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+ Experiencia: Se refiere al tiempo que el panelista ha dedicado al tema ya sea como investigador,
como docente, o en funciones publicas o privadas que tengan relacion con el tema.

+ Publicaciones: Es posible determinar el grado de experticidad de acuerdo al nimero e importancia
de trabajos publicados en relacion al tema investigado. Participacion en Seminarios y Encuentros a
nivel nacional o internacional que tengan relacion con el sujeto del estudio Delphi.

+ Juicio de otros panelistas: Consiste en la evaluaciéon que hace cada panelista de cada uno de los
demas integrantes del panel. Uno de los problemas que representa este Ultimo criterio es que no
se conserva el anonimato de los participantes en el panel. El otro problema es que no se puede

asegurar que un panelista puede evaluar correctamente al resto?’.

Para el desarrollo del presente trabajo fue seleccionado el criterio de la experiencia fundamentalmente,

aungue se tomaron otros en cuenta en menor medida.

Ventajas de la utilizacién del método de experto

Sus principales ventajas son: sus amplias posibilidades de aplicacibn a gran namero de situaciones o
casos y su sencillez de uso cuando se dispone de expertos bien informados y dispuestos a colaborar. Se
puede utilizar situaciones que comprendan tareas y actividades simples, actividades basadas en
procedimientos, tareas de diagndstico y de control de procesos, considerando el impacto de los factores
de tipo socio-técnico sobre la conducta. Cuando para la obtencién de los juicios de los expertos se emplea
alguna técnica que permite el debate entre ellos se puede recoger informacion cualitativa Gtil para etapas

posteriores, que posibilite la posterior reduccion de la probabilidad de error en algunas tareas.

3.4 Aspectos atener en cuenta para seleccionar a los especialistas.

Fundamentalmente a la hora de escoger a los entrevistados se tuvo en cuenta que estuvieran vinculados
directamente con el tema de la gestiébn documental algunos con mas experiencias que otros pero que
estuvieran ejerciendo en estos momentos directamente con el tema y que contaran con los conocimientos
necesarios para poder opinar sobre la propuesta que se les pedia valorar, dentro de los especialistas

encuestados se encuentran:

27 Brockhoff.
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MSc. Martha Marina Ferriol Marchena, Directora General del Archivo Nacional de la Republica de
Cuba.

MSc. Marisol Mesa Le6n, Directora para la Atencion del Sistema Nacional de Archivos.

Lic. Olga M. Pedierro Valdés, Especialista Principal para la Atencion del Sistema Nacional de
Archivos.

Dr. Mayra Mena Mugica, Profesora Principal de Archivistica del Departamento de Ciencias de la

Informacion. Facultad de Comunicacion. Universidad de la Habana

Ing. Misael Fonseca Mata, Arquitecto de Software, Universidad de las Ciencias Informaticas.

Para realizar la seleccion se tuvo en cuenta ademas que los especialistas deberian contar con:

*

*

Experiencia con el trabajo de gestion documental.
Conocimiento de Gestion documental.

Graduado de Ingeniero en Ciencias Informéticas o que presente titulo de Licenciado, Master o
Doctorado en Gestibn documental y se encuentre vinculado actualmente con el trabajo de gestién
documental.

Posea experiencia en el trabajo con sistemas de gestién documental.
Conocimientos del beneficio del trabajo con los sistemas de gestién de documentos.

Conocimiento sobre la necesidad existente de la implantaciébn de un software de gestién de
documental.

Conocimiento de la necesidad de contar con un procedimiento que garantice el buen resultado de

la implantacion de un software de gestién documental.

3.5 Resultados de la entrevista

Para dar los resultados que arrojd la entrevista sé6lo se tomd en consideracion los aspectos que

enriquecian de una forma u otra el procedimiento presentado.
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El criterio de los expertos recogido en la encuesta en cuanto al resultado que se obtendria con la puesta
en practica del procedimiento refleja, segun la mayoria de los entrevistados, que la implantacion del
software de gestion documental apoyandose en la propuesta presentada sera exitosa, mientras la otra
parte considera que la implantacion no sera todo lo exitosa que se espera.

Al analizar si el procedimiento facilita el tratamiento de la informacion a los usuarios se muestra como
todos los especialistas coinciden en que al utilizar la guia propuesta para la implantacién de un sistema de
gestién documental se facilitara el manejo de la documentacién en la empresa.

Al poner en consideracion el procedimiento a los expertos se realizaron varias recomendaciones que

ayudaron al enriquecimiento de la propuesta presentada las cuales seran expuestas a continuacion:

+ Etapa 1: Investigacion Preliminar:

Los expertos consideraron que en la etapa se podia realizar un analisis mas profundo, esto fue
solucionado incluyendo las consideraciones que presentan las normas ISO 15489-1 e ISO/TR
15489-2 sobre la importancia de gestionar adecuadamente sus documentos, tanto en defensa de
sus propios intereses, como a efectos de responsabilidad social ademas de un informe técnico
destinado a proporcionar procedimientos a quienes tienen que trabajar con los documentos, al
mismo tiempo se afiadieron unas series de cuestiones que ayudarian a la empresa a determinar

el alcance de su investigacion.

+ Etapa 2: Andlisis de las actividades de la organizacion

En esta etapa los expertos consideraron que se debia enfocar la conservacion de los documentos desde
un punto de vista empresarial y no histérico, como resultado de esta recomendacién se especifica el
tiempo exacto en que debe permanecer el documento en las empresas y por consiguiente el archivo que
debe ocupar segun la explicacion que se brinda del ciclo vital de los documentos.

Ademas se sefalé que el ciclo de vida de los documentos toma en cuenta el Archivo Intermedio para la
realizacién de procesos claves como la valoracién documental, sin embargo este tipo de archivo no existe
en la legislacion cubana (Decreto Ley 221 y su Reglamento) por lo que se recomienda la utilizacion del

Archivo Central que si esta definido en la legislacion. Esta sugerencia fue tomada en consideracion y se
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realizaron los cambios pertinentes a la figura que contiene esta explicacion, la cual se muestra a

continuacion:

Afos Fases
_ - 0-1 Creacion
Archivo de Gestidn y Uso
1-15 Usoy
Archivo Central Eliminacion
>15 Usoy
Archivo Histdrico Conservacién

Figura 11: Nuevo Ciclo vital de los documentos

De igual forma fue destacado que la propuesta de metadatos intrinsecos y extrinsecos carece de un
enfoque archivistico, por lo que ésta clasificacion de metadatos fue descartada pues no presentaba valor
para nuestra tesis.

Del mismo modo fue sugerido facilitar una solucién archivistica reconocida en cuanto al trabajo con los
metadatos, para dar respuesta a esta recomendacion y luego del estudio realizado se propuso el uso del

proyecto InterPARES.

+ Etapa 3: Requisitos a cumplir por el sistema

En la presente etapa fue sugerido adicionar el cuadro de clasificacién funcional como otra via de organizar

los documentos.

+ Etapa 4: Evaluacién de los sistemas existentes
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Los especialistas consideraron en esta etapa que seria mas asequible tabular las caracteristicas de los

sistemas de gestion documental que fueron objetos de estudio para el desarrollo de la tesis.

+ Etapa 5: Gestion del cambio y capacitacién al personal involucrado

Se sugirid en esta fase proponer métodos de capacitacion que ayudaran a la empresa a preparar su
personal, por lo que después del estudio realizado fueron propuestas varias técnicas de capacitacion y
desarrollo mas difundidas en el mundo.

En general los expertos consideraron que la propuesta es valida y factible, pues esta presentada de
manera adecuada y repercute directamente en la mejora de la gestibn de documentos, aunque se

necesita demostrar su eficacia de forma préactica.

3.6 Conclusiones

En el desarrollo de este capitulo se ha expuesto el Juicio de experto, método escogido para validar la
propuesta realizada, el porqué de la seleccion de esta técnica, detalles sobre la elaboracién de la
entrevista utilizada, ademas de dar a conocer los aspectos tenidos en cuenta en la eleccién de los
especialistas asi como los argumentos dados acerca de la viabilidad del procedimiento mostrado a su

juicio.
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CONCLUSIONES

En el desarrollo de la tesis, organizada en tres capitulos, se han expuesto temas de vital importancia y
aspectos imprescindibles a tener en consideracion en el momento de establecer un software que facilite el
manejo de la informacién, se abordd también la situacién actual que presenta el pais en cuanto al tema de
la gestion de documentos histéricos y administrativos, con mayor énfasis en éstos ultimos, se hizo alusion
a metodologias de apoyo para la implantacién de sistemas de gestion documental y se propuso un
procedimiento para la implantacion de dichos sistemas en empresas cubanas, lograndose asi dar

cumplimiento al objetivo propuesto en la investigacion.
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RECOMENDACION

Se recomienda:

+ Profundizar en la investigacion para lograr un mayor alcance y nivel de precision en el
procedimiento planteado.

+ Utilizar el procedimiento propuesto en una empresa que lleve a cabo el proceso de implantacion de
un software de gestiobn documental, para demostrar la veracidad y viabilidad del mismo de forma
practica.

+ Fomentar el correcto tratamiento de la gestion de los documentos, mediante los software de
gestién documental, en los proyectos que se llevan a cabo en la Universidad de las Ciencias
Informéticas.

+ Promover en las empresas cubanas el uso de los sistemas de gestion de documentos como via de

solucién a los problemas que trae consigo la gestion documental en formato duro.
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ANexos

ANEXOS

Anexo 1: Encuesta realizada a las empresas.

1. ¢Cual es la funciéon y nombre de su Empresa o proyecto?

2. ¢ Cudles son las principales actividades que realiza?

3. ¢ Qué tipo de documentacion se genera?

4. ¢ Presentan documentos en formato digital? Si_ No_

5. En caso de que utilicen algun software.

a) ¢Qué software utilizan?

b) ¢Conoce su funcionamiento? Si_ No_

6. ¢ Todas las personas tienen los mismos permisos sobre los documentos (eliminar, modificar) o existen
alguna restriccion?

7. Marque si presenta alguno de estos problemas con el manejo de la documentacion.

- Pérdida de los documentos.

- Copias innecesaria de los documentos.

- Demora en la localizaciéon de un documento.

- Gasto en el local donde se tiene almacenado la documentacion.

- Gasto en papel.
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Anexo 2: Entrevista de Validacion.

1.

2.

Nombre y Apellidos.

Lugar de trabajo.

Actividad que realiza.

¢, Que tiempo lleva desarrollando este tipo de actividad?
Afios de experiencia en la gestién documental

Opina que al poner en practica el procedimiento propuesto:

_ Se obtendra la implantacién exitosa de un software de gestion documental en la empresa.
_No tendra éxito la implantacion.

_La implantacion sera efectuada pero presentara deficiencias.

7. ¢ Considera que el procedimiento facilita el tratamiento de la informacioén a los usuarios?

8. Considera que el procedimiento debe sufrir algin cambio: Si_  No_

a) Justifique su respuesta.

9. ¢ Cree que el procedimiento presentado para la implantacion de un software de gestién documental

es factible? ¢Por qué?
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GLOSARIO DE TERMINOS
A

Almacenamiento (de los documentos)

Accion y efecto de almacenar los documentos. (Encarta 2008)

Anélisis (de los documentos)

Examen de los componentes del documento y de sus respectivas propiedades y funciones,
distincién y separacién de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus principios o elementos.
(Encarta 2008)

C

Captura (de los documentos)
Es la denominacién que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando el documento,

desde su creacién a su eliminacion o seleccion para su custodia permanente.

Ciclo de vida (de los documentos)

Es la primera fase del documento su origen, el disefio de su formato.

Creacion (de los documentos)

Accion y efecto de crear y establecer un documento. (Encarta 2008)

CRMs (portal corporativo)

Acrénimo inglés de( Customer Relationship Management), se utiliza tanto para definir una
estrategia de negocios centrada en el cliente, como para englobar el conjunto de aplicaciones que
sirven para gestionar los datos relacionados con los clientes, las ventas y la actividad comercial de

una empresa (definanzas.com 2008).

Cultura Corporativa
Conjunto de valores, actitudes y creencias que comparten los miembros de la organizacién como
consecuencia de las practicas, procedimientos, estructuras y sistemas establecidos desde hace

tiempo.
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E

ERPs (portal corporativo)

El ERP es un sistema integral de gestion empresarial que esta diseflado para modelar y
automatizar la mayoria de procesos en la empresa (area de finanzas, comercial, logistica,
produccion, etc.). Su misiéon es facilitar la planificacién de todos los recursos de la empresa

(www.adpime.com).

L

LOPD

La Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, (LOPD), es una Ley
Organica espafiola que tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento
de los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales de las personas

fisicas.

M

Metadatos
Se refieren a datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y

su gestién a lo largo del tiempo.

N

Norma (para la gestion de documento)

Los documentos de archivo deben ser auténticos, confiables, completos, sin alteracién, y deben
permitir su uso y acceso. Asimismo, deben poseer metadatos que definan el contexto, contenido y
estructura y deben reflejar con precision la comunicacion, accién o decisién todo esto es permitido
como parte del cumplimiento de las normas para la gestion de los documentos (Lic. Javier

Santovenia Diaz y Lic. Rubén Cafiedo Andalia).
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Proyecto InterPARES
Proyecto de investigacion internacional sobre la preservacion a largo plazo de los documentos de

archivo auténticos en sistemas electrénicos.

Publicacion (de la informacion)
Accién y efecto de publicar, dar a conocer poner a disposicion de todas ciertas informaciones.
(Encarta 2008)

R

Repositorio (de documentos electrénicos)
Estructura electronica donde se almacenan documentos electronicos garantizando la seguridad,
integridad y disponibilidad de la informaciéon en él contenida (Informe Repositorio electronico

segun la legislacién Chilena).

S

Software

Programas de computadoras. Son las instrucciones responsables de que el hardware (la maquina)
realice su tarea. Como concepto general, el software puede dividirse en varias categorias basadas
en el tipo de trabajo realizado. Las dos categorias primarias de software son los sistemas
operativos (software del sistema), que controlan los trabajos del ordenador o computadora, y el
software de aplicacion, que dirige las distintas tareas para las que se utilizan las computadoras.
(Encarta 2008).

Sujeto Cognoscente

Ser pensante que realiza el acto del conocimiento.

T

Tratamiento (de los documentos)
No es mas que una técnica que se realiza con el fin de satisfacer demandas centradas
basicamente en los 6rganos de la institucion detentora de la propiedad de los documentos, se

estructura en primer lugar en una correcta identificacion de los fondos y sus documentos, la
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aplicacion de los principios de la clasificacion y la ordenacion la implementacion de un método de
descripcion que permita un acceso rapido y eficiente a la informacién y finalmente, la evaluacion
que determinara la conservacién o eliminacién de los documentos(Libro: “Los archivos, entre la

memoria historica y la sociedad del conocimiento” Ramon Alberch Fugueras).

w

WebScripts (servicio):

Se compone de tres elementos una descripcion, un script de ejecucion y una plantilla de
respuesta. La descripcion es un fichero XML que describe el método y mapea la URL a la que
responde el Web Script.

El script se codifica usando Java Script y es el encargado de realizar las operaciones con el
repositorio. También es el encargado de crear el modelo que se proporciona a la plantilla de
respuesta para la renderizacion de la respuesta. Por ultimo la plantilla es la encargada de crear la
respuesta HTTP que puede soportar diferentes formatos. Estas plantillas son plantillas de
FreeMarker (Standard Operating Procedure 2008).
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