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RESUMEN

En la actualidad la informacion constituye uno de los pilares mas importantes de las organizaciones,
mantenerla ordenada y accesible es una necesidad. La ciencia archivistica contempla el tratamiento
documental a lo largo del ciclo de vida de los documentos; siendo capaz de integrarse con las nuevas
tecnologias, para dar paso a los sistemas de gestion documental y archivistica. En Cuba, el estado de la
archivistica debe seguir mejorando, ya que existen instituciones donde sus procesos agrupan un gran
cumulo de informacién y no tienen implementado un programa o sistema documental. El Archivo Nacional
de la Republica de Cuba es el encargado de regular los decretos y disposiciones. Esta institucion trabaja
por revertir esta situacion aun cuando se conoce que es un proceso largo y que lleva la implicacién de todos
para poder lograrse. Un ejemplo de los pasos que se ha dado para tal fin es la Plataforma Cubana de
Gestién Documental y Archivistica, creada en conjunto con la Universidad de las Ciencias Informaticas.
Actualmente este sistema se implantard en las entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos.
Este trabajo propone una estrategia que guiard la implantacién y con la que se pretende alcanzar una
homogeneidad durante el desarrollo del proceso en cada una de las entidades implicadas. Dicha estrategia

estd compuesta por 5 fases, cada una posee las acciones a seguir, asi como el objetivo a cumplir.

PALABRAS CLAVE: archivistica, estrategia, implantacién, sistemas de gestion documental y archivistica,

Sistema Nacional de Archivos.
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ABSTRACT

Currently, information is one of the most important pillars of organizations, keeping it organized and
accessible is a necessity. The archival science contemplates the documentary treatment throughout the life
cycle of the documents; being able to integrate with new technologies, to make way for the documentary and
archival management systems. In Cuba, the state of archiving must continue to improve, since there are
institutions where their processes group a large amount of information and have not implemented a program
or documentary system. The National Archive of the Republic of Cuba is in charge of regulating the decrees
and dispositions. This institution works to reverse this situation even when it is known that it is a long process
and that it implies the involvement of all in order to be achieved. An example of the steps that have been
taken for this purpose is the Cuban Documentary and Archival Management Platform, created in conjunction
with the University of Computer Sciences. Currently, this system will be implemented in the entities that make
up the National Archives System. This work proposes a strategy that will guide the implementation and with
which it is intended to achieve a homogeneity during the development of the process in each of the entities
involved. This strategy is composed of 5 phases, each one has the actions to follow, as well as the objective

to be met.

KEYWORDS: archival, strategy, implementation, documentary and archival management systems, National

Archives System.
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INTRODUCCION

La informacién es un pilar importante que incurre directamente en el éxito o fracaso de las empresas. No
siempre se le otorga la importancia que amerita, por el contrario, la mayoria de las veces es considerada en
un lugar secundario. El volumen de documentacion que se genera en las instituciones va en incremento,
mantenerlo ordenado y al alcance de todos, se torna dificil. Es solo a través del estudio profundo y la puesta
en practica de la ciencia archivistica que se podran llevar de manera eficiente los procesos de gestidn

documental.

La Gestion Documental (GD) es la que permite controlar toda la documentaciéon producida por una entidad
u organizacion sin tener en cuenta el material en que esté soportado. Mientras que la archivistica es la
ciencia de los archivos, que como tal ciencia esta integrada por un conjunto de conocimientos y de métodos

para el tratamiento de los documentos y de los archivos (Cruz, 2014).

La expansion tecnolégica también ha sentado sus bases en la gestion archivistica y en gran medida se debe
a la capacidad de esta integrarse con otras disciplinas como la historia, la administracién, el derecho y la
informatica. Con el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se ha logrado fusionar
los procesos tradicionales con las mismas, lograndose preservar documentos, informacion, y la memoria
histérica de las naciones. Los sistemas de gestion documental y archivistica han sido dentro de las TIC, las
herramientas que han aportado en gran medida en favor de estos logros. Su aplicacion permite la obtencion
de una mejor organizacién y utilizacién del fondo documental acumulado por la entidad, producto del
desarrollo de sus funciones. Esto ha contribuido a la disminucion en los costos y el aumento de la eficacia

y eficiencia organizacional (Campillo, 2010).

Cuba no se encuentra exenta de este ambito documental tecnolégico, pero estudios y diagnésticos llevados
a cabo por especialistas en el tema demuestran que aun existen tensiones entre la cultura del papel y los
avances tecnologicos. Aun asi, se trabaja por revertir dicha situaciéon. El pais se ha dado a la tarea de
establecer programas de GD en las organizaciones, como un elemento necesario para el aumento de la
eficiencia, la productividad y el cumplimiento de sus objetivos. Esto ha constituido un esfuerzo coherente
demandado por los profundos cambios econémicos que hoy se enfrentan. La meta esta en lograr hacer un
uso efectivo de todos los recursos disponibles, incluyendo, por supuesto, la informacién (Hernandez, y otros,
2015).

El Archivo Nacional de la Republica de Cuba (ARNAC) es la entidad que coordina el funcionamiento del

Sistema Nacional de Archivos (SNA) y es la encargada de dirigir metodolégicamente la politica de gestion



documental en el territorio nacional. Permite ademas salvaguardar la memoria histérica de la nacién cubana,
para la cual garantiza el procesamiento, conservacién, uso, acceso y difusién de los fondos documentales

gue custodia (Archivo Nacional de la Republica de Cuba, 2015).

El ARNAC mantiene una estrecha relacién con la Universidad de las Ciencias Informéticas (UCI), una de
las razones por la que esta dada, es que dicho centro educativo lo provee de soluciones informaticas. La
UCI es una de las instituciones que contribuye al avance de las tecnologias y la informatizacion del pais,
formando profesionales altamente calificados en la rama de la informética y desarrollando software para
diferentes entidades. Fue fundada en el afio 2002, y ha llevado paralelamente las actividades académicas
y productivas. Actualmente cuenta con 15 centros de desarrollo, entre los cuales estd el Centro de
Informatizacién de la Gestiébn Documental (CIGED), tal como indica su nombre su linea de desarrollo se
basa en Sistemas de Gestion Documental (SGD) y Sistemas de Gestion Archivistica (SGA).

Con el antecedente de colaboracion entre dichas instituciones, en el mes de diciembre del afio 2016 se
iniciaron nuevos contactos entre especialistas de ambas partes. Por un lado, se presenta el ARNAC,
motivado por la premisa de impulsar la informatizacion del SNA y encargado del desarrollo de la Comision
de Memoria Histérica. En este encuentro buscaba acceder a soluciones de software econdémicamente
factibles para impulsar su mision. Del otro lado, se encontraba la UCI, enfrentando la demanda de
personalizacion de sus soluciones de Gestion Documental y Archivistica(GDA) y enmarcada en una politica
institucional de crear soluciones tecnolégicas a partir de la integracién de productos maduros. Su interés en
esta reunion radicé en avalar las soluciones desarrolladas en correspondencia con las normas y los
estandares vigentes por especialistas en la materia. Una vez logrado esto, alcanzar la consolidacién en el

desarrollo de SGD y SGA en el mercado nacional e internacional.

A raiz del encuentro se realizé un estudio por especialistas del ARNAC para avalar todas las soluciones
informaticas de GDA, teniéndose como resultado que estas se habian desarrollado a partir de la concepcion
norteamericana denominada, Records Management. Dicho modelo traia consigo limitaciones conceptuales,
no correspondiéndose con el enfoque de sistemas de archivos totales que asume el ARNAC. Estaba dirigido
a asegurar una documentacion adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacién y uso
del papeleo. Se destinaba ademas a mejorar la forma en que se organizaban y recuperaban los documentos,
para proporcionar el cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo costo de los documentos en los centros
de archivos. Esto aseguraba la ordenacion adecuada de los documentos que no se necesitaban por mucho

tiempo en la conduccion de los asuntos del momento. Se estructuraba mediante la creacion de herramientas



basadas en la metodologia archivistica capaces de ofrecer soluciones eficaces para el tratamiento de los

documentos en las organizaciones.

El actual sistema de tratamiento pondera la participacidén activa del archivero o gestor en la fase de génesis
de los documentos, otorgandole capacidad decisoria sobre temas, tales como, la estructuracién de la
informaciéon en los documentos, el tipo de soporte en que deben mantenerse de acuerdo a la utilidad e
importancia para la institucion, y las regulaciones de acceso a la informacién. Este enfoque corresponde a
una integracion donde la GD pasa a ser una funcion archivistica que cubre todas las etapas de la vida de
los documentos y que involucra sus fases de tratamiento. Esto permite el abordaje de los documentos a
partir de la consideracibn de un proceso continuo e ininterrumpido de tratamiento entre la etapa

administrativa e historica, y la estructuracion de los llamados Sistemas Archivisticos Institucionales (SAl).

Ante este contexto y posterior a la realizacion de otros encuentros entre la Direccion del ARNAC vy la
Vicerrectoria de Produccion de la UCI, se acordd la formalizacién de nuevas relaciones de trabajo. Como
fruto de los intercambios entre los especialistas del centro CIGED vy la Direccién para la Atencion al Sistema
Nacional de Archivos (DASNA), surgio la iniciativa de crear un nuevo proyecto conjunto, capaz de impulsar
la informatizacion del SNA y que contribuyera a la preservacion del patrimonio documental e historico de la
nacion. El objetivo de dicho proyecto era en desarrollar una solucién tecnoldgica que diera soporte a los
procesos de Gestiébn Documental y Archivistica (GDA) en el SNA, a partir de la definicion de requerimientos
funcionales para sistemas de gestion documental y de archivos ya definidos en los documentos técnicos

normativos aprobados.

En estos momentos la herramienta se encuentra desarrollada y aprobada por el DASNA como
representacion del ARNAC. Se nombra Plataforma Cubana de Gestion Documental y Archivistica (PCGDA),
y cumple con el enfoque de archivistica integrada. Es hoy un objetivo del ARNAC que este sea implantado
en el territorio nacional, en todas las instituciones que conforman el SNA. Estas Ultimas constituyen de gran
importancia para el pais, ya que salvaguardan la memaoria histérica, recopilan documentacién de gran

implicacion para las entidades que administran como resultados de sus procesos diarios.

Crear una estrategia que guie el proceso de implantacion resulta importante, con su empleo se podrian
disipar los posibles temores que dicho cambio pudiera plantear a los afectados. Ademas, con esta se
evitarian los inconvenientes que surgen con relacion al nuevo sistema. En ella, se definirian el conjunto de
acciones a seguir, y el como desarrollarlas. Para evitar una implantacién forzosa, se trabajaria sobre la
sensibilizacién de los recursos humanos, ganandose a su vez en el apoyo por parte de los usuarios. Otra

de las ventajas que aportaria su empleo, seria garantizar una homogeneidad en la forma de llevar el proceso
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en todas las entidades destinadas a implantar la PCGDA. Es una realidad que todo de implantacion de un
sistema informatico tiene atribuidos riesgos, y que una estrategia no es garantia de que estos se eliminen
totalmente, pero si se lograrian disminuir. Es por ello que se plantea como una necesidad contar con la

estrategia adecuada para guiar el proceso.

Teniendo en cuenta la problematica descrita se define como problema de la investigacion: ¢ Como guiar
el proceso de implantacion de la Plataforma Cubana de Gestion Documental y Archivistica en el Sistema
Nacional de Archivos? Teniéndose como objeto de estudio los procesos de gestion documental y

archivistica en el Sistema Nacional de Archivos.

La investigacion tiene como objetivo general: Proponer una estrategia que guie el proceso de implantacion
de la Plataforma Cubana de Gestiébn Documental y Archivistica en el Sistema Nacional de Archivos. El
campo de accidn en el que se enmarca esta investigacion presenta las estrategias para la implantacién de

sistemas de gestion documental y archivistica.

Para orientar el curso de la investigacion, se descompone el problema a resolver en las siguientes

preguntas cientificas:

1. ¢Cudles son los principales fundamentos teéricos y metodolégicos que sustentan la elaboracion de
una estrategia de implantacion de sistemas de gestion documental y archivistica?
¢, Cudl es el estado inicial del proceso de gestion documental y archivistica?

3. ¢Cuales son los principales componentes que permiten guiar la implantacion de la Plataforma
Cubana de Gestion Documental y Archivistica?

4. ¢Qué resultados tendra la aplicacion de la estrategia elaborada para la implantacion de la Plataforma

Cubana de Gestion Documental y Archivistica?
Para dar cumplimiento al objetivo general se han definido las siguientes tareas de investigacion:

1. Sistematizacion teérica de los principales fundamentos metodoldgicos acerca de la gestion
documental y archivistica.
Estudio del estado inicial del proceso de gestion documental y archivistica.
Elaboracion de la estrategia de implantacion que guie el proceso de implantacion de la Plataforma
Cubana de Gestién Documental y Archivistica en el Sistema Nacional de Archivos.

4. Valoracion de los resultados que se obtendran una vez aplicada la estrategia propuesta.

En el desarrollo de esta investigacion se emplearon los siguientes métodos y técnicas:



Métodos teodricos

¢ Histérico-Légico: Se empled para profundizar en las tendencias y tratamientos histéricos de la
evolucién de la gestion documental y archivistica, de la implantacion de sistemas lo que posibilité

conocer las normas.

¢ Analitico-Sintético: Se empled para el procesamiento de la informacién y arribar a conclusiones
tedricas y practicas de la investigacion. A partir del andlisis de los referentes tedricos y la bibliografia
en cuestion, se realizd una sintesis de elementos significativos entre ellos el andlisis de gestion

documental y archivistica, y las estrategias de implantacion.

e Inductivo-Deductivo: Se emple6 en el desarrollo de la investigacion, mediante la induccién se realizo
un razonamiento que parti6 de lo particular a lo general, obteniendo como resultado final las

semejanzas existentes en cada una de las bibliografias estudiadas.

e Modelacion: Permitié representar los modelos y diagramas de cada una de las fases de desarrollo

para apoyar la investigacion.

¢ Analisis documental: Se emple6 con el fin de realizar un estudio de la bibliografia referente a la gestion
documental. Ademas, se analizaron cuales han sido los resultados de las evaluaciones que tributan

al desempefio de los trabajadores en estas areas.
Métodos empiricos

e Entrevista: La entrevista se les aplicé a los directivos para conocer cuales eran las principales
dificultades que todavia persistian y atentaban contra un desempefio eficaz en el desarrollo de los

procesos de gestion documental y archivistica en la entidad.

e Observacion: Se utiliz6 para realizar una evaluacion de la situacion problematica en cuestion,
observando el desarrollo del proceso antes de realizar la investigacion. Ademas, se visitaron algunas
entidades que estan implantando en la actualidad algan SGD y se observaron un grupo de dificultades

presentes en el proceso para intentar preverlas en la estrategia a proponer.

e Encuesta: A través de un conjunto de preguntas se pretende obtuvo una percepcion del fenomeno
investigado referente a las estrategias de implantacion. En la investigacion se emplean un conjunto
de cuestionarios, tanto para el diagndstico de la entidad sobre la que se esté trabajando, como para

el proceso de evaluacion.



Métodos Matematico-Estadistico

¢ Analisis porcentual: Se emplea en el procesamiento y andlisis de los resultados, durante la evaluacion

de la estrategia, asi como para poder procesar el levantamiento de requisitos.
Técnica

¢ Método Delphi: La consulta de los expertos permite a través de las opiniones generadas llegar a un
consenso, el cual determina los resultados del proceso de evaluacion. El instrumento evaluado

durante el mismo es la estrategia de implantacion propuesta.
El presente informe cuenta con tres capitulos, los cuales estan estructurados de la siguiente manera:
v' Capitulo 1 Fundamentacion teérica

En este capitulo estd contenida toda la base tedrica que sustenta esta investigacion, lo que se
introduce a partir de definiciones, principios, normas y otros acapites relacionados con la gestién
documental y archivistica. Se tratan las estrategias de implantacion y la ultima tematica que se
aborda es PCGDA de la que se plantean sus principales caracteristicas y principios de

materializacion.

v' Capitulo 2 Estrategia para la implantaciéon de la Plataforma Cubana de Gestion Documental y

Archivistica

En este capitulo se expone la estrategia que guiara el proceso de implantacion de la PCGDA tratada
en el capitulo anterior. Dicha estrategia contara de cinco fases, las cuales se describen de manera
detallada. Por cada una de estas se definira un objetivo, las acciones o actividades a realizar, asi

como el resultado tras finalizar cada fase.
v Capitulo 3 Evaluacion de la estrategia para la implantacion

El capitulo 3 se muestra como transcurrio el proceso de evaluacién de la estrategia propuesta, el
cual se hara a partir del método Delphi mediante la consulta de expertos. Se refleja como fueron
seleccionados previamente estos Ultimos. Tras exponer los resultados luego de aplicados los
cuestionarios, quedara definido si se acepta la estrategia de implantacion definida en el anterior

capitulo. Se evidenciara el empleo de las técnicas y métodos anteriormente explicados.



CAPITULO 1 FUNDAMENTACION TEORICA

La fundamentacion tedrica se basa en la revision critica de los elementos teéricos, digase conceptos,
definiciones y antecedentes en que se apoya la investigacion y a través de los cuales explica la perspectiva
desde donde se analiza el objeto para explicar los resultados obtenidos. El presente capitulo describe las
definiciones bésicas correspondientes a la ciencia archivistica desde una perspectiva muy general, de
manera que permita entender la ciencia en cuestion. Se abordan algunas normas de GDA, y una de las
metodologias empleadas en los SGDA. Se analiza el estado actual de dicha ciencia en el pais y se estudian
otras estrategias de implantacion para diferentes sistemas informaticos. El capitulo concluye exponiéndose

las caracteristicas del sistema a implantar.
1.1 Definiciones béasicas

A continuacién, se muestran definiciones dadas por diversos autores que ayudan entender con mayor

claridad el contenido expuesto en los préximos subepigrafes.
v" Documento

e Es toda informacion registrada en un soporte material, independientemente de su forma y
caracteristicas de los materiales: elaborada, recibida o conservada, por una persona, institucion

u organizacion en el desempefio de sus actividades (Diaz, 2015).
¢ Informacion u objeto registrado que puede ser tratado como una unidad (Pefia, y otros, 2015).

v" Documento electrénico
e Es un contenedor de informacién 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 (Pérez, 2014).
v" Archivo

e El archivo no es mas que el reflejo natural y la plasmacién en sus documentos de las actividades
y tareas de una entidad determinada, este no se crea de forma voluntaria, cualquier entidad (ya
sea publica o privada) quiéralo o no genera un conjunto de documentos como resultado de sus

actividades y aun antes de ser establecida oficialmente (Mena, y otros, 2013).

e Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea, su fecha, su forma y soporte material
acumulados en un proceso natural por una persona institucién publica o privada en el transcurso

de su gestiodn, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion
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e para la persona o institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia (Heredia, 2013).

e Es el conjunto de documentos producidos por personas naturales o juridicas, durante el ejercicio
de sus actividades cotidianas y que son administrados, organizados y conservados para difundir
la informacién contenida en ellos. También se denomina archivo al espacio fisico o la institucion

(Vazquez, y otros, 2013).
v" Documento de archivo

¢ Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades
o funciones, que tienen valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico

o cultural y debe ser objeto de conservacion. (Pefia, y otros, 2015)

Luego de analizadas estas definiciones asociadas a la tematica archivistica, se decide asumir textualmente
la de documento de archivo y documento electrénico. En cambio, de las restantes definiciones extrayendo

los elementos comunes entre los autores citados, se definen de la siguiente manera:

¢ Documento: Toda informacion registrada sin importar el medio en el que este soportada, que
puede ser tratada como una unidad y contemplada como testimonio de la actividad humana.

¢ Archivo: Conjunto de documentos que se han creado producto de las actividades cotidianas, los
cuales se organizan y conservan respetando su orden natural, sirviendo como testimonio e
informacidn para su productor y otros ciudadanos, o como fuente de historia.

1.2 Gestién documental

El surgimiento de la GD se enmarca en los afios 80 en los Estados Unidos. Entre sus procesos, los méas
sobresalientes son la clasificacién, evaluacion y asignacion de metadatos, junto con la documentacion de
los procesos. Sus objetivos estan enfocados al disefio normalizado de los documentos, controlar el uso y
circulacion de los mismos, simplificar los procedimientos. El Diccionario de Terminologia Archivistica editado
por el Consejo Internacional de Archivos define el término Gestion de Documentos como un aspecto de la
administracién general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion,

mantenimiento, uso y destino final de los documentos (Saiz, 2013).

La GD es aquella que abarca el tratamiento de la documentacion, desde sus origenes en el proceso
administrativo hasta su conservacion, resultando prueba de las actividades y operaciones de la organizacion
(Cruz, 2014). En ocasiones gran parte de los profesionales suelen confundir la aplicacién de las ultimas

tecnologias al manejo de la informacion, cuando realmente es solo un aspecto complementario. En cuanto
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el ciclo de vida de los documentos, no contempla el archivo histérico, es decir, solo define tres fases o

edades: activa, semiactiva e inactiva. En la primera fase se encontraran los documentos con vigencia

administrativa y con un alto grado de uso, estos se conservan en los archivos de gestién o de oficina.

Continta la fase en la que se van ubicar los documentos que contintan vigentes, pero resultan de poca

consulta, y se transfieren a un archivo general. La Ultima fase se van a encontrar los documentos que han

perdido su vigencia administrativa. Estos tienen dos posibles destinos: el archivo histérico para los

documentos con valores permanentes y la destruccién para aquellos que no poseen ninguna valia.

Los principios que deberia cumplir una organizacion para llevar a cabo un plan de gestién de documentos
son (Alonso, 2013) :

1.

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

contener estos documentos.

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

gue usarse.

Determinar los metadatos que deberian crearse con los documentos y a lo largo de los procesos

documentales.

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

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

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

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

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

o requerido.

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

1.3 Gestién archivistica

La Archivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos teéricos y practicos, estudiando

técnicas y principios para la gestién, conservacion y administracion de los documentos. Esta mas dirigida a
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los documentos con valor histdrico, entre sus procesos se destacan la conservacién, la descripcion y la
clasificacion. Con el fin de salvaguardar el patrimonio documental de una nacion y ponerlo el servicio de la
comunidad, se ha centrado en la busqueda de procedimientos para la conservacion activa de los

documentos (Vazquez, y otros, 2013).

En esencia, la archivistica tiene como fin lograr que el proceso de acumulacion, conservacion y servicio de
la memoria asentada en determinados soportes, funcione con eficacia. Dentro de los principios constituyen
primordiales el principio de procedencia y orden natural de los documentos, basicamente estos consisten
en que los archivos los conserva aquella persona o institucién que los produce, constituyendo asi el fondo
documental de la misma, y ademas en el orden y lugar que se generaron. Otros de sus principios lo
constituyen el hecho de establecerse un modelo jerarquico de los niveles de organizacion del fondo y las
partes que lo constituyen, los cuales son a su vez niveles de descripcion. Los principios archivisticos estan
intrinsecamente relacionados con la gestién documental y con la identificacion, clasificacion, descripcion,

gestion del acceso y conservacion (Saiz, 2013).

A diferencia del ciclo de vida de los documentos en la gestibn documental, aqui si se contemplan los archivos
historicos. Las etapas del ciclo de vida segun Cruz (2014) se caracterizan por:

1. El archivo de gestién

Es donde se ubican los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente
para la gestién de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las

unidades administrativas, de ahi a que sean conocidos como archivo de oficina.
2. El archivo intermedio

Tan pronto como los documentos dejan de ser utilizados con frecuencia, de acuerdo con los plazos
y procedimientos establecidos por el archivero, las oficinas la remiten al archivo intermedio. En este
archivo se hace el proceso de expurgo, es decir, la seleccién de aquellos archivos que merecen la

pena conservar por su interés histoérico, procediendo a la limitacion del resto.
3. El archivo histoérico

A partir de este momento, 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 las naciones y, por ende, de la humanidad.

Todos los documentos, sin importar el soporte en que se encuentren, se integran al fondo documental de la

institucion y han de ser conservados por el tiempo regulado por el SNA. La documentacion generada en las
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oficinas, que se mantiene activa por su uso frecuente, ha de permanecer en los archivos de gestién por un
periodo no mayor de 5 afios. Cuando la frecuencia de consulta disminuye y se convierte en semiactiva pasa
al archivo central, donde se organiza, custodia y conserva por un periodo de hasta 25 afios, es aqui donde
se unen por primera vez todos los documentos de la entidad. Finalmente, si al valorarla, se considera que
la informacion contenida tiene caracter permanente y puede ser utilizada por su importancia cultural e
informativa, con fines de investigacion, se transfiere al Archivo Nacional o al Archivo Histérico en cada

provincia, como fuente de completamiento del patrimonio documental del pais (Coley, 2014).
1.4 Integracion de la Archivistica con la Gestion Documental

La archivistica integrada es un enfoque que parte de la necesidad de abarcar el tratamiento de los
documentos desde sus origenes en el proceso administrativo hasta su conservacion definitiva, lo que implica
aglutinar el ciclo de vida, base del Records Management. Esta contempla el andlisis de las necesidades de
las administraciones, el establecimiento de un calendario de conservacion, el disefio racional de los
documentos, la proteccién de los documentos esenciales, la organizacion. Es preciso abordar la gestion
documental como una funcién archivistica que cubre todas las etapas de la vida de los documentos, y que
involucra todas las fases de tratamiento de dichos documentos (Mena, y otros, 2013).

Es a través de la archivistica integrada que se rompe con viejas concepciones, dejandose de ver la gestion
documental y la gestién archivistica de manera independiente, asumiéndose como un solo proceso de
tratamiento documental. Esta nueva tendencia de fusionar ambas contribuye al desarrollo de la sociedad,
puesto que transmite la importancia del documento como evidencia y elemento sustancial para la

construccion de la memoria colectiva.

Al tratar esta integracion archivistica hay que citar a los Sistemas Archivisticos Institucionales. Es importante
conocer que un Sistema Archivistico Institucional (SAI) es el modelo de unificacion de archivos, integra
todos los archivos de una institucion publica o privada, constituida como tal, es decir, de hecho y derecho.
Las unidades archivisticas que forman el SAIl son todos los archivos de gestién y el archivo central de una

institucion. En algunos casos este puede estar constituido también por el archivo histérico. (Jaén, 2015).

Un SAIl se compone de tres elementos basicos: la institucion productora, el fondo documental, asi como de
la sistematizacién de la organizacion de ese fondo documental. La institucion productora, como marco de
produccion y acumulacién de la informacién; el fondo documental, como la suma de esa informacion y la
sistematizacién de la organizacion de ese fondo documental, para la puesta al servicio de los clientes
internos y externos (ver Figura 1). Otros elementos por lo que esta constituido son los recursos materiales,

economicos y humanos, los procesos y procedimientos establecidos. Asi como el archivo central debe ser
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dirigido por un archivista. Debe existir ademas un comité institucional de seleccion y eliminacion de los

documentos. En la siguiente figura se muestran los elementos necesarios para conformar un SAl.

ORGANIZACION
DEL ARCHIVO

INSTITUCION FONDO
DOCUMENTAL
PUBLICA PRIVADA INFORMACION
ARCHIVISTICA

SERVICIO

Figura 1. Elementos que conforman un SAl

Fuente:Elaborado por Luis Fernando Jaén Garcia

1.5 Metodologias y normas que regulan la Gestion Documental y Archivistica

Las normas impulsan los procesos de modernizacion, regulan los aspectos mas criticos y fundamentales,

como la autenticidad, la preservacion, o la eficacia juridica de los documentos. Las normativas europeas e

internacionales, en especial las normas ISO-International Organization for Standardization-, permiten

homologar y consolidar las buenas practicas, internacionalizar las soluciones y dar cobertura legal a las

administraciones mas innovadoras. La adopcién de las mismas en cuanto a los productos o servicios que

ofrecen las empresas constituye una garantia para su aceptacion en el mercado internacional (Archivo

Digital de la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra, 2014).

Entre los organismos que realizan normas relacionadas con la gestién documental a nivel internacional

podemos encontrar los siguientes:

e |SO - La Organizacion Internacional de Normalizacion, que mantiene un conjunto de normas.

¢ |CA (International Council of Archives) que mantienen las normas ISAD, de descripcién archivistica.

e DLM - Forum que mantiene MoReq, Modular Requirements for Records Systems.

e Library of Congress que mantiene el EAD, Encoded Archival Descripction.

1.5.1 Normas Internacionales

1.5.1.1 Norma ISO 15489
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La norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestion de documentos y establece los requisitos

basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas.
Aspectos que aborda en su estructura:

e Aspectos generales de la norma

e Definiciones de términos

e Documentos acreditados o fehacientes

o Metadatos

e Sistemas de documentos

e Politicas

¢ Responsabilidades

e Seguimiento y evaluacién para la mejora

e Competencia y formacion

e Evaluacion - Appraisal

e Controles de documentos

e Procesos para la creacion, captura y gestion de documentos

La norma ISO 15489-1 de 2016, (actual version) se ubica como corazéon de un grupo de normas

internacionales, segun Llansé (2016) compuesto por:

e 1S0O 23081-1, 2 y 3 — Metadatos para documentos

ISO 26122 — Andlisis del proceso de trabajo para la gestion de documentos
e 1S0O 13028 — Guia de implantacién para la digitalizacion de documentos

e [|SO 16175-1, 2y 3 — Principios y requisitos funcionales para los documentos en entornos de oficina

electrénicos
e |SO 13008 — Proceso de migracién y conversion de documentos electrénicos
e SO 17068 — Repositorio de tercero de confianza para documentos electrénicos

e |SO 18128 — Evaluacién de riesgos para procesos y sistemas de documentos
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Es una norma preparada para su implementacion en entornos electronicos pero Gtil también para entornos
en papel o hibridos. Sus principios estan disefiados para guiar la implementacién de cualquier documento.
La estructura general de la norma es similar a la version anterior. Como aspectos novedosos de esta nhueva

version de la norma ISO 15489:2016 segun Franco (2016) estan:

e La nocion de “Authoriative records”

¢ Mejorada referencia a los metadatos

e Importancia de la identificacion y valoracion

¢ No presenta una metodologia sobre disefio de sistemas

e Explicaciones més claras sobre controles de los documentos
1.5.1.2 Norma internacional general de descripcién archivistica (ISAD (G))

Norma elaborada por el Consejo Internacional de Archivos (ICA). Constituye una guia general para la

elaboracion de descripciones archivisticas.
1.5.1.3 Norma internacional para la descripcion de funciones (ISDF)

Norma elaborada por el Consejo Internacional de Archivos (ICA). Sirve de guia para elaborar descripciones

de funciones de instituciones vinculadas con la produccion y conservacion de documentos.
1.5.1.4 Normas 1SO 30300 y 30301

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

procesos y recursos. (Pefia, y otros, 2015)
1.5.1.51S0O 14721 (OAIS Open Archival Information System)

Define el funcionamiento y las caracteristicas de un archivo digital. Aborda una amplia gama de funciones

incluyendo la ingesta, almacenamiento de archivos, gestion de datos, acceso y difusion.

1.5.1.6 ISO/TR 18492
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1.5.1.7

Estrategias y buenas practicas para la conservacion a largo plazo de informacion electrénica basada en

documentos del sector publico y privado.
1.5.2 Decretos nacionales

En el caso de Cuba, aunque no se podria hablar propiamente de normas nacionales, si se siguen varias
politicas y asociadas a estan se han aprobado dos decretos. Mediante estos se ha integrado y promovido
la cultura en el tema de la gestion documental en el territorio nacional. Los objetivos de estos han consistido
en lograr el desarrollo armoénico de las instituciones o dependencias para asi garantizar una mayor eficacia
en la gestion y preservacion del patrimonio documental de la nacién cubana. EI ARNAC es la entidad
encargada de establecer y garantizar el cumplimiento de las normas internacionales, decretos nacionales,
principios y métodos comunes para lograr el desarrollo armonico de las instituciones y dependencias que
conforman el SNA (archivos histéricos, centrales, de gestion, especializados, universitarios, particulares y
personales).

En agosto del 2001 fue aprobado el primero de estos, Decreto Ley 221 “De los Archivos de la Republica de
Cuba”. Entre los propdsitos que se tenian con este se encontraba lograr un desarrollo integral de los archivos
donde se velara por la conservacion de toda la documentacion existente en la nacion, y que por su valor
historico formase parte del patrimonio documental del pais. Este decreto se baso en el establecimiento de
una serie de normas y procedimientos para regir la actividad archivistica en el pais. A partir de la puesta en
vigor de este surge el Sistema Nacional de Archivos y se definen las funciones de las instituciones que lo

componen (Campillo, 2010).

En el 2008, el ARNAC, publica un manual de procedimientos para el tratamiento documental de archivos en
las instituciones cubanas. Luego en el 2009 aparece el segundo decreto: El Decreto-Ley N0.265. En este
se instituyen las disposiciones generales para el resguardo del patrimonio documental, las normas y
principios que operan la gestién documental en el territorio nacional. Este define que las organizaciones
cubanas deben organizar, implementar y mantener de manera coherente sus sistemas institucionales de
archivo y cumplir ademés con el conjunto de operaciones que componen el proceso de control intelectual y
material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos. Con el logro de la armonizacién de las
practicas archivisticas para la obtencién de servicios adecuados y facilitar asi el acceso y el empleo
sistematico de los documentos de archivo para la toma de decisiones por parte de la administracion (de
Dios, y otros, 2015).
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1.5.3 Metodologia DIRKS

La norma ISO 15498 propone la metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems,
Disefio e Implementacion de Sistemas de Gestion de Registros), para el disefio e implementaciéon de un
sistema de gestibn de documentos. Esta metodologia consta de ocho etapas y es considerada un
antecedente importante para la implementacion de los sistemas archivisticos. En Cuba se ha utilizado en el
disefio de SGD para las Organizaciones de Administracién Central de Estado (OACE) y el Sistema del Poder
Popular en la provincia de Camaguey. Se empled también en la metodologia para implementar la GD en la

direccion de desarrollo institucional de la UCI.
Las etapas de esta metodologia son (Pefia, y otros, 2016):
e Etapa A- Investigacion preliminar

Tiene como objetivo proporcionar la comprension del contexto en el que la organizacion desarrolla su
actividad, con el fin de identificar los factores que influyen en la necesidad de crear y mantener
documentos (administrativos, legales, de negocio y sociales), y conocer las fortalezas y debilidades con
respecto a la gestion de documentos.

e Etapa B- Andlisis de las actividades de la organizacion

Su objetivo es desarrollar un modelo conceptual sobre lo que hace la organizacién y cédmo lo hace,

examinando cémo interactian los documentos con los procesos y actividades de la empresa.
e Etapa C- Identificacién de los requisitos

Su objetivo es determinar los requisitos que tiene que cumplir la direccidén para crear, modificar, recibir

y guardar los documentos.
e Etapa D- Evaluacion de los sistemas existentes

Tiene como objetivo analizar el sistema de gestion de documentos y otros sistemas de informacion
relacionados, con el fin de valorar si incorporan y mantienen los documentos necesarios de una manera

fiable, integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los requisitos identificados en la etapa anterior.
e Etapa E- Identificacion de las estrategias

El objetivo es determinar qué politicas, normas, procedimientos se adoptaran y qué herramientas, tanto
informaticas como documentales, hacen falta disefiar e implementar con el fin de asegurar la creacion

y el mantenimiento de los documentos que reflejan la actividad de la organizacion.
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e Etapa F- Disefio del sistema de gestién de documentos

Su objetivo es traducir las estrategias adoptadas en la etapa anterior en un plan de actuacién que
cumpla con los requisitos identificados en la etapa C y que solucione las deficiencias detectadas en la

etapa D.
e Etapa G- Implementacion del sistema de gestion de documentos

Su objetivo es aplicar el conjunto de estrategias adoptadas poniendo en marcha el plan de actuacion
disefiado en la etapa anterior.

e FEtapa H- Revision posterior a la implementacion.

Sus objetivos son evaluar y medir la eficacia del sistema de gestion de documentos con el fin de corregir
las deficiencias detectadas.

1.6 Sistemas de gestién documental

Un Sistema de Gestion Documental es un software o conjunto de software, que permiten el manejo, gestion
o0 administracién de los documentos en una empresa; controla el acceso a los mismos, provee seguridad
(tanto de acceso como de respaldo de la informacién), indexacion de los documentos. Permiten el trabajo
colaborativo; que personas que trabajen en lugares diferentes puedan trabajar con los mismos documentos

al mismo tiempo. Facilitan la localizacion, acceso y tratamiento de documentos (Pérez, 2014).

Contar con dichos sistemas en las organizaciones ha de ser uno de los objetivos claves, ya que constituyen
una necesidad sobre todo para aquellas en donde los documentos que genera estan soportados en formato
digital. Permite mantener un control de todo el ciclo de vida de la documentacion generada, se configura las
tareas a los documentos y notificaciones para los usuarios de dicho sistema. A diferencia de las carpetas
en un sistema de archivos, los sistemas de gestion documental archivan los documentos en carpetas
electronicas que pueden ser indexadas por multiples datos. Esto ofrece a los usuarios la capacidad de

buscar y recuperar documentos en base a diferentes criterios.
Todo SGD tiene un conjunto de elementos particulares que lo conforman, segun Pérez (2014) son:

1. Base de Datos: Tiene la particularidad de profundizar en la tendencia de sustituir los documentos
como soporte de informacion valiosa para la organizacion, debido a que estos sistemas se incorporan
al entorno de negocio en el que las relaciones de los clientes se efectian a través del Internet, sin

embargo, uno de los principales problemas al cual se enfrentan las empresas en la implantaciéon de
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un sistema de este tipo es identificar los documentos dentro del entorno de la base de datos, saber

gué parte del contenido constituye los documentos que se han de gestionar.

2. Hardware: Los Sistemas de Gestion Documental necesitan un conjunto de recursos para su 6ptimo

funcionamiento, como son escaneres y dispositivos de digitalizacién y servidores.

3. Redes: La implantacion y utilizacion de una red local o externa a la institucién, que sea capaz de
conectar los diferentes usuarios del sistema de gestion de documentos, es muy necesaria, pues esto

garantiza el acceso, actualizacion y modificacion de la informacion existente en la base de datos.

4. Usuarios: Como todo sistema, es necesaria la creacion de un conjunto de usuarios para el acceso al

mismo, Yy la definicién del nivel de acceso para cada usuario creado.

5. Administradores: Son los encargados de codificar los documentos digitalizados e indexarlos en la base
de datos del servidor, identificando la ubicacion fisica del documento original y asignando, a cada
documento légico, las claves de acceso. Ademas de definir los niveles de acceso de cada usuario del
sistema y de velar por el correcto funcionamiento del mismo en cuanto a los servicios que brinda

constantemente.
Debe cumplir con una serie de principios los cuales se muestran a continuacion:
e Corporativo: porgue debe servir al ayuntamiento y a todos sus organismos dependientes.

e Unico: porque debe ser el mismo para todas las unidades organicas que forman el ayuntamiento,
con independencia de su funcién, actividad, estructura, tamafio o cualquier otra especificidad, pero
también debe servir para la organizacion de los documentos de todos sus entes dependientes,

creados o disueltos, sean patronatos municipales, consorcios municipales o empresas municipales.

e Personalizado: porque tiene que adaptarse a las necesidades intrinsecas de cada unidad organica

0 puesto de trabajo.

e Dindmico: porque tiene que asumir las posibles nuevas competencias y funciones de la

administracién y los cambios que esta experimente.

e General para los documentos: porque tiene que servir tanto para los documentos en soporte

tradicional como en soporte electrénico, sea cudl sea su formato o caracteristicas.

e Sistemético: pues debe establecer una secuencia normalizada de tareas que determinen de forma

controlada la identificacion, la clasificacion, la descripcién y la instalacion de los documentos.
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e Facil y amigable: porque su conocimiento y aplicacion debe ser incorporado a la gestién diaria de
todos los trabajadores municipales y esta incorporacion solamente se garantizara si el sistema es

facil de entender e implementar.

e Creador de fidelidades: porque no se puede permitir la desvinculacién del sistema una vez que se

haya implantado.

e Integrado: porque tiene que integrarse con los demés sistemas de gestion de la organizacion, como
son el sistema de calidad, los sistemas de informacion, el sistema de gestion administrativa, el
sistema de gestion de los recursos econdémicos, el sistema de gestién de los recursos humanos, el

sistema de servicios municipales.

o Escalable: porque el propio Sistema ha de incorporar la capacidad de seguir creciendo y
adaptandose tanto técnica como juridicamente a las nuevas necesidades de la organizacion (Garcia,
y otros, 2015).

1.7 Caracterizacién de la GDA a nivel nacional

Teniéndose como antecedentes diagndsticos de GDA aplicados en algunas organizaciones del territorio de
Camagley y en universidades del pais, se decidié aplicar un nuevo diagndstico sobre otras entidades
pertenecientes al SNA. Una vez realizado este, se pudo constatar que el estado de la GDA a nivel nacional
aun no es el deseado. Todavia persisten problemas como la falta de registro para controlar el préstamo de
documentos. La mayoria de los profesionales que laboran hoy en los archivos proceden de carreras
universitarias, mayormente de perfiles humanisticos, que han recibido una formaciéon empirica. Otra gran
parte de estos profesionales son técnicos con una amplia experiencia; pero un tanto desactualizados y de
espaldas a las exigencias que demanda el actual auge de la archivistica contemporanea a escala
internacional. La gestion aun manual de muchos de estos procesos archivisticos es otro de los problemas,
ya que hay instituciones que cuentan con tecnologia que podria facilitar el desarrollo de estos, pero existen
profesionales que se resisten al empleo de las mismas. Estas deficiencias generan otras como la demora
en el desarrollo del trabajo, duplicidad en los datos, errores en los mismos, y en los peores casos pérdida
de la informacion. Estas son las razones por las que se puede afirmar que aun una gran parte de las
instituciones cubanas no cuentan con un programa de gestién documental y ni tienen implantado un sistema

de gestidon documental.

Implementar sistemas de gestion documental en las organizaciones cubanas han de realizarse sobre bases

archivisticas sélidas y en estrecha colaboracion entre gestores de informacién, archiveros y especialistas
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en las TIC. Es importante que las mismas se encuentren en sintonia con las normas y politicas vigentes
relativas a la gestiéon documental y archivistica. Actualmente algunas empresas cubanas se han visto en la
necesidad de apoyarse en sistemas de gestion documental para agilizar los procesos de sus sistemas de
informacioén, debido a que manipulan una gran cantidad de documentos y el volumen de datos que se genera
es muy elevado, por lo que se necesita lograr una buena gestién de la documentacién, para ellos es

necesario tenerla controlada y centralizada (Pérez, y otros, 2015).

La politica que sigue hoy en el SNA se basa en impulsar la implantacion de SGD que se alineen con las
normas cubanas y extranjeras, actualizados con las Ultimas tendencias de archivistica. Ante este contexto
constituyen de vital importancia los sistemas informéticos que soportan o refuerzan los procesos

archivisticos, los que deben estar en correspondencia con el enfoque de archivistica integrada.

La situacidn antes descrita, origind el proyecto colaborativo entre la UCI y el ARNAC, como representacion
del SNA. Esta primera, conocida por el desarrollo de sistemas de gestiébn documental y archivistica. Hasta
ese momento las soluciones desarrolladas daban respuesta a los problemas existentes, pero no cumplian
con el enfoque de archivistica integrada. Por eso se hizo necesario implementar una nueva soluciéon que
fusionara lo mejor de estas, y que cumpliera ademas con dicho enfoque, resultado que se consolida en la
actual PCGDA. Este nuevo sistema informatico esté sustentado en soélidos conocimientos teoricos relativos
a esta tematica aportados por los especialistas del SNA. La implantacion de este, sin lugar a dudas,

reportara grandes beneficios en cuanto tratamiento documental a nivel nacional.
1.8 Estrategias de implantacién

La estrategia es la compilacién de acciones conscientes, adaptativas y condicionales, combinando medios,
recursos y métodos, que permiten el logro de los objetivos propuestos. Las caracteristicas que esta debe
cumplir son: ser innovadora, realizable, concreta, sencilla de comunicar y entender, pero sobre todo flexible,
ya que debe ajustarse a posibles cambios que puedan aparecer en el camino. Por otra parte, la implantacion
es la que debe romper habitos, intervenir en la pereza de aquellos que se niegan a cambiar la forma antigua

de interactuar (Sanchez, 2015).

La implantacion de un sistema informético esta estrechamente relacionada con la gestion del cambio y es
crucial para que los usuarios se apropien del sistema. Es un proceso especial de insercién del sistema en
la institucion, el cual debe ocurrir en el primer periodo por parte de sus potenciales usuarios. Aun cuando la
herramienta adquirida o desarrollada sea robusta y probada, no es suficiente para su inserciéon en la

organizacion, pues requiere ser utilizada (Gonzalez, 2014).
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Con la implantacion ha de lograrse poner en funcionamiento el software desarrollado o seleccionado,
ademas que ha de constituir Gtil para la organizacion contratante o cliente. Es un proceso que ha de ser
planificado. Existen varios métodos de implantacion, el elegir entre uno y otro esta dado por factores como

los que se sefiala Panisan (2014):
e Volumen de informacion
e Criticidad de la implantacién
e Restricciones de tiempo
e Recursos humanos
e Restricciones de hardware
Los métodos de implantacion se clasifican segin Panisan (2014):
1. Por coexistencia en el espacio

¢ Big Bang: Es en la que todos los moédulos son implantados a la vez en la organizacion, tiene como
principal objetivo acortar el tiempo de implantacion del conjunto de médulos del sistema,

reduciendo el tiempo de transicion del sistema anterior con respecto al sistema nuevo.

e Escalonado: Los modulos son implantados uno a uno o por grupo de modulos, y no se procede a
la implantacion de un médulo o grupo de médulos hasta que la implantacion del anterior no ha

finalizado.
2. Por coexistencia en el tiempo
¢ Directo: El nuevo sistema no coexiste con el anterior.

e Paralelo: El nuevo sistema coexiste con el anterior durante un tiempo, pero el que esta vigente es

el antiguo. Se comparan salidas entre ambos sistemas.

La implantacién de un SGD es un paso decisivo de cualquier organizacién dentro de su politica de calidad
y mejora continua. Este permite perfeccionar los métodos de informacion de la institucion, optimizando su
gestion y la recuperacion de la informacion, y, por consiguiente, logra convertirse en una herramienta de
apoyo en todas las unidades para mejorar sus resultados. Una correcta implantacion involucra diversos
aspectos tecnoldgicos asi como de contexto social en cuanto a los autores involucrados en las diferentes

instancias (Mon, y otros, 2015).
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En la implantacion de un nuevo sistema, casi siempre estan presentes de manera implicita o explicita 4
fases fundamentales: consultoria y analisis, gestion de proyectos, implantacion y formacion, soporte y
mantenimiento. La primera va dirigida a qué se necesita, consultar a los futuros usuarios, ver en qué
procesos estan implicados y en que magnitud, qué problemas presentan en el desarrollo del trabajo diario,
para que asi la solucion que se pretende implantar sea realmente (til. La segunda fase va en torno a evaluar
gue dicha solucion se adecue a las necesidades de la empresa. La tercera consiste en introducir la misma
en un plazo rapido de tiempo y ajustdndose en todo momento lo que sea necesario, probando las soluciones
y comprobando la satisfaccion del cliente. Por Gltimo, la cuarta fase se trata de que el proveedor informéatico
mantenga una relacién constante con su cliente para asi proporcionarle mejoras, y ademas mantener el

sistema en perfecto funcionamiento, o en caso de algun fallo subsanarlo de manera inmediata.

Las empresas proveedoras de soluciones informéticas, no llevan a sus clientes de manera arbitraria este
proceso de implantacion, o sea, no lo conciben tan solo como una secuencia de acciones ya dictadas con
objetivo final. Ellos le imprimen al proceso la importancia que amerita, por eso para emprenderlo se basan

en el empleo de metodologias, estrategias y modelos ya probados.
1.9 Estudio de estrategias de implantacion

No son muchas las estrategias de implantacion existentes o al menos muy pocas de estas son promulgadas
en la actualidad. Algunas instituciones optan por el empleo de metodologias, guias o modelos. Pero
siéndose consecuente con que esta solucion es una estrategia, estas constituyeron la base de este andlisis.
A continuacidn, se exponen tres estrategias utilizadas en la implantacion de diferentes sistemas informaticos
del @mbito nacional e internacional. Con el estudio de esta se pudo constatar cuales son las caracteristicas

de estas y los elementos que le aportan estas a la solucién.
e Estrategia de implantacion y despliegue de Plataforma UNICA, México.

La estrategia para la implantacion de la Plataforma UNICA fue aplicada por el departamento de Atencion
Ciudadana y Gestion de Programas Sociales del gobierno de Tamaulipas en el afio 2011, en México.
Se hace referencia a que su aplicacion se combina los métodos “BIG BANG” con “STEP by STEP”.
Ademas, se define que su alcance comprende la implantacion de los macro procesos, control y
seguimiento de tramites, programas para el desarrollo social, administracién de quejas, denuncias,

reportes ciudadanos, recomendaciones y medidas cautelares.
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En su plan general define como etapas la planeacion del proyecto, planos de negocio, realizacion,
preparacion final, soporte post-productivo y cierre. Por otra parte, plantea que la estrategia tiene un

enfoque de transformacién integral, y que toma en cuenta 3 aspectos: Procesos, Gente y Tecnologia.
Estrategia para la implantacion de software libre en la Administracion Pablica Central, Ecuador.

La estrategia para la implantacion de software libre en la Administracion Pablica Central fue creada por
la Subsecretaria de Informética de la Presidencia de la Republica de Ecuador en el afio 2009, en la
ciudad de Quito. En esta estrategia se definieron como politicas: la utilizacion de estdndares abiertos,
la minimizacion de compras de licencias propietarias, la contratacion de servicios en proyectos
informaticos, la reutilizacion del software y el uso preferencial de programas navegadores como medios

de acceso.

Antes de entrar en el primer eje estratégico se hace necesario esclarecer dos definiciones importantes:
interoperabilidad y estandares de interoperabilidad. Entiéndase esta primera como la habilidad de dos
0 mas sistemas 0 componentes para intercambiar informacion y utilizar la informacion intercambiada
(Institute of Electrical and Electronics Engineers, 1990). Se definen entonces como estandares de
interoperabilidad al conjunto de politicas y normas técnicas para implementar la interoperabilidad entre
sistemas informaticos de las entidades de la Administracion Puablica. (Subsecretaria de Informéatica,
2009)

Promulgacién de Estandares y Normatividad, primer eje estratégico cuyo objetivo radicé en conducir a
las instituciones al uso del software libre y estandares abiertos en los sistemas de informacidn, y apoyar
el mejoramiento de la gestion del Estado. La creacién de grupos de trabajo multisectoriales para la
elaboracion de estandares de interoperabilidad por parte de la Subsecretaria de Informatica, constituyo
la primera accién. Se prosiguié con la elecciéon de cinco normas ISO/IEC para que fuesen homologadas
como normas ecuatorianas por el Instituto Ecuatoriano de Normalizacion (INEN). Esta tarea se realiz6
a través de comités técnicos integrados por representantes de los sectores publicos, privado y

académico.

El segundo eje, Formacion de Masa Critica, tomé como objetivo disponer del recurso humano
especializado en las herramientas de software libre. Constituy6 de gran importancia dotarse de técnicos
con conocimientos especializados y capacidades suficientes, dado que luego brindarian soporte y
capacitacion durante el proceso de migracién. Las acciones en este eje se dirigieron a formar lazos de
intercambio, lo que se enmarcé en la cooperacion internacional, y el convenio con universidades. Otras

de las acciones consistieron en fortalecer la Industria Nacional del Software.
23



La Planificacién, Seguimiento y Control, es el tercer eje de esta estrategia, su objetivo consistid en
controlar la ejecucion de la politica publica de uso de software libre y estandares abiertos en las
instituciones de la Administracion Publica Central. La actualizacion un catastro referencial de software,
hardware, servicios informéticos y personal técnico en dichas instituciones, constituyo la primera tarea.
Para este proceso de evaluacién se tuvo en cuenta la realidad propia de cada institucién y el plan de
migracion de software libre se analiz6 de acorde a la situacién tecnoldgica y los recursos existentes

dentro la Administracion Publica Central.

Como ultimo eje se tiene Difusion, el objetivo de este fue difundir y promocionar los beneficios del uso
del software libre y los estandares abiertos. Las acciones en este eje giraron en torno a promocionar
estos beneficios en el @mbito nacional e internacional. Para dicha tarea se utilizaron como medios de
difusion el sitio web de la propia Subsecretaria Informatica, medios de comunicacion estatales. Se

desarrollaron una serie de eventos nacionales e internacionales con el mismo fin.
Estrategia para laimplantacion del XABAL eXcriba, Cuba.

En el afio 2011 en la Universidad de las Ciencias Informaticas comienza a desarrollarse XABAL eXcriba,
una aplicacién para la GDA que controlaria el volumen de documentacion generado por algunos de los
centros de desarrollo. Una vez creada y probada en algunos de estos, en el afio 2014, se cred una
estrategia para la implantacion de este sistema en toda la red de centros de desarrollo de la universidad.
Dicha estrategia esta conformada por 5 fases, que se componen de acciones a implementar y aspectos

a tener en cuenta por el equipo de desarrollo.

La primera fase nombrada Consultoria Documental, parte de un analisis de la problematica documental.
Se define que sea la propia institucién la que diga que se ha de estudiar. Se ha de tener en cuenta la
meta y los objetivos que esta define. Los resultados que aporta esta fase se enfocan en tener claro
como transcurren los procesos documentales, quienes participan y el orden temporal del ciclo de los

documentos.

Transferencia tecnolégica, segunda fase, se comienza proponiendo dos opciones, las cuales estan
asociadas a las diferentes situaciones tecnoldgicas en la que se pudiera encontrar la institucion.
Primeramente, se procede a instalar el sistema usando como base el equipamiento con que cuenta la
entidad. La otra opcion es cuando no se cuenta con una base tecnologica aprovechable, pero la
institucion dispone de fondos para invertir en la solucion 6ptima. Esta fase tiene por objetivo concretar
el despliegue y configuracién del equipamiento tecnoldgico en dependencia de la opcién que sea

adaptable a las circunstancias.
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La fase que prosigue es Asesoria y Capacitacion, de ella depende que todos los futuros usuarios
puedan operar correctamente con el nuevo sistema. Se hace énfasis en que la capacitacion llegue
hasta el entorno personal de los usuarios, asesorandolos en practicas reales y cotidianas. Ademas, se
plantea la necesidad de contar con medios como presentaciones, videos y otros, que queden
disponibles en la entidad para ser consultados en cualquier momento. El objetivo de esta fase se basa
en conocer a profundidad cudl es el nivel de conocimiento informatico con que cuenta el personal que

va interactuar con el software.

La primera actividad que se realiza es una conferencia inicial, donde se da una presentacion general
del producto instalado, exaltandose sus caracteristicas, funcionalidades y beneficios. A continuacion,
se procede con la capacitacién por roles, la que potencia un mayor acercamiento a las especificidades
de cada grupo de usuario. Con esta accion se logra una mayor profundidad respecto al nivel de detalles
en las explicaciones por parte del equipo UCI. La ultima accién es preparar individualmente a aquellos
gue lo requieran. Esta preparacion se define como requerida o no dado el nivel de importancia o
complejidad de la actividad que el usuario realiza y dado otros casos particulares.

La pendltima fase es Soporte y Mantenimiento, la duracion de la misma quedo fijada en las clausulas
de negociacion desde el inicio. El objetivo que acé se persigue es brindar la posibilidad al cliente de
recibir el soporte y mantenimiento adecuado para la estabilidad del sistema. La ultima fase de la
estrategia es Seguimiento. El objetivo que se persigue con esta es garantizar que el equipo de proyecto
UCI esté siempre informado sobre el comportamiento del producto en cada lugar que ha sido

implantado.

Tras el estudio y andlisis de estas tres estrategias se puede apreciar que como elemento comun estas

definen fases o ejes, ademas que todas han sido creadas para un sistema especifico. Como fases comunes

estan en dos de ellas el soporte y en otras dos el seguimiento. Algunas de las diferencias entre ellas radica

en que las 3 se desarrollan en contextos diferentes y por ende bajo diferentes condiciones. Los 3 sistemas

para los que fueron desarrolladas no tienen elementos comunes puesto que el primero es del tipo CRM

(Administracion basada en la relacién con los clientes), nombrado Plataforma UNICA, le sigue el software

libre y por ultimo el sistema de gestion documental XABAL eXcriba. También existen diferencias en el

alcance de la implantacién, ya que dos de ellas lo hacen para una institucion de manera especifica, mientras

gue la otra se realiz6 a nivel de pais. Para hacer mas visible esta comparacion se ha elaborado la siguiente

tabla (ver Tabla 1) y los criterios 0 aspectos que se han definido para comparar entre las estrategias son
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procedencia, etapas o fases que define, alcance que posee, si es un SGDA, y por ultimo si cumple con el

enfoque de archivistica integrada.

Estrategias

Aspectos

Procedencia

Etapas o fases

Alcance

SGDA

Enfoque de

archivistica integrada

Tabla 1. Resumen de estudio de estrategias de implantacion

Plataforma UNICA

e Internacional,

México

e Planeacion del

proyecto

¢ Planos de negocio
e Realizacion
e Preparacion final

e Soporte post-

productivo

e Cierre

e Institucional

¢ No

e No

Software libre

Internacional,

Ecuador

Promulgacioén de
estandares y

normatividad

Formacién de masa

critica

Planificacion,
seguimiento y

control

Difusién del software

libre

Nacional

No

No

XABAL eXcriba

Nacional, Cuba(UCI)

Consultoria

Documental

Transferencia

tecnolégica

Asesoria 'y

Capacitacion

Soporte y

Mantenimiento

Seguimiento

Institucional

Si

No

Aunqgue en su totalidad estas no resuelven el problema que dio origen a esta investigacion, si poseen

elementos como su estructuracion, fases que define y algunas acciones dentro de estas que podrian

utilizarse en la estrategia que se propondrad. La primera estrategia, se tomé como referencia su

estructuracion en fases, asi como la fase de soporte.
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La estrategia para la implantacion del software libre en su tercer eje estratégico propone la actualizacion de
un catastro referencial de software, hardware y servicios. Esta actividad podria conformar parte del
diagnéstico que se realizara previo a la instalacion del sistema. Las acciones ejecutadas en el ultimo eje
también podrian ser aplicables en esta nueva propuesta de solucién. Difundir el producto y los beneficios
de este, disminuiria los niveles de resistencia al cambio en aquellas instituciones que se implantara.

Posibilitaria que los futuros usuarios tengan una perspectiva acerca de que va el sistema que se implantara.

La estrategia para la implantacion del XABAL eXcriba analizada es la mas cercana a la solucién propuesta,
identificAndose que no cumple con el enfoque de archivistica integrada. Para ello, la primera fase no es
aplicable, proponiéndose un diagndéstico que comprendera la defectacion documental y tecnoldgica. La
cuarta fase la asesoria se propondré por procesos y no por roles, como se describe en la estrategia cubana.

Teniéndose en los resultados anteriormente referidos, tras el estudio de estas tres estrategias, se plantea
la necesidad de crear una nueva estrategia para la implantacion de la PCGDA. La misma contara con cinco

fases que estaran constituidas por el conjunto de acciones las cuales guiaran el proceso.
1.10 Plataforma Cubana de Gestion Documental y Archivistica

La PCGDA surge producto de la fusion de los sistemas XABAL Arkheia y XABAL eXcriba. El primero
constituia un software para el manejo de archivos. Este contribuia con la conservacion y preservacion de la
memoria histérica de las instituciones de archivo. El segundo, un software para la gestion documental
disefiado para tramitar los documentos administrativos que se generaban o recibian dentro de las
organizaciones a partir de sus funciones. Este nuevo sistema esta basado en el Gestor de Contenido
Empresarial (ECM) Alfresco, es una aplicacién web multiplataforma que se ajusta a las necesidades propias

de cada institucién. Se desarroll6 con la utilizacion de tecnologias libres.
Caracteristicas distintivas

v'Accesibilidad inmediata a los recursos de informacién para brindar servicios desde cualquier punto

de la geografia nacional.

v/ Soporte para la Gestion Documental y Archivistica, permitiendo su desarrollo como un sistema

integrado y no como procesos aislados.
v" Disponibilidad de los datos los 365 dias las 24 horas.

v' Seguridad en el almacenamiento de datos, reduciendo el riesgo de pérdida de informacion.

27



La posibilidad de la utilizacién de la firma digital autorizada nacionalmente como medida de

seguridad, la cual dota al documento de una legalidad absoluta.

En todo momento se tiene identificado al profesional que ha modificado el documento.
Unificacién y cumplimentaciéon de la toma de datos estandar para todo el personal técnico.
El tiempo de consulta se minimiza y reduce.

Reduccién de la utilizacion del papel, lo cual repercute en el gasto administrativo.

Ahorro y optimizacion de los costos y tiempo del personal administrativo.

Principios de materializacion

v

v

v

Expandir la adopcion de la Gestibn Documental y Archivistica e identificar sus beneficios,

promoviendo la inversién econdémica en esta.

Presentar la informacién de la organizacion estructurada y actualizada de forma que permita un

crecimiento escalable y modulable en el futuro.
Reducir los espacios fisicos y los recursos necesarios para la gestion de la documentacion.

Apoyar el liderazgo en la gestién del cambio y en las mejores practicas basadas en la evidencia que
reflejen las necesidades y las prioridades actuales de los profesionales de la Gestion Documental y

Archivistica.

Mejorar la accesibilidad y el flujo de informacién desde y hacia los archivos, mediante una mejor
conectividad e interoperabilidad entre los distintos sistemas que se encuentran en explotacion en las

instituciones cubanas.
Disponer de la informacion independientemente de donde fue generada.
Garantizar la seguridad de la informacion electrénica.

Fomentar la investigacién cientifica y posgraduada de profesionales.

1.11 Conclusiones del capitulo

El andlisis de los conceptos asociados a la investigacion y el estudio de los referentes relacionados con la

gestion documental y archivistica, brind6é una panoramica a través de los principios que cumple, asi como

sus normas y aplicaciones de las mismas. Se trataron los SGD, para realizar un estudio de los procesos de

implantaciones en sistemas informaticos.
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Una vez realizado el estudio del comportamiento actual de las estrategias de implantacion para sistemas
informaticos de GD, se identifico la estrategia para la implantacion del XABAL eXcriba como mayor referente
bibliogréfica. Esta brindaba algunos aspectos de importancia relacionados con el empleo de las fases

propuestas y las acciones definidas para la solucion tecnolégica a implantar en el SNA.
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CAPITULO 2 ESTRATEGIA PARA LA IMPLANTACION DE LA PLATAFORMA
CUBANA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

2.1 Introduccioén

La implantacion de un SGD tiene como fin que este sea utilizado por los usuarios correspondientes, para
gue estos puedan acceder a la informacion que necesitan y asi poder realizar la correcta gestion sobre la
misma de una forma agil y segura. Esta tarea implica un proceso de planificacion donde se produce el
establecimiento de secuencia de acciones orientadas hacia el objetivo propuesto. En este capitulo se

describira la propuesta de la estrategia para guiar el proceso de implantacion de la PCGDA en el SNA.
2.2 Propuesta para la estrategia de implantacion de la PCGDA

A partir del andlisis realizado sobre la situacién en Cuba respecto a la GDA, donde se evidencia que
ningunas de las soluciones estudiadas se ajustan al escenario en el que se quiere implantar el sistema, se
hace necesario proponer una estrategia genérica capaz de adaptarse a las diferentes entidades dentro del
Sistema Nacional de Archivo. La estrategia contara con 5 fases donde cada una respondera a un objetivo y
un conjunto de acciones las cuales se muestran en la Figura 2, y terminara con una conclusién que

referencia al posible resultado.
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FASE Il Transferencia tecnoldgica
Revisar disponibilidad y ubicacion

FASE | Diagndstico
* Reunir al personal de la entidad ;
de los equipos

* Realizar diagndstico a la entidad . . .
Fase Il | Realizar pruebas a la tecnologia

* Evaluar resultados del diagndstico ‘ Fase | !
8 Diagnéstico T{:g:;?gg?:;a Instalar la PCGDA

Configurar el sistema
Realizar pruebas al sistema

o Fase V Fase |lI
FASE V Seguimiento Seguimiento Asesoria y |

i v.s capacitacion /
* Reforzar canales de comunicacion i !

* Realizar estudios al sistema tras
implantado N oy *+ Establecer canales de comunicacion

o Difundir beneficios del sistema N Soporte Realizar actividades de concienciacion
mantenimiento * Capacitar al personal por procesos

N . + Comprobar nivel de capacitacion

FASE Ill Asesoria y capacitacion

FASE IV Soporte y mantenimiento

* Brindar asistencia a los usuarios

* Realizar ajustes al sistema

¢ Ofrecer actualizaciones del sistema
* Velar por la seguridad del sistema

Figura 2. Vista general de la estrategia para la implantacion de la PCGDA
Fuente:Elaboracién propia
2.2.1 Fase | Diagnéstico

Objetivo: Comprobar la existencia de un entorno propicio en la entidad para la implantacion cumpliéndose

los requisitos que esta define.

Fase ||
Transferencia
tecnologica

Fase Il
Asesoria y
capacitacion

Fase V
Seguimiento

Fase IV
Soporte y
mantenimiento

Figura 3. Primera fase de la estrategia

Fuente:Elaboracion propia
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El Diccionario de la Lengua Espafiola de la Real Academia Espafiola define como diagnéstico el recoger y
analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza. Con esta primera fase se pretende
diagnosticar en qué estado se encuentra la institucion, para asi saber si es posible dada las condiciones
implantar la plataforma. Por medio de este diagndstico a la entidad, utilizando los tipos de diagnéstico

documental e infraestructura tecnoldgica se podra identificar el escenario presente.

El primer cuestionario realizado a la entidad tiene el objetivo de recoger las caracteristicas esenciales, e
identificar datos generales como la vision, estructura y recursos humanos (ver anexo 1). El segundo
cuestionario referido, al diagnéstico documental, toma los elementos que ayudaran a identificar si hay un
SAl y las caracteristicas que este tiene. Para el diagndstico de infraestructura se analizara el levantamiento
tecnoldgico de la entidad, en caso de no existir este, es que se utilizaran modelos que identificara la
disponibilidad tecnolodgica teniendo en cuenta: redes internas, servidores, discos duros y estaciones de
trabajo. Dado este andlisis se previ6 la presencia de 4 escenarios diferentes, a presentarse.

Posibles escenarios a identificar
1. SAI constituido y la tecnologia necesaria disponible

Este es el caso més idoneo, puesto que solo se procedera a la implantacion de la PCGDA, solo que
hay que tener en cuenta verificar si existe un sistema anterior referente a la gestion documental y/o
archivistica. De existir, la forma de actuar ante este escenario es dirigirse al director de la institucion
y al jefe de archivo o algun representante de existir. A estos se le preguntaran si se mantendran con
la actual herramienta u optaran por esta nueva plataforma. En este encuentro el equipo UCI explicara
detalladamente los beneficios que aporta esta nueva propuesta. Hara referencia ademas a que este
nuevo sistema es el que regira a nivel nacional, citando algunas desventajas que podria acaecer por
el hecho de contar con uno diferente, que no esté en sintonia con las nuevas politicas establecidas
por el Archivo Nacional de la Republica de Cuba (ARNAC).

Si al finalizar este encuentro decide mantener el sistema existente, no se continuara con el proceso.
En cambio, si deciden optar por el huevo sistema, se continlla con la implantacion. En estos casos

quien tiene mayor decision es la institucion es esta la que determina la continuacion del proceso.
2. SAIl no constituido y la tecnologia necesaria disponible

Ante este caso se le propondra a la institucion que busque asesoria archivistica, con vista a

conformar el SAl y se postergara el proceso de implantacion.

3. SAl constituido y la tecnologia necesaria no disponible
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Dado que no se cuenta con la tecnologia que se requiere, se informara a los directivos de la entidad.
Si estos deciden asumir los gastos se le propondra una arquitectura de acorde a las especificidades
del sistema. El proceso se postergara hasta que estos adquieran los equipos. Si por el contrario la

institucion no esta de acuerdo en asumir los gastos no se continuara con el proceso.
4. SAIl no constituido y la tecnologia necesaria no disponible

Dado que las condiciones que se presentan son tan desfavorables no se llevara a cabo el proceso
hasta que la situacion sea revertida por la institucién. Es decir, este conformado el SAl y exista el

equipamiento tecnoldgico requerido.

A continuacion, se muestra en la Figura 4 los cuatros escenarios, donde cada nimero se corresponde con

la explicacion anterior.

Tecnologia Tecnologia

Figura 4. Todos los escenarios posibles en las instituciones
Fuente:Elaboracion propia

Una vez realizadas estas aclaraciones se procede a la explicacion de esta fase a partir de las acciones a
seguir. El objetivo de esta es comprobar la existencia de un entorno propicio en la entidad para la

implantacién cumpliéndose los requisitos que esta define.
Acciones a seguir:
1. Reunir a todo el personal de la entidad

En esta reunién inicial se le explicara a todo el personal como transcurrira el proceso, y cudles seran sus

actividades. Se le dara una presentacion de la herramienta y los beneficios que esta le aportaré a la
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entidad, las causas que dieron lugar a su elaboracion. Este espacio ha de servir para evaluar de alguna
manera que tan abiertos estan los trabajadores de la entidad ante la actitud de cambios que un sistema
archivistico requiere. Es importante que todos se sientan implicados en el proceso, ya que el éxito de
este proceso corresponde en gran medida a la colaboracion que ellos brinden. Al final de este encuentro
ha de quedar claro para todos los futuros usuario la necesidad de la utilizacion de la nueva solucién y los

problemas que esta resolvera.
2. Realizar diagnéstico a la entidad

Primeramente, se identificaran aquellos aspectos mas distintivos de la entidad, digase, nombre, misién,
objetivos, asi como otros datos de interés. Estos posibilitaran situar al equipo UCI en el lugar y asi saber
como proceder de acorde a las caracteristicas de la institucion. Toda esta informacion se podra recopilar
a partir del cuestionario a directivo (Ver anexo 1), el cual se le aplicard como bien dice su nombre al
director o subdirector en caso que este primero no esté presente. Una vez se tengan estos datos se
pasara al diagndstico documental.

Durante el diagnostico se caracterizara el tratamiento documental respecto a la normalizacion por la que
se rige, estados y criterios de organizacion de los archivos, asi como tipos de archivos con los que se
labora. Se analizard cémo se realiza el almacenamiento, las condiciones de acceso y restricciones de
seguridad de la informacion, entre otros elementos. También se determinan los flujos de informacion, asi
como los procesos en los que esta implicada el uso de esta. Resulta de interés tener definido claramente
guienes tendran acceso a determinados documentos. También es importante tener una perspectiva del

volumen documental existente en la entidad.

Se determind que para llevar a cabo el diagnéstico debe emplearse el cuestionario documental (Ver
anexo 2), el cual contiene 21 preguntas. La pregunta 1 se basa en conocer cual es el nivel de escolaridad
gue poseen los trabajadores que laboran en el archivo y la 2 en conocer los cursos de archivistica que
han recibido. La 3 se enfoca en conocer si existe un jefe de archivo si este cumple con sus funciones y
afios de experiencia en el cargo. A partir de la 4 hasta la 9 se verificara la manera en que se realizan
algunos procesos relativos al tratamiento documental como la valoracion y serviran también para esto la
preguntas de la14 a 17. De la 10 a la 13 se determinara si la empresa se emplea algin programa, manual
u otro instrumento que guie la manera de desarrollar los procesos relativos a GDA en la entidad. Con las
preguntas 18 y 19 se podra saber si el personal tiene conocimiento de normas internacionales de
descripcion, y si se aplica el decreto 265 del SNA de la Republica de Cuba. La ultimas dos tributara a

conocer la tecnologia con que cuenta la entidad.
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Este cuestionario se le aplicara a todo el personal que labora en el archivo, si este es un departamento
dentro la institucién. Si el archivo ocupa toda la entidad, entonces se tomara una muestra de dos
trabajadores por cada departamento, siempre que este Ultimo esté relacionado propiamente con los
procesos documentales. Al final de este proceso se podra definir si se cuenta o no con un SAl, resultado

gue guedara plasmado en el informe diagndstico de la entidad.

Luego de haberse cumplido con el diagnostico documental prosigue el diagnostico de infraestructura
tecnoldgica. Se comienza verificando si hay existencia de recursos informéticos implicados en los
procesos documentales de la entidad. Si no existen no se continda con el analisis, para este caso se
concluird que hay ausencia de los componentes tecnoldgicos requeridos para montar el sistema que se
propone. Solo ser& posible continuar si la entidad opta por correr con todos los gastos para la adquisicion
de los equipos y acepta la propuesta tecnologica disefiada por el equipo UCI basada en los
requerimientos del sistema. En cambio, de existir tecnologia destinada a los procesos documentales,
primeramente, se consultara con el informatico de la entidad y se verificara si existe un levantamiento
detallado de los recursos tecnoldgicos con los que se cuenta. Si existe dicho levantamiento se

comprobard si esos componentes responden a los requisitos que exige el sistema.

Es indispensable conocer las caracteristicas tecnologicas de la entidad, para determinar si hay
necesidades actuales que impiden el avance del proceso de implantacion. En caso que no exista el
catastro tecnolégico el equipo UCI lo llevara a cabo. Se realizara un inventario detallado de los equipos
de cdmputo existentes, donde se caracterizaran las redes internas, los servidores, los discos duros y las
estaciones de trabajo. Para reunir detalladamente esta informacion se hara empleo de un conjunto de
modelos (Ver anexo 3). Una vez se tenga esclarecidamente toda esta informacién se definir4 de los
recursos existentes cuales son los necesarios para la implantacion del sistema en la entidad. Estos

resultados también se plasmaran en un documento llamado
3. Evaluar resultados del diagnéstico

La evaluaciéon del diagnéstico ayudara a tener claro ante qué escenario de los descritos al inicio se
encuentra el equipo UCI. El documento conformado durante el diagndéstico fundamentara estas

conclusiones y ademas servira de consulta a lo largo del proceso.

A continuacion, se muestra para una mejor comprension de forma gréafica el conjunto de acciones de la

fase en cuestion, tras las cuales se puede avanzar a la siguiente fase (ver Figura 5).
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Reunir al personal de Realizar diagnostico Registrar Realizar diagnostico
la entidad documental resultdados tecnolégico

Cuestionario [ Resultados de [T
documental diagnostico documental
Informe de diagnostico
|de Ia entidad g
Evaluar resultados del
diagnostico de la entidad

¢ Existen los recursos tecnologicos necesario?

i (" Terminar analisisy ) _no A ¢Asumira los gastos la entidad? fiformar a la direccion de) . "°
H egistrar resultados \ la entidad
Vo si
- Adquirir los equipos
Resultados de informaticos Consultar catastro
diagnostico tecnologico
tecnolagico 5 . s
; Existe un levantamiento tecnologico?

no ¢ Falta algun componente tecnologico?

%

no

Modelospara Ly Realizar levantamiento
diagnostico tecnologico tecnologico

Figura 5. Desarrollo de las acciones que transcurren en la fase |

Fuente:Elaboracion propia

En dependencia de los resultados que se obtengan con el diagnéstico al final de esta fase se determinara
si se avanza o no con la implantacion de la PCGDA. El levantamiento informacional realizado a partir de
este diagnéstico quedara plasmado en el informe de diagnostico de la entidad, el cual contendra los
resultados del mismo. Para aquellos casos que se identificO que se podia continuar con el proceso de
implantacién, se tomara como apoyo este documento. Si estan dadas todas las condiciones para continuar

se pasa a la siguiente fase.
2.2.2 Fase Il Transferencia tecnoldgica

Objetivo: Instalar el sistema y hacerle las configuraciones pertinentes para asi dejarlo totalmente operable

para los usuarios.
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Fase Il
Transferencia
tecnologica

Fase |
Diagnéstico

Fase Il

FaselV/ Asesoria y

Seguimiento capacitacion

Fase IV
Soporte y
mantenimiento

Figura 6. Segunda fase de la estrategia
Fuente:Elaboracion propia

Al llegar a esta fase se preparara el entorno para luego realizar la instalacién del sistema con las debidas
configuraciones para la puesta en marcha. Si la infraestructura de la entidad resulté aprovechable, o sea,
no se hizo necesario realizar cambios drasticos, se tendrd en cuenta el caso de tener que afadir algin
nuevo dispositivo o de mejoras las potencialidades del hardware. Durante la preparacion previa a la
instalacion ha de definirse procedimientos y reglas a tener en cuenta para la seguridad como es el control
de acceso. Con esto se pretende mantener la integridad y confidencialidad de los datos; controlar los
accesos al sistema; conservar los datos mediante copias de seguridad y sobretodo, se pretende lograr los

mejores resultados en la instalacion.
Acciones a seguir
1. Realizar pruebas a la tecnologia

Se realizan pruebas para garantizar el buen funcionamiento de todos los componentes tecnolégicos
(servidores, computadoras, dispositivos de redes, y demas instancias de hardware). No se pasara a la

siguiente accion si no hay seguridad en los resultados y estos son favorables.
2. Instalar la PCGDA

Antes de instalar el sistema (PCGDA) se verificara si hay algun sistema antiguo relativo a los procesos
archivisticos. Si existe alguno se haran copias de seguridad de los datos, y luego se desinstalara el
mismo. Luego se instala la plataforma, de no existir el sistema se pasa directamente a este paso.

3. Configurar el sistema
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Una vez instalada la PCGDA en los servidores de aplicaciones y de bases de datos, se pasa a la
configuracion global. Se realizaran los ajustes necesarios para la personalizacién total de sistema, y
también para integrar este a las herramientas ofiméticas y otras aplicaciones de apoyo a la solucién
principal. En sintesis, se adapta el sistema a las condiciones del entorno actual, de modo que pueda

ejecutarse correctamente.
4. Realizar pruebas al sistema

Los especialistas le aplicaran varias pruebas al sistema con el objetivo de comprobar que esté
funcionando de manera correcta. Se analizara ademas el nivel de respuestas ante distintas situaciones
gue puedan presentarse. Entre las pruebas usadas estaran las de estrés y de volumen. Si los resultados
tras estas pruebas no son los esperados, se verificaran las configuraciones realizadas en busca de algun
fallo y luego se volveran a hacer las pruebas. En caso que los resultados de las pruebas sean los
esperados, se verifica la existencia de una salva de los datos del sistema anterior, para posteriormente

migrar los datos al nuevo sistema.

A continuacién, se muestra graficamente como transcurren las acciones anteriormente definidas (ver
Figura 7).

Dispositivos de red .
i Migrar los datos al si no O
Informe de diagnastica nuevo sistema
de |a entidad PCs "
¢ Existe una salva de datos?

............ FASATEEEETS Verificar si se realizé una salva
tecnologias ¢ Las configuraciones estan correctas? de datos de un sistema anterior

no
O< ¢ Los resultados son los esperados?
Revisar no A si
configuraciones

Estrés

Realizar pruebas al
sistema instalado

si

Volumen

= Verificar la existencia de
Desinstalar sistema R :
algun sistema archivistico

viejo

¢ Existe un sistema archivistico?

acer copias de seguridad) si no Instalar la Configurar el sistema
de los datos 4 PCGDA instalado

Figura 7. Desarrollo de las acciones que transcurren en la fase Il

Fuente:Elaboracion propia
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Tras culminar esta fase la PCGDA ya estara apta para utilizarse, solo que para esto se hace necesario

asesorar y capacitar a los futuros usuarios. Por esta razén se dard paso a la fase Asesoria y capacitacion.
2.2.3 Fase lll Asesoriay capacitacion

Objetivo: Brindar asesoria y capacitacion a todos los usuarios para evitar que el sistema sea infrautilizado.

Fase Il
Transferencia
tecnologica

Fase |
Diagnéstico

Fase lll
Asesoria y
capacitacion

REEERY
Seguimiento

Fase IV
Soporte y
mantenimiento

Figura 8. Tercera fase de la estrategia
Fuente:Elaboracién propia

Los términos asesoria y capacitacion tienden a confundirse, conocer de qué va cada uno ayudara a entender
la esencia de esta fase. Se conoce como asesoria al trabajo y el despacho de un asesor, que es una persona
dedicada a brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de especializacion. La
capacitacion es un proceso que consiste en la imparticibn de conocimientos de orden tedrico, técnico y

practico mediante actividades de estudio, formacién y supervision (Pérez Porto, y otros, 2018).

La puesta en marcha de un nuevo sistema en una empresa, ya sea para mejorar uno anterior o para,
optimizar una forma anterior de realizar los sucesos, hace falta capacitar al personal que va a utilizar dicho
sistema. Ha de definirse previamente el tipo de capacitacion a impartir, ya que debe ajustarse a aquellas
personas que van a interactuar con el sistema. Es necesario que estas conozcan detalladamente el
funcionamiento del mismo, para que asi sepan como realizar sus tareas y sacar el maximo beneficio a las
nuevas funcionalidades. Los futuros usuarios deben ser capacitados en el menor tiempo posible, pero
optimizando los resultados de esto. El estilo de capacitacion ha de ser didacticamente, ya que esto
contribuye a una mejor asimilacion de los conocimientos. La utilizacion de las TIC resulta de gran ayuda en
la elaboracion de estos medios didacticos. Todo esto evita que el sistema sea infrautilizado.
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La asesoria serd brindada por el equipo UCI, creandose asi una red de comunicacién entre este y el personal
de la entidad. Entre los medios a emplear para tal proposito se encuentran presentaciones, videos y
manuales, los cuales quedaran al alcance de la entidad para ser consultados. Respecto al personal que
puede encontrarse en estas entidades puede decirse que algunos casos tendran conocimientos basicos de
informatica, que podrian catalogarse como los apropiados para interactuar con el nuevo sistema. Sin
embargo, se daran otros casos en que no poseeran estos conocimientos. Una gran parte de estos se
opondran a la utilizacién de la nueva herramienta. Los motivos estaran dados, en que esta cambiara en
gran medida su forma de trabajar, lo que podria afectar sus resultados laborales, en caso de no adquirir las
habilidades necesarias para la correcta utilizacion de la misma. Es crucial que estos se sientan convencidos,
de que el nuevo sistema les aportard mejoras en los resultados, asi como maneras mas eficientes de

ejecutar sus tareas.
Acciones a sequir
1. Establecer canales de comunicacién

La via para solicitar ayuda o asesoria han de ser a través de los canales de informacion. Estos ultimos
se establecen entre los usuarios y el equipo UCI. Entre las vias que pueden utilizarse estan el teléfono,

el correo electronico, asi como el servicio de reportes que ofrece la plataforma.
2. Llevar a cabo actividades de concienciacion

Romper con las viejas costumbres de trabajo, generalmente crea conflictos. Con estas actividades se
pretende recalcar en los beneficios que aporta el nuevo sistema. Durante estos encuentros se aclararan
dudas que sean planteadas, es por esto que el equipo UCI ha de estar abierto al intercambio con los

usuarios. Esto servira para identificar qué aspectos crean mayor dificultad.

Las maneras de llevar a cabo estos encuentros pueden ser mediante charlas, conferencias, a través de
correos electrénicos informativos. También se pueden ofrecer documentos impresos y digitales, talleres,
siempre tratar de que estas actividades sean dindmicas. Es importante lograr la mayor participacion del
personal de la entidad, pero sin llegar a la obligatoriedad. Los primeros que deben estar presente en
estos espacios son los directivos, ya que estos a partir de su ejemplo y direccidon ayudarian a convencer

y concienciar al resto de los usuarios.
3. Capacitar por procesos

Se agruparan los usuarios por los procesos comunes que comparten. Esto ayudara a que la capacitacion
se realice de forma mas organizada. La preparacion especifica a cada grupo de usuarios de acorde a los
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procesos que comparten ha de contar con un alto nivel detalles en su explicacién. Las dudas que vayan
apareciendo deben ser aclaradas en el momento. La manera de impartir esta capacitacion ha de ser a
través de ejercicios practicos el mayor por ciento, mediante videoconferencias, talleres y también algunos

manuales que se ofreceran como apoyo.
4. Brindar preparacién individual

Se verificard si se requiere realmente una preparacién individual. Las razones para determinar cuando
brindar esta dependen de la importancia o complejidad de las actividades que un usuario realiza. Otro
motivo puede ser porgue en las etapas anteriores este no haya sido capaz de aprender lo necesario para
el desempefio normal de su trabajo. Solo si se determina que realmente es necesaria esta preparacion

se imparte, de otra forma se pasa al proceso de comprobacion del nivel de capacitacion.
5. Comprobar nivel de capacitacion

Luego de realizadas las tareas anteriores, se debe verificar si el proceso de capacitacion resultd. Esta
actividad es necesaria para poder medir el grado de asimilacién por parte de los usuarios finales, su
aceptacion o no y la efectividad de los métodos utilizados. El modo de realizar estas evaluaciones queda
a consideracion del equipo, se tendra en cuenta para esto como los usuarios son capaces de interactuar
de manera independiente con el sistema. Podrian plantearseles casos con situaciones que puedan
presentarse en el ejercicio de su trabajo, para asi observar como éstos son capaces de darle respuesta
de manera practica mediante el nuevo sistema. La forma de presentar estos casos puede ser de manera
oral o escrita. Si los resultados de estas evaluaciones son buenos se pasa a la siguiente fase. Si los
resultados son malos se volvera a capacitar, no se pasard a la siguiente fase hasta que no se tenga una

seguridad que el personal esta apto para interactuar de manera independiente con el sistema.

La siguiente figura muestra el conjunto de acciones descritas en la actual fase, lo que conlleva a la pendltima

fase (ver Figura 9).
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Figura 9. Desarrollo de las acciones que transcurren en la fase Il

Fuente:Elaboracion propia

2.2.4 Fase IV Soporte y mantenimiento

Objetivo: Potenciar mejoras al sistema de acuerdo a las exigencias de sus clientes proporcionandole

estabilidad a través del soporte y mantenimiento.

Fase Il
Transferencia
tecnologica

Fase |
Diagnodstico

Fase Il
Asesoria y
capacitacion

Fase V
Seguimiento

Fase IV
Soporte y
mantenimiento

Figura 10. Cuarta fase de la estrategia

Fuente:Elaboracion propia
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Un soporte es algo, ya sea fisico o simbdlico, que sirve como sustento o puntal. Se conoce como soporte
técnico, por otra parte, a la asistencia que brinda una compafiia para resolver problemas vinculados a sus
productos o servicios. Esta Ultima sera el tipo de asistencia que brindara el equipo UCI con el fin de resolver
problemas vinculados al sistema instalado. EI mantenimiento, mas alla de corregir esos errores o fallos que
surgen medida que evoluciona el sistema, ofrece mejoras producidas por los requisitos cambiantes del
cliente. Entiéndase por fallos, esos cambios en el sistema que desde una condicién de trabajo satisfactoria

lo llevan a una por debajo de un estandar aceptable (Pérez, y otros, 2015).

Existen cuatro tipos de mantenimiento, los cuales son correctivo, adaptativo, perfectivo, preventivo. El
primero tiene por objetivo localizar y eliminar los posibles defectos de los programas. El segundo consiste
en la modificacion de un programa debido a cambios en el hardware o software en el que se ejecuta. El
tercero parte de un conjunto de actividades para mejorar o afiadir nuevas funcionalidades requeridas por el
usuario. Por ultimo, el preventivo, es la modificacién del software para mejorar las propiedades de dicho
software (calidad y mantenibilidad) sin alterar sus especificaciones funcionales.

En esta penultima fase, se implementaran los procedimientos y servicios que se brindaran a los usuarios y
al sistema durante este periodo. La duracién del soporte se define desde los inicios dentro las clausulas del
contrato entre la institucion y la UCI. En este espacio de tiempo se ha de poner a disposicion del cliente
todas las actualizaciones y mejoras que se le hagan al producto. Respecto al mantenimiento para esta
estrategia se propone aplicaran el mantenimiento el correctivo y el perfectivo tanto de forma independiente
como simultanea. El correctivo se impondra ente ante aquellos problemas que puedan surgir y el perfectivo

de acuerdo a nuevas necesidades del cliente que vayan apareciendo.
Acciones a seguir
1. Brindar asistencia a los usuarios

Esta actividad proporciona la asistencia sistematica y permanente a los usuarios, para atender las dudas

y preocupaciones que surjan como consecuencia del cambio al cual se estan enfrentando.
2. Realizar ajustes a parametros y personalizaciones

Se haran todos los ajustes necesarios, tras la aparicion de errores no detectados antes, sin suspender
el funcionamiento del sistema instalado. Ademas, siempre que sea posible se personalizara el sistema
de acorde a las necesidades del cliente. Siempre se ha de tener presente que esto no constituya un

cambio total de la herramienta.

3. Brindar mejoras y actualizaciones
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Todas las mejoras que se le hagan al producto seran suministradas a la entidad cliente como

actualizaciones con una periodicidad adecuada.
4. Velar por la seguridad del sistema

Proteger el sistema de las amenazas que se puedan estar generando, determinar con precision si existen
estas y asesorar a cada cliente para mitigar el riesgo. Hay que protegerse de ataque directo al sistema,

de la introduccién de codigo maligno.

A continuacién, la siguiente figura muestra como se desarrollan este conjunto de acciones, que dan paso a

la siguiente fase (ver Figura 11).

Dudas
Brindar asistencia
a los usuarios Problemas

Gealizar personalizaciones

al sistema
Brindar mejoras y
actualizaciones Ataque directo
Velar por la seguridad
del sistema Codigo maligno

$

Figura 11. Desarrollo de las acciones que transcurren en la fase IV
Fuente:Elaboracion propia

Durante el periodo establecido (definido en las clausulas del contrato) el cliente contara con los servicios de
soporte ante cualquier problema o duda. Se beneficiard ademas con las actualizaciones y mejoras que se
hagan al sistema. Es necesario hacer énfasis en la Ultima accién, porque cuando no hay constancia de un
sistema seguro, esto atenta contra la imagen de su proveedor. La seguridad constituye un pilar importante,
ya que solo mediante esta se puede proteger al sistema de todo tipo de ataque, capaz de sacarlo de
funcionamiento o de comprometer su informacién. Aunque esta es una caracteristica que se ha tenido
presente a lo largo de esta estrategia, es en esta fase que se estudiara detalladamente, buscandose aquello
gue puede constituir una amenaza, eliminandose esta 0 asesorandose oportunamente a cada cliente para
mitigar el riesgo. Una vez culminado este periodo se pasara a la ultima fase con la que se consolidara

aquellas canales de comunicacion que han de quedar firmemente establecidos una vez acabe este proceso.
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2.2.5 Fase V Seguimiento

Objetivo: Garantizar la retroalimentacién entre el equipo de proyecto UCI y la institucién para seguir la

evolucién del sistema tras su implantacion.

Fase Il
Transferencia
tecnoldgica

Fase |
Diagndstico

Fase Il
Asesoria y
capacitacion

Fase V
Seguimiento

Fase IV

Soporte y
mantenimiento

Figura 12. Quinta fase de la estrategia
Fuente:Elaboracion propia

La fase de Seguimiento, Ultima de esta estrategia, esta dirigida a solidificar los canales de comunicacion
entre el equipo UCI y la entidad. Es importante dejar formalmente establecidas estas vias de contacto. Esto
permitira al equipo UCI seguir de cerca los efectos que va teniendo el sistema alli donde se ha implantado.

Esta retroalimentacion contribuira al mejoramiento de la calidad del sistema.
Acciones a seguir
1. Reforzar canales de informacion

Se deben definir con claridad cuéles son los canales que se van a utilizar para que esta informacion fluya
desde la entidad en cuestion hasta la mesa de planificacion del proyecto UCI. Pueden ser utilizadas
ademas todas las vias convencionales de comunicacion, siempre que se logre, de forma rapida, obtener

informacion util y detallada. Existen diversos canales de comunicacion que las empresas pueden utilizar.
2. Analizar efectos del sistema luego de implantado

Se realizaran estudios basados en el impacto real que el sistema va teniendo en aquellas instituciones

donde ha sido instalado, en base a las mejoras en sus procesos y en términos econdmicos. Lo importante
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es poder determinar cuanto mejora el desempefo de los clientes con la implantacién del sistema. Se

analizara en que por ciento ha mejorado en el desarrollo de sus procesos, la PCGDA.
3. Crear cultura de difusion de resultados Post implantacion

Esta actividad se ejecuta para difundir los beneficios del uso del sistema. Los medios utilizados para esta
difusién estaran en los portales web de estas entidades, y en especial se promocionara el sistema en la
pagina oficial de la UCI, asi como en revistas de corte internacional. También se podrian imprimir
plegables para hacerlas llegar sobre todo a esas entidades que se les pretende implantar la plataforma

en un futuro.

En la siguiente figura se muestra el conjunto de acciones que componen esta Ultima fase y la forma en que

transcurren (ver Figura 13).

Impacto
economico

Reforzar canales Realizar estudios al % de mejoras en los
de comunicacion sistema implantado procesos de la entidad

Resultados

de estudios

® ifundir beneficios Portal de |a entidad

del sistema
Plegables

Figura 13. Desarrollo de las acciones que transcurren en la fase V
Fuente:Elaboracion propia

La culminacién de esta fase marca el fin de esta estrategia propuesta. Dado que estas fases se desarrollan
secuencialmente, los problemas de una toman efecto sobre la otra. Es por esta razén que el tiempo de la
implantacién guiado por esta estrategia depende del tiempo que se tome el desarrollo de cada fase. A pesar
de esto, el equipo siempre se propondra hacerlo en el menor tiempo posible, puesto que los procesos de
ninguna entidad pueden detenerse. El tamafio del equipo utilizado para implantar el sistema va estar
determinado por el tamafio de la entidad donde se implantard. Con el seguimiento propuesto queda
garantizada la retroalimentacion entre la empresa y el proyecto UCI. La esencia de este radica en seguir la

evolucion y desarrollo de la PCGDA.
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2.3 Conclusiones del capitulo

Una vez concluido este capitulo se logré el objetivo presentado al elaborar una estrategia para guiar la
implantacién de la PCGDA en el SNA. Se definié una estrategia que cuenta de cinco fases secuenciales:
diagnéstico, trasferencia tecnoldgica, asesoria y capacitacion, soporte y mantenimiento, y seguimiento.

Donde cada una presenta un grupo de acciones que describen la implantacién como un todo.
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CAPITULO 3 EVALUACION DE LA ESTRATEGIA PARA LA IMPLANTACION

3.1 Introduccioén

El proceso de evaluacion consiste en comprobar que el instrumento que se analiza tiene la capacidad para
producir el efecto que se espera, en este caso el instrumento es la estrategia de implantacion. El presente
capitulo se centra en la evaluacion de la propuesta y para esto se seleccion6 el método Delphi. Se abordan
las caracteristicas de este y las fases por las que transita, asi como se expone como transcurrio el proceso.
Este culminara con los resultados obtenidos, los cuales determinaran si es aprobada la estrategia propuesta

en el capitulo anterior.
3.2 Método Delphi

Antes de explicar que es el método Delphi es importante conocer que es un experto, a continuacion, se

muestra su definicion:

v' Se entiende por experto, tanto al individuo en si como a un grupo de personas u organizaciones
capaces de ofrecer valoraciones conclusivas de un problema en cuestion y hacer recomendaciones

respecto a sus momentos fundamentales con un maximo de competencias (Pérez, 2014).

DELPHI o DELFOS esté relacionado con “buscar” o “indagar” y consiste en obtener, de forma sistematica,
el consenso de un grupo de expertos, de forma anénima y realizando una retroalimentacion controlada, ya
gue el grupo consultado solo es conocido por un coordinador que sera el responsable de centralizar el

trabajo de un grupo participante que no se conocera ni reunira (MICITT, 2013).

El método Delphi es una técnica donde se utiliza la informacion que proviene tanto de la experiencia como
de los conocimientos de los participantes de un grupo, hormalmente compuesto por expertos. Es utilizada
frente a situaciones de incertidumbre o cuando se carece de informacion objetiva. Se trata de circunstancias
en las que es apropiado utilizar el juicio experto, ya que con esta técnica aumenta su fiabilidad. Otra de las
ventajas del empleo de esta es que se superan los sesgos y limitaciones de un solo individuo, permitiendo

basarse en el juicio intersubjetivo.

3.2.1 Caracteristicas
La mayoria de los autores coinciden en las principales caracteristicas que se atribuyen al método. Tanto
sus creadores como los autores mas destacados en la actualidad coinciden incluso en el orden de
presentacion de tales caracteristicas. De este modo se mencionan como definitorias las siguientes (El
método Delphi, 2016):
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1. Proceso iterativo. Los participantes emiten su opinién en varias oportunidades. Entre una y otra
consulta tienen la ocasion de reflexionar tanto acerca de sus propias opiniones como de las emitidas
por el resto de expertos. Para las consultas se utiliza un cuestionario muy formal y estructurado.

2. Anonimato. Una de las diferencias que existen con el resto de las técnicas de consulta grupal es el
anonimato de las respuestas, es mas, los expertos pueden conocerse, pero no identifican lo que
dice cada uno de ellos. De esta caracteristica proviene una de sus mayores ventajas, ya que no hay
posibilidades de sesgo derivados del prestigio o liderazgo de algin miembro del grupo. Las
opiniones emitidas se basan Unicamente en las ideas contenidas en la consulta.

3. Retroalimentacién controlada. El investigador o grupo de investigaciéon es el que analiza las
respuestas recibidas y produce la nueva consulta, de modo que pone el énfasis que se requiere de
acuerdo con los objetivos de su trabajo. Con esto se asegura que siempre aparezcan representadas
todas las opiniones dadas por los expertos. También se destacan aportaciones significativas,
acuerdos explicitos entre las opiniones, posturas divergentes y cualquier otra informacion de interés.
La retroalimentacion de cada ronda puede incluir una seleccién de informacion textual de las
respuestas.

4. Respuesta estadistica del grupo. Suele incluirse la solicitud de estimaciones al grupo de expertos, y
aun en los casos en los que no se pide en la primera ronda, se procesa la informacién incluyendo
frecuencias y medidas de tendencia central, asi como valores de dispersién de las respuestas
individuales, en las rondas subsiguientes. Ademas, la retroalimentacion de cada ronda es en forma

de informacion estadistica.

3.2.2 Fases por las que transita el método
Como cualquier otra técnica, su uso esta pautado por varias fases, las cuales se explicaran brevemente a

continuacion (El método Delphi, 2016):

e Fase 1 Definicion
A partir del problema de investigacion acotado, se debe formular el objetivo de la consulta,

identificar las dimensiones que deben explorarse e identificar posibles fuentes de informacion.

e Fase 2 Conformacién del grupo de informantes
Cabe determinar el perfil de los participantes y su ubicacion, elaborar el protocolo de seleccion
grupo — que dispongan de informacién representativa, tiempo e interés— y aproximacion,

contactar con los integrantes potenciales, elegir, invitar y conseguir su compromiso de
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colaboracién. El tamafo suele oscilar entre 6-30 en funcién del problema, aunque no es un

condicionante. Tiene que primar siempre la calidad frente a la cantidad.

e Fase 3 Ejecucion de las rondas de consulta
Hay que elaborar el cuestionario inicial, analizar la informacion y elaborar la siguiente ronda de
retroalimentacion y consulta, tantas veces como sea nhecesario para producir el
consenso/disenso gque responda a los objetivos del estudio. Se deberan categorizar y ordenar
las respuestas en funcion del grado de acuerdo. El resultado ser& el punto de partida para las
opiniones posteriores. En el caso de que el experto difiera de la opinién general se debera invitar

a razonar sus respuestas.

e Fase 4 Resultados
Se ha de analizar la informacién de la Ultima ronda y elaborar el informe de devolucion final. El
investigador podra calcular el nivel de consenso para cada punto concreto, recoger las razones

principales de disenso y, finalmente, calcular el nivel de importancia.
3.3 Proceso de evaluacion

Teniéndose en cuenta desde un principio que el objetivo de llevar a cabo este proceso es comprobar el nivel
de aceptacién futuro de la estrategia dado el efecto que esta propuesta pueda producir. En caso que el
resultado obtenido al final no sea el deseado con los criterios de los expertos recogidos a través de los

cuestionarios que se proponen, se reformara la estrategia.

Primeramente, se conformé el grupo de expertos, y para seleccionar estos se definieron un conjunto de
requisitos que debian cumplirse. Tomandose en cuenta estos requisitos, y contando con el consentimiento
de cada uno de estos expertos para ser participes de dicho proceso (Ver anexo 4) se seleccionaron los

especialistas, para desempefiar tal tarea.
Requisitos a cumplir por cada experto

e Ser graduado universitario.

e Poseer conocimientos en temas de gestion documental y archivistica (sistemas de gestion
documental y archivistica, normas nacionales e internacionales vigentes, sistemas archivisticos
institucionales)

e Contar con mas de 10 afios de experiencia profesional en estas areas.

e Tener experiencia en la implantacion de otros sistemas de gestion documental y archivistica.
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En la seleccién de los posibles expertos se tuvo en cuenta ademas que estos no debian cumplir con todos

los requisitos, pero si con su gran mayoria. De un total de 10 expertos, aceptaron formar parte del proceso

solo 7, a estos Ultimos se les entreg6 el modelo del evaluador (Ver anexo 5) con el que se recogi6 datos de
interés acerca de ellos. A partir de la informacion recogida en este modelo se obtuvo los resultados de las
autoevaluaciones respecto a los coeficientes de conocimiento y de argumentacion. Para el coeficiente de
conocimiento (Kc) estos debian marcar con una X, que nivel de conocimiento poseian en una escala de 1
al 10, donde "1" implica que apenas tiene conocimiento sobre la problematica tratada y "10" que tiene altos
conocimientos. Este valor se multiplicé por 0.1y ese era el valor del Kc. Para el coeficiente de argumentacion
(Ka), estos procedian de manera similar solo que ahora se le presentaban un conjunto de fuentes de
argumentacion influentes y ellos debian seleccionar con una X como han influido sobre estos y los
indicadores que se establecian era alto, medio y bajo. El Ka se obtenia como resultado de la suma de los
puntos dados por cada experto, dado que esto se lleva a los valores que se presenta en la Tabla 2. Valores
gue define el método para cada fuente de argumentacion.

Tabla 2. Valores que define el método para cada fuente de argumentacion

Grado de influencia
Alto Medio  Bajo
Fuentes de argumentacion

Estudios teodricos realizados  0.30 0.20 0.10
Experiencia adquirida durante su vida profesional ~ 0.50 0.40 0.30

Conocimiento de investigaciones y/o publicaciones nacionales e
_ . 0.05 0.04 0.03
internacionales

Conocimiento propio sobre el estado del tema de investigaciéon = 0.05 0.04 0.03

Actualizacion en cursos de postgrado, diplomados, maestrias,
0.05 0.04 0.03
doctorado

Intuicion  0.05 0.04 0.03
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Una vez definidos los Kc y Ka, se procedi6 a calcular el coeficiente de competencia (K) de cada uno de los
expertos, para definir si estos podian continuar formando parte de los evaluadores. Para esto se tuvo en
cuenta que el método define de acorde al coeficiente de competencia que nivel de competencia posee. La

formula utilizada fue K = (Kc + Ka) * 0.5y los rangos de valoracién se muestran a continuacion:
1 = K = 0.8 Nivel de competencia alto
0.8 = K = 0.5 Nivel de competencia medio
K < 0.5 Nivel de competencia bajo

Los resultados de esto se muestran en la Tabla 3.

Tabla 3. Nivel de competencia obtenido por cada experto

Experto Kc Ka K Nivel de competencia
1 0.8 0.97 0.89 Alto
2 0.9 0.89 0.90 Alto
3 0.6 0.54 0.57 Medio
4 0.7 0.62 0.66 Medio
5 0.7 0.95 0.83 Alto
6 0.9 0.96 0.93 Alto
7 0.9 0.98 0.94 Alto

Se puede constatar a partir de los resultados mostrados en la Tabla 3 que el 28.57% de los expertos cuentan
con un nivel de competencia medio y el 71.43% lo posee alto, por lo que ninguno cont6 con bajo nivel de
competencia. Adicionar que con el modelo del evaluador se pudo conocer que el 28.57% poseia titulo
académico de Doctor, el 28.57% de Master y el 42.86% no contaba con categoria cientifica. El promedio de

afios de experiencia en el area archivistica es de 20 afios.

Se prosiguié con la aplicacion de un cuestionario al grupo de expertos (Ver anexo 6) y adjunto de esto se
les presento la estrategia propuesta. El objetivo de esto era conocer las opiniones de cada uno respecto a

la misma, basicamente se les presentaron 3 preguntas las cuales fueron:
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I. A su consideracion, ¢la propuesta aborda los elementos necesarios para la implantacién del

sistema?

II. A juzgar por las fases y conjuntos de acciones que contempla cada una de estas, ¢cree preciso

eliminar algunos de estos pasos, modificar, o cambiar el orden?
lll.  Exponga brevemente su opinion sobre la aplicacion de dicha estrategia.

Entre las opiniones recogidas prevalecio que la estrategia estaba bastante completa, ya que estaba sujeta
a las normas y tendencias actuales en materia archivistica. Sin embargo 3 de ellos opinaban que la etapa
de transferencia tecnoldgica debia explicarse mejor la manera de identificar ante qué escenario el equipo
estaba presente. Otros estimaban que era necesario seguir optimizando el proceso. Discrepaban en el orden
de algunas actividades, por ejemplo, al establecer canales de comunicacion, referian que debian quedar
establecidos desde el principio.

Todas las sugerencias y criticas se tomaron en cuenta, lo que conllevo a realizarle algunas modificaciones
a la estrategia. Luego de esto se volvié a presentar al grupo de expertos la propuesta, donde todos
coincidieron que eran visibles las mejoras realizadas. Apuntaban que con los cambios realizados ya la
estrategia contenia todos los elementos necesarios. El nivel complejidad de esta no era alto, lo que la hacia
asequible para aquellos que la usaran aun sin poseer alta experiencia. Con eso se di6 paso a la aplicacion
del segundo cuestionario (Ver anexo 7) mediante el cual los evaluadores emitian una puntuacion entre 1y
5 por cada uno de los aspectos o indicadores que se definian. Esta puntuacién respondia a una escala

donde 5-Muy alta, 4-Alta, 3-Media, 2-Baja y 1-Muy baja. Los resultados se muestran en la Tabla 4.

Tabla 4. Evaluaciones emitidas por los expertos por cada uno de los aspectos

Aspectos
Al A2 A3 A4 A5 A6
Expertos

1 5 4 5 5 4 5
Leyenda:

2 4 4 5 5 4 4 ) :
Al - Completitud de la estrategia

3 5 4 5 4 4 5 A2 - Sencillez de la estrategia
A3 - Orden légico de las etapas y actividades

4 5 5 5 4 4 5
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A4 - Lenguaje empleado en la formulacion de

5 5 5 4 5 4 4 i
la estrategia
6 5 5 3 5 5 5 A5 -Cantidad y calidad de las etapas
actividades
A6 - Importancia que le confiere a la
7 5 4 3 S 3 4 elaboracion de la estrategia para la

implantacion

Todos los aspectos excepto el A3 y A5, fueron evaluados como Muy Alta y Alta (ver Figura 14). Ninguna de
las evaluaciones emitidas por los expertos obtuvo la calificacién de Baja o Muy Baja, el 54.76% recibio la

calificacion de Muy Alta, el 38.10% fue Alta y el resto Media (ver Figura 15).

Evaluaciones emitidas por aspectos

Al A2 A3 A4 A5 A6

B Muy alta EAlta B Media

RN W B U

Figura 14. Resumen de las evaluaciones emitidas por los 6 aspectos.

Fuente:Elaboracién propia
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Evaluaciones emitidas por los expertos

m Muy Alta
H Alta

m Media

Figura 15. Representacion general de las evaluaciones emitidas por los aspectos.
Fuente:Elaboracién propia
El siguiente paso consistié en determinar la categoria o grado de adecuacion por cada aspecto evaluado
por los expertos consultados, basicamente esto se realiza a través de los puntos de corte. El procedimiento

gue se sigue es a partir de la Tabla 4 se realizan las tablas de frecuencia absoluta u observada (ver Tabla
5), luego la de frecuencia acumulativa (ver Tabla 6), y la tabla de frecuencia relativa (ver Tabla 7).

Tabla 5. Frecuencia absoluta por indicador

Indicadores
MA A M B MB
Aspecto

Al 6 1 - - -
A2 3 4 - -
A3 4 1 2 5 -
A4 5 2 - - -
A5 1 5 1 - -
A6 4 3 - - -
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Tabla 6. Frecuencia acumulada por indicador

Indicadores

Aspecto

Indicadores

Aspecto

Al

A2

A3

A4

A5

A6

Tabla 7. Frecuencia relativa por indicador

Al

A2

A3

A4

A5

A6

MA

MA

0.8571

0.4286

0.5714

0.7143

0.1429

0.5714

A

1.0000

1.0000

0.7143

1.0000

0.8571

1.0000

1.0000

1.0000

MB

MB
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Para cada uno de los valores (de la Tabla 7) le busca su imagen en la tabla de distribucién normal .En la
Tabla 8, se realiza el andlisis estadistico final donde se calcula: los percentiles de la distribucién normal
estandar correspondientes a cada una de las frecuencias relativas acumuladas (que se consideran una
aproximacion de la probabilidad acumulada), la suma algebraica de todos los percentiles anteriores, los
puntos de corte (media de los percentiles de cada categoria evaluativa), la suma algebraica de los
percentiles dividida por el producto de la cantidad de aspectos sometidos a consulta, la cantidad de
categorias evaluativas empleadas(N), la media de los percentiles de cada aspecto sometido a consulta (P),
la diferencia (N-P) para cada aspecto analizado (filas). Cada uno de los resultados que se obtienen en la
columna (N-P) se comparan con los puntos de corte y se determina en qué categoria evaluativa se

encuentra cada aspecto sometido a consulta de los expertos.

Tabla 8. Puntos de corte y escala de los aspectos

Indicadores
MA A M Suma  Promedio N-P Evaluacion
Aspecto
Al 1.07 3.50 4.57 1.14 -1.01 MA
A2 -0.18 3.50 3.32 0.83 -0.70 MA
A3 0.18 0.56 3.50 4.24 1.06 -0.93 MA
A4 0.56 3.50 4.06 1.02 -0.89 MA
A5 -1.07 1.07 3.50 3.50 0.88 -0.75 MA
A6 0.18 3.50 3.68 0.92 -0.79 MA

Puntos de corte 0.12 2.61 1.17 3.90

Posteriormente se determiné el coeficiente de concordancia (C) para cada uno de los aspectos, a partir de

.z D . .z ~ . .
la expresion C= 100 * (1 — ﬁ),donde Ds es la desviacion estandar que se calcula mediante la formula Ds =

/(ﬁ) >7_,(Xi — Xm)? y Xm equivale a la media del criterio de los expertos por indicador y se calcula
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mediante la formula Xm = ZZ=1 CEi. Cada coeficiente de concordancia debe tener un valor superior a 75%,

los valores para cada indicador se muestran en la Tabla 9.

Tabla 9. Coeficiente de concordancia por indicador

Aspecto
1 2 3 4 5 6
Experto
1 5 4 5 5 4 5
2 4 4 5 5 4 4
3 5 4 5 4 4 5
4 5 5 5 4 4 5
5 5 5 4 5 4 4
6 5 5 3 5 5 5
7 5 4 3 5 3 4
Suma 34 31 30 33 28 32
Xm 4.86 4.43 4.29 4.71 4.00 4.57
Ds 0.37 0.53 0.91 0.48 0.57 0.51
Ds/Xm 0.08 0.12 0.21 0.10 0.14 0.11
C=100(1- Ds/Xm) 92% 88% 79% 90% 86% 89%

Tras el andlisis de las dos ultimas tablas (Tabla 8 y Tabla 9) se puede determinar que:

e En la poblacion de los 8 expertos seleccionados, los 6 aspectos evaluados resultaron con la

categoria de muy alta, la cual es la maxima entre los indicadores inicialmente descritos.
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e El grado de concordancia entre los expertos para los 6 aspectos es 87,33 % teniendo en cuenta, los
criterios y evaluaciones emitidos, superando asi el 75%, por lo que los criterios y evaluaciones

emitidas por estos respecto a la estrategia la hacen valida.
o EI92,86 % de las evaluaciones emitidas se distribuye entre las categorias Alta y Muy alta.

3.4 Conclusiones del capitulo

La aplicacion del método Delphi sobre los expertos seleccionados desembocé en resultados favorables, los
que posibilitaron que la estrategia definida en el capitulo anterior resultase aprobada. Con este resultado se

le da cumplimiento al objetivo la investigacion.
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CONCLUSIONES

El estudio realizado sobre gestion documental y archivistica, teniendo en cuenta elementos basicos como
las normas, metodologias, las caracteristicas de otras estrategias de implantacion de sistemas informéaticos,
permitieron determinar los elementos mas adecuados para conformar la estrategia que guiard la

implantacion de la PCGDA.

Con la aplicacion del diagnostico se pudo identificar que el estado actual de la GDA a nivel nacional no es
aun el deseado, y que en tal sentido el SNA trabaja por revertir esto. Una de las maneras en que lo realiza
es impulsando la implantacién de SGD, donde se empleen ademas soluciones informaticas avaladas por

las normas vigentes.

La estrategia de implantacion propuesta esta conformada por cinco fases y su conjunto de acciones que
posibilitan una correcta, de su correcta aplicacién depende el grado de aceptacién por parte de los usuarios

en dicho proceso.

Con la evaluacion de la estrategia mediante el método Delphi, se pudo perfeccionar la propuesta a través
de los criterios emitidos por los expertos seleccionados. La validez de la misma reafirma su aplicabilidad y

adecuacion para guiar el proceso de implantacion para el que fue creada.
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RECOMENDACIONES

La autora de este trabajo recomienda:

v' En la fase Diagnéstico, crear otro instrumento a través del cual se evalle el estado de los
documentos administrativos existentes en la institucion.
v Perfeccionar la estrategia en funcion del avance de las tecnologias y de los resultados obtenidos en

los estudios propuestos en la fase de Seguimiento.
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ANEXOS

Anexo 1. Cuestionario a directivo

Nombre de la entidad

CUESTIONARIO A DIRECTIVOS

Direccién
Teléfono Correo electrénico
Sitio web Provincia Municipio

Responda las siguientes preguntas sobre la entidad en la que labora.

I.  ¢Cudl es la mision y visién de la organizacion?

Il. Represente graficamente la estructura de la organizacion.

Ill. Diga cuantas personas conforman la entidad aproximadamente.

iGracias por su colaboracién!

68



Anexo 2. Cuestionario documental

Cuestionario documental

La encuesta que se le presenta se realiza con el objetivo de realizar un diagnéstico documental en la

institucion en la que Ud. labora.

1. Indique el nimero de personas que laboran en su archivo. Sefiale su nivel de escolaridad y grado
académico.

Cantidad de personas:

Escolaridad: [ ] Primaria [ ] Secundaria [ ] Técnico medio [ ]Preuniversitario [ ] Universitario

Grado académico: [ ] Licenciatura [ ] Maestria [ ] Doctorado

2. ¢Ha tomado algun curso en materia archivistica? Si[ ] No| ]

En caso de ser afirmativa

2.1 Indique cudles. 2.3 Diga hace cuanto tiempo

termind su ultimo discurso.

mes(es)

afno(s)

3. ¢ Existe en la entidad un Jefe de archivo? Si[] No [ ]

En caso de ser afirmativa

3.1 (El responsable esta dedicado a | 3.21.1. ¢{Qué tiempo lleva en el cargo y cuanto en la
tiempo completo en el archivo? entidad?
Si[] No | ] Enelcargo: _ mes(es) ___ afo(s)
Enlaentidad: ~ mes(es)  afio(s)

3.3 ¢ Qué funciones desempefia?

4. El acceso a los documentos en la organizacion se | 5. ¢Se han definido términos de valoracion
encuentra establecido, segun la actividad laboral. documental para los fondos acumulados?

Si[] No [ ] Aveces| ] Si[] No [ ] Aveces| ]
6. ¢, En qué fecha se realiz6 el dltimo expurgo? 7. ¢, Se restauran los documentos?
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Sif] No[]

8. ¢ Como se guardan los documentos?

9. ¢ En qué condiciones se encuentran los documentos?

10. ¢El control de los documentos en su organizacion se realiza a

partir de los instrumentos que propone la gestién documental?

Si[] No| ] Aveces | ]

11. ¢;Existe un manual de Gestion
Documental?
Si[] No| ]

12. ¢ Existe un Programa de Gestion Documental?
Si[] No| ]

13. ¢ Existe un reglamento de archivo?
Si[] No | ]

14. Seleccione que tipo de archivo se encuentran

hoy en la entidad (puede seleccionar mas de uno).

15. ¢Tiene conocimiento desde que fechas se
conservan los archivos de la entidad?
Si[] No | ] Fecha: [

__Tramite __Medio __Histérico
16. Seleccione que tipo de organizacion tiene el | 17.
archivo.

[ ] Temética [ ]Autor

[ ] Procedencia [ ]Otra

[ ] Alfabética
[ ] Cronolégica [ ] Otra

Seleccione que tipo de descripcion emplea el

archivo.

[ ] Numérica [ ] Alfanumérica

18. Seleccione de las siguientes las normas, cuales se aplican en su archivo.

[ 11SAD (G) - Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

[ ] ISAAR (CPF) - Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familias.

[ 1ISDIAH - Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo.

[ ]11SDF - Norma Internacional para la descripcion de funciones.

[ 11SO 15489 - Norma para la gestién de documentos.

[ 1 Ninguna de las anteriores.
[ ] Otras:

19. ¢ En la entidad se est& aplicando el Decreto Ley No. 265?

Si[] No[ ] Aveces| ]

20. ¢,Con qué tipo de tecnologia de documentacion cuenta hoy su entidad? Puede marcar mas de

una opcion.
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[ ] Papel [ ]Analégico [ ] Digital

21. ¢ Cuentan con algun sistema integral para la gestién archivistica? Si[] No[ ]

En caso de ser afirmativa

21.1. ;Qué sistemas utilizan para administrar y llevar el control de su documentacién?
[ ] Herramientas disefiadas de acuerdo a las necesidades
[ ] Archivos independientes (Excel, Word, Access)
[ ]Otros:

21.2. ¢ Qué actividades permite controlar su sistema?

21.3. ¢ Qué operaciones considera que debe realizar su sistema y que actualmente no cubre?

22. Un Sistema Archivistico Institucional (SAIl) es el modelo de unificacion de archivos que integra a todos
los archivos de una institucién puablica o privada, constituida como tal, es decir, de hecho y derecho (Jaén,
2015). De acuerdo esta definicién, ¢ cree que exista un SAI en su institucion?

Si[] No[ ]

iGracias!
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Anexo 3. Modelos a emplear en el diagndstico tecnoldgico

¢ Redes internas

LAN

Tipos Cableada __ Inalambrica

Condiciones actuales

Red Cableada:

Distancia: Especificar hasta donde llega la red cableada.

Tipo de cable: Ver el tipo de cable que utilizan, ademas si la red de datos cumple con las
normas del cableado estructurado.

Tiempo de uso:

Ubicacién fisica: Ver el tipo de organizacién del cableado y si cumple con las normas
especificadas.

Mapa fisico de red: Preguntar si se cuenta con un mapa fisico de la red con la distribucion de
puntos de red por oficinas y por puertos de switch que pueda servir de apoyo en el diagndstico.
Ancho de banda: Preguntar por el ancho de banda de la red LAN.

Red Inaldmbrica:

Modelo de los dispositivos:

Version del sistema:

Estandares soportados:

Velocidades soportadas:

SSID: Se usan varios identificadores:

Nivel de cobertura:

Cantidad de usuarios concurrentes gue soporta/ nivel de uso:

Protocolo de Seguridad:

Observaciones generales
Red de los nodos de comunicaciones

Se deben poner observaciones generales por cada nodo de comunicacion.
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e Servidores

Levantamiento General Servidores

No Servidor Modelo Fabricante Gama Ano Cantidad
1 Aplicaciones Inspur NP5540M3  Inspur Media 2015 1
Cantidad de discos duros 1
Modelo de discos duros WDC-WD2000FYYZ 2D
Capacidad de los discos duros 2TB /7200 RPM / SATA I
Cantidad de RAM (GB) 1x16 GB
Cantidad de procesadores 1
Modelo de procesadores Intel Xeon CPU E5-2407V2
Reloj de procesadores 2.40 GHz
Nucleo/procesador 4
Cantidad de tarjeta de red 2
Modelo de tarjeta de red Intel Corp 82574L Gigabit Ethernet
Virtualizacion Si
Cantidad de VM/servidor 1
IP administracion /Servidor 172.1
Cantidad méxima de discos duros 4 x3.5”SATA 0
16 x 2.5” SAS/SATA
Cantidad méxima de Sockets 2
Capacidad Maxima de RAM (GB) 12 x 32 GB =384 GB

o Estaciones de trabajo

Estaciones de trabajo

Modelo
Tipo Terminal __ Computadora de escritorio ___ Laptop
Procesador Tipo y velocidad
Memoria - RAM
-Caché
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-Otra(explicar)

Capacidad de almacenamiento

Sistema Operativo/Versién

Propiedad Propia__ Contrato Temporal__
Cantidad NUmero de estaciones del mismo tipo
Uso Precisar que aplicaciones corren y cudl es su objetivo

Mantenimiento

Quién lo hace, frecuencia

Informacién adicional
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Anexo 4. Modelo de consentimiento para el experto

Sefior(a)

Siendo conocedora de su trayectoria profesional, por este medio se le notifica que Ud. ha sido
seleccionado(a) como JUEZ EXPERTO para revisar y evaluar el contenido del instrumento que se pretende
utilizar en el trabajo de diploma “Estrategia para la implantacion de la Plataforma Cubana de Gestion
Documental y Archivistica en el Sistema Nacional de Archivos” para optar por el titulo de Ingeniero en

Ciencias Informaticas.
Agradeciéndole anticipadamente su colaboracion.
Atentamente,

Laritza Valdés
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Anexo 5. Modelo del evaluador

Estimado(a):

Se solicita su cooperacién como evaluador de la Estrategia para la implantacion de la Plataforma Cubana
de Gestion Documental y Archivistica en el Sistema Nacional de Archivos. Su criterio es de suma

importancia, por lo que se pide brinde su cooperacién contestando las preguntas que se realizan.

Datos del evaluador

1- Grado Cientifico:

2- Rol desempeiiado:

3- Afios de experiencia profesional:

4- Cantidad de implantaciones de sistemas informaticos en los que ha participado:
5- Coeficiente de conocimiento respecto

Marque con una X el nivel de conocimiento respecto al tema. Seleccionar en una escala del 1 al 10, donde

en la medida que aumenta el valor, aumenta el conocimiento.

6- Coeficiente de argumentacion

A continuacion, seleccione marcando con una X el grado de influencia de las fuentes de argumentacion que

se muestra en la siguiente tabla.

FUENTES DE ARGUMENTACION Grado de influencia
Alto (A) Medio (M) Bajo (B)

Estudios tedricos realizados

Experiencia adquirida durante su vida profesional

Conocimiento de investigaciones y/o publicaciones

nacionales e internacionales

Conocimiento propio sobre el estado del tema de

investigacion
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Actualizacion en cursos de postgrado, diplomados, maestrias,
doctorado

Intuicion

Anexo 6. Cuestionario 1 para utilizar en el método Delphi

I. A su consideracion, ¢la propuesta aborda los elementos necesarios para la implantacién del
sistema?

II. A juzgar por las fases y conjuntos de acciones que contempla cada una de estas, ¢cree preciso
eliminar algunos de estos pasos, modificar, o cambiar el orden?

lll.  Exponga brevemente su opinién sobre la aplicacion de dicha estrategia.
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Anexo 7. Cuestionario 2 para utilizar en el método Delphi

El presente cuestionario constituye de vital importancia para el proceso de evaluacién de la Estrategia de
implantacién de la Plataforma Cubana de Gestibn Documental y Archivistica. Emita su evaluacion para cada

aspecto a medir marcando con una X, de acorde a sus conocimientos.

Puntuacion 1 2 3 4 5
Aspecto (Muy baja) (Baja) (Media) (Alta) (Muy alta)
Al

A2

A3

A4

A5

A6

Aspectos:

Al - Completitud de la estrategia

A2 - Sencillez de la estrategia

A3 - Orden l6gico de las etapas y actividades

A4 - Lenguaje empleado en la formulacién de la estrategia
A5 - Cantidad y calidad de las etapas actividades

A6 - Importancia que le confiere a la elaboracion de la estrategia para la implantacion

Si desea hacer alguna acotacion sobre este proceso o los aspectos evaluados, hagalo brevemente a

continuacion.
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