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Resumen

El Centro de Informatizacién de la Gestion Documental, es una organizacién especializada en el
desarrollo de sistemas y servicios informaticos integrales de alta calidad y competitividad en la
informatizacién de los procesos de gestion documental. Constantemente genera un gran
volumen de informacién y se torna dificil guardar todos los documentos en un lugar fisico, de
forma tal que se pueda acceder a ellos de manera facil. El hecho de organizar los documentos
de forma consistente, precisa y uniforme, desde su creacidon hasta su eliminacién o
conservacion definitiva, se convierte en un factor clave para la optimizacién de los procesos en
el seno de la organizaciéon. El presente trabajo de diploma tiene como titulo Gestién de los
documentos administrativos en el Centro de Informatizacion de la Gestion Documental de la
Universidad de las Ciencias Informaticas mediante el Gestor de Documentos Administrativos
Xabal-eXcriba 3.1. La investigacion se realizé en un tiempo aproximado de 6 meses y propone
como objetivo general informatizar la gestion de los documentos administrativos en el Centro de
Informatizacion de la Gestibn Documental mediante el Gestor de Documentos Administrativos
Xabal-eXcriba 3.1, contribuyendo al control administrativo. Para su desarrollo fue necesario
realizar un levantamiento de informacion en el area con el fin de identificar cada uno de los
procesos administrativos existentes y los documentos implicados en cada uno, asi como sus
respectivos metadatos para de esta forma lograr el correcto modelado y descripcién de los
procesos administrativos, y con ello, lograr una personalizacion correcta del sistema acorde con
las necesidades del area, permitiendo racionalizar los espacios fisicos, evitar la pérdida de los
documentos en formato digital, permitir hacer auditorias a estos, facilitar el acceso a la
informacién, garantizar su seguridad estableciendo permisos a usuarios y permitir el trabajo con

los documentos como un repositorio compartido en la red.

Palabras claves: Gestion documental, Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba

3.1, metadatos, personalizacion, procesos.



\\V,’ BXCRIBE G s

Indice

T goTo [FTolol o] o IR PRSP 1
Capitulo I: Fundamentos Tedricos de la Gestion Documental ............cccovvveeiieiiiiiiiiiieecce e, 7
T e (0 Te 1= 0L PP PPT 7
1.1.1.  PrinCIPIOS A€ 10S PrOCESOS ......cueiiiiiiiiieiiitiie ettt 8
1.1.2.  Clasificacion de [0S PrOCESOS. ......ccciuuiiiiiieiiie ettt 9

1.2 GESLON PO PrOCESOS ...ttt e e et e ettt e et e e e e e e et e e e e e e e e e s e sbb b e e e eeeeesssaatbreeeeeaeessaanssrnees 9
1.3 GeStiON AOCUMENTAL........ciiiiiiiiieiiti et 10
1.3.2 Los procesos de gestion de dOCUMENTOS. .........ccoiiiriiiiiiiiiee it e sieeee e siree e ssreee e 11

1.4  Sistemas de gestion dOCUMENTAL ..........cooiiiiiiieiiiiie e 15
1.5 Normas y metodologia relacionadas con la gestion documental...............cooccevvieeeeeeennnnns 16
T I N[ 1 0 F= T S B () TSRS PPRPRR 16
1.5.2 NOMA ISO 15489 ......coiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e s r e e e e e e e aane 17
TR Y/ 11 (oo o] (oo - NPT 18

1.6 Herramientay lenguaje de modelado ..o 22
Capitulo 11: Ambiente OrganizacCioNal .............ccuueieiiiiiieiiiee e 24
P Y 1] (o] DT URR PR 24
PG Y 1T I TP TPR PR 24
P @ ] o= (1Y 01 SR PPERRR 24
2.5 EStrUCIUra OFQANIZATIVA . .....ceeiiiriiieeiiiiie ettt e e e et e e st e e e s nnnr e e e e e nnnees 25
2.6 Funciones de los integrantes del CENIIO ...........ueiiiiiioiiieee e 26
2.7 ProCes0s admMINISITALIVOS ..........ueeiiiiiiiiieiiiiiie ettt e e e e s e e 32
2.8 MaAPA € PrOCESOS ......ueiiiieiiie e e e e ettt e e e e e e e s e e e e e e et s e et b e aeeaaeeesaasstaaeeeaaeassannrsraseeaaeesaaanes 33
2.9 DESCIIPCION U8 PrOCESOS ... evieiueeieeiieeeaiteeeaitee e st e e et e e sttt e e ettt e e abb e e e abb e e e sab e e e abb e e e abbeeeneeesneeeennes 33
2.10 Problemas asociados a la realizacion de los procesos de forma manual ........................ 35
2.11 Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1 .......cccccooviieiiiiiiiieiieeee 36
2.12 Lenguajes, herramientas ¥ teCNOolOgias ...........ueeieeeiiiiiiiiiiiie e 37
2.012.0 LENQUAJES ..eeeeiitiete ettt ettt ettt e ekttt e e e et e e e e bt e e e a b e e e e e n e e e e e e n e e e narnreeeaan 38
2.12.2 Herramientas Y tECNOI0OGIAS........uueiiiiiiiii it e e 39
Capitulo lll: Propuesta de 1@ SOIUCION ...........ooooiiiiiec e e e 40
3.1 TipOlogia dOCUMENTAL ........uiiiiiiiiiie et e e e e e nnees 40

3.1.1 DescripCiOn de 1a tIPOIOGIA .....ccoiuviiiiiii e s 41



A excriBa s fudice

3.1.2 MOdel0 de CONENIAOS. ......eiiiiiieiiiii et 41
3.1.3 Normalizacion de dOCUMENTOS ........c.uuiiiiiieiiiieeiiiie ettt 43
T Y (¥ o (8T 7= W L= o= T 1= = 1 Rt 44
3.3 PermiS0S definidOS .......c..uiiiiiiiiiieiiii et 45
3.4 Grupos y usuarios defiNidOS .........eeeiieeiiiiiiiie e 46
3.5 Tabla de acces0o y SEQUIITAT ..........cceiiuiiiiiiiiiieee e 47
G T I [0 T30 L= 1 = o = 1 LRt 48
3.6.1 Flujo de trabajo SIMPIE.......ccoi i 48
3.6.2 Flujo de trabajo aVANZAU0 ........ccooiuiiiieiiiiiie ettt 48
3.6.3 Configuracion de flujos de trabajo avanzado ............ccceeecveveeiiiiiee e 49
3.6.4 Despliegue del flujo de trabajo gestion de la prendmina............cccccveeeeeeeeiiicciiiieeeeenn, 54
3.7  Ejecucion del flujo de trabajo en el Xabal eXcriba 3.1 ..........oooociiiieiiieei e, 59
3.8 Aportes de la ciencia, tecnologia y SOCIEAAM. ..........cocuriieiiiiiieeiiee e 62
(O] [0 [T ] (o] 0T3PPSR 65
RECOMENUACIONES. ...ttt b et e et sb e be e e a e e nane e e 66
Referencias BIblIOGrAfiCAS. ........occuiiieiiec e e s 67
Bibliografia

Anexos



\\\({’ éxc RIBa oo Indice de ilustraciones

Indice de

llustracion 1:
llustracién 2:
llustracion 3:
llustracion 4:
llustracion 5:
llustracién 6:
llustracion 7:
llustracion 8:

llustracién 9:

llustracién 10:

llustraciéon 11:

llustracion 12

llustracion 13:
llustracion 14:
llustracion 15:
llustracion 16:

llustracién 17:

Ilustraciones

Estructura organizativa del centro CIGED ............ooooiiiiiiiiiiiiie e 25
Mapa de procesos del centro CIGED .........c..cooiiiiiiiiiiiie e 33
Diagrama de proceso PreNOMING..........cccuuuiiiieeeees it e e e e e e sseirere e e e e e s s saarrrereeaa s 35
Modelo de contenido de 1a PrenOMING. .........ccooiiiiiiieiiie e 43
Estructura de carpetas del centro CIGED. ..........ooocciiiiiiiii e 45
Proceso gestion de la prendmina modelado en el Activiti. ........ccccevvveeeiiiciiienenenn. 49
Configuracion de la tarea Revisar la prendmina. .........cccccceveeeeiiiiiiiieieee e, 56
Especificacién del flujo de trabajo gestion de la prendmina...........cccccoevvcvvvienennnn. 56
Especificacion de como se agrega del modelo de contenido. ...........ccccceeeviiveeennnes 57

Especificacion de nuevas etiqUetas. ..........ccoieieiieieiiii e 57
Configuracién de la vista de la tarea Revisar la prendmina. .........ccccccceeeevviinnnnnen. 58
: Configuracion del fichero Prendmina-context.Xxml. ..........ccccovvvivereeeeiiiiciiieeeeee, 59
Espacio de trabajo de la asistente de CONtrol. .............eevvvviiiiieiiiiiiieiiiiii. 59
Seleccion del flujo de trabajo gestion de la prendmina. ..........ccccoevcvveeeeiiene e, 60
Formulario para iniciar el flujo de trabajo............cceiviuiiiiiiiiiiie e 60
Panel de inicio director del CENLIO..........uvviiiiiee e 61

Formulario para revisar la prenOmiNa. ........cccceeviiiiiiieeeiee e 62



\\\‘({’ éxc RIBa oo Indice de Tablas

Indice de Tablas

Tabla 1:
Tabla 2:
Tabla 3:
Tabla 4:
Tabla 5:
Tabla 6:
Tabla 7:
Tabla 8:
Tabla 9:

Descripcion de proceso conformacion de la prendmina. ..........ccceeeevivieeeeeiieeeeciciiieeeenns 34
Diccionario de datoS PreNOMING .........oeeiiuiiieiiiiiie ettt eeeanes 41
Elementos descriptivos de [a norma ISAD (G)....ccuvveeiieeiiiiiiiieeeee e 42
Tipificacion de los Documentos GIODalES. .........ccooiiiiiiiiiiiii e 43
Tipificacion de los Documentos ESPECIfiCOS. .....c.uiiiiiiiiiiiiiiii e 44
Ejemplo de [a TIPIfICACION. .......eviiiiiiiie e 44
(10T oo F-3e [=1 101 {o [0 PR PPRPRR a7
Tabla de acceso Y SEQUIIAAM. .........uueiiiiie i e e 48
Configuracioén de las propiedades y actividades del proceso de gestion de la prenémina



\\\’?f eXCRIBA Sosiy™ Introduccién

Introduccion

El flujo de informacion en la contemporaneidad vislumbra transformaciones sustanciales en la
manera en que se almacena y socializa, entrafilando un mayor ordenamiento y organizacion de
la actividad humana hasta la actualidad. Las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC) constituyen un eslabdn fundamental en la agilizacion del flujo de datos de
un contexto a otro, por ende una tendencia a la desaparicion de las fronteras culturales y
conocedoras, asi como una mayor accesibilidad y comprensiéon de la complejidad que deja ver
el escenario contemporaneo. Su uso y generacion ha crecido a gran ritmo con el transcurso del
tiempo, por esta razén es importante resguardarla, ya que representa la historia de las

organizaciones, sefiala su evolucion, crecimiento e identidad.

Justamente la proliferacion de la informacién que se percibe en la actualidad recaba de un
soporte 0 contenedor para ser transferida, percibida y comunicada sin importar el tiempo o
lugar, es por ello que surgen los documentos, los que posibilitan la organizacion, la
presentacion y la gestion de dicha informacion. Segun Lourdes Delgado: estos en aras de
preservar su valor social y su significado cultural han sido almacenados desde su origen en los
archivos, los que han llegado a ser considerados memoria nacional de un pueblo. Como
institucion fueron creados para servir de depdsito de colecciones de documentos que poseian
valor administrativo, legal, cientifico e historico, para de esta forma facilitar su tratamiento,

servicio y control. La finalidad de los archivos es gestionar y conservar el patrimonio documental

1).

Dentro de la Archivistica, rama que se dedica al estudio de los documentos como conjunto
organizado y estructurado que refleja el funcionamiento de una institucién, se encuentra la
gestion documental, que a decir de Mayra Mena Mugica® “es un area de la administracion
general que se encarga de garantizar la economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento,

uso y disposicion de los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida” (2).

La gestibn documental es considerada tan antigua como la escritura, pues modificé toda la
practica archivistica que se venia realizando hasta entonces, ya que introduce el ciclo vital de

los documentos desconocidos hasta ese momento. Potencia todas las areas de la organizacion

! Mayra Mena Mugica: Doctora en Ciencias de la Informacién de Cuba.
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para utilizar eficazmente la informacion basada en documentos, a la vez que permite una mejor
localizacién y recuperacion. Incrementa considerablemente el valor informativo, la calidad de

servicio y productividad dentro de la empresa y evita que se dupliquen las tareas.

La nueva realidad introducida por la incorporacion de las TIC a las organizaciones, el
documento electrdnico, suscité una mayor accesibilidad a dicha documentacién. De esta forma
se inicia un sensible crecimiento en el nimero de documentos, afiddase los mas variados
formatos y en mudltiples soportes, lo que tributa a un incremento del nUmero de usuarios que
utilizan dichos servicios, lo cual propicia, més all4 de la accesibilidad, una proteccién de los

documentos mas vulnerables.

Sin embargo, el empleo de las TIC en las instituciones ha presentado algunas dificultades
como, la ausencia de estandares documentales; por otra parte, no tienen definido permisos de
acceso a los datos y documentos, problemas para la preservacion de la informacion y para

aplicar los conceptos archivisticos tradicionales.
La situacién problematica es la siguiente:

El Centro de Informatizaciéon de la Gestion Documental (CIGED)?, dedicado al desarrollo de
sistemas y servicios informaticos integrales de alta calidad y competitividad en la
informatizacion de los procesos de gestion documental, presenta limitantes para llevar a cabo
una adecuada gestién de sus documentos, debido a que: en la realizacion de sus procesos
administrativos se maneja un gran camulo de informacién, afectando su correcta gestién. Los
documentos se almacenan fisicamente en carpetas, con el paso del tiempo se incrementan y
comienzan a afectar su almacenamiento, provocando que estos puedan perderse y permitir que
personal no autorizado tenga acceso a estos. Esta forma de almacenar los documentos dificulta
la correcta gestion, revision y control de los cambios que se les realiza. Existe pérdida de
tiempo en la busqueda de un documento tanto electrénico como en papel, ya que estos no se
encuentran clasificados ni organizados teniendo en cuenta los principios de la gestién
documental. También presentan gran dependencia del correo para la circulaciéon de la

documentacion, provocando retrasos en la entrega de informacion.

2 Centro de desarrollo de software adscrito a la Universidad de las Ciencias Informaticas.
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Por lo argumentado anteriormente se plantea el siguiente Problema a resolver: ¢Coémo
contribuir a la gestion de los documentos administrativos del Centro de Informatizacion de la

Gestién Documental en la Universidad de las Ciencias Informaticas?
De este problema se deriva el tema:

Gestion de los documentos administrativos en el Centro de Informatizacion de la Gestion
Documental de la Universidad de las Ciencias Informaticas mediante el Gestor de Documentos

Administrativos Xabal-eXcriba 3.1.

El problema planteado se enmarca en el Objeto de estudio: Los procesos en las

organizaciones.

Centrado en el Campo de accidén: Los procesos de gestion de documentos en el Centro de

Informatizacion de la Gestion Documental en la Universidad de las Ciencias Informaticas.

En aras de darle solucion al problema planteado, se define como Objetivo general: Informatizar
la gestion de los documentos administrativos del Centro de Informatizacion de la Gestion
Documental mediante el Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1,

contribuyendo al control administrativo.
Fundamentacion tedrica:

Para llevar a cabo esta investigacion se utiliz6 como material metodologico el libro “El proceso
de investigaciéon cientifica” de los autores Rolando Alfredo Hernandez Ledn y Sayda Coello
Gonzalez. A través de su empleo se definen los siguientes aspectos teéricos: preguntas
cientificas, tareas de la investigacién, métodos tedéricos y empiricos, ademas de alcanzar una
investigacion ajustada a las caracteristicas de los tiempos actuales, siguiendo para este fin la
coherencia y precision de las ideas. Para ello la misma se proyecta bajo los procedimientos de

la filosofia dialéctica materialista y sus concepciones practicas y teoricas.
Preguntas cientificas:

1. ¢Cudles son los referentes tedricos para abordar la informatizaciéon de la gestién de los
documentos administrativos del Centro de Informatizacion de la Gestion Documental en

la Universidad de las Ciencias Informéticas?
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2.

¢,Cuales son los elementos que contribuyen a identificar los procesos administrativos del

Centro de Informatizacion de la Gestion Documental?

¢, Como describir, definir e implementar las pautas para la identificacién y el acceso de la

gestion de documentos del Centro de Informatizacién de la Gestion Documental?
Tareas de la investigacion

Diagnostico de los principales conceptos y definiciones asociados al area de la gestion
documental para el Centro de Informatizacion de la Gestion Documental en la

Universidad de las Ciencias Informaticas.

Indagacién y levantamiento de las principales tecnologias utilizadas para lograr la
informatizacion de los procesos administrativos del Centro de Informatizacion de la

Gestion Documental.

Aplicacion de entrevistas para conocer el estado actual de la gestiébn de los procesos

administrativos del Centro de Informatizacion de la Gestién Documental.

Disefio de los procesos administrativos del Centro de Informatizacion de la Gestion

Documental en la Universidad de las Ciencias Informaticas.

Implementacion de los procesos administrativos del Centro de Informatizacién de la
Gestion Documental sobre el Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1.

Métodos Teodricos:

Historico-Logico: para la realizacion de este trabajo, previamente se hizo un estudio del

desarrollo de la gestién documental en el Centro de Informatizacién de la Gestion Documental,

para de esta manera tener una vision tanto de los principales problemas como de los avances

obtenidos en la materia.

Analitico-Sintético: se utilizé en el analisis bibliografico del tema y para realizar una sintesis de

los aspectos esenciales relacionados con el desarrollo de la gestion documental, ademas se

empled para analizar las herramientas, metodologias y lenguajes utilizados en el desarrollo de

la solucion.
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Modelacion: se utilizé para realizar una abstraccion de la realidad mediante los diagramas de
procesos, para lograr una mejor comprensién de los procesos administrativos del Centro de
Informatizacion de la Gestion Documental, se describié paso a paso como va a funcionar cada
proceso segun los requerimientos definidos, obteniendo asi una panoramica del creciente flujo

de informacion de cada proceso.
Métodos Empiricos:

Entrevista: utilizada en el levantamiento de informacion a partir de un grupo entrevistas
realizadas tanto para los directivos como para el personal del centro, para obtener informacion

rapida y precisa de sus principales problemas, necesidades y posibles resultados esperados.

(Ver anexo 1)

Observacién: este método se utiliz6 para realizar un analisis en la etapa del levantamiento de
informacién y obtener conocimiento acerca del comportamiento de los procesos de gestion

documental y como se llevan a cabo en la realidad.

La novedad cientifica de la presente investigacion es la informatizacién de los procesos
administrativos del Centro de Informatizacion de la Gestion Documental, a través de la
personalizacién del Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1, permitiendo una
reduccion del tiempo en la busqueda y localizacion de documentos, en los costos de
almacenamiento asi como acertamiento de la implantacién de medidas de seguridad a los

documentos.

El trabajo de diploma presenta como aporte practico permitir la accesibilidad de la informacion,
alcanzandose un mayor control y sistematicidad de los datos arrojados, atendiendo a

especificaciones que establece el Centro de Informatizacién de la Gestion Documental.

La investigacion se estructura en introduccion, tres capitulos, bibliografia y anexos donde se

abarca todo lo relacionado con la investigacion realizada.

- Capitulo 1. Fundamentos tedricos de la gestion documental: en este capitulo se hace un
estudio de los procesos de gestién documental, se definen los conceptos mas importantes para
la investigacion, ademas se realiza un andlisis sobre la metodologia utilizada, las normas por
las que se rige la gestion documental y las herramientas necesarias para el modelado de la

personalizacién.
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- Capitulo 2. Ambiente Organizacional: en este capitulo se realiza una investigacion
preliminar y un levantamiento de informacién, exponiendo los resultados obtenidos en el Centro
CIGED en relaciébn a sus objetivos, mision, vision y gestion de los principales procesos

administrativos.

- Capitulo 3. Propuesta de solucion: en este capitulo se da a conocer la propuesta de
solucién quedando establecida la personalizacién del sistema eXcriba como gestor documental
para el centro, asi como el impacto en ciencia, tecnologia y sociedad (CTS) que tiene dicho

sistema.
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Capitulo I: Fundamentos Tedricos de la Gestion Documental

En el presente capitulo se detallan los elementos tedricos que apoyan la investigacion y el
desarrollo del tema. Se profundiza en las teméticas de gestibn por procesos y gestion
documental, proporcionando una serie de caracteristicas de cada uno para su mejor
comprension. Se identifican las principales normas que rigen la gestion documental, la

metodologia, el lenguaje y la herramienta utilizada para el modelado de los procesos.
1.1 Procesos

La vision de los procesos en las organizaciones representa un cambio de perspectiva dando un
giro a la organizacion, ya que habitualmente son concebidas en forma vertical sobre la base de
las especializaciones necesarias para el cumplimiento de las diversas funciones que estas
desarrollan. Para asegurar un entendimiento comun en el desarrollo de la investigacion se hizo

un analisis de las diferentes definiciones de proceso:

El Diccionario Manual de la Lengua Espafiola define un proceso como el: “conjunto de las

diferentes fases o etapas sucesivas que tienen una accion o un fenomeno complejo” (5).

Segun la serie de normas internacionales 1ISO® 9000 (2005) se define proceso como: “conjunto
de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos

de entrada en resultados” (3).

Segun el Diccionario Enciclopédico un proceso es el: “conjunto de las fases sucesivas de un

fendmeno o de una serie de fendmenos” (6).

Al analizar las definiciones anteriormente descritas los autores de la presente investigacion
decidieron seleccionar la definicién dada por la ISO 9000 debido a que es la mas abarcadora y

se adapta a las necesidades de la presente investigacion.

Para lograr el éxito con este nuevo paradigma generalmente las organizaciones se enfocan en

dos aspectos claves, identificar la propuesta de valor mas adecuada para sus clientes y

3 Organizacion Internacional de Normalizacién (International Organization for Standarization, por sus
siglas en inglés 1SO)
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asegurar que sus procesos administrativos funcionen correctamente para facilitar el logro de los

objetivos con los que se encuentran comprometidos.

En su concepcién mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como el: "conjunto
de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectlia la administraciéon* que se
interrelacionan y forman un proceso integral” (4). Las etapas por la cual se ejecuta
sucesivamente la administracion son la planeacién, organizacién, direccibn y control, se
consideran como un proceso integral porque no se puede desarrollar la organizaciéon si no se ha
establecido la planificacién, no se puede dirigir si anteriormente no se ha planificado y
organizado, y asi sucesivamente hasta que no se pueda controlar si antes no se ha planificado,

organizado y dirigido las actividades, tareas, operaciones y acciones.

1.1.1. Principios de los Procesos

Conocer los principios de los procesos es de gran importancia para el desarrollo de la
investigacion debido a que son un apoyo para identificar la existencia de los procesos en

determinada organizacion, a continuacion se ilustran dichos principios:

e “Los procesos pueden ser industriales (en los que entran y salen materiales) o de

gestion (en los que entra y sale informacion).

e Los procesos existen en cualquier organizaciéon aunque nunca se hayan identificado ni

definido: los procesos constituyen lo que hacemaos y como lo hacemos.

e En una organizacion, practicamente cualquier actividad o tarea puede ser encuadrada

en algun proceso.
o No existen procesos sin un producto o servicio.
¢ No existe cliente sin un producto o servicio.

¢ No existe producto o servicio sin un proceso” (5).

* La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los
miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el propésito
de alcanzar las metas establecidas para la organizacién.
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1.1.2. Clasificacion de los procesos

Para la investigacion es necesario tener un dominio sobre la clasificacion de los procesos para
asi lograr una visién en conjunto que permita tener presente todo lo que es vital y lo que no lo
es, para de esta manera realizar una clasificacion de los procesos de la organizaciones de
acuerdo a la importancia estratégica para la calidad, dividiendo los procesos en tres niveles:

procesos estratégicos, procesos claves y procesos de apoyo.

“Los procesos estratégicos: son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y
estrategias de la organizacion. Proporcionan directrices y limites de actuacioén, al resto de los
procesos. Ejemplos: comunicacién interna, comunicacién con los clientes, marketing,

planificacion estratégica.

Los procesos claves: son aquellos que justifican la existencia de la organizacién. Estan
directamente ligados a los servicios que se prestan y orientados a los clientes/usuarios y a los
requisitos. En general, suelen intervenir varias areas funcionales en su ejecucion y son los que

pueden conllevar los mayores recursos.

Los procesos de apoyo: son aquellos que sirven de apoyo a los procesos clave. Sin ellos, no
serian posibles los procesos claves ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos casos,

determinantes para que puedan conseguirse los objetivos de la organizacién” (6) .
1.2 Gestion por procesos

La identificacion y gestion sistematica de los procesos que se realizan en la organizacion y en
particular las interacciones entre tales procesos se conoce como gestidn por procesos. La
gestion por procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose en estos,
entendiéndolos como una secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido
sobre una entrada para conseguir un resultado y una salida que a su vez satisfaga los
requerimientos del cliente. Es una forma de enfocar el trabajo, donde se persigue el
mejoramiento continuo de las actividades de una organizacibn mediante la identificacion,

seleccion, descripcién, documentacién y mejora continua de los procesos.

Toda actividad o secuencia de actividades que se llevan a cabo en las diferentes
organizaciones constituyen un proceso y como tal, hay que gestionarlo. La gestién por procesos
se basa en la modelacidon de los sistemas como un conjunto de procesos interrelacionados

mediante vinculos causa-efecto, tiene como objetivo mejorar la eficiencia dentro de las
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organizaciones por medio de la gestion de procesos de negocio, lleva implicito un cambio
cultural, cuya esencia es que cada persona que la integra entienda la relevancia de su trabajo y

la participacion que éste tiene dentro del proceso.
1.3 Gestion documental

En la actualidad, la gestion de los procesos y actividades de las organizaciones implica cada
vez mas la necesidad de documentar el intercambio de informacion entre las diferentes areas
de la organizacion. Desprendiéndose la idea de que la implantacion de un modelo de gestion
por procesos es incompleta si no se tienen en cuenta los documentos. El manejo de los
documentos forma parte de la actividad cotidiana de una entidad, y por tanto no puede estar
desligado de los procesos que la gestionan. Son muchas las definiciones existentes de
documento, todas teniendo en cuenta que etimoldégicamente viene del latin documentum,

derivado del verbo docere, que ensefia e instruye.

En el Manual de Archivistica, Cruz Mundet plantea que un documento es: “cualquier objeto con

capacidad para transmitir el conocimiento humano” (7).

Segun la ISO 154 89-1: “es la informacion creada o recibida, conservada, como informacion y
prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de

sus organizaciones legales ” (8).

En tanto el Comité de Archivos Electrénicos del Consejo Internacional de Archivo la define
como: “informacién registrada, producida o recibida en torno a la implantacion, realizacién y
ambito de un actividad institucional o personal que engloba contenido, contexto y estructura y

permite probar la existencia de la actividad que lo generd” (9).

Para esta investigacion partiendo de las definiciones anteriores se realiz6 un analisis llegando a
la conclusion que la proporcionada por Cruz Mundet es muy poco abarcadora y especifica,
ademas de dar a entender que el documento puede ser cualquier objeto que transmita
informacién, la definicibn proporcionada por el Comité de Archivos Electrénicos del Consejo
Internacional de Archivo aunque es abarcadora los autores de la presente investigacion

consideraron mas completa la proporcionada por la ISO 154 89-1.

Los documentos pueden ser agrupados en modelos teniendo en cuenta un conjunto de rasgos
externos e internos que distinguen a unos de otros. Al “conjunto de tipos y clases de

documentos que resulta de su estudio y analisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas

10
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relevantes, tanto formales, como de contenido, origen, forma de transmision y otros” (10) se le

define como tipologia documental.

Los documentos son la base de toda gestion documental, sin ellos no existiria y no se hablaria
de organizacion de documentos, ni en su forma tradicional ni electrénica. Muchas son las

definiciones descritas de la gestion documental:

Segun la ISO 15489-1 es el “area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de
la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacién” (8).

Segun Mayra Mena Mugica “es un area de la administracibn general que se encarga de
garantizar la economia y eficiencia en la creaciéon, mantenimiento, uso y disposicion de los

documentos administrativos durante todo su ciclo de vida” (2).

La definicion abordada por Mayra Mena Mugica es la que sostiene los fundamentos teéricos y
practicos de esta investigacion, pues la que asume la ISO 15489-1, no contempla uno de los
objetivos fundamentales de la gestion documental, la economia, que se encarga de disminuir
los costos en las organizaciones fundamentalmente en material de oficinas reduciendo en gran
medida el exceso de documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que

no son importantes para esta para asi lograr un correcto funcionamiento.

1.3.2 Los procesos de gestion de documentos

Los procesos de gestién de documentos definidos por la ISO 15489-2 (11) se exponen de forma
secuencial, pero deberia tenerse presente que en muchos sistemas de gestion de documentos,
en especial, en los sistemas electrénicos, pueden tener lugar de manera simultdnea o en un

orden diferente del descrito, a continuacion se ilustran los procesos:

Incorporacion: proceso que consiste en determinar si un documento debe crearse y
conservarse. Se incluyen tanto los documentos creados por la organizacion como los que ésta
recibe. Se trata de decidir qué documentos se incorporan, lo que, a su vez, supone decidir
quién puede tener acceso a dichos documentos y, en general, cuanto tiempo tienen que

conservarse.

Las decisiones acerca de los documentos que deberian incorporarse y los que deberian

desestimarse se basan en un analisis de la actividad de la organizacion y de las

11



\\V’I eXCRIBAa &iso™ Capitulo I: Fundamentos Tedricos de la Gestion Documental

responsabilidades que ésta haya asumido. La organizacién puede usar un instrumento formal,
como un calendario de conservacion y disposicion o una serie de directrices que identifiquen los

documentos que no necesitan conservarse.

Los sistemas de gestion de documentos electrénicos incorporan documentos mediante un

proceso deliberado cuyo sentido y proposito es el mismo que el de registro.

Este criterio de incorporacion se implementa en la investigacion a partir del analisis que se
realiza sobre los documentos que se van a incorporar al sistema teniendo en cuenta los
metadatos asociados a los documentos para lograr describir a la vez el contenido y el contexto

de creacion de este y que sea recuperado y presentado con todo su significado.

Registro: en aquellos sistemas en los que se usa el registro, el objetivo consiste en dejar
constancia de la creacion o incorporacion de un documento en un sistema de gestion de
documentos. Se trata de incorporar una breve informacion descriptiva sobre el documento al
registrarlo, y de asignarle un identificador Unico. En algunas culturas de gestion de documentos

el proceso de registro no se suele utilizar en el caso de los sistemas en papel.

El registro es una manera de formalizar la incorporacion de un documento en un sistema de
gestion de documentos. Los documentos pueden registrarse en mas de un nivel de agrupacion
dentro del sistema de gestion, por ejemplo, para la correspondencia, a nivel de expediente 0 a

nivel de documento o de hoja, en funcion de las necesidades de prueba.

El registro deberia especificar, como minimo, los siguientes metadatos para ser implementado

en el sistema:

a) un identificador Unico asignado desde el sistema.

b) la fecha y hora del registro.

¢) un titulo o una breve descripcion.

d) el autor (persona o entidad corporativa), remitente o destinatario.

Clasificacién: proceso de identificacién de una o varias categorias dentro de las actividades de

la organizacion y de los documentos que generan, asi como de agrupacion de estos, Si

12
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procede, en expedientes® o series® para facilitar la descripcion, control, relaciones y asignacion
del tipo de disposicién y de las condiciones de acceso mediante el uso de sistemas de

clasificacion basados en las diferentes actividades de la organizacion.

Asighacién de categorias de acceso y seguridad: el establecimiento de derechos y
restricciones de acceso se compone de etapas similares a las de la clasificacién de las
actividades. El acceso a los documentos se restringe Unicamente cuando asi lo requiere la ley o
lo imponen las necesidades de la organizacion. Las categorias de acceso y de seguridad
pueden asignarse mediante consulta a la unidad de la organizacién a la que pertenecen los

documentos.

Este proceso implementa una tabla de acceso y seguridad que tiene en cuenta los siguientes

aspectos:
a) identifica la operacion o actividad que el documento atestigua.
b) identifica la unidad de la organizacion a la que pertenece el documento.

c¢) verifica las categorias de acceso y seguridad asignadas para determinar si la actividad y el
area de la organizacién han sido identificadas como areas de riesgo, o se les han atribuido

consideraciones de seguridad o restricciones por imperativo legal.

d) asigna al documento un nivel adecuado de acceso o restriccion y especificar los mecanismos

de control apropiados para su manipulacion.

e) registra en el sistema de gestién de documentos la categoria de acceso o de seguridad del

documento para establecer, si es necesario, medidas de control adicionales.

5 Expedientes: es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente,
o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.

El expediente es generalmente la unidad basica de la series .

6 Series: es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

13
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Identificacion del tipo de disposicién: muchos sistemas de gestion de documentos,
especialmente los de documentos electrénicos, identifican el tipo de disposicion y el plazo de
conservacion del documento en el momento de su incorporacion y registro. Este proceso puede
vincularse a una clasificacion basada en las actividades y automatizarse como parte del disefio
del sistema. El proceso necesita hacer referencia a los calendarios de conservacion y
disposicién de naturaleza mas o menos formal, dependiendo del tamafo y la naturaleza de la

organizacion, asi como de sus responsabilidades.

Almacenamiento: la decisién de incorporar un documento al sistema implica la intenciéon de
almacenarlo. Unas condiciones de almacenamiento adecuadas garantizan la proteccion, la
accesibilidad y la buena gestion de los documentos. El objetivo del documento, su formato
fisico, su uso y valor determinaran las caracteristicas del equipamiento, asi como los servicios

requeridos para gestionar el documento durante todo el tiempo que sea necesario.

Uso y trazabilidad: el uso de un documento implica operaciones que pueden ser registradas
en el sistema de gestion de documentos como metadatos. El uso de los documentos puede

afectar a sus condiciones de acceso y disposicién.

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestion de documentos es una medida de
seguridad para las organizaciones. Garantiza que sOlo los usuarios con los permisos
adecuados realizan tareas para las que han sido autorizados. El grado de control y el nivel de
detalle de registro en el sistema de gestidbn de documentos dependen de la naturaleza de las

actividades y de los documentos que generan.

Disposicién: los documentos con fechas y acciones de disposicion similares deberian ser
facilmente identificables en el sistema de gestion de documentos. Por ejemplo, los documentos
en papel que cuenten con fechas y acciones de disposicién iguales pueden almacenarse juntos
fisicamente. El historial del uso de los documentos sujetos a una accién de disposicién deberia

ser revisado para confirmar o modificar su estado.

Para el desarrollo de la presente investigacion se tuvieron en cuenta varios de los procesos
anteriormente descritos, la incorporacion de documentos que se utilizard4 para seleccionar los
documentos que van a pasar a formar parte del sistema y a su vez se utiliza el registro que
formaliza la etapa anterior registrando los documentos a la hora de su incorporacion, se usé
ademas la clasificacion para organizar los documentos en una estructura de carpetas funcional

teniendo en cuenta los procesos, el almacenamiento debido a que el sistema proporciona

14
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seguridad, autenticidad y disponibilidad en todo momento, el acceso para definir una serie de
permisos para los distintos usuarios , el uso y trazabilidad para localizar cualquier documento en

un periodo de tiempo adecuado y garantiza que todos los movimientos se pueden registrar.
1.4 Sistemas de gestion documental

Los sistemas de gestion documental son herramientas que permiten una gestion efectiva de
informacién o documentos, pues contienen un conjunto de operaciones y técnicas integradas en
la gestibn administrativa general. Se basan en el andlisis de la produccién, tramitacion y los
valores de los documentos. Estan destinados a la planificacién, el control, la utilizacion, la
conservacion, eliminaciéon o transferencia a un archivo, con vistas a racionalizar y unificar el

tratamiento documental (11).

Un sistema de gestion documental como herramienta informatica se caracteriza por manejar
elevados volimenes de documentacién, dar garantias de acceso a la informaciéon mas
actualizada, mantenimiento coherente de la informacién procedente de diferentes compafias,
gestion de procesos operativos entre departamentos y empresas externas mediante la
definicion de flujo de trabajo en el sistema, control de acceso a la informacion y seguridad ante
la pérdida catastréfica de documentacion. Podria definirse un sistema de gestion documental
como un “sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos

de archivo a lo largo del tiempo” (12).

Segun Mayra Mena Mugica (13) todo sistema de gestion de documentos que se implemente en

las organizaciones debe estar dirigido a la obtencion de los siguientes objetivos:

o Favorecer el trabajo con documentos para las personas trabajar: cada persona debe
saber qué documentos tiene que guardar, cuando, cémo y donde. También deben saber

coémo encontrar en poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesitan.

e Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como un recurso colectivo,

evitar que se duplique, evitar fotocopias innecesarias y evitar duplicaciones de datos.

En el andlisis realizado sobre los sistemas de gestion documental se llegd a la conclusién que
en la actualidad existen diversos, desde el simple registro manual de la correspondencia que
entra y sale en una organizacion, hasta los mas sofisticados sistemas informéticos que no sélo

manejan la documentacién administrativa en papel o en formato electrénico, sino que ademas

15
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controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacién de los documentos. Estos suponen un
paso de avance para cualquier organizacion debido a que proporcionan controles sobre la
documentacion con que esta cuenta, asi como soporte digital para un adecuado
almacenamiento sistematico, garantizando su recuperacion, ademas no se deteriora como

resultado de la constante manipulacién evitdndose asi su pérdida.
1.5 Normas y metodologia relacionadas con la gestién documental

De las normas existentes para la descripcion archivistica se escogié la Norma Internacional
General de Descripcién Archivistica (ISAD (G)), establecida por el Archivo Nacional de Cuba
pues no existe una norma en el pais con este fin. Para la gestién documental se escogio la ISO
15489 por ser considerada como la norma fundacional y por proponer una metodologia clara

para la implementacion de un sistema de gestion documental.

1.5.1 Norma ISAD (G)

La norma ISAD (G) fue elaborada por el Consejo Internacional de Archivos (CIA), constituye
una herramienta de gestibn de archivos que aporta especificaciones elementales para la
construccién de descripciones archivisticas compatibles a nivel nacional e internacional que
pueden aplicarse sin importar el tipo de documento o soporte fisico de los documentos,

excluyendo los documentos especiales tales como los sellos, los registros sonoros y los mapas.

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido de
los documentos de archivos con el objetivo de hacerlos accesibles, esto se logra con la
elaboracion de representaciones precisas y adecuadas que se organizan de acuerdo con unos

modelos predeterminados.

Las reglas de esta norma estan encaminadas a garantizar la confeccion de descripciones
coherentes y explicitas, a mejorar la recuperacion y el intercambio de informacion en los
documentos de archivo, a compartir los datos de autoridad y a hacer posible la unién de las
descripciones que vienen de otros lugares en un sistema Unico de informacién. Esta norma

establece cuatro reglas para la descripcion archivistica:
e Descripcion de lo general a lo especifico
Se representa el contexto y la estructura jerarquica del fondo y sus partes.

¢ Informacion referida al nivel de descripcion

16



\\V’I eXCRIBAa &iso™ Capitulo I: Fundamentos Tedricos de la Gestion Documental

Se proporciona solo la informaciéon adecuada al nivel que se describe, representando con

exactitud el contexto y contenido de la unidad de descripcion con la que se trabaja.
e Vinculacion de las descripciones

Se vincula cada descripcion con la unidad de descripcién inmediata superior, de ser posible, y

se identifica el nivel de descripcion.
¢ No repeticién de lainformacién

Se incluye la informaciéon comin a todas las partes en el nivel méas alto que sea adecuado, de
forma tal que no se repita en un nivel de descripcion inferior la informacién que se haya dado en
un nivel superior, evitando asi la redundancia de informacion entre las descripciones

jerarquicamente relacionadas.

Un elemento de descripcion es una palabra o frase, o grupo de caracteres que representa una
unidad de informacién archivistica diferenciada y que forma parte de un area de la descripcién
archivistica. Las ISAD-G se estructuran en siete areas de informacion y establece veintiséis
elementos que pueden ser combinados para constituir la descripcién de cualquier organizacion
(14).

1.5.2 Norma ISO 15489

En el afio 2001 se cre6 la norma ISO 15489, fruto del trabajo del subcomité técnico TC’ 46/ SC?
Il Archivos/ gestion documental (Archives/records management, en inglés) de la ISO. Constituye
un compendio de buenas practicas en gestion de documentos de aplicacion voluntaria por parte
de las organizaciones y, a dia de hoy, no es una norma de requisitos a efectos de un proceso
de certificacion. Su objetivo persigue tanto la adecuada gestion de los documentos de una
organizacion como garantizar que una organizacion sea capaz de crear, conservar y utilizar los
documentos de archivo que necesita. También entre sus objetivos se encuentra normalizar las
politicas, procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin de
asegurar su adecuada atencién y proteccién y permitir que la evidencia y la informacién que

contienen puedan recuperarse de un modo mas eficiente y eficaz (15).

7 Comité técnico (por sus siglas en inglés TC).

8 Subcomité técnico (por sus siglas en inglés SC)
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“La norma ISO 15489 se compone de dos partes:

La primera (UNE®-ISO 15489-1. Informacion y documentacién —Gestién de documentos-Parte I:
Generalidades) es el nicleo de la norma y define los conceptos basicos, los principios y los
requisitos de la gestion de documentos en las organizaciones. Se especifican los elementos
que se deberian tener en cuenta con el fin de garantizar que una organizacion crea y gestiona

los documentos que necesita.

La segunda (UNE- ISO/TR¥ 15489-2:2006. Informaciéon y documentacion —Gestion de
documentos —Parte 2: Directrices) es un informe técnico que proporciona una metodologia de
implementacién de un sistema de gestion de documentos de acuerdo con los principios

definidos en la primera parte de la norma” (15).

1.5.3 Metodologia

La presente investigacion se guia por la metodologia propuesta por la ISO 15 489 (8) disefio e
implementacién de sistemas para almacenamiento y mantenimiento de documentos (Designing
and Implementing Recordkeeping System, por sus siglas en inglés DIRKS). En el afio 2002 la
1ISO15489, present6 esta metodologia para el desarrollo o implantacién de sistemas de gestion
documental. El objetivo principal es garantizar que una organizacion sea capaz de crear,
conservar y utilizar los documentos de archivo que necesita, estableciendo un modelo para la
gestion de documentos que sustente la gestion de buenos registros. La metodologia DIRKS es

un proceso en ocho pasos que se ilustran a continuacion:
Etapa A: Investigacion preliminar

El objetivo de la etapa A consiste en proporcionar a la organizaciéon la comprension del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su actividad, de manera que se
puedan identificar los factores que mas influyen en la necesidad de crear y mantener

documentos.

También, la etapa A proporcionard una vision general de las fortalezas y debilidades de la

organizacion sobre la gestion de documentos. Esta etapa representa una buena base para

9 UNE acrénimo de Una Norma Espariola.

19 Informe técnico (por sus siglas en inglés TR).
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definir el alcance de un proyecto de gestibn de documentos y la presentacion de un caso

practico para obtener el apoyo de la direccion.

La etapa A ayuda a comprender el contexto social, normativo y de negocio en el cual se
desarrolla la investigacion, los factores que afectan la organizacion y control de los documentos
y las politicas y procedimientos establecidos. Resulta indispensable a la hora de tomar
decisiones eficaces en relacion con los sistemas de gestion de documentos de la organizacion.
Ademds, ayuda a definir los problemas en materia de gestiébn de documentos surgidos dentro
de la organizacién y a evaluar la viabilidad y los riesgos de las diferentes soluciones posibles,
asi como a identificar la mision, vision y valores de la organizacion, su politica y estrategias, sus
objetivos, su estructura organizativa y los factores de éxito relacionados con la gestidon

documental.
Etapa B: Andlisis de las actividades de la organizacion

El objetivo de esta etapa consiste en desarrollar un modelo conceptual de lo que hace una
organizacion y como lo hace. Esta etapa demuestra como se relacionan los documentos, tanto
con las actividades de la organizacién como con sus procesos de negocio para contribuir en las
etapas posteriores a la toma de decisiones acerca de la creacion, incorporacién, control,
almacenamiento y disposicion de los documentos y del acceso. Esto adquiere una mayor
importancia en los entornos electronicos puesto que si el sistema no esta correctamente

disefiado no se podran incorporar ni conservar los documentos adecuados.

Esta etapa proporciona las herramientas necesarias para sistematizar el analisis de la
organizacion y aprovechar de la mejor forma sus resultados. También permite conocer cada
uno de los procesos que se realizan. Ademas permite describir detalladamente cada proceso y
elaborar sus respectivos diagramas para conocer qué documentos se producen en cada parte
del proceso, como se transmite la informacién de una unidad a otra y quién es responsable en

cada momento del manejo y custodia de los documentos.
Etapa C: Identificacidon de los requisitos

El objetivo de esta etapa consiste en identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion
al crear, recibir y guardar los documentos reflejos de sus actividades, y documentar dichos
requisitos de una forma estructurada y facil de utilizar. La conservacién de los documentos
adecuados facilita el correcto desarrollo de las actividades y garantiza que los individuos y

organizaciones asuman la responsabilidad de sus actos en materia legal y administrativa.
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También, se garantiza la consideracidon de las necesidades y expectativas de los grupos de

interés relacionados, tanto internos como externos, posibilitando la rendicién de cuentas.

Los requisitos sobre los documentos se identifican a través de un andlisis sistematico de las
necesidades de la organizacion, las obligaciones legales y normativas y de otras
responsabilidades de caracter mas general que la organizacion tenga que asumir ante la
sociedad. La evaluacion del riesgo derivado de la falta de creacion y conservacion de

documentos también ayuda a identificar los requisitos de estos.

Esta etapa proporciona las razones para la creacion, mantenimiento y disposicion de
documentos, la base del disefio de los sistemas de gestion que se encarga de su incorporacion
y mantenimiento, y los parametros que permiten comparar el rendimiento de los sistemas

existentes.

Etapa D: Evaluacion de los sistemas existentes

El objetivo de esta etapa consiste en analizar los sistemas de gestibon de documentos y
cualquier otro sistema de informacién ya existente para valorar en qué medida dichos en
materia de documentos y el rendimiento y las funcionalidades de los sistemas existentes. Esto
sirvi6 de base para el desarrollo de nuevos sistemas y el redisefio de los ya existentes, de
manera que se satisfagan las necesidades para la gestiéon de los documentos que han sido

identificadas y acordadas en las etapas previas.

Esta etapa se implementa en la presente investigacion pues como bien lo dice su objetivo se
realiza un estudio sobre el sistema de gestion documental existente en la organizacion para asi

poder comprender mejor su funcionamiento.
Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos

El objetivo de esta etapa consiste en determinar las politicas, procedimientos, normas,
herramientas y otros instrumentos que la organizacion deberia adoptar para asegurar la
creacion y mantenimiento de los documentos necesarios para reflejar la actividad de la

organizacion. La eleccién de estrategias tiene en cuenta:
a) la naturaleza de la organizacion, incluidos sus objetivos e historia.
b) el tipo de actividades que lleva a cabo.

c¢) la forma en la que dirige sus actividades.
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d) el entorno tecnolégico en que se apoya.
e) la cultura corporativa predominante.
f) cualquier condicionante externo.

La etapa E proporciona las bases para la identificacion y adopcion de politicas, normativas,
procedimientos, practicas o el disefio e implementacion de sistemas destinados a cumplir los

requisitos.
Etapa F: Disefio de un sistema de gestiéon de documentos

Esta etapa consiste en la transformacion de las estrategias y tacticas seleccionadas en la etapa
E en un plan para el sistema de gestion de documentos que cumpla con los requisitos
identificados y documentados en la etapa C y solucione cualquier deficiencia existente en la
organizacion en relacién con la gestion de documentos que haya sido identificada durante la

etapa D.

La etapa F, al igual que el resto de las etapas de esta metodologia, adopta una definicion
amplia del término sistemas, que engloba tanto a las personas y a los procesos, como las

herramientas y las tecnologias. En consecuencia, esta etapa incluye:
a) el disefio de cambios en los sistemas, procesos y practicas existentes.
b) la adaptacién o integracion de soluciones tecnoldgicas.

¢) la definicion de la forma méas adecuada de incorporar estos cambios para mejorar la gestion

de los documentos en toda la organizacion.

En la practica, en ocasiones, puede resultar dificil ver donde finaliza la determinacion de
estrategias de gestion de documentos (Etapa E) y comienza el disefio de sistemas que

incorporen dichas estrategias.

Esta etapa se adapta a la investigaciéon dado que en lugar de disefiar un nuevo sistema de
gestion documental, se disefla uno adaptandolo a las caracteristicas y necesidades de la

organizacion.

Etapa G: Implementacion de un sistema de gestiéon de documentos
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El objetivo de la etapa G consiste en identificar y aplicar de forma sistematica el conjunto de
estrategias adecuadas para implementar el plan disefiado en la etapa F. El plan aporta la vision
de conjunto de cémo se integran los diferentes componentes del sistema (procesos,

procedimientos, individuos y tecnologia).

La integracion de sistemas de gestién de documentos, nuevos o mejorados, con los sistemas
de comunicacion y los procesos de negocio puede resultar una operacion compleja en la que

entran en juego intereses de tipo financiero y de rendicién de cuentas.

Con la realizacion de esta etapa se pretende implantar el sistema con las caracteristicas de la
organizaciéon en la cual se enmarca la presente investigacion, con el objetivo de que sea

utilizado por sus integrantes para mejorar su trabajo.
Etapa H: Revisiéon posterior a la implementacion

El objetivo de la etapa H consiste en medir la eficacia del sistema de gestion de documentos
para evaluar el proceso de desarrollo de él de manera que las deficiencias puedan solucionarse

y para establecer un régimen de supervision que se aplique mientras el sistema siga vigente.
La etapa H incluye

a) analizar si los documentos han sido creados y organizados de acuerdo a las necesidades de
las actividades de la organizacion y si estdn adecuadamente interrelacionados con los procesos

de los que forman parte.
b) entrevistar a la direccion, personal y a otras partes implicadas.

c) examinar la documentacion elaborada durante las primeras fases del proyecto de desarrollo

del sistema.

Esta etapa no se implementa en la presente investigacion debido a que no realiza ninguna

revision sobre el sistema después que esta implementado para asi conocer sus deficiencias.
1.6 Herramientay lenguaje de modelado

BPMN 2.0

La Notacién para el Modelado de Procesos de Negocio (Business Process Model and Notation,

por sus siglas en inglés BPMN) en su version 2.0 que fue publicada en el afio 2010 pero hasta
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enero de 2011 no fue probada. Tiene como meta principal permitir la representacién gréfica del
flujo de trabajo de un proceso de negocio a través de diagramas de procesos de negocio. Esta
notacion ha sido disefiada especialmente para coordinar la secuencia de actividades de los

procesos y los mensajes que fluyen entre los participantes de las diferentes actividades (16).

Modelar con la notacién BPMN presenta algunas ventajas sobre otra notacion debido a que es
un estandar internacional de modelado de procesos aceptado por la comunidad internacional,
implicando que tenga vigencia a largo plazo, es independiente de cualquier metodologia de
modelado de procesos y de cualquier herramienta. Crea un puente estandarizado para
disminuir la brecha entre los procesos de negocio y la implementacién de estos. Permite

modelar los procesos de una manera unificada y estandarizada, fomentando la colaboracion.
Bizagi Process Modeler 2.8.0.8

Bizagi Process Modeler en su version 2.8.0.8 del 2014 es utilizado para diagramar procesos
usando la notacién estandar BPMN la cual permite ejecutar y automatizar procesos o flujos de
trabajo (workflows, en inglés) resultando ser entendible por cualquier usuario con conocimientos
basicos sobre el tema de procesos. Permite exportar los diagramas como archivos de imagen, o
archivos de Visio, aunque también publicar en diferentes formatos de texto. Es un modelador de
procesos que permite representar de forma esquematica todas las actividades y decisiones que
se toman en el negocio, dicho modelo de datos permitir la correcta administracion de la
informacién, el facil modelamiento, flexibilidad en caso de cambios y rapidez en las consultas
7).
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Capitulo 11: Ambiente Organizacional

En el presente capitulo se realiza un estudio del centro CIGED, identificando la mision, vision,
objetivos, estructura organizativa, las funciones de cada trabajador del centro y los procesos
administrativos del area. Se realiz6 un mapa de los procesos del centro qgue muestra los puntos
en los que se producen o se reciben los documentos como productos de la actividad de la
organizacion. Se identificaron las herramientas y tecnologias utilizadas para darle solucién al

tema propuesto.

2.2 Misién
Centro dedicado al desarrollo de sistemas y servicios informéticos integrales de alta calidad y
competitividad en la informatizacion o mejora de los procesos de gestion documental, capaz de
integrar los procesos docentes, productivos e investigativos, garantizando la formacion y
superacion de los estudiantes y especialistas de las diferentes areas, altamente comprometidos

con la Revolucion, los clientes y la organizacion.

2.3 Vision
Posicionarse en el mercado nacional e internacional como un centro de desarrollo de productos
y servicios informaticos orientados a la gestion documental, cuyo valor sea claramente
perceptible por los clientes y administrados con efectividad por equipos de profesionales de alta

calidad humana, en continuo aprendizaje.

2.4 Objetivos
o Formalizar legalmente todos los proyectos que se ejecutan en el centro

independientemente del tipo de proyecto que sea.

e Cumplir con todos los hitos definidos en las ofertas y en los planes de desarrollo de cada

uno de los proyectos que se ejecutan en el centro.

e Elaborar la documentacion necesaria para logar registrar todos los productos terminados

en el Centro.

e Incorporar los nuevos proyectos de desarrollos del centro a la arquitectura en Java
definida e implementada y que se encuentra como una de las arquitecturas de referencia
de la Red de Centro.
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e Lograr elaborar un proyecto de investigacion que pueda generar resultados cientificos y

poder insertar esos resultados en nuestros productos para aumentar su valor agregado.

e Lograr que los tres proyectos que presente el centro en la bolsa para la certificacion
nivel 2 del Modelo Integrativo de Capacidad y Madurez (CMMI) cumplan con todos los

procesos y politicas definidas.

e Lograr implementar el componente de digitalizacion y que sea almacenado en el

repositorio de componentes de la UCI para que sea reutilizado por otros productos.

e Lograr definir un sistema de gestion del conocimiento de la actividad productiva del

centro.

2.5 Estructura Organizativa
Para obtener la informacidon necesaria para el desarrollo de la investigacion se realizaron
entrevistas al director, subdirector, asesores de planificacion y control, economia, tecnologia y
los jefes de departamento que son parte de los involucrados con los procesos administrativos

del centro, de esta etapa se obtuvo el siguiente organigrama:

Director del centro J

‘ Asesor de planificaciony control | Asesor economico
J J
‘ Asesor de mercadotecnia | Asesor de tecnologia
J J
‘ Asesor de calidad

lefe de departamento || jefe de departamento || Jefe de departamento Subdirector de
de aplicaciones de componente de practica profesional || investigaciony postgrado

RGA J RGA J Profesores

llustracion 1: Estructura organizativa del centro CIGED

.

Especialistas} EspecialistasJ
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2.6 Funciones de los integrantes del centro

Director

a)

b)

d)

9)

h)

Elaborar y entregar en tiempo y forma los informes sobre las actividades del centro que

sean necesarias.
Garantizar el cumplimiento de la disciplina laboral.

Organizar y controlar el uso de los laboratorios y medios destinados a la produccion-

investigacion.

Dar tratamiento y seguimiento a los casos de indisciplinas estudiantiles que se

produzcan en la actividad productiva.

Proyectar el proceso de preparacion y superacion de los recursos humanos con que

cuenta.

Elaborar el plan de resultados de los profesionales que son plantilla del centro y de la

parte correspondiente a la produccidn-investigacion a los que prestan servicios.
Elaborar el plan estratégico del area.

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos del area.

Subdirector

a)

b)

Crear espacios y sistemas de trabajo que permitan la gestién del conocimiento.

Gestionar los mecanismos de promocién de los resultados del centro dentro y fuera de

él. (Eventos, materiales, articulos).
Definir y velar por la implementacion de la arquitectura de software base del centro.

Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad del pais, la UCI y el centro para

el uso de las TIC.

Mantener actualizado el Plan de Seguridad Informatica del Centro.
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f)

9)

Garantizar y exigir el uso de los servicios de apoyo a la producciéon definidos por el

centro.

Guiar el desarrollo de componentes en el centro y su reutilizacion en los proyectos.

Jefe de departamento préactica profesional

a)

b)

d)

Dar tratamiento y seguimiento a los casos de indisciplinas relacionados con la actividad

docente.

Elaborar los informes necesarios sobre el desarrollo del proceso docente- educativo de
la formacion profesional de los grupos que se encuentran en el area de atencién del

centro.
Crear comité de revision de tesis, conformar tribunales de tesis y realizar cortes de tesis.

Asegurar que los trabajos de diploma estén orientados a las lineas de investigacion
aprobadas por el centro. Comunicar a las facultades el resultado de los cortes de tesis y
defensa final. Garantizar representatividad ante el comité central de tesis de la UCIl y
acatar los lineamientos metodoldgicos que este acuerde. Garantizar la publicacion de las

tesis.

Dar seguimiento al plan estratégico del area y controlar el cumplimiento de los objetivos

del area.

Jefe de departamento desarrollo de aplicaciones

a)

b)

d)

Elaborar, controlar y evaluar cumplimiento del plan de resultados de los profesores,

apoyandose en la estructura organizativa de la facultad y del departamento.

Planificar y controlar la formacién de los recursos humanos (incluye superacion e

investigacion de los profesores).

Controlar la marcha del proceso de formacion del profesional de los estudiantes

vinculados al departamento.

Velar por el cumplimiento de las orientaciones y acuerdos del consejo de direccion y

demas organos colectivos de trabajo del centro.
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e)

)

g9)

h)

Elaborar la evaluacion del personal, cumpliendo las disposiciones que estan
reglamentadas al efecto, apoyandose para ello en la estructura organizativa del

departamento y la facultad.
Mantener actualizada y preparar las reservas del cargo de jefe de departamento.
Elaborar y dar seguimiento al plan estratégico del area.

Controlar el cumplimiento de los objetivos del area.

Jefe de departamento desarrollo de componente

a)

b)

d)

g9)

h)

Elaborar, controlar y evaluar cumplimiento del plan de resultados de los profesores,

apoyandose en la estructura organizativa de la facultad y del departamento.
Planificar y controlar la formacién de los recursos humanos.

Controlar la marcha del proceso de formacion del profesional de los estudiantes

vinculados al departamento.

Velar por el cumplimiento de las orientaciones y acuerdos del consejo de direccion y

demas drganos colectivos de trabajo del centro.

Elaborar la evaluacion del personal, cumpliendo las disposiciones que estan
reglamentadas al efecto, apoyandose para ello en la estructura organizativa del
departamento y la facultad.

Mantener actualizada y preparar las reservas del cargo de jefe de departamento.
Elaborar y dar seguimiento al plan estratégico del area.
Controlar el cumplimiento de los objetivos del area.

Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas por la UCI para el desarrollo de
software.

Asesor de economia

a)

Realizar la planificacion financiera, costos y recursos materiales, compras (por proyecto

y generales del centro).
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b) Controlar y dar seguimiento a la contabilidad presupuestaria, patrimonial y de costos, asi
como facilitar los procesos de conciliacion y presentacion de estados de situacion
financiera con consolidacion a diferentes niveles, dependiendo de las demandas

especificas de informacion.

c) Efectuar una evaluacién econdmica de proyectos. Establecer indicadores. Llevar el

control del plan a través de gastos.
d) Realizar el registro y control de activos fijos del centro.
e) Gestionar y normar los procesos contables de los centros de costo.

f) Gestionar el plan econémico de los diferentes procesos productivos desarrollados en el

centro.
g) Realizar la gestién de adquisiciones (insumos y medios).
Asesor de planificacién y control
a) Coordinar el desarrollo del proceso de produccion del centro.
b) Gestionar los indicadores de medicion y andlisis de la produccién del centro
c) Gestionar el estado de los proyectos del centro.

d) Centrar la planificacion y el control del cumplimiento de los objetivos estratégicos del

centro.

e) Controlar la ejecucion de los proyectos. Mantener la informacién actualizada del estado

de avance de cada desarrollo y emitir los informes requeridos.

f) Registrar los planes de resultados de las areas y mantener el registro de las tareas y el

cumplimiento de ellas.

g) lIdentificar y gestionar la mitigacién de los riesgos que no hayan sido resueltos al nivel de

los departamentos.

Asesor de tecnologia

a) Gestionar la configuracion de ambiente de desarrollo.
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b) Administrar los activos tecnoldgicos de la entidad.

c) Desarrollar soluciones para la optimizacion, ahorro energético y uso de los equipos de

cémputo.
d) Desarrollar soluciones de respaldo y salva de la informacion.
e) Mantener y supervisar el Repositorio de Componentes.
Asesor de mercadotecnia
a) Realizar estudios de mercados y tendencias de las tecnologias de la informacion.
b) Planificar la creacién de lineas del centro de acuerdo a las tendencias del mercado.

c) Gestionar la contratacion con entidades externas, el portafolio de clientes, la

comercializacién, servicios de postventa y soporte.

d) Definir y proponer los modelos de negocio y estrategias de comercializaciéon de los

productos y servicios del centro.

e) Definir la estrategia de promocion y posicionamiento. Responder por mantener

actualizado el catalogo de servicios del centro y productos.
f)  Evaluar los servicios del centro y la satisfaccién del cliente.
Asesor de calidad
a) Asegurar la calidad de todos los procesos que se desarrollan en el centro.
b) Establecer lineamientos de calidad para los servicios del centro.

c) Garantizar para el caso de los desarrollos de software, que se acaten las disposiciones

generales de calidad emitidas para los proyectos en la UCI.
d) Establecer metodologia de trabajo del centro.

e) Estandarizar procedimientos, herramientas, plantillas para la gestibn de proyectos.

Definir y describir procesos del centro.
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f)

9)

h)

Auditar y evaluar los servicios brindados.
Realizar pruebas internas requeridas a los productos del centro.

Promover el desarrollo de procesos de formacion, diagndstico y certificacion en el area
de mejoramiento continuo de la calidad, para elevar la calidad de la produccion de

software contribuyendo al aumento de la productividad y la calidad en los productos.

Especialistas

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

)

k)

Realizar supervisiones técnicas de un proceso complejo o varios procesos.
Investigar, analizar y buscar soluciones a problemas técnicos complejos.

Elaborar programas de inteligencia corporativa o empresarial y disefia mecanismos de

seguridad y contrainteligencia empresarial de actividades de menor complejidad.

Disefiar e implementar software, aplicaciones de comercio electrénico, aplicaciones

multimedia, paginas Web, sitios Web y portales de menor complejidad.

Ejercer funciones de asesoria y atencién a usuarios de las redes.

Investigar, analizar y buscar soluciones a problemas técnicos menos complejos.
Administrar y gestionar redes informaticas y sus recursos menos complejos.
Instalar y cablear redes informaticas y de comunicaciones.

Realizar tareas de gestion de los conocimientos y busqueda de informacién de menor

complejidad.

Realizar trabajos de alta complejidad asociados a programas de desarrollo o de

inversiones nominalizadas y no nominalizadas.

Participar en grupos de expertos y comisiones de estudio y de trabajo para la

elaboracion de Estrategia de Desarrollo Perspectivo.
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I) Orientar, participar y controlar la elaboracién del plan anual de inversiones tomando
como base las orientaciones del Ministerio de Economia y Planificacion y otros

organismos rectores y las directivas propias del Ministerio.
m) Controlar la ejecucién del plan de inversiones aprobado.

n) Presentar y participar en el Consejo Técnico Ministerial que analiza las
fundamentaciones Técnico- Econ6micas de las inversiones que se proponen por las

empresas.

0) Coordinar, de ser necesario con otros organismos rectores, tareas relacionadas con las

inversiones propuestas y aprobadas.
2.7 Procesos administrativos

Partiendo de las funciones establecidas en el centro se pueden identificar los procesos
administrativos, estos son la base de la organizacion, pues permiten que se cumplan sus

objetivos correctamente, a continuaciéon se enumeran:

1. Gestién de prenémina.

2. Gestion de la evaluacion de desempefio trimestral.
3. Gestion de la evaluacion anual trabajadores.

4. Gestion de la solicitud de materiales.

5. Gestion del control del 100% seguridad informatica.
6. Gestion de las auditorias seguridad informética.

7. Gestion del plan de seguridad informatica.

8. Gestion del control del 100% medio basico.

9. Gestion de las medidas disciplinarias.

10. Gestion del parte semanal de las tecnologias.

11. Gestién de la responsabilidad material colectiva.
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12. Gestién de la responsabilidad material individual.
13. Gestion de Plan de trabajo mensual.
2.8 Mapa de procesos

Los procesos administrativos identificados en el centro CIGED se pueden clasificar a través del
mapa de procesos, que no es mas que una representacion gréafica que interrelaciona los
procesos que una organizacion desarrolla. Partiendo del mapa de procesos de la UCI (Ver el
anexo 2) que establece los procesos que a nivel de institucibn se consideran estratégicos,
claves o de apoyo, se clasifican los del centro CIGED en estratégicos (PE) y de apoyo (PA). A

continuacion se ilustra el mapa de procesos del centro CIGED:

Plan de
PE.1. Desarrollo Organizacional trabajo
Eld E1.2 £1.3 Eld
Gestion de las evaluaciones  Gestidn de la pre-ndmina. Gestidnde las medidas ~ Gestidndel plan de Cronograma
de desempeio delos disciplinarias, trabajo. da
trabajadores. = s
PA.1. Soporte Econémico [ ] | PA.2. Tecnologia ]
PA11 Conformacion : PAZA PALS Evaluacidn
del control de 100% :ﬂj:;::';:“ Contormacion del E::Itzlﬁﬂdtlli Conformacidn del lﬂull.ﬂt
medios bisicos. matarisles, control e 100% audstorias de plan de seguridad trabajadones
sequridsd seguridad. informatica.
informasca.
PALS PAZA .
Conformaciin Gestion de las :Mt'é"
del parte res ponsabilics.
semanal. dies materiales. desempeno

llustracion 2: Mapa de procesos del centro CIGED

2.9 Descripcion de procesos

Para lograr un entendimiento comun de los procesos administrativos en el centro CIGED se
describieron mediante fichas de procesos, a continuacion se ilustra la descripcion de gestion de

la prenébmina para mas informacion (Ver anexo 3):

Descripcion del proceso gestion de la prenémina
Objetivo

Realizar la prendmina de los trabajadores del
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centro.
Evento(s) que lo genera(n) NA
Pre condiciones NA
Marco legal NA
Reglas de negocio NA

Responsable Asistente de Control.

Asistente de Control.

Clientes internos Director del Centro.
Decano.
Clientes externos NA
Entradas Evaluacién de los trabajadores.

Flujo de eventos

Flujo basico

. La asistente de control conforma la prenémina.
. La asistente de control envia la prenédmina al director del centro por correo.
. El director del centro evalta la prenémina.
. El director del centro imprime la prenémina.
. El director del centro firma la prenémina.
. El director del centro envia la prenémina al decano.
. El decano revisa la prenémina.
. El decano firma la prenémina.
. El decano envia la prenémina al jefe de centro.
8. El jefe de centro guarda la prendmina.
Pos-condiciones
Queda archivada la Prenémina en la carpeta Prendmina.

N OO|NO|O B WIN~

Salidas

Prenémina
Flujos alternos

3a Si el director del centro no aprueba la prenémina.
1. Envia prenémina a la asistente de control.
2. Modifica la prenémina y hace el paso 2.
7a Si el decano no aprueba la prendmina.
1. Envia la prenémina al director del centro.
1. Modifica la prenémina y hace el paso 5.
Asuntos pendientes
Tabla 1: Descripcion de proceso conformacion de la prenémina.

Diagrama del proceso de negocio
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llustracion 3: Diagrama de proceso prendémina

2.10 Problemas asociados a la realizaciéon de los procesos de forma manual

Los procesos administrativos identificados se realizan de forma manual provocando un gran
cumulo de documentacion, almacenada fisicamente, que con el paso del tiempo se incrementa
y comienzan a afectar su almacenamiento, lo que provoca que puedan perderse por una
incorrecta manipulacion o por deterioro.
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Esta forma de almacenar los documentos dificulta la correcta gestion, revisidon y control de los
cambios que se les realizan, debido a que el personal que trabaja con ellos no puede saber cual
fue la dltima versién que tiene de sus documentos, creando un caos por la cantidad de réplicas
gue pueda tener de una idéntica informacién. Lo anteriormente expuesto ocasiona retrasos en
la entrega de documentos asi como no conocer oportunamente en cual paso del proceso se
encuentra detenida la informacién. Si se realiza una auditoria para llevar a cabo un control del
trabajo al no contar con toda la informacién centralizada provoca no tener las evidencias

necesarias para la realizacion de esta, dificultando el proceso a los auditores.

Existe pérdida de tiempo en la busqueda de un documento tanto electronico como en papel,
puesto que no se encuentran clasificados ni organizados teniendo en cuenta los principios de la
gestion documental siendo almacenados por los trabajadores de la institucion de la manera que
ellos estimen conveniente y supuestamente mas comoda para la realizacién de su trabajo. Este
centro presenta gran dependencia del correo para la circulacion de la documentacién ya que
todos sus trabajadores utilizan esta via para el intercambio de documentos que genera cada

proceso que se realiza en la institucién.

Para mitigar estos problemas se informatizan los procesos administrativos del centro CIGED
mediante el Gestor de Documentos Administrativos Xabal eXcriba 3.1, el que permite la gestion
de los multiples documentos de trabajo que genera o reciben los trabajadores del centro a partir
de sus funciones y responsabilidades, asi como la colaboracion entre los trabajadores, clientes
y en general entre los usuarios que comparten informacién, de modo que ésta pueda ser

reutilizada por los demas usuarios.
2.11 Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1

El Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1 tiene como objetivo principal
automatizar los procesos documentales y archivisticos que se ejecutan dentro de cualquier
entidad, desde la elaboracién de un documento en su fase de inicio hasta su conservacién o
expurgo en el Archivo de Gestién. Permite relacionar los documentos entre si y darles una
semantica comun. Posibilita la busqueda de informacién, por lo que estid orientado a un
contexto operacional. Rige su funcionamiento por normas tales como la Norma I1SO 15489 y el

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos (MoReq). Estd compuesto
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por un moédulo para la interfaz de usuario (Aplicacion Web) y el ECM Alfresco! como nucleo del
sistema informético modificado en correspondencia con las necesidades propias del Gestor de

Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1.

Principales funcionalidades:
e Automatizacion de flujos documentales.
e Gestion de documentos.
e Gestion de grupos y usuarios.
e Gestion de carpetas.
e Control de versiones.
e Control de acceso y permisos
¢ Notificaciones.
e Bdlsquedas.
e Seguimiento de la auditoria sobre los documentos electronicos.

e Gestion de los plazos de transferencias para las series documentales de manera

automatica.
e Gestion del Cuadro de Clasificacion.
2.12 Lenguajes, herramientas y tecnologias

A continuacién se describen los principales lenguajes, herramientas y tecnologias a utilizar en el
desarrollo de la investigacion.

11 Alfresco es un Gestor de Contenido Empresarial (Enterprise Content Management, en inglés, abreviado
ECM) que permite la gestion de todo tipo de documentos. Es una infraestructura multiplataforma de
cadigo abierto basada en Java.
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2.12.1 Lenguajes
Para la implementacién de los flujos de trabajo en Activiti se utilizd6 JavaScript 1.6 y para la
definicion de los modelos de contenido y los formularios de los flujos de trabajo se utilizé el
Lenguaje de Marcas Extensible (Extensible Markup Language, por sus siglas en inglés XML) en

su version 1.0.

JavaScript 1.6

El motor de JavaScript integrado en Alfresco utiliza el motor de Mozilla Rhino JavaScript para
Java, por lo que permite la utilizacion de JavaScript en su version 1.6. Java Script es un
lenguaje script multiplataforma. Se define como orientado a objetos, basado en prototipos,
imperativo, débilmente tipado y dinamico. JavaScript es un lenguaje de programacion
ampliamente utilizado en el mundo del desarrollo web por ser muy versétil y potente, tanto para

la realizacién de pequenas tareas como para la gestion de complejas aplicaciones (18).

XML 1.0

XML est4 disefiado especialmente para los documentos de la web. Permite que los disefiadores
creen sus propias etiquetas, permitiendo la definicién, transmision, validacién e interpretacion
de datos entre aplicaciones y entre organizaciones. Es un lenguaje de formato universal para
documentos y datos estructurados; permite intercambiar informacion estructurada entre
diferentes plataformas de una manera segura, fiable y libre. Entre sus principales caracteristicas

se encuentran:

o Extensibilidad.

e Estructura.

e Validacion.

e Basado en texto.

e Orientado a los contenidos no a la presentacion.

e Las etiquetas se definen para crear los documentos, no tienen un significado

preestablecido.

e No requiere licencia.
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2.12.2 Herramientas y tecnologias

Para informatizar los procesos administrativos del centro CIGED es necesario la
implementacién de flujos de trabajo, para esto se utiliza la plataforma Activiti, pues es la
herramienta creada por la comunidad de Alfresco como motor de flujos de trabajo, incluida en la
actualizacion 3.4e de Alfresco Community. Especificamente, se utiliza el plug-in Activiti BPMN
2.0 Process Designer en su version 5.15, y fue extendido a través del entorno de desarrollo
Eclipse IDE (Integrated Development Environment, por sus siglas en inglés IDE) Kepler version
2.0.

Eclipse Kepler 2.0

Eclipse Kepler 2.0 es principalmente una plataforma de programacion, usada para crear
entornos integrados de desarrollo. Pese a que Eclipse esté escrito en su mayor parte en Java y
Su uso mas comun sea como un IDE para Java, Eclipse es neutral y adaptable a cualquier tipo
de lenguaje de programacion. Es una gran estructura formada por un ndcleo y muchos plug-ins

gue van conformando la funcionalidad final (19).
Activiti Process Designer 5.15.0

Activiti Process Designer 5.15.0 se utiliza para modelar, probar y desplegar procesos BPMN
2.0, es una plataforma ligera, open-source y se distribuye bajo la licencia apache. Con Activiti,
se puede especificar nuevas definiciones de flujos de trabajo en BPMN 2.0 y afadirlas a
Alfresco para gestionar procesos basados en documentos. Entre sus principales
funcionalidades se encuentra desplegar definiciones de procesos, iniciar nuevas instancias de

procesos y ejecutar tareas de usuario (20).

39



\\\’?} eXCRIBa =oas™ Capitulo I1I: Propuesta de solucion

Capitulo I11: Propuesta de la solucion

En el presente capitulo se presenta la propuesta de solucion. Se describen cada uno de los
patrones de modelado utilizados; se define la estructura organizativa de los documentos, la
tipologia documental y los grupos y usuarios definidos y se muestra el disefio de la tabla de
acceso y seguridad, en la que se definen los permisos sobre cada documento para cada uno de
los grupos. De igual manera, se muestran los modelos de contenido, reglas y flujos de trabajo

configurados, y la forma de integrar estos elementos a Alfresco.
3.1 Tipologia documental

Una tipologia documental es un conjunto de tipos y clases de documentos que resulta de su
estudio y andlisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas relevantes, tanto formales,
como de contenido, origen, forma de transmision (21). Las tipologias documentales
identificadas en el centro CIGED responden a los diferentes tipos de documentos existen en él,
estos documentos estan asociados a los procesos que se realizan teniendo en cuenta un
conjunto de rasgos externos e internos que distinguen a unos de otros. Definir la tipologia
documental para el desarrollo de la presente investigacion tiene gran importancia debido a que
dentro de los metadatos que sirven de bldsqueda para los documentos, se encuentra el tipo de
contenido, en este caso, lo Unico que se maneja en el sistema es documentos, debido a que
cada tipo de documento constituye un tipo de contenido, a continuacion se ilustran las tipologias

existentes en el centro:
e Prenomina.
e Evaluacion de desempefio trimestral.
e Evaluacién anual trabajadores.
e Vales.
e Control del 100% seguridad informatica.
¢ Auditoria de seguridad informatica.

e Plan de seguridad informatica.
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e Control del 100% de los medios basicos.

¢ Medidas disciplinarias.

e Parte semanal de las tecnologias.

e Responsabilidad material colectiva.

o Responsabilidad material individual.

e Plan de trabajo mensual.

3.1.1 Descripcion de la tipologia

En este epigrafe se describe la tipologia prendmina mediante el diccionario de datos que

establece los metadatos de cada tipo de documentos que se identificaron en el levantamiento

de informacion, para mas detalle (Ver el Anexo 5).

Prendmina
Descripcion Registra la prenémina de la parte econémica del centro.
Atributos
Nombre Descripcion Tipo ¢Puede ser SEs Restricciones
nulo? unico?
Clases Clases no
validas validas
Area Area a la que Cadena de No Si Puede
pertenece. caracteres tomar
valores:
texto.
Fecha de Fecha en que Fecha No No Puede
creacién se emite el contener
documento. nameros y
caracteres
especiales
como /.

Tabla 2: Diccionario de datos prenémina

3.1.2 Modelo de contenidos

Para clasificar los documentos por su tipo de contenido es necesario crear modelos de

contenidos, asi como registrar los metadatos o propiedades de la tipologia documental. El

Gestor de Contenidos Empresarial Alfresco, incorpora un meta modelo en su estructura con la

41



\\\f,} eXCRIBa &usi™ Capitulo I1I: Propuesta de solucién

capacidad para que se declaren modelos de contenido. Un modelo de contenidos define la

estructura de informacién que acompafa a los documentos digitales y tareas humanas.

Los modelos de contenidos permiten describir las estructuras del contenido a través de
propiedades, asociaciones y reglas o restricciones. Pueden usarse para representar objetos del
modelo de negocio, tienen propiedades y pueden heredar de un tipo base. La configuracion
basica se realiza por un lado en el archivo del esquema del modelo, donde se definen los tipos,
aspectos, propiedades, asociaciones y restricciones, por otra parte, en el archivo de
configuracion de eXcriba, se configuran las visualizaciones de los formularios de creacion,

edicion y busquedas asociadas a los tipos de contenido.

La importancia de definir cada uno de estos tipos de contenido se encuentra en que posibilita
afiadirle a los documentos los atributos deseados y ademas cada uno de estos atributos sirve

como criterios de busqueda de los documentos en el sistema.

De los elementos de descripcion que brinda la norma ISAD (G) se tuvieron en cuenta solo los

atributos que se muestran en la siguiente tabla:

Area Elementos de descripcion

Area de identificacion Fecha

Cadigo de referencia

Area de contexto Nombre de los productores

Area de contenido y estructura Organizacién

Tabla 3: Elementos descriptivos de la norma ISAD (G)

Las descripciones que no se especifican por la norma ISAD (G) fueron proporcionados por el

area, estas son cargo y local.

En la ilustracion 4 se muestra como quedarian las propiedades del tipo de contenido

prenémina.
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Propiedades de Prenémina

Area:
CIGED

Mombre:
CIGED_Prenomina.ods_6_2015

Fecha de creacion:
8/6/2015

Descripcion:
prenomina de junio

Guardar Cancelar

llustracion 4: Modelo de contenido de la prenémina.

3.1.3 Normalizacion de documentos
Los documentos que generan los procesos administrativos del centro CIGED se tipificaron en
aras lograr una mejor organizacion y homogeneidad, para la realizacion de la tipificacion de los
diferentes tipos de documentos existentes se agruparon en globales y especificos, a

continuacién se muestra la tipificacién propuesta:

Tipificacion para los documentos globales

Tipificacion Descripcion

AREA_AAMM_ND AREA-area a la que pertenece el documento.
AAMM-Fecha (afio-mes).

ND-Nombre del documento.

Tabla 4: Tipificacién de los Documentos Globales.

Tipificacion para los documentos especificos

Tipificacion Descripcion

AREA_AAMM_ND_(NP) AREA-area a la que pertenece el documento.
AAMM-Fecha (afio-mes).
ND-Nombre del documento.

NP-Nombre de la persona.

AREA _AAMM _ND_(NP) L_#PC AREA-area a la que pertenece el documento.
AAMM-Fecha (afio-mes).

ND-Nombre del documento.
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NP-Nombre de la persona.
L-local.
#PC-Numero de la PC.

AREA _AAMM _ND L_#PC

AREA-area a la que pertenece el documento.
AAMM-Fecha (afio-mes).

ND-Nombre del documento.

L-local.

#PC-Numero de la PC.

Tabla 5: Tipificacion de los Documentos Especificos.

Ejemplo de la tipificacion de los documentos

Documento

Proceso

Tipificacion

Evaluacion trimestral

Gestioén de la evaluacion de
desempefio trimestral.

CIGED_1502_Evaluacién_trimestral__(Camila Lorenzo)

Prenémina

Gestion de la prenémina.

CIGED_ 1502 Prendémina

Responsabilidad
material individual.

Gestion de la responsabilidad

CIGED_1502_Responsabilidad_material_individual_(Elizabeth

material individual. Lorenzo)_ Laboratorio101_PC1

Tabla 6: Ejemplo de la Tipificacion.

3.2 Estructura de carpetas

La estructura de carpetas que se definié para almacenar los documentos del centro CIGED se
cred de manera funcional de acuerdo a los procesos que se realizan. Esta propuesta permite
aprovechar las caracteristicas que brinda esta estructura: estabilidad y perdurabilidad en el
tiempo. Posteriormente se propuso que la estructura organizativa de los documentos quedara
de forma jerarquica teniendo en cuenta los macroprocesos de la UCI, luego los procesos, y por
ultimo los subprocesos segun las acciones, funciones o actividades del area. Se cre6 ademas
una carpeta nombrada Plantilla, en la que se guardaran todas las plantillas de documentos que
se utilizan en cada una de las areas. Esta estructura solo esta conformada por los procesos
estratégicos (PE) y de apoyo (PA) de la Universidad, dentro de cada uno de ellos estaran todos
los procesos existentes en el centro, a continuacion se ilustra la propuesta de la estructura de
carpetas donde se ejemplifica la ubicacion de los documentos que genera el procesos gestion
de la prendbmina. Para mas detalles (Ver Anexo 6).
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W ciged
# documentLibrary
B8 A 10 Soporte Econdmico

@ A 12 Tecnologia
& E 02 Desarrollo Organizacional

03 Organizacion, Objetivos y Metas

04 Gestion de Riesgo

M

05 Gestion del Capital Humano

B 63 Gestion del Talento Humano
M 64 Prenominas

B 06 Gestién de la Informacién

88 07 Gestién de la Calidad

8 Plantilla

llustracion 5: Estructura de carpetas del centro CIGED.
3.3 Permisos definidos

En aras de garantizar la seguridad y fiabilidad de la documentacioén existente en el centro se
utilizaron los permisos que propone el sistema para gestionar el rol que tendra asociado una
persona sobre un documento y en funcién de ese rol seran las acciones que podran realizar, a

continuacién se ilustran los permisos definidos:
Coordinador: Todos los Permisos.

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

Carpetas y Documentos, Crear Documentos en las Carpetas.

Colaborador: Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las Carpetas, Copiar
Carpetas y Documentos, Crear Documentos en las Carpetas, Editar Contenidos, Editar

Propiedades de Carpetas y Documentos, Realizar una Copia de Trabajo, Actualizar una Copia

de Trabajo.

Editor: Leer Documentos y Carpetas, Leer Propiedades de las Carpetas, Copiar Carpetas y
Documentos, Editar Propiedades de Carpetas y Documentos, Realizar una Copia de Trabajo,

Actualizar una Copia de Trabajo.

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

Carpetas y Documentos.
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3.4 Grupos y usuarios definidos

Para facilitar los permisos a las diferentes carpetas y documentos de la estructura establecida

se crearon grupos funcionales teniendo en cuenta la ocupaciéon de cada integrante del centro, a

continuacién se ilustran los grupos:

Grupos

Descripcion

CIGED

Grupo raiz que contiene todos los grupos creados

para el centro.

CIGED_DIERCTOR

Grupo que contiene el director del centro.

CIGED_SUBDIRECTOR

Grupo que contiene el subdirector del centro.

CIGED_JEFE_DPTO_APLICACIONES

Grupo que contiene al jefe de departamento de

aplicaciones.

CIGED_JEFE_DPTO_COMPONENTE

Grupo que contiene al jefe de departamento de

componente.

CIGED_JEFE_DPTO_PRACTICA_PROFESIONAL

Grupo que contiene al jefe de departamento de

practica profesional.

CIGED_INTEGRANTES_GERENCIAS

Grupo que contiene los subordinados inmediatos
del director del centro por ejemplo la asistente de

control y el asesor de tecnologia.

CIGED_ASISTENTE_CONTROL

Grupo que contiene la asistente de control.

CIGED_ASESOR_ECONOMICO

Grupo que contiene el asesor de economia.

CIGED_ASESOR_CALIDAD

Grupo que contiene el asesor de calidad.

CIGED_ASESOR_MERCADOTECNIA

Grupo que contiene el asesor de mercadotecnia.

CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA

Grupo que contiene el asesor de tecnologia.

CIGED_ASESOR_PLANIFICACION

Grupo que contiene el asesor de planificacién y

control.

CIGED_DPTO_APLICACIONES

del

departamento de aplicaciones los especialistas y

Grupo que contiene los integrantes
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recién graduados en adiestramientos.

CIGED_DPTO_COMPONENTE Grupo que contiene los integrantes del
departamento de componente los especialistas y

recién graduados en adiestramientos.

CIGED_DPTO_PRACTICA_PROFESIONAL Grupo que contiene los integrantes del
departamento de practica profesional que son los

profesionales.

CIGED_ALTA GERENCIA Grupo que contiene los integrantes del consejo de
direccion que son los asesores, jefes de

departamentos y los lideres de proyectos.

Tabla 7: Grupos definidos.

3.5 Tabla de acceso y seguridad

Para llevar a cabo la propuesta de solucion se decidi6 elaborar una tabla de acceso de
seguridad que contenga cada uno de los procesos administrativos definidos. Su importancia
radica en la seguridad y fiabilidad de la documentacién, debido a que solamente podran
consultar, modificar, archivar o aprobar aquellos roles que hayan sido autorizados por la
institucion, a continuacion se ilustra la tabla de acceso y seguridad, en su totalidad pueden

encontrarse en el (Ver el Anexo 7).
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Tablas de acceso y seguridad

Cddigo Nombre del Permisos Rol
Documento
1. Recursos humanos
1.1. Prenémina Coordinador CIGED_ASISTENTE_CONTROL
Editor CIGED_DIRECTOR

2. Tecnologia

2.2, Parte semanal | Contribuidor CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA

Consumidor CIGED_DIRECTOR

Tabla 8: Tabla de acceso y seguridad.

3.6 Flujos de trabajo

3.6.1 Flujo de trabajo simple

“El flujo de trabajo simple u orientado al contenido es generado en un espacio que tiene una
regla de flujo de trabajo definida. La regla de contenido dicta como el contenido entrante,
saliente, o actualmente residente en el espacio es gestionado, permite definir acciones
automaticas al subir un determinado contenido, como por ejemplo, enviar una notificacion a un

usuario.

El flujo de trabajo simple se implementa como un aspecto, lo que podria estar unido a cualquier
documento en una carpeta a través de una regla de negocio. El flujo de trabajo también se

puede invocar en elementos de contenido y carpetas individuales como acciones” (22).

3.6.2 Flujo de trabajo avanzado

“El flujo de trabajo avanzado u orientado a tareas es cualquier flujo de trabajo construido a partir
del motor de flujo de trabajo integrado en Alfresco. Se puede iniciar un flujo de trabajo avanzado
con el asistente de inicio de flujo de trabajo avanzado o como parte de Web Content
Management (WCM). Los flujos de trabajo avanzados se definen en el entorno de desarrollo o

el “Disenador de flujo de trabajo” de Alfresco” (22).
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3.6.3 Configuracion de flujos de trabajo avanzado

En el Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1 la configuracién de los flujos se
divide en dos, una parte es en el lado del servidor de aplicaciones Alfresco que alli es donde se
despliega el modelo de procesos y el modelo de contenidos y la otra parte es en la capa web
eXcriba, que es donde se coloca la configuracion de los formularios y la internacionalizacion. En
la parte del repositorio para que Alfresco reconozca que existe un nuevo flujo de trabajo y un
nuevo modelo de contenidos, se usa un fichero de contexto, (un fichero que termine con
context.xml) que es donde se define qué modelo de contenido y qué proceso se desea
desplegar lo igual sucede con los formularios y los ficheros de internacionalizaciéon en la parte

web.

El primer paso para realizar un flujo de trabajo avanzado es modelar el proceso en el plug-in
para Eclipse Activiti Designer, a continuacion se muestra a partir del modelado del proceso

gestion de la prendmina en el Bizagi como quedo el proceso modelado en el Activiti:

=

Revisar la prenémina O

(X

Modificar la prenomina

llustracion 6: Proceso gestion de la prendmina modelado en el Activiti.

Posteriormente se pasa a la configuracién de las propiedades del proceso establecido, la

siguiente tabla muestra las propiedades configuradas para cada elemento BPMN:

Evento/ Tarea/ Flujo de Propiedades
Secuencia

Main Config Listeners
Start (evento) Form key: tdwfcigedp:enviarP
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Revisar la  prendmina | Form Key: tdwfcigedp:revisionP Event: complete

(UserTask) .
Candidate group: Script:

if(task.getVariable("tdwfcigedp_approveReject

GROUP_CIGED_DIRECTOR Outcome")=="Aprobar"}{
execution.setVariable("resultado”, true);
vars =

companyhome.childByNamePath("Sitios/ciged/
documentLibrary/E 02 Desarrollo
Organizacional/05 Gestion del Capital
Humano/64 Prenominas");

for(var i=0; i < bpm_package.children.length;
i++){

var date = new Date();

var anno= date.getFullYear();

var mes= date.getMonth();

mes=mes+1,

var hame =
bpm_package.children[i].properties['name];
bpm_package.children[i].properties['name'] =
"CIGED_"+ anno.toString()+
mes.toString()+"_"+name,;
bpm_package.children[i].specialize Type('pacig
ed:prenomina’);
bpm_package.childrenli].save();
bpm_package.children[i].setInheritsPermission
s(false);
bpm_package.children[i].removePermission("C
ontributor","GROUP_CIGED_DIRECTOR");
bpm_package.children[i].setPermission("Coord
inator","GROUP_CIGED_ASISTENTE_CONT
ROL");
bpm_package.children[i].setPermission("Consu
mer","GROUP_CIGED_DIRECTOR");
bpm_package.childrenli].copy(s);

}
telse{

execution.setVariable("resultado”, false);
var c=task.getVariable('bpm_comment’);
execution.setVariable('comentario’, c);

}

Event: create

Script:

var doc=bpm_package.children;
for(var i=0; i<=doc.length-1; i++)
{

docfi].setPermission("Administrator","GROUP_
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CIGED_DIRECTOR");
docJi].save();

}

task.setVariable('opm_comment'’, ");

Modificar la prendmina | Assignee: Event: create

(UserTask) ${initiator.properties.userName} Script:
Form key: var c=execution.getVariable(‘comentario’);
tdwfcigedp:modificarP if(c ="}

task.setVariable('bpm_comment',c);
telse{

task.setVariable('opm_comment’,'no se realizé
comentario');

}

Rechazar (Flujo de | Condition:

secuencia 3)
${resultado == false}

Aprobar Condition:

(Flujo de secuencia 4) ${resultado == true}

Tabla 9: Configuracion de las propiedades y actividades del proceso de gestion de la prenémina

A continuacién se especificara un poco mas la l6gica del proceso modelado para lograr un

mejor entendimiento.

Primeramente se configuran las propiedades del proceso que serian el nombre Gestion de la
Prenomina y su id correspondiente (Prenomina). Después se pasa a configurar cada una de las

tareas y eventos del proceso, a continuacion se ilustran:

e Evento deinicio
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Al evento de inicio (Star) se le asigna en la propiedad Form Key el valor tdwfcigedp:enviarP,

pues el proceso inicia cuando se envia la prendmina para su revision.
e Tarea Revisar la prenémina

En el Main Config de la tarea Revisar la prenémina, se le asigna a la propiedad Candidate
Groups el valor GROUP_CIGED_DIRECTOR y a Form Key el valor tdwfcigedp: revisionP. En el
Task Listeners es necesario realizar dos acciones debido a que tienen diferentes condiciones,
un listeners donde el valor dado a la propiedad event es complete, pues la accién se realizara al
finalizar la tarea y el otro con el valor de la propiedad event create, pues la accién se realiza al

crear la tarea, el script que se ejecutara para cada listeners es el siguiente:

Event: complete
Script:

if(task.getVariable("tdwfcigedp_approveRejectOutcome”)== "Aprobar")}{
execution.setVariable("resultado”, true);

var s = companyhome.childByNamePath("Sitios/ciged/documentLibrary/E 02 Desarrollo
Organizacional/05 Gestion del Capital Humano/64 Prenominas");

for(var i=0; i < bpm_package.children.length; i++){

var date = new Date();

var anno= date.getFullYear();

var mes= date.getMonth();

mes=mes+1;

var name = bpm_package.children[i].properties['name'];
bpm_package.children[i].properties['name'] = "CIGED_"+ anno.toString()+ mes.toString()+
bpm_package.children[i].specialize Type('paciged:prenomina’);
bpm_package.children[i].save();

bpm_package.children[i].setInheritsPermissions(false);
bpm_package.children[i].removePermission("Contributor","GROUP_CIGED_DIRECTOR");
bpm_package.children[i].setPermission("Coordinator","GROUP_CIGED_ASISTENTE_CONTROL");
bpm_package.children[i].setPermission("Consumer","GROUP_CIGED_ DIRECTOR");
bpm_package.childrenli].copy(s);

}

}else{

execution.setVariable("resultado”, false);

var c=task.getVariable('bpm_comment’);

execution.setVariable('comentario’, c);

}

Event: create

+name;

Script:
var doc=bpm_package.children;

for(var i=0; i<=doc.length-1; i++)
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{

docfi].setPermission("Administrator","GROUP_CIGED_DIRECTOR");
docfi].save();

}

task.setVariable('bpm_comment', ");

En este coédigo se pide el valor de la variable de Ila tarea (0o local)
tdwfcigedp_approveRejectOutcome, si es Aprobar, se crea una variable de proceso (o global)
resultado con valor true, posteriormente se crea la variable s que guardara la direccion donde
se salvara el documento o documentos en el paquete de adjuntos, después se crea una
variable date y se le asigna el valor de la fecha actual de la maquina y posteriormente se crean
las variables mes y afio obteniendo estos valores de la variable fecha. Se crea una variable de
tipo name que devuelve el nombre de los documentos contenidos en el paquete, se pasa a
nombrar el documento de acuerdo a la tipificacion propuesta. Se salvan los cambios realizados,
luego se le quitan los permisos heredados al documento, se le quita el permiso de Contribuidor
al grupo GROUP_CIGED_DIRECTOR, se le asigna el permiso de coordinador al grupo
GROUP_CIGED_ASISTENTE_CONTROL y se copia el documento a la direccion especificada
en la variable s. En caso de ser Rechazar, se crea una variable igual con valor false y se crea

otra variable de proceso c, que almacena el comentario sobre la razon del rechazo.

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

resultado de la revision.
¢ Rechazado:

Se le asigna valor a la propiedad condition con el siguiente cédigo: ${resultado == false}, donde
se pregunta si el valor de la variable resultado, creada en la tarea Revisar la prenémina es igual

a false.
e Aprobado:

Se le asigna valor a la propiedad condition con el siguiente cédigo: ${resultado == true}, donde
se pregunta si el valor de la variable resultado, creada en la tarea Revisar la prendmina es igual

a true.
e Tarea Modificar la pren6mina
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En la tarea Modificar la prendémina se configura la propiedad Assignee con el cdodigo
${initiator.properties.userName}, donde initiator es un objeto especial que siempre va a contener
el objeto que representa la persona que inicio el flujo de trabajo, y la propiedad Form Key se
configura con la expresion tdwfcigedp:modificarP. En el Task Listeners, el valor dado a la
propiedad event es create, pues la accidn se realizar4 al crear la tarea, y el script a ejecutar

sera el siguiente:

Event: create

Script:

var c=execution.getVariable('comentario);

if(c!1=""}

task.setVariable('bpm_comment',c);

telse{

task.setVariable('bpm_comment','no se realizé comentario');

}

En este fragmento de codigo se pregunta por la variable de proceso c, si es diferente del vacio
su valor se le asigha a la variable de la tarea bpm_comment, en caso de ser vacio se le asigha

a la variable bpm_comment el valor “No se realiz6 comentario”.

3.6.4 Despliegue del flujo de trabajo gestién de la prenémina

El Disefiador de Activiti crea un archivo BPMN cuando se crea un nuevo diagrama. Este archivo
sin embargo se puede abrir con un editor de XML y luego muestra los elementos BPMN 2.0 de
la definicién del proceso. De modo que el disefiador Activiti trabaja con un Unico archivo tanto

para el diagrama gréfico asi como el XML de BPMN.

Luego de terminada la definicién y configuracion del flujo de trabajo del proceso gestién de la
prenémina en Activiti se pasa a desplegar el archivo XML generado, antes de realizar esta
accion es necesario cambiarle la extension al archivo generado por el plugin para eclipse a

.bpmn20.xml debido a que su extensién es .bpmn y Alfresco no la reconoce.

Siguiendo con el ejemplo del proceso de la gestion de la prendmina, para el despliegue del

proceso sobre eXcriba es necesario contar con los siguientes ficheros de configuracion:
e Prenomina.bpmn20.xml: fichero de la definicion del proceso, que se debe de copiar
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dentro de la carpeta de despliegue del Alfresco en la carpeta del tomcat se propone
especificamente shared/classes/alfresco/workflow.

e Prenomina-model.xml: fichero que asocia para cada tarea definida en el proceso un
modelo de contenido donde la misma especifica las propiedades y aspectos que luego
seran mostrados por el cliente web. Se llena a la par de la definicién del proceso, se
propone como ubicacién shared/classes/alfresco/workflow.

o CIGED-workflow-context.xml: fichero usado para las definiciones de patch, importers,
message loaders, cargar configuraciones personalizadas del web client y cargar
modelos de contenidos personalizados, se propone como ubicacién
shared/classes/alfresco/extension.

e Prenomina-message.properties: fichero de internacionalizacibn que describe las
etiquetas a mostrar en las interfaces del proceso, se encuentra en:
shared/classes/alfresco/messages.

o Prenomina-form-config.xml: fichero donde se personalizan las propiedades y aspectos
definidas en el Model para ser mostradas mediante una interfaz en el cliente web o sea
los formularios de metadatos de cada tarea, la ubicacion que se propone para este
fichero es: (shared/classes/alfresco/web-extension).

o CIGED-context.xml: fichero usado para cargar las vistas personalizadas de cada
proceso, la ubicacién para este fichero es tomcat/shared/classes/alfresco/web-extension.

A continuacion se muestra el fragmento del fichero tomado como referencia del ejemplo en el

gue se ha estado trabajando:

Prenomina-model.xml:
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<type name="tdwfcigedp:revisionP">
<title>Revisar la prenomina</title>
<parent>bpm:workflowTask</parent>
<properties>
<property name="tdwfcigedp:approveRejectOutcome™>
<type>d:text</type>
<default>Rechazar</default>
<constraints>
<gonstraint ref="tdwfcigedp:OutcomeValue" />
</constraints>
</property>
</properties>
<overrides>
<property name="bpm:outcomePropertyName™>
<deEault>{http:ffwww.uci.cufp2_modelfworkflowlfl.0}approveRﬂjeatDutaome<fdeEault>
</property>
</overrides>
</type>

llustracién 7: Configuracion de la tarea Revisar la prenémina.

CIGED-workflow-context.xml

Después de configurados cada uno de los modelos de contenido para los flujos de trabajo, se le
indica a Alfresco en el fichero CIGED-workflow-context.xml la ubicacién de los flujos de
trabajo y modelos de contenido que debe cargar. En ambos casos se ubican dentro de
etiquetas list, en una la propiedad name tiene valor workflowDefinitions y en la otra models. A
continuacién se muestra el fragmento donde se especifica el flujo de trabajo Gestion de la

prenémina:

< !1—— Register workflows ——>
“propercy name="workflowDefinitions">

<list>
CTpIrops>
<prop kev="engineld">activiti< ,Sprop>
<prop kev="location"ralfresco/workflow/Prenomina.bpmn20.xml</'oroo>
<prop kev="mimetype">text/xml< / prop>
<prop kev="redeploy">true<,prop>
</ props>
< /list>
< /propertcy>
< !'—— Register models ——>
<propertcy name="modsls" >
<list>
<walueralfresco/workflow/Prenomina—-model .xml<  valu=i
< S 1listc>
</ propercy>

llustracion 8: Especificacion del flujo de trabajo gestion de la prenémina
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En el fragmento anterior se define el motor de flujos de trabajo a utilizar, la localizacion del

fichero con la definicion del flujo de trabajo, el tipo y si es ejecutable.

El fragmento que se muestra en la ilustracién 9 seria donde se agrega el modelo de contenido

para el flujo de trabajo Gestion de la prendmina:
<valueralfresco/workflow/Prenomina-model .xml</valus>

llustracion 9: Especificacion de como se agrega del modelo de contenido.

Prenomina-message.properties:

En este fichero se definirdn dos nuevas etiquetas, una para que en el campo del resultado de la
revision muestre el texto “Proceso de revision de la prenémina”, y otra para que en el campo de
la descripcion de la tarea muestre el texto “Descripcion del proceso”. Estas etiquetas se

aplicaran a todos los flujos. Se muestra la definiciébn de ambas etiquetas:

workflow.set.title.pre=Proceso de Revi=zi‘\ul00f3n de la pren‘ullOf3mina
workflow.set.description=Descripcihul0f3n del proceso

llustracién 10: Especificacion de nuevas etiquetas.

Prenomina-form-config.xmil:

En la ilustracién 11 se muestra la configuracion de la tarea Revisar la prenémina.
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<config evaluator="task-type" condition="tdwfcligedp:revisionP">
<forms:>
<form>

<field-wisibility>
<show id="bpm:comment" />
<show id="packageIltems" />
<show id="tdwfcigedp:approveRejectOutcome" />
«show id="transitions" />

¢ /field-vizibilicy>

<appearancel
<get id="" appearance="bhordered-panel" label-id="workflow.set.title.pre" />
<field id="bpm:comment" label-id="workflow.field.comment">

<control template="Jforg/alfresco/components/form/controls/textarea. ftl">
<control-param name="style">width: 95%</control-param>
</control>

</field>
<field id="packageltems" label-id="workflow.set.items"/>
<field id="tdwfcigedp:approveRejectOutcome" label-id="workflow.set.outcome"/>
«field id="transitions"/ />

</ appearance>

</ form>
</forms>
</config>

llustracion 11: Configuracion de la vista de la tarea Revisar la prendmina.

En la etiqueta field-visibility se definen los campos que seran visibles, en este caso son cuatro,
el campo de comentarios (bpm:comment), la lista de los adjuntos (packageltems), el boton con
las acciones para aprobar o rechazar la tarea (tdwfcigedp:approveRejectOutcome) y el boton de
finalizacidén de la tarea (transitions). Luego en la etiqueta appearance se define la apariencia de
los campos segun se desee, por ejemplo, a la propiedad appearance de la etiqueta set se le

asigna valor bordered-panel, para que cada campo aparezca con borde.
CIGED-context.xml:

Por dltimo, se procede a configurar el fichero CIGED-context.xml. Dentro del fichero se
crea una lista con la ubicacion de las configuraciones de las vistas de cada flujo y se especifica
la ubicacion de los mensajes a mostrar, en este caso quedaria como se muestra en la

ilustracion 12:
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|beans>
<bean id="cu.uci.process.sharel" claszz="org.springframework.extensions.config.ConfigBootstrap"
| init-method="register" depends-on="">
<property name="configService" ref="web.config" />
| <property name="configs">
| <listy
<valuerclasspath:alfresco/web-extension/Prenomina-form-config. xml</values>
</list>
</property>
</bean>
| <bean id="cu.uci.message.sharel" clasz="org.springframework.extensions.surf.util.ResourceBundleBootstrapComponent” >
| <property name="resourceBundles">
| <list>
<valueralfresco.messages.Prenomina-message</valuex>
</list>
</property>
</bean>
/beans>

llustracion 12 : Configuracion del fichero Prendmina-context.xml.

3.7 Ejecucion del flujo de trabajo en el Xabal eXcriba 3.1

Luego de configurados los ficheros requeridos para que el proceso gestién de la pren6mina sea
interpretado por Alfresco, se muestra mediante imagenes del sistema el funcionamiento del
proceso, donde la asistente de control debe iniciar sesidén en el eXcriba y entrar a su espacio de

trabajo, veamos:

\\‘r’/ excriBa Z‘Z;’IZ&’S.‘.’Z!Q’, Espacio de tra bajo

| Inicio Espacio de trabajo Documentos piblicos Areas v Tareas v Repositorio Ana v = [ Buscar...

A

4 Documentos Seleccionar v + Crear..v X Subir Elementos seleccionados... ~ L Nombre v Opciones v

Todos los documentos & | Espacio de trabajo

Que estoy editando

Que otros estan = Prenomina.txt
editando Modificado hace 22 minutos por Ana 1 KB

Modificados
recientemente

Afadidos
recientemente Favorito

Mis Favoritos
1-1de1 << 1 >>

4 Espacio de trabajo

@ Espacio de trabajo

4 Categorias
~! Raiz de categorias

+ Etiquetas

llustracion 13: Espacio de trabajo de la asistente de control.
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Desde su espacio de trabajo la asistente de control selecciona la accién crear flujo de trabajo, le

aparece la siguiente interfaz para seleccionar el proceso que desea realizar:

) excriBa mwt “Crear flujo de trabajo

Inicio  Espacio de trabajo Documentos pliblicos ~ Areas v Tareas v Repositorio Ana v = Buscar... Q

Flujo de trabajo:  Por favor, seleccione un flujo de trabajo... ¥
Gestién de la prenémina
Gestion de la prenémina
Gestion del vale de la solicitud de materiales
Gestion del vale de la solicitud de materiales

llustracion 14: Seleccion del flujo de trabajo gestion de la prenémina.

Al seleccionar el flujo de trabajo le aparece la siguiente interfaz donde se configura la tarea a

ser ejecutada:

{hexcrs “, Crear flujo de trabajo

I Inicio  Espaciodetrabajo  Documentos piblicos  Areas v Tareas v Repositorio

Flujo de trabajo: | Gestiondela prenémina v
) Campos requeridos

Proceso de Revision de la prenémina

Descripcion del proceso:
‘ 2

Elementos: *
Prenomina.txt 3 )
+) Ver mas acciones
Descripcion: (Ninguno)

Modificado: Mar 2 Jun 2015 21:11:01

Quitar todos

*) Eliminar

Iniciar un flujo de trabajo

llustracion 15: Formulario para iniciar el flujo de trabajo.

Una vez iniciado el flujo de trabajo el director del centro al iniciar sesién en el eXcriba, le

aparece en su panel de inicio la siguiente interfaz:
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P excriva ’ Panel de inicio de Aurelio Antelo Collado o

‘ Inicio Espacio de trabajo Documentos publicos Areas - Tareas -

Repositaria Aurelio Antelo Collado » BT [ guscar... =9 |

L - ) Ell
Le presentamos su panel de inicio, Aurelio Antelo Collado Eliminar

El panel de inicio personal le informa de lo que ocurre en todas las éreas de las que es miembro.

Empecemos...

Su perfil Compartir Colaboracion Ayuda
Actualice sus datos personales Cree un area para compartic Suba contenido a la biblioteca ? si desea ayuda puede
y profesianales para que los cantenido con otres miembros de documentos para empezar —

VISITarnGs en nuestro Centro de
demas le conozean mejor. del area. a colaborar con otras personas. v Soporte.

Editar su perfil Crear un area Subir contenidos Solicitar ayuda

Mis areas Mis actividades

Todas ~ & Crear un srea Actividades de todos *  todos los elementos ~  en los dlitimos 7 dias ~
) ciged =
\i‘ B Hoy
@ Administrator ha affadido la carpeta [ 82 Plan de seguridad informatica en @ ciged
Favarito M. hace 20 horas
@ Administrater ha afiadida |a carpeta [181 Auditorias en @ ciged
M. hace 20 horas
@ Administrator ha aitadido |a carpeta [ 81 Auditorfas en @ ciged
M hace 20 horas
@ Administrator ha afladido la carpeta [ 80 Control en & ciged
B = L SR Ld
Mis tareas Mis documentos
Tareas activas ~ ‘& Iniciar un flujo de trabaje Que he modificado recientemente +
<< = 1-1del = == Tareas activas | Tareas completadas CIGED_parte semanal1_6_2015

—  prenomina de junio

Modificado hace 3 minutos por Aurelic Antelo Collade 11 bytes
[%] | Revisar la prenémina, Adn no iniciado

(Ninguno)

Favarito

CIGED_Prenomina.ods_6_2015
Creado hace @ minutos en ® ciged 19 KB
prenomina de junia

| —

Favarita

CIGED Prenomina.ods 6 2015

llustracion 16: Panel de inicio director del centro

Al director le aparece una tarea activa que es la de revisar la prendbmina. Al seleccionar la tarea
activa le apareceréa el siguiente formulario para continuar con el flujo de trabajo iniciado por la
secretaria en el cual puede aprobar o rechazar:
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M excriBa == ’ Editar tarea

| Inicio Espacio de trabajo Documentos piblicos Areas ¥ Tareas ¥ Repositorio

Editar tarea: Revisar la prenémina [ eeai |

Esta tarea est3 sin asignar.
Campos requeridos
Proceso de Revisién de Ia prenémina

Comentario:

Elementos:

Prenomina.txt
Descripcién: (Ninguno) Ver més acciones

Modificado: Mar 2 Jun 2015 21:51:47

Resultado:

Rechazar |V

Tarea hecha

llustracién 17: Formulario para revisar la prendmina.

Al realizarse esta tarea en dependencia de la decisibn tomada o continda el proceso o finaliza

almacenandose la prenémina en la carpeta correspondiente.
3.8 Aportes de la ciencia, tecnologia y sociedad

La Ciencia, Tecnologia y Sociedad (CTS) no se pueden ver como elementos separados, hay
gue analizarlos como un todo. A lo largo de los afios la ciencia y la tecnologia tienen gran
importancia en las formas de vida social y a su vez estas han sido determinantes para el
desarrollo tecno-cientifico, en las Ultimas décadas la interrelacion entre las ciencia, la tecnologia
y la sociedad se han tornado mas intensa y es un punto de atencion de gran connotacion por el
impacto que estas conducen a la vida de la sociedad moderna. Los conocimientos se van
desarrollando durante el proceso de solucidon de problemas y son “los conocimientos tanto
tedricos como practicos aplicados en la interpretacion y transformacion del entorno los que
configuran los saberes cientificos y tecnoldgicos, y proporcionan desde sus respectivas
intencionalidades modelos de solucién de problemas” (23).En este sentido el modelo propuesto
en esta investigacion limita su sociedad a los especialistas, profesores e investigadores del

Centro de Informatizacion de la Gestion Documental.

El enfoque CTS es la produccion de informacion para la sociedad, brindandole las herramientas
para tomar decisiones y llevar a cabo distintas acciones. Por tanto se puede decir que CTS se

basa en enfocar la ensefianza hacia problemas de la cotidianidad e intentar darles solucién
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para capacitar a las personas en el desempefio de su rol en el futuro como un ciudadano
consciente. Actualmente las investigaciones que se llevan en el mundo incorporan el enfoque
CTS como un elemento esencial. Los software con enfoques CTS se ubican entre los mas
demandados dentro del mercado pues ofrecen un conjunto de soluciones a problemas
educativos, productivos, organizacionales, etc. En tal sentido, se han desarrollados muchas
herramientas para la manipulacién de documentos empresariales en la que destaca el Gestor

de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1.

Para comprender el impacto social que defiende la aplicacion de la solucion, es vélido agregar
qgue el “impacto social” segun Ernesto Fernandez Polcuch no es mas que un “(...) cambio
efectuado en la sociedad debido al producto de las investigaciones”(24) , también en el &mbito
informacional, Menou'? expone un concepto de impacto que enfoca la cuestion desde otra
perspectiva, la cual se refiere a los efectos que tienen distintos tipos de proyectos que apoyan

el desarrollo de las actividades de informacion.

El trabajo de investigacion propuesto se enmarca en el desarrollo de una personalizacién del
Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1 para el centro CIGED de la UCI que
se lleva a cabo dando solucién a uno de los sefialamientos realizados en 2012, durante el
cambio de mando del rector, y donde se hacia referencia a la carencia de un sistema de gestion

documental en la universidad.

La aplicacién de este trabajo de diploma posibilita cubrir todo el ciclo de vida de los documentos
gue se generen o manipulen dentro del centro CIGED, dado que la solucion informatica
contiene todos los instrumentos para cubrir desde la generacion de estos, su revision,
administracion, distribucion, custodia hasta su disposicion. Entre los principales aportes que

trajo consigo esta personalizacién podemos encontrar:

e Garantiz6 la salvaguarda del patrimonio documental presente y futuro, dado que el
tratamiento de los documentos en su primera fase de vida incrementa la calidad en su

conservacion y posterior difusion.

e Se racionalizaron los espacios fisicos.

12 Michel Menou: Consultor en gestion del conocimiento y la informacion.
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e Se logré centralizar los documentos que se generan o reciben dentro del centro CIGED
funcionando como un repositorio compartido en la red y aprovechando la informacion

COmo un recurso colectivo.

e Se logré evitar la pérdida de los documentos en formato electronicos ademas de
proporcionar el acceso a ellos garantizando su seguridad mediante el establecimiento de

permisos a usuarios.

Los aportes posibilitan llevar un mejor control de la calidad, resolver problemas de variada
naturaleza, manipular grandes volimenes de informacién, optimizar procesos investigativos,
hacer analisis de series cronoldgicas con gran exactitud y eficiencia en un menor tiempo, con
un menor esfuerzo y a menor costo, de esta forma se contribuye a ser mas agiles en la toma de
decisiones y trazar politica segun las exigencias actuales del centro CIGED y de la universidad
de manera general y asi poner su grano de arena dentro de esos procesos de formacion de

profesionales capaces y comprometidos con la revolucion.
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Conclusiones

Luego de informatizar la gestiébn de los documentos administrativos en el Centro CIGED
mediante el Gestor de Documentos Administrativos Xabal-eXcriba 3.1, contribuyendo al control

administrativo, se concluye:

e Laimplementacion de la gestion de los procesos administrativos del centro CIGED sobre
el Gestor de Documentos Administrativos Xabal eXcriba 3.1, permitié informatizar los

flujos de trabajo en el &rea;

e El estudio realizado sobre proceso, gestioén por procesos y gestion documental permitié
sentar las bases teoricas, practicas y del conocimiento en los procesos de gestion

documental;

e La seleccion de la norma y las tecnologias para la personalizacion del Gestor de
Documentos Administrativos Xabal eXcriba 3.1 demostré adecuacion y optimizacion de

los procesos;

e El modelado de los procesos del centro CIGED, permiti6 entender su funcionamiento y
definir correctamente los flujos documentales para automatizar cada proceso ademas de

los responsables para cada uno de ellos.
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Recomendaciones

Los autores del presente trabajo recomiendan:
e Implantar el sistema en los demas centros productivos de la Universidad.

e Continuar con la capacitacién de los trabajadores del centro para que todos puedan

operar en el sistema.

e Migrar la informacion existente en el centro hacia el Gestor de Documentos

Administrativos Xabal-eXcriba 3.1.
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Anexo 1: Entrevista
Entrevista
Centro:
Ministerio:
Nombre(s) y Apellidos del Entrevistado:
Ocupacion:
Organigrama de la Institucion (compafiia):
Mision de la Institucién
Vision de la Institucion:
¢,Cuales son los procesos (funciones) de la institucion

¢Existe algin mecanismo estructurado para la gestiébn de los documentos? (existencia de

cuadro de clasificacion
¢, Como tienen organizada esta documentacion? (Tipo de cuadro de clasificacion).

¢,Cuales son los problemas fundamentales que impiden el buen funcionamiento de la gestion de

los documentos?
¢,Cuentan con alguna norma y\o resolucion gue incida en la gestién de los documentos?

¢, Qué documentos producen? (actas, informes, nombramientos, presentaciones, elecciones, y

otros)
¢, Qué tipo de soporte documental utilizan? (papel, digital).
¢ Tiene plantillas definida para los documentos? (Obtener la plantilla).

¢,Como se elabora el documento (paso a paso)? (formato, copia, firma, archivo). Flujo del

documento (quién crea, revisa, aprueba, notifica, firma, archiva).

¢ Todas las personas tienen los iguales permisos o existe alguna restriccion?
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¢, Quiénes tienen permisos para acceder al documento? (Permisos temporales), rol de la
persona (técnico, especialista, y otros).

¢, Qué tipo de permisos tienen? (crear, modificar, aprobar, archivar, firmar)
¢, Coémo reciben y envian el documento? (email, correo postal, fax, y otros).
¢, Cémo organizan los documentos en las carpetas? (orden original)

Anexo 2: Mapa de procesos UCI

PE.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA PE.2 DESARROLLO ORGANIZACIONAL
£11. Aaneamiamy Esraegicl. E21 Organizachn, Ojetvs, metas

| E£12 Comardalizacn y Marksing E22 Gasttn ddl Capial Humang 2.4 Gasiin de Rissgos

| E25 Gesbdn de laimfrmacion. E23 Gesidn de I3 Calkdad

- Politicas y

directrices. l ;é—— _Eé

£ 7 7 7 —

| v i | ¥ [ 1 R ¥ I
Profesional competente compromefide con la Revolucion

Estrategias para gl \

§ i [ il
tip | Claustro revolucionario de excelencia

Impacto economico y social

Ministerio de || | l
Eduoacs

Gesfion de la Educacion Superior

«Pollicas 1r—/—|
» Referancias

Internacionsles

¥ mejores

RrEClEEs

cubanss
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Anexo 5: Estructura de carpetas

™ Documentos

= A10 Soporte Econémico
8 24 contabilidad y Finanzas

8 25 planificacion
A2 Tecnologia

3 Seguridad Informatica

B8 31 Redes y Servicios Telematicos

B 37 Gestion de Infraestructuray Tecnologia
® £ 01 Planeacién Estratégica

® 01 Planeamiento Estratégico

B 02 comercializacién y Marketing
® E 02 Desarrollo Organizacional

. o3 Organizacion, Objetivos y Metas

B 04 Gestion del Capital Humano

B 05 Gestion de Riesgo

B8 06 Gestion de la Informacion

Anexo 6: Tabla de acceso y seguridad.

Anexos

Tabla de acceso y seguridad

Caddigo Nombre del Documento

Permisos

Rol

1. Recursos humanos
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1.1. Evaluacion trimestral | Colaborador CIGED_EVALUADOS_TRIMESTRALMENTE
Trabajadores.
Colaborador Jefe de Departamento
Coordinador CIGED_DIRECTOR
Colaborador Asesores y Sub-Director
Consumidor Consejo de direccién de la facultad
1.2. | Evaluacion Anual | Contribuidor CIGED_PROYECTO_EXCRIBA
Trabajadores.
Contribuidor Jefe de Departamento
Coordinador CIGED_DIRECTOR
1.3. Evaluacién parcial y Final de | Colaborador

adiestrados.

Adiestrado Centro CIGED

Editor

Jefe de Departamento y Tutor

Coordinador

CIGED_DIRECTOR

1.4. Medida disciplinaria. Coordinador CIGED_DIRECTOR
Consumidor Trabajadores centro CIGED
15. Prenémina. Coordinador

CIGED_ASISTENTE_CONTROL

Editor

CIGED_DIRECTOR

Editor

DECANO
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2. Tecnologia
2.1. Expedientes de tecnologias. Contribuidor CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA
Editor CIGED_DIRECTOR
2.2, Parte semanal. Contribuidor CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA
Consumidor CIGED_DIRECTOR
Consumidor JEFE_DTO_TECNOLOGIA_FACULTAD
2.3. Responsabilidad material | Contribuidor CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA
colectiva.
Editor Trabajadores centro CIGED
2.4. Responsabilidad material | Contribuidor CIGED_ASESOR_TECNOLOGIA
individual.
Colaborador Trabajadores centro CIGED
3. Economia
3.1. Control de 100% Medios | Contribuidor Economia UCI
Bésicos.
Contribuidor CIGED_ECONOMICO
3.2. Presupuesto. Colaborador CIGED_ECONOMICO
Colaborador Direccion de Planificacion de la UCI
3.3. Vales. Colaborador CIGED_ASISTENTE_CONTROL
Editor CIGED_DIRECTOR
Consumidor Vicedecano de Economia y Administracion
DECANO
Colaborador Vicerrectoria
3.4, Solicitud 'y entrega de | Colaborador CIGED_DIRECTOR
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materiales. Consumidor CIGED_ASISTENTE_CONTROL
4. Seguridad informatica.
4.1. Control de 100% Seguridad | Colaborador CIGED_SEGURIDAD_INFORMATICA
Informética.
Consumidor CIGED_DIRECTOR
4.2. Auditorias de  Seguridad | Colaborador CIGED_SEGURIDAD_INFORMATICA
Informatica.
Consumidor CIGED_DIRECTOR
Consumidor DPTO_SEGURIDAD_INFORMATICA_UCI
4.3. Plan de Seguridad | Colaborador CIGED_SEGURIDAD_INFORMATICA
Informética.
Consumidor CIGED_DIRECTOR
Consumidor DPTO_SEGURIDAD_INFORMATICA_UCI
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