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Resumen

El proceso de Gestién Documental y Archivistica (GDA), que en sus inicios solo interesaba a los
especialistas en bibliotecologia, actualmente resulta una necesidad vital para cualquier entidad. En
la Universidad de las Ciencias Informaticas han surgido en conjunto con su proceso docente dife-
rentes centros productivos, subordinados a los mismos se encuentran varios departamentos, uno de
ellos, el de: Gestién Documental y Archivistica. En dicho departamento se desarrolla actualmente
un gestor de documentos administrativos nombrado: eXcriba. Este sistema surge como respuesta a
la necesidad de contar con una aplicacién para la gestiéon documental en la universidad.

El presente trabajo propone una estrategia a seguir para implantar este sistema en las organiza-
ciones. La misma consta de cinco fases compuestas por acciones a implementar y aspectos a tener
en cuenta por el equipo de desarrollo. De esta manera se espera como resultado lograr mayores
indices de satisfaccion de los actuales y futuros clientes.

Palabras clave: archivistica, estrategia, eXcriba, gestion documental, implantacién de sistemas.
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Introduccidn

La llamada era de la informacion ha propiciado la aparicion de tecnologias para la automatiza-
cién, manejo y almacenamiento masivo de documentos. De lo cual se benefician un ntimero cada vez
mayor de usuarios que van desde las grandes empresas hasta el ciudadano comun. De esta forma,
el proceso de Gestiéon Documental y Archivistica (GDA), que antiguamente solo interesaba a los
especialistas en bibliotecologia, actualmente resulta una necesidad vital para cualquier entidad.

Entorno a la GDA gira un grupo de conceptos cada vez mayor que se relacionan entre si. La
Gestién de Informacién es un concepto mas genérico que el de Gestién documental. Informaciéon y
Documento no siempre es lo mismo, aunque normalmente la informacién estd plasmada en algin
tipo de documento. A la informacién de la Web en determinado momento se le comenzé a llamar
contenido” por eso se conocen como Sistemas de Gestién de Contenidos a los que automatizan la
Gestion de Informacién en la Web.

En la actualidad los Sistemas de Gestién Documental estan especializados en ser parte del
manejo de recursos empresariales. Y han surgido conceptos nuevos que engloban en cierta medida los
que se han citado anteriormente y reflejan su integracion con los procesos empresariales, académicos
y cientificos: se habla de automatizacién de la Gestién del Conocimiento, Gobierno Electrénico,
entre otros.

Antes de la aparicién de los sistemas modernos, la gestién documental se hacia generalmente
de dos formas: una era las agrupaciones tematicas, por fechas, nombres, tipos etc. Con el paso
de los anos traia como resultado la acumulacién de una cantidad indiscriminada de documentos,
sin contar el permanente deterioro de los mismos por la manipulaciéon excesiva, los insectos y los
factores ambientales.

Otra de las formas mas estandarizadas era la creacion de fichas descriptivas, de esta manera
debia existir una ficha por cada documento existente que contenia una serie de datos especificos
del documento en cuestién (autor, ano de publicacidn, titulo) asi como su localizacién fisica dentro
del local.

Ambas variantes padecian de los mismos problemas: manipulacién de los originales, pérdida de
los mismos y gasto de tiempo y esfuerzo excesivo durante las bisquedas, que no pocas veces eran
infructuosas.

Actualmente el problema es méas complicado, ya que el volumen de informacién circulante
se ha multiplicado de manera exponencial, tanto en la administracién como en cualquier otro
entorno organizacional. Si toda esta informacién se siguiera almacenando de la misma forma que
se ha descrito anteriormente, no alcanzarian todos los arboles del mundo para producir el papel
necesario para conservarla, de manera que no solo con la intenciéon de ahorrar papel sino también
para aprovechar las innumerables posibilidades que el entorno de las nuevas tecnologias ofrece, esos
mega-volumenes de informacién, en la mayoria de los casos, adoptan la forma de documentacién
digital en multiples soportes y formatos.

En este punto es necesario reconocer que paraddjicamente, en empresas de cualquier sector -

Ing. Madelis Pérez Gil 1



grandes o pequenas, se ha demostrado una escasa preocupacién por racionalizar métodos y procesos
de trabajo enfocados a la Documentacién. Sin embargo en los tltimos anos, a partir de la necesidad
vital no solo de almacenar la informacién sino de poder usarla eficientemente en la toma de decisio-
nes estratégicas y a menudo urgentes, se observa un despertar del interés por implementar sistemas
rapidos, efectivos y seguros de gestion de la documentacion. Esta actitud inteligente y racional en
este momento tiende a generalizarse.

Es vélido decir también que la documentacién que se genera a partir de los procesos de produc-
cién normalmente no se considera un producto con valor econémico propio, sino sélo como soporte
para el registro y control de las actividades de produccion y comercializacién de bienes y servicios.
Esto también esta evolucionando en un contexto en el que se hace imprescindible documentar la
experiencia, para que no solo se encuentre en la mente de los especialistas méas experimentados sino
que forme parte de los recursos empresariales y pueda estar disponible a quien la necesite en el
instante preciso.

Partiendo de este breve andlisis se puede afirmar la necesidad que existe de disponer continua
y puntualmente de informacién actualizada.

Las distintas soluciones informéticas implementadas hasta este momento han mejorado o re-
suelto muchos de los principales problemas inherentes a la gestién documental.

Algunas de estas mejoras o soluciones son:

= Localizacién rapida por diversidad de criterios.

= Reduccion del espacio fisico de archivo.

= Preservacion de los originales.

= Integracion de la documentacion en procesos de trabajo.
= Control de versiones.

» Eliminacién de las copias incontroladas.

= Relacionar informacién por grupos y tipos de usuario.

s BEvitar redundancia en la documentacion.

Estos sistemas se han desarrollado aceleradamente a la par de la informética en general. Algunos
de los factores que han propiciado una gran difusién a los Sistemas de Gestion documentales son: el
aumento de la informacién en soporte ofimatico, la aparicién de tecnologias multimedia, el aumento
de ancho de banda de las comunicaciones, la multiplicacién de la capacidad de proceso de los
ordenadores y la aparicién de tecnologias épticas de almacenamiento masivo. Hoy podria decirse
que es posible su instalacién practicamente en cualquier entorno informatizado.

Por otra parte, con la generalizacion del uso de Internet, estas herramientas se siguen exten-
diendo. El empleo de los Sistemas de Gestiéon Documental (SGD) en los entornos empresariales ha
traido consigo un aumento en el rendimiento y la productividad.

Estos sistemas ya dejaron atrds la etapa en que eran estaticos y solo almacenaban y consulta-
ban grandes volimenes de datos. Ahora son sistemas dindmicos que incorporan flujos de trabajo
(work-flow) y trabajo colaborativo o en grupo (groupware), asi como muchas otras facilidades que
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benefician considerablemente a cualquier entidad, jugando un papel decisivo para la toma de deci-
siones.

A pesar de todo lo planteado anteriormente, la implantaciéon de un sistema de gestién docu-
mental en un ambiente empresarial no resulta facil en la gran mayoria de los casos. Existen varios
factores que influyen negativamente en el proceso. Uno de ellos es la deficiente cultura respecto al
uso de técnicas y métodos organizados para la GD. Por otra parte el factor econémico tiene un
papel relevante en este sentido, no siempre las empresas cuentan con el capital para adquirir el
equipamiento técnico ideal para la instalacién de un software exigente. La resistencia al cambio de
paradigma constituye también un factor determinante, muchos trabajadores y directivos no tienen
aun la confianza suficiente en los entornos digitales para darles a estos el papel protagdnico en la
empresa sustentando dodo el patrimonio documental sobre esas bases.

La Universidad de las Ciencias Informaticas (UCI) es un centro docente-productor que tiene
como una de sus misiones: producir software y servicios informéticos, a partir de la vinculacién
estudio-trabajo como modelo de formacién. No exenta del creciente desarrollo tecnolégico mundial,
pretende ademds ser un eslabon del desarrollo de software en Cuba y llevar la informatizacién a
todos los sectores de la sociedad.

Condicionado por lo anterior, en el seno de dicha universidad han surgido en conjunto con su
proceso docente diferentes centros productivos. Subordinados a los mismos se encuentran varios
departamentos entre los cuales se destaca el departamento de Gestiéon Documental y Archivistica.

Teniendo en cuenta la integracién docencia - produccién, en los proyectos productivos que
se desarrollaban se manejaban un volumen cada vez mayor de documentacién (procedimientos,
notas técnicas, circulares internas, normativas, actas de reuniones, entre otros) por lo que se hacia
imprescindible un sistema para controlar la localizacién exacta de cada uno de los documentos y
acceder a ellos de forma rapida en cualquier momento.

En funcién de un mejor control de la informacion y los documentos que estos proyectos ge-
neraban se comenzaron a utilizar una serie de herramientas informéticas para en principio tratar
de controlar las distintas versiones de cada documento generado. Estas herramientas no fueron lo
suficientemente eficientes y se decidié desarrollar un sistema informético que integrara cada una de
las funciones de estas herramientas que se utilizaban en la universidad para el control documental
ademads de que estuviera disenado sobre bases archivisticas sélidas y en estrecha colaboracién entre
gestores de informacién, archiveros y especialistas en tecnologias de la informacién.

En el ano 2011 comienza a desarrollarse en la UCI el "eXcriba™ como software para la gestién
documental. Las distintas versiones de este sistema se han probado en algunos centros de produccién
de la propia universidad, incluso en instituciones nacionales, teniendo mucho aceptaciéon por los
clientes que lo han usado.

Se prevee que el sistema sea implantado con éxito en todos los centros de desarrollo de software
de la universidad para demostrar que es robusto y funcional. Luego saldra al mercado internacional,
lo cual representa un enorme reto profesional para los integrantes del actual proyecto.

De ahi que, a partir de la situacién problémica descrita con anterioridad surge el problema
a resolver de: ;Como guiar el proceso de implantacion del Sistema Integral para la Gestion de
Documentos y Archivos eXcriba?

Definiéndose en la investigacién como objeto de estudio: Las estrategias de implantacién de
Sistemas de Gestién Documental y Archivistica. Enmarcando el campo de accidén en: Las estra-
tegias para guiar el proceso de implantacién de un sistema de gestién documental y archivistica en
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Cuba.

Se define en la siguiente investigacién como objetivo general: Elaborar una estrategia que guie
el proceso de implantacién del sistema de gestion documental y archivistica. Desglosandose este en
los siguientes objetivos especificos:

= Analizar los principales conceptos relacionados con la gestion documental y la archivistica.

» Elaborar un diagnéstico en la universidad con los elementos esenciales que inciden en el
desarrollo de la gestién documental.

= Presentar algunos aspectos sobre el eXcriba como tnico sistema de gestién documental y
archivistica a implantar en la universidad.

= Proponer una estrategia para la implantacién del eXcriba en lso centros de produccién de la
universidad.

Como idea a defender se propone: La implantacién del eXcriba, a partir de la estrategia
para desplegar un sistema de gestion documental en la UCI, permitira realizar de manera eficaz y
sistematico la creacién, recepcién, mantenimiento, uso y disposicién de los documentos de archivos,
en virtud de aplicar correctamente la gestiéon documental y archivistica.

Meétodos y técnicas seleccionadas:

= Analitico-Sintético: Este método ayudé a extraer la esencia 1til a partir de grandes volime-
nes de informacién consultada acerca de sistemas de gestién documental y archivistica, asi co-
mo de estrategias de implantacién de los mismos, favoreciéndose asi el entendimiento y la
claridad de los conceptos implicados en la investigacién y las ideas expresadas en este do-
cumento, posibilitando un alto nivel de concrecion y objetividad en los diferentes resimenes
expuestos.

= Histérico Légico: Mediante esta practica se analizaron los antecedentes de los procesos de
gestion documental y de las experiencias en la implantacién de sistemas, de manera que fuesen
extraidos los elementos de juicio necesarios para la comprensiéon y el mejoramiento de dicho
proceso.

= Entrevista: De esta forma se pudieron identificar los factores de riesgo y los principales
problemas a los que se han enfrentado los responsables del despliegue de algunos proyectos de
la UCI. También se recogieron opiniones y recomendaciones acerca de las mejores practicas
posibles en esta etapa.

= Observacion: Se visitaron algunas entidades que estan implantando en la actualidad algin
Sistema de Gestién Documental (SGD) y se observaron un grupo de dificultades presentes en
el proceso para intentar preverlas en la estrategia a proponer.

= Tormenta de Ideas: Para la seleccion de las causas asociadas al problema de la investigacién.

= Consulta a expertos: Dirigida a determinar los principales problemas.
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= Matriz FODA: Uso de la herramienta web Inghenia: SWOT Tool.

» Delphy: Es uno de los métodos subjetivos de pronosticacién més confiables. .¢! Delphy es la
utilizacién matemaética del juicio intuitivo de un grupo de expertos para obtener un concenso
de opiniones informadas”.

Resultados esperados:
= Una estrategia para la implantacién del eXcriba como Gestor Documental en la UCI.

El documento estd estructurado en tres capitulos:

Capitulo 1: Fundamentacién Tedrica.

Contiene los conceptos relacionados al dominio del tema de la investigacién. Asi como un acer-
camiento a la Gestiéon Documental y Archivistica desde diferentes perspectivas, como son; la gestién
de informacién, documental y del conocimiento.

Capitulo 2: Diagnéstico de la situacién de la Gestién Documental en la UCI.

En este capitulo se realiza un diagndstico de las herramientas informéticas que se utilizaban
para la gestién de informacién y la gestién documental en la UCI. Ademads se abordan temas rela-
cionados con el eXcriba como Sistema de Gestion Documental a utilizar en la universidad, asi como
algunos aspectos importantes del mismo. Se aplican 2 técnicas cientificas fundamentales: Entrevista
y Matriz FODA, permitiendo trazar acciones estratégicas para el desarrollo de la investigacion.

Capitulo 3: Estrategia de Implantacién del eXcriba.

En este capitulo se hara la propuesta de la estrategia para la implantacién del SGD. La misma
estard dividida en cinco fases principales que a su vez contaran con varias actividades o acciones a
desarrollar en cada una de ellas. Asi como los resultados de la validacién de la misma.
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cAPiTULO 1

Fundamentacién Tedrica

1.1. Introduccién

En este capitulo se establecen los principales conceptos relacionados con la gestién documental y
la implantacién de sistemas. Se valoran las herramientas més usadas en el mundo con este objetivo
asi como de su aplicaciéon en empresas cubanas y en la UCI.

1.2. Gestion de Informacion

1.2.1. Definicién

“E's todo lo que se refiere a conseguir la informacion, en la forma, para la persona, al coste, en
el momento y en el lugar, para tomar la accion adecuada” [Hernédndez, 1990].

Los componentes en esta tarea directiva y por tanto, las dreas en que deben operar la(s) perso-
na(s) responsable(s) de la misma, son [Hernandez, 1990]:

» los recursos informativos: identificacién, valoracién y uso de los mismos (internos o externos)
= la tecnologia necesaria para recoger, almacenar, recuperar y distibuir la informacion

= la gestion: planificacién general, recursos humanos, comunicacién interpersonal, contabilidad
y marketing

Otros autores la definen como: “conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar,
almacenar y posteriormente recuperar adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida
por cualquier organizacion en el desarrollo de sus actividades” [Bustelo, 2001].

1.2.2. Gestion de informacion en las organizaciones

La informacion se ha convertido en un elemento clave en todo tipo de organizaciones y cada vez
resulta mas evidente la necesidad de profesionales con capacidad de gestionar adecuadamente dicho
recurso. Empresas e instituciones precisan expertos para definir las estrategias necesarias para el
uso de la informaciéon como ventaja competitiva. Se reconoce la necesidad de mejorar los sistemas
de informacién, para que la gerencia de las empresas pueda apoyarse en sus procesos de tomas de
decisiones, como factor de competitividad y supervivencia [Navarro, 1997].
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CAPITULO 1. FUNDAMENTACION TEORICA

Una adecuada gestion de informacion, en el contexto de una gerencia de la calidad, posibilita
algunos riesgos en la administracién de la organizacion, como son: la toma de decisiones apresuradas,
tardias o inconsistentes y la entrada al mercado con productos no competitivos que ocasionan
pérdidas y reducen su competitividad en el mercado. Obtener la informaciéon necesaria, con la
calidad requerida, es una premisa indispensable para la supervivencia de las empresas, si se considera
que las organizaciones acortan cada vez mds sus ciclos estratégicos [Nunez, 1999].

1.3. Gestion Documental

1.3.1. Definicién

Con el fin de facilitar el trabajo con los documentos es que surge la gestion documental. La ges-
ti6on documental es un area de la administracién general que se encarga de garantizar la economia
y eficiencia en la creacién, mantenimiento, uso y disposiciéon de los documentos administrativos du-
rante todo su ciclo de vida. Por lo tanto, la gestion documental engloba un conjunto de operaciones
comprometidas con la economia y la eficacia, en la produccién y mantenimiento, uso y destino final
de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida; es decir, desde el momento de su concepcién
en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las instituciones de archivos [Mujica, 2005].

Todo sistema de gestion documental que se implante en una organizacién estd destinado a
cumplir con los siguientes objetivos:

= Hacer més facil a las personas el trabajo con los documentos. Cada persona debe saber
qué documentos tiene que guardar, cuando, cémo y dénde. Cada persona sabe cémo encontrar
en poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesita.

s Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo, evitar que
se duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles grabaciones de datos, entre otros.

= Conservar la memoria de la organizacién més alla de los individuos que trabajan en ellas y
poder aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la experiencia, evitando
empezar desde cero aspectos que ya hay experiencia acumulada.

1.3.2. Documento y documento electrénico

El vocablo documento proviene del latin documentum, que procede del verbo docere (ensenar).
Se puede definir documento como todo soporte de informacién susceptible de ensenar algo a alguien.
Los documentos son, por lo tanto, herramientas indispensables para transmitir conocimientos. Otros
autores lo definen como: un contenedor de informacion, es decir, aquello que hace posible organizar,
presentar y gestionar informacién relativa a un hecho, una persona o una temética determinada.

El documento es el recurso mas importante de la gestién documental. Sobre él gira todo un
sistema, que lo lleva desde su surgimiento hasta su fase final de existencia, pasando por todas las
etapas del tratamiento documental, como muestra la siguiente figura:

Debido al auge de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) la definicién de
documento adquirié un cambio. Los documentos, en una buena parte del mundo y cada vez con mas
auge, son almacenados y procesados en formato digital; y no como objetos fisicos. Indudablemente
el salto mas trascendente para los documentos fue precisamente la digitalizacién, dando origen al
llamado documento electronico.
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Estos son un elemento cotidiano y en rapida evolucién de la vida moderna. Un documen-
to electronico es un contenedor de informacién en formato digital, la cual recoge informacion
simultaneamente de varias fuentes, en un numero de formato, en torno a especificos temas para
encontrar las necesidades de un individuo en particular. La profunda revolucién tecnoldgica que se
esta viviendo ha sido el motor de la sustitucién del papel por el documento electrénico.

Por esta razén muchas veces los directivos o lideres de proyecto se centran en la compra e insta-
lacién de herramientas informaticas de ultima generacion sin prestar atencién a los procedimientos
para su implantacién y uso. Esto ha llevado a no pocos fracasos, que influyen en que la importancia
de la gestién de la documentacion en la industria del software haya crecido en los tltimos anos.

La gestién de documentos electrénicos requiere sistemas que cumplan con las siguientes funcio-
nes:

= Organizar racionalmente los directorios informéticos y los accesos a los mismos, estableciendo
las normas o sistemas para el almacenamiento de los documentos.

» Eliminar las copias y versiones de un mismo documento.
= Establecer el sistema de salvaguardar la integridad de los documentos.
= Establecer el sistema para buscar eficazmente.

Desde el punto de vista archivistico esta claro que la gestiéon de los documentos electrénicos
es un aspecto mas de gestion documental, entendida como una funcién archivistica global que la
integra.

1.3.3. Importancia de los documentos

Ninguna institucién gubernamental u organizacién privada podria sobrevivir sin documentar
sus actividades. Sin documentos cualquier administracién organizada dejaria rdpidamente de fun-
cionar. Los documentos y especificamente la informacién que contienen, son uno de los recursos
fundamentales que las instituciones necesitan para poder realizar sus operaciones eficazmente.

Los documentos ayudan a:

= Proporcionar una memoria corporativa.

» Formular politicas.

» Tomar decisiones apropiadas

= Alcanzar més eficiencia, productividad y coherencia

= Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes

= Proteger los intereses de la organizacién y aquellos de su personal y sus clientes.
= Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas de decisiones y acciones.

= Documentar actividades y logros.
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1.3.4. Principios de la gestion de documentos

1.

10.

11.

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

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

las tecnologias aplicables.

. Determinar los metadatos que se deben crear con cada documento y en los procesos docu-

mentales y cémo ser vinculados y gestionados de forma constante

. Determinar los requisitos para la recuperacion, uso y transmisién de los documentos entre

procesos otros usuarios, y durante cuanto tiempo deben mantenerse para satisfacer estos
requisitos.

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

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

Conservar los documentos y hacerlos accesibles en todo momento, para cumplir con los re-
quisitos de la organizacién y las expectativas de la colectividad.

. Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, y con las normas y politicas organizacio-

nales aplicables.

. Asegurar la conservacién de los documentos en entornos seguros.

Asegurar la retencion de los documentos sélo mientras sea necesarios.

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

En definitiva, los principios y tareas propios de la gestion de documentos coinciden con el
concepto de la archivistica integral, por cuanto abarcan desde el disefio hasta la conservacion de
los documentos por su valor histérico. Estos principios se pueden resumir en:

1.

Diseno (incluyendo metadatos).

. Organizacién.
. Régimen de uso.
. Valoracién, seleccién y eliminacién.

. Conservacién y custodia (incluyendo el programa de documentos vitales).
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1.4. Gestion Documental en Cuba

La Gestién Documental ha tenido un insuficiente desarrollo. Los diferentes censos, diagndsticos
e investigaciones realizados por el Archivo Nacional de Cuba, han mostrado la escasa existencia
de archivos en nuestras administraciones y la acumulacion de grandes volimenes documentales sin
ningan tipo de tratamiento. Por esta razén, buena parte de los archivos administrativos existentes
no pasan de ser depédsitos de papel, completamente ajenos a las necesidades informativas de las
organizaciones y concebidos en funcién de la conservaciéon de los documentos para su utilizacién
s6lo como fuentes de investigacién historica.

Esta situacion se complejiza con el acelerado proceso de introduccién de las nuevas tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, que se enfrentard con un nuevo y delicado problema: el
acceso y gestiéon de la informacién contenida en los documentos electrénicos, producidos en los més
variados formatos, que puede derivar en la apariciéon de nuevos “almacenes”, con defectos mucho
més nocivos para las organizaciones que los de papel, por su cardcter virtual [Mujica, 2005].

Por otra parte, la archivistica cubana se ha centrado en la concepcién de los archivos al servicio
de la investigacion, la historia y la cultura; prueba de ello es la escasa producciéon bibliografica
relacionada con temas tales como la gestién documental y la implantaciéon de dichos sistemas o
programas de administracion de documentos para las organizaciones.

Sin embargo, los caminos por donde hoy marcha la archivistica, pueden significar una excelente
oportunidad para emprender la transformacion en el pais. Sobre todo si se sabe aprovechar las
posibilidades de integracion del tratamiento documental de los documentos activos, semiactivos y
permanentes [Mujica, 2005].

Uno de los méas grandes avances en el desarrollo de los Sistemas de Gestién Documental en
Cuba fue la creacién del producto AvilaDoc, realizado por el equipo de trabajo DESOFT en Ciego
de Avila, con la misién de ofrecer soluciones integrales en tecnologias de la informacién para la
informatizacién de la Sociedad Cubana. AvilaDoc es una aplicacién Web (Figura 1.1) , desarro-
llada sobre la plataforma de software libre con una bases de datos centralizada, destinada a la
gestién, tramitacién y resguardo de archivos electrénicos y/o digitales; facilitando la bisqueda o
recuperacion de informacion de forma rapida y sencilla. Incorpora el fichado de la documentacion
en un expediente como punto de partida, simulando el flujo de la documentacién en una entidad.

5 AvilaDOC 000
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B B apumasmeanon Jensajos
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Mis Expedientes

& Expedientes Pendientes
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\- Expedientes Compartidos
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) faurto [
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adjurtar Bocumentc:
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Figura 1.1: Interfaz del SGD — AvilaDoc
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1.5.

Sistemas de Gestion Documental

1.5.1. Definicién

Un sistema de gestion documental es un “sistema de informacién que incorpora, gestiona y
facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo”. Todo sistema de gestién de
documentos que se implante en las organizaciones debe estar dirigido a la obtencién de los siguientes
objetivos [Mujica, 2005]:

= Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos: cada persona debe saber qué do-

cumentos tiene que guardar, cudando, como y dénde. También deben saber cémo encontrar en
poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesitan.

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

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

1.5.2. Elementos que lo componen

Todo Sistema de Gestién Documental tiene un conjunto de elementos particulares que lo con-
forman, como son:

1.

Base de Datos: Tiene la particularidad de profundizar en la tendencia de sustituir los
documentos como soporte de informacién valiosa para la organizacién, debido a que estos
sistemas se incorporan al entorno de negocio en el que las relaciones de los clientes se efectiian
a través del Internet, sin embargo, uno de los principales problemas al cual se enfrentan las
empresas en la implantacién de un sistema de este tipo es identificar los documentos dentro
del entorno de la BD, saber qué parte del contenido constituye los documentos que se han de
gestionar.

. Hardware Los Sistemas de Gestion Documental necesitan un conjunto de recursos para su

optimo funcionamiento, como son:

= Escaneres y dispositivos de Digitalizacién: Los documentos originales, una vez prepara-
dos, son transformados en documentos digitales, los cuales serdn guardados o almacena-

dos.

= Servidores: Contienen la informacion previamente digitalizada. Los usuarios finales se
conectaran a un servidor para poder acceder a dicha informacién, para su modificacién
0 revision.

. Redes: La implantacion y utilizacién de una red local o externa a la institucién, que sea capaz

de conectar los diferentes usuarios del sistema de gestién de documentos, es muy necesaria,
puesto que esto garantiza el acceso, actualizacién y modificacién de la informacién existente
en la base de datos.

Usuarios: Como todo sistema, es necesaria la creacién de un conjunto de usuarios para el
acceso al mismo, y la definicién del nivel de acceso para cada usuario creado.

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

1.5.3. Funcionalidades

Un Sistema de Gestion Documental es un software o conjunto de software, que permiten el ma-
nejo, gestion o administracion de los documentos en una empresa; controla el acceso a los mismos,
provee seguridad (tanto de acceso como de respaldo de la informacién), indexacién de los docu-
mentos. Permiten el trabajo colaborativo; que personas que trabajen en lugares diferentes puedan
trabajar con los mismos documentos al mismo tiempo. Facilitan la localizacion, acceso y tratamien-
to de documentos.

En estos sistemas se deben tener en cuenta varios aspectos: dénde guardar los datos, como de-
ben ser indexados o cémo deben ser encontrados. Es muy importante definir la seguridad; prevenir
la destrucciéon o modificacién no autorizada, lectura no autorizada de los documentos. Recuperar
los documentos en caso de destruccion, que se encuentren disponibles; que puedan ser accedidos
por aquellas personas que asi lo requieran, en todo momento.

Es importante que cumpla los siguientes requerimientos:

1. Creacién de documentos y colaboracion
= Los documentos son guardados de manera que puedan ser usados colaborativamente.
Los documentos pueden ser compartidos.

= Se puede saber quién estd o quiénes estan trabajando en qué documentos y en qué mo-
mento.

= Ver y publicar los cambios que se hacen.
= Existencia de foros donde se discutan los documentos.

= Envio seguro via e-mail de los documentos desde el repositorio
2. Sistema de administracién de versiones de los documentos.

= Ver los comentarios de las versiones, ver los detalles de las revisiones de documentos, y
ver el historial de las revisiones pasadas.

= Acceder a las versiones anteriores de un documento.
= Comparar el metadato del documento en diferentes versiones del mismo.

= Recuperar el contenido de un documento a versiones anteriores del mismo.
3. Control y seguridad de los documentos. Mecanismos de control de acceso.

= Modelos basado en roles y en grupos que permita el control de acceso a los documentos
y las acciones que se pueden realizar sobre los mismos.

4. Importar documentos.

5. Generar reportes.
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6. Acceso a los documentos de forma répida y amigable al usuario.

7. Asignacién de Workflow o Flujo de trabajo relacionado con el documento: Se especifican las
reglas que se requieren en caso de que un documento pase de un lugar a otro o de un usuario
a otro.

8. Asignaciéon de Metadatos: Mantener informacién sobre el documento, por ejemplo quién lo
guardo, en qué fecha, u otro tipo de dato que permitan obtenerlo a él o a otros documentos
con el mismo origen o caracteristica.

9. Acceso al repositorio de documentos a través de miltiples interfaces de usuarios (aplicaciones
Web, de escritorio u otras aplicaciones de software).

Existen varias as aplicaciones que se pueden utilizar para efectuar la Gestion Documental en los
proyectos. La mayoria de ellas son propietarias, aunque también existen algunas de cédigo abierto
que cumplen con las caracteristicas bédsicas definidas para un software de esta categoria y ofrecen
ademads, otras funcionalidades.

1.5.4. Ventajas y desventajas
Ventajas

1. La eficiente localizacién y reparto de la informacién.

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

3. Control de acceso, distribucién y modificacion de documentos.
4. Ediciéon de documentos.

5. Reduccién de la cantidad de documentos duplicados y documentos extraviados o perdidos.

Desventajas

En contraste con los disimiles beneficios que presenta un SGD, existen inconvenientes que lo
hacen deficiente desde determinados puntos de vista:

1. El intercambio de informacién es a nivel del documento como una tnica unidad de informa-
cion.

2. Problemas y dificultades de interoperabilidad en el intercambio de informacion.
3. Requiere tiempo de adaptacion.

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

5. Dificultades para evaluar vendedores.

6. Software comercial con un elevado costo.
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1.6. Estudio de Sistemas de Gestion Documental

En el mundo existen varios Sistemas de Gestién Documental, s6lo en la Web de CMS Matrix
puede encontrarse un registro de 857 sistemas de este tipo y aunque todos persiguen el mismo
objetivo y en funcionalidad hacen casi lo mismo, difieren en cuanto a sus caracteristicas y ventajas
de utilizacién. A continuacién se muestran algunas descripciones de algunos de estos sistemas.

1.6.1. Poblacién y Muestra

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

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

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

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

4. Tipo de Muestreo: El método de seleccion de la muestra fue no probabilistico de tipo
accidental pues los elementos fueron seleccionados arbitrariamente sin tener en cuenta ninguna
técnica especial, hasta llegar a la cantidad deseada.

1.6.2. Open KM

Open KM es una aplicacién multiplataforma de gestiéon documental basado en tecnologia abier-
tas. Transforma lo que hasta ahora eran operaciones complejas, en facil de realizar, permitiendo el
almacenamiento, clasificacion y utilizaciéon de todo tipo de documento y contenidos de una forma
agradable para el usuario, se adapta a las necesidades de cualquier empresa sea cual sea su impor-
tancia y tamano. Permitiendo gestionar tanto pequena como gigantes cantidades de documentos.

Caracteristicas

= Permite centralizar toda la informacion de la compania en un solo punto de acceso, garanti-
zando la seguridad.

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

= Es una aplicacién Web 2.0 compatible con Internet Explorer, Firefox, Safari y Opera.

= Presenta la realizacion de backups periédicos lo cual permite evitar pérdidas de informacién.
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= Una de las funciones mas relevantes es la indexacion de los tipos de documentos més comunes:
archivos de texto, Office 2007, OpenOffice, PDF, HTML, XML, MP3, JPEG, etc. Su potente
motor de busqueda indexa todos los documentos facilitando una rapida localizacién de la
informacién.

Se centra en la creacién de un sistema de gestién documental, que por sus caracteristicas pueda
ser utilizado por las empresas, como una herramienta 1til en sus procesos de gestién de documentos.

1.6.3. OrfeoGPL

OrfeoGPL es un Sistema de Gestion Documental, empieza su desarrollo en Noviembre de 2002
desarrollado inicialmente por la Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios (SSPD) en
Colombia, como solucién a la necesidad de ordenar sus archivos y tener control en la Gestion de
sus Documentos. Licenciado como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el cono-
cimiento y mantener la creacién colectiva libre.

Permite la gestién de los documentos de una entidad, manteniendo los registros de manera
automatizada, con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como toners de impresora,
papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.

Ventajas

= Interfaz gréfica Web amigable e intuitiva.

= Agiles bisquedas de documentos y expedientes (por fechas, usuarios, tipos de documentos,
entre otras).

= Generacion de reportes de gestién.
= Recepcion automatica de documentos para radicacién via fax.

= Médulo de combinacién de correspondencia: Para automatizar la inclusién de ntmeros de
radicacién y otros metadatos en los documentos, inclusiva para la produccién de grandes
volimenes de documentos con un texto estandar.

Desventajas

= Kl principal problema del OrfeoGPl, es que es muy dificil de descargar e instalar.

= No es multicapa: No estan bien diferenciadas cada una de las responsabilidades dentro del
programa (interfaz de usuario, persistencia y légica de negocio).

= Bajo desacople: Aunque a nivel funcional se identifican mddulos , las interfaces de estos médu-
los no estan bien definidas creando acople entre los mismos, esto dificulta la extensibilidad y
el mantenimiento del sistema.

= Baja escalabilidad: El sistema no se adapta bien al incremento de usuarios y demanda sobre
el mismo lo cual produce bajo rendimiento y caidas del sistema.

= Bajo grado de estandarizacién: El sistema no se acoge a estandares lo cual dificulta la inter-
operabilidad con otros sistemas.
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1.6.4. KnowledgeTree

Es un sistema comercial de Gestion Documental de cédigo abierto, que permite asegurar, com-
partir, administrar en general los documentos de una organizacion. Sistema disefiado para ayudar
desde pequenas a medianas empresas a controlar, administrar la colaboracién de documentos, las
versiones y la seguridad. No requiere de desarrolladores expertos para configurar el sistema para su
uso, es sencillo hacerlo a través de las herramientas de administracién del software.

KnowledgeTree es un gestor de archivos online, que conecta procesos, personas e ideas. Cen-
tenares de miles de empresas y entidades a lo largo del mundo ya han implementado con éxito
KnowledgeTree abarcando sectores tan dispares como centros de investigacion médica, servicios
financieros, universidades o gobiernos, entre otros.

Ventajas

= Es accesible desde cualquier lugar, sélo se necesita un navegador.

= Cada documento tiene una etiqueta para saber una breve descripcion del contenido, asi sa-
bremos en qué trabajan los companeros y podremos hacer una suma de conocimiento si fuera
necesario.

= La aplicacion permite que todos los del grupo de trabajo conozca la evolucion del proyecto.

» KnowledgeTree es una gran manera de aplicar la Web 2.0 a las empresas dado que permite
que cada usuario interactué con la aplicacién creandose vistas propias, contenidos de ayuda
personalizados, mostrando anuncios personalizados.

= La aplicacién basa a los usuarios en roles, hecho que garantiza el acceso que se da a las
personas.

= Es accesible desde diferentes exploradores, Mozilla Firefox, Apple Safari y Microsoft Internet
Explorer.
Desventajas
= Para obtener la versién en castellanos, necesitas instalar un lenguaje pack.
= La interfaz Web no es lo suficientemente potente para un dia entero de trabajo.
= Es un Sistema de Gestién Documental muy lento.

= Es complicado anadir nuevas funcionalidades, puesto que no dispone de ningiin mecanismo
de instalacién de nuevos médulos y extensiones, con lo cual si queremos anadir nuevas carac-
teristicas a la aplicacion tenemos que modificar directamente el cédigo fuente, con todos los
riesgos que ello conlleva.
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1.6.5. Nuxeo EP

Nuxeo EP es una herramienta libre, basado en estandares abiertos y de escala empresarial para
Windows y sistemas operativos similares a Unix. Esté disenado para usuarios que requieren un alto
grado de modularidad y rendimiento escalable. Nuxeo estd desarrollado en Java y es utilizado como
Software de gestién documental para documentos, paginas web, registros, imagenes y desarrollo
colaborativo de contenido, ademads todo el trabajo lo realiza de forma online.

Entre sus principales caracteriticas se encuentran:

= Gestion de documentos.

= Gestion de contenido web.

= Versionado a nivel de repositorio

= Servidores descentralizados.

= Soporte de varios idiomas.

» Soporte multiplataforma (Windows, Linux, Solaris, Mac OS).
= Interfaz grafica basada en navegadores de Internet.

= Indexacién y busqueda.

1.6.6. Alfresco

Es una plataforma para la Gestion de Contenidos en la empresa, que ofrece entre sus funcio-
nalidades un Sistema de Gestién Documental desarrollada para empresas de pequenio y mediano
tamano, que posibilita la btisqueda y obtencion de documentos, colaborar en ellos y gestionar su
ciclo de vida en un repositorio centralizado. Posee un sistema de ficheros virtuales, biisqueda avan-
zada, categorizacion del contenido, servicios de libreria, colaboraciéon en equipo, flujo de trabajo
integrado, seguridad.

Alfresco fue fundado como empresa en el 2005 por John Newton, uno de los iniciadores del
ECMS comercial Documentum. El equipo técnico original estaba integrado, en su mayoria, por
ingenieros principales de Documentum y Oracle. Inicialmente Alfresco estaba orientado a la gestiéon
documental. En mayo de 2006 la empresa anuncié su intencién de expandirse al mercado CMS e
incorporé personal técnico y administrativo de Interwoven una de las soluciones ECMS comerciales
mas exitosas, incluido el vicepresidente de gestiéon de contenidos.

Es la principal alternativa de cédigo abierto para la gestién de contenidos empresariales.

Funcionalidades

» Clasificacién orientada a aspectos/categorias.
= Estructura de directorios jerarquica.

= Tipos de documentos estandar.
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Posibilidad de incorporar metadatos al documento (descripciones, informacién adicional, etc.).
Aplicacién de reglas al afiadir documentos para clasificarlos de forma automatica.
Autentificacién de usuarios facilmente adaptable al entorno corporativo.

Bisqueda de documentos.

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

Bloqueo de documentos para que no sean modificados.

Beneficios de usar Alfresco

Facilidad de Uso.

e Permite conectarse al gestor documental a través de unidades de red compartida.

e Busqueda similar a Google o a Yahoo.
Facilidad de Administracién

e Sin instalacion en el cliente, inicamente en el servidor.

e Gestién de los permisos desde un tnico punto.
Open Source

e Reduccién de costes.
Extensible.

e Permite el acceso al repositorio a través de Servicios Web, REST, WebScripts, etc
e Desarrollado con Spring, para garantizar la extensibilidad.

e Conexién desde Portales Corporativos, ERPs, CRMs, etc.
Arquitectura Robusta.
Repositorio completo.
e Creacion de reglas a través de Wizards para transformar el contenido o actuar en funcién
de cambios.
e Foros de discusion sobre documentos.
e Creacion de Flujos de trabajo visualmente.
e Auditoria completa.

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

Clasificacién por etiquetas o categorias. Este tipo de clasificacién es muy flexible y permite
que documentos que légicamente deben estar en diferentes carpetas, compartan la misma
categoria para facilitar su busqueda posterior.
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= Al estar orientado al entorno web, es muy facil acceder a Alfresco desde cualquier sitio, incluso
sin estar fisicamente en la propia red en la que esté alojado Alfresco.

= Su programa de pruebas hospedadas en sus servidores permite evaluar si Alfresco cubre las
necesidades que tengamos sin tener que invertir dinero y tiempo en una méquina o en la
instalacién de Alfresco en un servidor propio.

La simplicidad es la clave para que un gestor documental sea ampliamente usado por los usuarios,
en esta clave se basa Alfresco.

1.7. Metodologias y proyectos reconocidos de apoyo a la Gestion
Documental

1.7.1. ISO 15489

La norma ISO 15489 fue desarrollada por el Subcomité 11 de la Organizacién Internacional de
Normalizacién, con el fin de mejorar las practicas de gestiéon de documentos en las organizaciones.

Dicha norma proporciona una guia sobre cémo gestionar o administrar los documentos y su
relacion con los sistemas electrénicos para la conservacién de archivos en diferentes soportes. Su
objetivo es normalizar las politicas, procedimientos y practicas de la gestion de documentos de
archivo con el fin de asegurar su adecuada atencién y proteccion, y permitir que la evidencia y la
informacién que contienen puedan recuperarse de un modo mas eficiente y eficaz.

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

Permite:

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

= Responsabilidad en relaciéon con la gestién de documentos se deberia asignar a una persona
que cuente con la autoridad adecuada dentro de la organizacién. Por ende, la Norma es del
interés de los archivistas o especialistas en informacion.

= Calidad: Proporciona guia para planificar y ejecutar las labores relacionadas con la gestién
de los documentos durante las distintas fases de su ciclo de vida, ademéas de la busqueda
de eficiencia y eficacia que engloba a todos los procesos de la organizacién y considera a los
usuarios de los servicios que brindan los archivos.

= Posibles mejoras en la gestién de la organizacion, a través de revisién general de los procesos.

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

1.7.2. Especificacién MoReq

El estandar MoReq también conocido como: Modelo de Requisitos para la Gestion de Docu-
mentos Electrénicos y Archivos fue desarrollado en Marzo del 2001 para establecer una serie de
buenas practicas a la hora de evaluar o introducir Sistemas de Gestién Documental.

Este estandar establece una serie de requerimientos minimos que deben tener estos sistemas y a
la vez da una serie de recomendaciones a tomar en cuenta. Esta dividido en las siguientes secciones
o recomendaciones:

1. Cuadro de Clasificacién
En esta seccién se define un cuadro de clasificacion y se presenta un diagrama de base de
datos del mismo. Cada organizacién debe implementar su propio cuadro.

2. Controles y Seguridad
Esta seccién define los controles de acceso y seguridad que debe tener el sistema, dentro de
los que se tiene: pistas de auditoria, roles y copias de seguridad, entre otros.

3. Conservacion
Da ciertas recomendaciones para la conservacién de la informacién electrénica dentro del
sistema.

4. Captura
En esta seccién se definen algunas recomendaciones para la captura de informacion dentro
del sistema.

5. Referencias
En esta seccién se definen los tipos de datos que serviran como referencias, por ejemplo, se
establece el uso de consecutivos para identificar cada elemento del sistema.

6. Busqueda, Recuperacién y Presentacién.
En esta seccion se establecen los pardametros para realizar tareas de recuperacion de informa-
cién y busquedas.

7. Funciones Administrativas
Todos los sistemas deben poseer ciertas funciones administrativas que se definen en esta
seccién, como por ejemplo la generaciéon de reportes.

8. Metadatos
Finalmente, el estdndar define una serie de recomendaciones sobre los metadatos que se uti-
lizaran.

Todas estas secciones podrian ayudar a la generacién de los requerimientos de un sistema o bien
podrian ayudar a evaluar un sistema existente de manera que se verifique que cumple con todas las
recomendaciones.

En resumen el MoReq describe un Modelo de Requisitos para la gestion de registros electrénicos
e incide especialmente en los requisitos funcionales de la gestién de registros electronicos mediante
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un sistema de gestion de registros electrénicos (SGRE), desde la propia presentacién del producto su
intencion es funcionar como un conjunto de indicaciones para el disenio del sistema. La especificacién
se ha concebido de forma que pueda aplicarse en todas las organizaciones publicas y privadas que
deseen introducir un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) o bien
quieran evaluar la capacidad del que ya poseen [Mujica, 2005].

1.7.3. DIRKS

DIRKS viene del inglés: Designing and Implementing Recordkeeping System, es decir, Disenio e
implementacién de sistemas para almacenamiento y mantenimiento de registros y fue desarrollado
en Marzo del 2000 como una guia por el Archivo Nacional de Australia. Esta metodologia se lleva
a cabo en varios pasos y contiene una serie de buenas practicas para llevar a cabo un sistema de
mantenimiento de registros ya sea automatizado o no.

La metodologia contempla los siguientes pasos:

Paso 1. Investigacion preliminar

En este paso se realiza una investigacién de factibilidad del proyecto asi como un andlisis a
fondo de las necesidades actuales del sistema.
Paso 2. Anadlisis de la actividad del negocio

Este paso pretende formar un conocimiento adecuado de la actividad de negocio de la organi-
zacién para asi entender mejor las necesidades de la administracién de registros.
Paso 3. Identificacion de los requerimientos de mantenimiento de registros

En este paso se establecen todos los requerimientos del sistema. Es similar a la fase de Reque-
rimientos del ciclo de vida del sistema segin se vio anteriormente en clases.
Paso 4. Evaluacién del sistema actual

Esta evaluacion pretende conocer el sistema utilizado en la actualidad antes de desarrollar uno
nuevo, la finalidad es comprender el estado actual de los recursos y asi poder desarrollar una mejor
estrategia.
Paso 5. Estrategias para la administracion de registros

En esta seccién se establecen las estrategias para la administracion de registros las cuales afec-
taran el sistema actual y por lo tanto el sistema a desarrollar.
Paso 6. Diseno del sistema

Este paso pretende desarrollar el sistema e incluye las fases de Disenio y Desarrollo del Ciclo de
Vida de un Sistema. Es una labor mayormente de ingenieria.
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Paso 7. Implementacién

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

Paso 8. Revisién post-implementacién

Finalmente este paso lo que hace es realizar un andlisis post-mortem del proceso de desarrollo
del sistemas y de los resultados obtenidos después de la implementacién.

La Metodologia DIRKS (de la cual ISO 15 489 toma los principales elementos) ”tiene un disenio
estructurado y riguroso enfocado en asegurar que la gestién de informacion y registros esté firme-
mente basada en las necesidades de negocios de la organizacién. Es decir, que tenga funcionalidades
de creacién y mantenimiento de informacién veraz (confiable y auténtica). Esta metodologia tiene
8 pasos, el paso cinco es el ”Diseno de un Sistema de Recordkeeping, es decir, redisena estrategias
existentes o crea nuevas para hacer cumplir requisitos pobremente satisfechos en el sistema [Mujica,
2005].

1.7.4. Proyecto InterPARES

El Proyecto INTERPARES es uno de los Proyectos punteros en relacién con la Gestiéon de
Documentos y Archivos Electrénicos. Es el mayor proyecto internacional que se esta llevando a
cabo en este momento. Su meta es Desarrollar el conocimiento tedrico y metodoldgico esencial para
la conservacién permanente de documentos de archivo generados o manejados de forma electrénica
y, sobre la base de este conocimiento, desarrollar modelos de politicas, estrategias y estandares
capaces de asegurar esa conservacion.

Tiene como objetivos el desarrollo de programas tedricos y metodoldgicos para la conservacién
permanente de los documentos electrénicos, y, con base en estos programas desarrollar directrices,
estrategias y modelos que garanticen esta conservacion.

Las finalidades de este proyecto son:

1. Definir los requisitos para la conservacién de los documentos electrénicos.
2. Establecer criterios y métodos de seleccion de estos documentos.

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

LN

Acordar los principios y criterios para la creacién y el tratamiento de directrices, estrategias
y estandares.

El proyecto cuenta con cuatro fases de investigacién en cada una de las cuales se plantean los
retos principales para analizar.
Fase 1

Se centra en la busqueda de soluciones para la conservacion de los documentos archivisticos
auténticos y fidedignos.
Fase 2

Versa entorno a los criterios y métodos para la seleccién de los documentos electronicos.
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Fase 3

Se centra sobre los métodos y las competencias para la conservacién fisica de los documentos
electronicos. Esta parte de la investigacion se considera muy relevante, aunque su vinculacién a la
fase de la seleccién resulta innegable.

Fase 4

Es la fase que se dedica a la de presentacién de resultados, en la que estos se unen y se comparan
partiendo de una serie de interrogantes previas.

1.8. Matriz FODA

La matriz FODA es una de las herramientas administrativas mas importantes. La importancia
de la matriz radica en hacer un diagndstico real de la empresa o negocio en cuestion. Una de las
ventajas de este modelo de andlisis es que puede ser aplicado en cualquier situacién de gestion, tipo
de empresa (independientemente de su tamafio y actividad) o drea de negocio.

Esta matriz muestra con claridad cudles son las oportunidades, fortalezas, debilidades y amena-
zas, elementos que al tenerlos claros, brindan una visién global e integral de la verdadera situacién
de la organizacion.

Conocer las debilidades, permite saber hasta que punto se es capaz de realizar una accion.
Permite ser objetivos, lo que evita asumir riesgos que luego no se puedan cubrir. Ademds, de
conocer lo que necesita mejorarse. Las soluciones a los problemas sélo son posibles cuando se han
identificado los problemas.

Por otra parte, identificar las oportunidades, encamina los recursos y los esfuerzos, de tal manera
que se pueda aprovechar estas oportunidades antes de que desaparezcan o antes de que alguien
mas las aproveche. Generalmente un negocio fracasa cuando no es capaz de identificar ninguna
oportunidad, y en eso hay empresas y personas expertas, que ven oportunidades donde los demas
ven dificultades, problemas, de modo que si se es capaz de identificarlas se ha hecho buena parte
del trabajo.

Saber las fortalezas, es estar al tanto de lo que mejor se puede hacer, asi se puede disenar obje-
tivos, metas claras y precisas, que bien pueden estar encaminadas para mejorar las debilidades y/o
para aprovechar las oportunidades. Cuando se tiene identificado en qué se puede desempenar mejor,
entonces es que estan las condiciones de ver con mayor facilidad las oportunidades. Lo primero que
una empresa o persona se debe preguntar, es cudles son sus fortalezas, una vez identificadas, sélo
resta explotarlas.

Por dltimo estan las amenazas. Toda organizacién debe ser capaz de identificar, de anticipar las
amenazas, lo que permitird definir las medidas para enfrentarlas, o para minimizar sus efectos. Si
una empresa no anticipa que le llegara una fuerte competencia, cuando esta llegue no habra forma
de reaccionar oportunamente, y sobre todo, no se podra actuar con efectividad puesto que nunca
se estuvo preparado para ello. Si no se conoce una amenaza, mucho menos se sabe como reaccionar
frente a ella, de alli la importancia de conocer el medio, el camino a que se tiene que enfrentar.

Ing. Madelis Pérez Gil 23



CAPITULO 1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.9. Conclusiones parciales

El marco tedrico antes expuesto, ha contribuido a un mayor entendimiento del problema plan-
teado. A partir del andlisis realizado ha quedado clara la importancia vital de esta guia para la
implantacion del software, en un mundo donde se imponen las leyes del mercado y por muy bue-
nos que sean los algoritmos desarrollados en una solucién informaética; si ésta no va acompanada
de un buen plan para su implantacion exitosa y lograr el mayor grado de satisfaccién del cliente,
estard destinada al fracaso.
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Analisis del entorno para la implantacién del eXcriba en la UCI

2.1. Introduccion

La Gestién Documental eleva los resultados organizacionales de cualquier proceso de desarrollo
de software. Es la importancia de los documentos o el volumen de informacién lo que estimula
a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor anadido sobre los sistemas
tradicionales de archivo y almacenamiento.

En este capitulo se realiza un diagnodstico informacional en el area de produccion de la univer-
sidad, es decir en los Centros Productivos que estan insertados en cada una de las facultades. El
objetivo de este diagndstico es tener una idea de como se lleva a cabo la gestion de informacion y
documental en esta area productiva. Para ello se emplearon diversas técnicas, herramientas y méto-
dos que facilitaron este diagndstico, tales como la observacién, la entrevista y el analisis documental
clasico. De esta forma se logré que la informacion referente y necesaria con respecto a:

= Las herramientas informéticas que se utilizaban para la gestién de informacién en la univer-

sidad.
= La necesidad de contar con un software para la gestién documental.

= La presentacién de algunos elementos importantes del eXcriba

2.2. Descripcién del entorno

Antecedentes de la unidad objeto de estudio

La Universidad de las Ciencias Informaticas desde su surgimiento en el ano 2002 utilizaba la
vinculacion estudio- producciéon como formacion para cada uno de sus estudiantes. La matricula
de la universidad fue avanzando hasta el punto tal que en el afio 2010 se comienza a crear una
nueva estructura que respondia directamente al desarrollo de productos y servicios de software.
Esta estructura lleva por nombre Centro de Desarrollo de Software.® Centros Productivos”.
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2.2.1. Estructura organizativa
Misién
Desarrollar productos, servicios y soluciones para distintas ramas de las Ciencias Informaéticas,

contribuyendo a la formacion integral de profesionales y permitiendo un posicionamiento en el
mercado nacional e internacional.

Visién

Centro de referencia nacional que integra la produccion e investigacién en el desarrollo de apli-
caciones informaticas. Desarrolla proyectos de investigacion que posibilitan un importante ingreso
anual a la economia nacional con entidades y organismos nacionales e internacionales.

2.2.2. Infraestructura productiva

La actividad de desarrollo-produccién de la Universidad de las Ciencias Informaticas se so-
porta sobre la Red de Centros, integrada por 13 centros de produccién de software. Existen otros
2 més que brindan servicios transversales (Centro de Calidad de Software y Centro de Soporte).
Se desarrollan méas de 90 proyectos productivos para la informatizacion de la sociedad cubana, la
exportacién e informatizaciéon de los procesos de la UCI. Méas de 2 000 estudiantes se encuentran
vinculados directamente al proceso de desarrollo-produccion de soluciones y servicios informaticos,
sustentado por el modelo de formacién-produccién-investigacion.

Los 13 centros que estdan en la Sede Central son:

1. Consultorfa de Desarrollo de Arquitecturas Empresariales (CDAE)
2. Geoinformadtica y Senales Digitales (GEySED)

3. Informatizacién de la Seguridad Ciudadana (ISEC)
4. Telemética (TLM)

5. Gobierno Electrénico (CEGEL)

6. Identificacién y Seguridad Digital (CISED)

7. Informética Industrial (CEDIN)

8. Informatica Médica (CESIM)

9. Informatizacién de Entidades (CEIGE)
10. Software Libre (CESOL)
11. Tecnologias de Gestién de Datos (DATEC)
12. Tecnologfas para la Informacién (FORTES)

13. Centro de Investigacién y Desarrollo de Internet (CIDI)
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2.2.3. Produccién cientifica
Investigaciones

La universidad cuenta con un sistema de Ciencia e Innovacion Tecnoldgica que integra todos los
factores, recursos y acciones de la institucién en funcién de dar cumplimiento a la politica cientifica
aprobada por el Consejo Universitario.

La estrategia elaborada para la implementacién de la politica considera las prioridades nacio-
nales y el potencial tecnolégico y humano disponibles, asi como las tendencias internacionales en
el drea de la Informética y las Ciencias de la Computacion.

Las investigaciones en la UCI potencian los resultados en la produccion de software y la forma-
cion, con la decisiva participacién del estudiantado.

Hoy se trabaja en varias lineas de investigacién como:

= Bioinformatica.

= Procesamiento digital de imégenes y Geoinformatica.

= Gréficos por Computadora y Realidad Virtual.

= Redes de Telecomunicaciones y Seguridad Informatica.

= Impacto social de las Tecnologias de la Informatica y las Telecomunicaciones.
= Software Libre y Sistemas de codigo abierto.

= Inteligencia Organizacional y Arquitecturas Empresariales.

= Inteligencia Artificial.

= Ingenieria, calidad y gestién de Software.

= Tecnologias de bases de datos.

= Gestién de Proyectos.

Lineas de desarrollo

Se trabaja para la informatizacion de sectores fundamentales del pais, como la Salud, la Edu-
cacién, la Defensa, la Cultura, la Economia y la Prensa.

Certificaciones

En julio de 2011 se obtuvo la certificacién Nivel II de CMMI en los centros (CEIGE, CEDIN y
CESIM), reconocido por el SEI (Software Engineering Institute) de la Carnegie Mellon University,
avalando la calidad del proceso de desarrollo de software que se realiza en la Universidad, lo que
debe ser extendido a los deméds centros de desarrollo.
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Servicios y productos informaticos

Entre los servicios més importantes se brindan los de calidad de software, arquitectura y tecno-
logia, servicios legales, diseno de comunicacién visual. La produccién se concentra en el desarrollo
de proyectos y se destacan resultados en las esferas de salud, educacién, software libre, teleforma-
cion, sistemas legales, realidad virtual, automatizacién, bioinformética, procesamiento de imédgenes
y senales, entre otras.

Se promueve el desarrollo de productos y servicios informéaticos en aquellas ramas donde Cuba
tiene un reconocido prestigio en el mundo a través del concurso de los mejores especialistas del pais
para lograr una solucion de calidad e impacto internacional. La universidad desarrolla programas de
informatizacién de la sociedad cubana a través de la relacién con entidades nacionales, los resultados
alcanzados se extienden por todo el pais.

2.2.4. Herramientas informaticas utilizadas para la Gestiéon de Informaciéon en
la UCI

Debido al modelo de formacién de la universidad en funcion de fomentar la vinculacion docencia-
produccion se comienzan a utilizar una serie de herramientas informaéticas en los proyectos produc-
tivos. EL objetivo de estas herramientas era para el control de la informacién y los documentos que
estos generaban.

Estas herramientas son:

Redmine

Es una herramienta de gestién de proyectos software con interfaz Web (Figura 2.1).

Figura 2.1: Interfaz del Redmine

Funcionalidades

= Permite al administrador dar de alta a los proyectos, desarrolladores y jefes de proyecto a
través de la interface Web

= Se pueden definir los hitos del proyecto y las tareas a realizar para cada uno de estos hitos.

= Los desarrolladores tienen en su pagina de entrada una lista de las tareas que tienen asignadas.
Es una tnica lista conjunta de las tareas de todos los proyectos. Segtin van trabajando en las
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tareas, pueden ir marcando el tiempo que estiman que les llevara la tarea, el tiempo que han
trabajado en ella y/o el porcentaje que creen que tienen realizado.

Tiene un foro por proyecto.

Envia automaticamente un correo electrénico a los desarrolladores cada vez que se les asigna
una tarea o ante cualquier evento relacionado con el proyecto.

Se puede ver a través de Redmine los cambios en el repositorio. Entiende CVS, Subversion y
algunos de los sistemas de control de versiones mas conocidos.

Dot Project

Dot Project: Es una aplicacién basada en Web, multiusuario, soporta varios lenguajes y es
Software libre, es una herramienta orientada a la Gestién de Proyectos (Figura 2.2).

e e ST

Figura 2.2: Interfaz del Dot Project

Funcionalidades

Los contactos son usuarios especiales que asignados a un determinado proyecto pueden recibir
por ejemplo: correo, actualizaciones y noticias pero no necesariamente deben tener acceso al
sistema Dot Project. Los usuarios y contactos pertenecen a una compania.

Permite controlar: la duracion, dependencias, recursos asignados y progreso.

Permite ver en forma gréafica las actividades ordenadas jerarquicamente, mostrando las de-
pendencias y solapamientos de las mismas.

Permite un versionado bésico de los ficheros.

Permite la creacién de foros de discusién dentro de cada proyecto para distribuir informacién
y discutir temas relativos al proyecto del foro.

Contiene la actividades relacionadas a la administracion de usuarios, roles y configuracion del
sistema.

Permite asignar recursos no humanos (oficinas, equipamiento, entre otros) a un proyecto.
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Subversion

Subversion es un software de sistema de control de versiones. Es software libre bajo una licencia
de tipo Apache/BSD y se le conoce también como SVN por ser ese el nombre de la herramienta de
linea de comandos.

Funcionalidades

Los archivos versionados no tienen cada uno un nimero de revisiéon independiente. El reposi-
torio tiene un Unico nimero de versién que identifica un estado comun de todos los archivos
del repositorio en cierto punto del tiempo.

Se sigue la historia de los archivos y directorios a través de copias y renombrados.

Maneja eficientemente archivos binarios (a diferencia de CVS que los trata internamente como
si fueran de texto).

Permite selectivamente el bloqueo de archivos. Se usa en archivos binarios que, al no poder
fusionarse facilmente, conviene que no sean editados por mas de una persona a la vez.

La herramienta permite acceso a los archivos de un proyecto, observar el trabajo, realizar
cambios y guardar estos cambios en su repositorio, donde se almacenan todos los archivos
involucrados. Al finalizar una accién de guardar cambios, se considera que se ha creado una
nueva “revision”.

En términos de visibilidad, facilita mantener involucrada a cada persona de su equipo en el
proyecto, ya que los cambios son visibles para todos una vez que son realizados.

La seleccién de las herramientas adecuadas que interactian con Subversion puede tener un
impacto importante en el desarrollo de los proyectos e incidir grandemente en la facilidad
de uso y comprension, asi como el tiempo invertido en funciones que no son especificas del
proyecto. Esto debido a que Subversion también puede ser utilizado directamente con los
comandos desde la consola que, si bien es cierto, brinda el mayor control de los repositorios,
a la vez implica que la curva de aprendizaje sea alta.

Microsoft Project

Microsoft Project (o MSP) es un software de administraciéon de proyectos disefiado, desarrollado
y comercializado por Microsoft para asistir a administradores de proyectos en el desarrollo de planes,
asignaciéon de recursos a tareas, dar seguimiento al progreso, administrar presupuesto y analizar
cargas de trabajo (Figura 2.3).

Funcionalidades

Puede establecer calendarios, incluido el tiempo de trabajo, para las tareas.

Permite agrupar las tareas y recursos.

= Permite crear varias estructuras de esquema en los campos personalizados de modo que se

pueden ordenar y grupo de las tareas segin a estas estructuras de esquema.
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= Puede editar las celdas en su lugar, asi como en la barra de edicién.

= Puede expandir y contraer niveles de esquema de forma maés eficaz. Puede seleccionar direc-
tamente el nivel de esquema a la que desea mostrar sus tareas.

= Ofrece la capacidad para establecer independientemente el uso del ano fiscal para ambas la
escala de secundaria y tiempo.

= Puede seleccionar un hipervinculo de una lista de vinculos consultado anteriormente y perso-
nalizarlo.

= Permite borrar el plan previsto o un plan provisional en un proyecto.

= Puede mostrar varias barras de Gantt en una linea tnica tarea o para el proyecto como un
todo.

» Puede agregar campos de nivel de proyecto a los encabezados, pies de pagina o leyendas en
vistas o informes.

= Puede basar un proyecto en una plantilla. Microsoft Project incluye varias plantillas detalladas
para los distintos tipos de proyectos.

5 Folders List - iLore ProjectTrack 2007 - Personal Edition [User- softonic 5 1] =]
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Figura 2.3: Interfaz del Microsoft Project

2.2.5. Necesidad de utilizar un sistema de gestiéon documental en la UCI

Producto a que no existia un software que integrara cada una de las funciones de estas herra-
mientas que se utilizaban en la universidad para el control documental com se habia mencionado
anteriormente se decide desarrollar un sistema informaético que estuviera disenado sobre bases ar-
chivisticas sélidas y en estrecha colaboracion entre gestores de informacién, archiveros y especialistas
en tecnologias de la informacién.

Pues, segiin muestran diversas experiencias internacionales, en muchos casos estas herramientas
informéticas que se utilizaban no alcanzaban una completa efectividad porque han sido disenados
por informaticos e ingenieros que han tenido en cuenta fundamentalmente, aspectos relacionados
con la disminucién de los costos de almacenamiento y conservacion, en un claro desbalance con
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su objetivo esencial: la recuperacion de la informacién para ser utilizada por los miembros de los
proyectos.

En la UCI muchos proyectos ya tenian habilitado un sistema para el manejo de sus documentos,
distribuidos en carpetas. Si bien este era un primer paso, el tiempo que se pierde de este modo en
su localizacion, consulta, distribucién y firma, aconseja plantearse el aprovechar los beneficios de
rapidez que aportan los Sistemas de Gestién Documental.

Ademsds de la existencia de un Sistema de Gestién Documental, seria magnifica la posibilidad
de que se pudiera utilizar el mismo a través de un navegador Web estandar. Esto se traduce en una
serie de ventajas puesto que:

= Todos tienen en su computadora algin navegador, independientemente del sistema operativo
que utilice, por lo que no es necesario instalar nada en los equipos que vayan a utilizar la
aplicacion.

= Cualquier persona que acceda al Sistema de Gestién Documental, lo puede hacer desde cual-
quier maquina de la UCI, simplemente identificindose con su nombre de usuario y clave, ya
que los datos estdn almacenados en el servidor LDAP.

= Todos estan familiarizados con los navegadores web; esto facilita mucho el proceso de apren-
dizaje.

A finales del ano 2011 el Departamento de Gestién Documental y Archivistica decide reunir un
equipo integrado por especialistas en Ciencias de la Informacién, Ciencias Informaticas e Ingenieros
Industriales y se comienza a desarrollar una primera versiéon del eXcriba (nombre que llevaria el
software que se implementaria para la gestiéon documental en la universidad).

2.3. Diagnéstico de las necesidades de informacion

El diagnostico de informacion permite hacer una revision completa de las capacidades y deficien-
cias informacionales de la organizacién. Posibilita perfeccionar la gestion de informacién haciendo
visible toda la informacién disponible, eliminando los elementos que sean necesarios y utilizando
otros en dependiendo del interés de la organizacion. Conocer las necesidades tanto internas como
externas referentes a la estructura organizacional, es decir, los servicios y productos que son de-
mandados a la empresa o entidad, ayudard a detectar las debilidades y transformarlas en fortalezas.

El éxito de toda empresa se centra en un diagndstico correcto de la situacién de la organizacién.
El anélisis de cada uno de los factores que intervienen en el funcionamiento de la misma permite
desarrollar un prondstico a corto o medio plazo de la tendencia existente y el establecimiento o
previsién de futuros cambios a fin de rentabilizar el funcionamiento de la organizacién.

Para lograr efectividad en la etapa de diagnéstico se utilizaran diferentes técnicas para la re-
cogida de datos y andlisis de la informacién que permitan la obtencion detallada de la situacién
actual. Los resultados del diagndstico permitiran definir una estrategia para implantar este sistema
en todos los centros de la misma esperando que tenga el resultados satisfactorios para de esta for-
ma ampliarlo a los departamentos docentes de cada una de las facultades. Las técnicas utilizadas
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fueron: la entrevista y la Matriz FODA. (Figura 2.4)
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Debilidades

Figura 2.4: Técnicas de investigacién utilizadas

2.3.1. Entrevista 1

Primeramente se realizé una entrevista, la cual fue aplicada a miembros de algunos proyectos de
forma tal que la muestra cubriera integrantes de los 13 centros de desarrollo de la universidad. Esta
primera entrevista tenia como objetivo conocer las necesidades de informacién que existia en las
areas donde se implantaria el eXcriba. Las preguntas formuladas fueron agrupadas para su mejor
andlisis en los siguientes aspectos generales. (Anexo 2. Guia de entrevista).

1. Necesidades de informacién: Quiénes seran los usuarios qué trabajardan con el sistema a
implantar.

2. Gestion documental: Verificar si estan o no definidas las politicas documentales en cada
area seleccionada. Ademads identificar de qué manera se gestiona la informacién documental
en cada uno de los proyectos.

3. Satisfaccién de los usuarios: Ventajas que le atribuyen a la utilizacién de un sistema de
gestién documental. El grado de satisfaccién con respecto a la informacion que éstos reciben,
las carencias que tienen en relacién con sus necesidades y el modo por el que acceden a ella.

4. Infraestructura tecnolégica: Disponibilidad, estado técnico, distribuciéon en funciéon de
las necesidades, evaluacion de sus prestaciones para determinar el grado de adecuacion a las
necesidades del sistema que se va a utilizar.
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5. Recursos Humanos: Grado de preparacion del personal que trabajara con el software para
llevar a cabo las funciones de gestion documental.

6. Disposicién de utilizar un sistema de gestién documental: Es importante conocer
hasta qué punto los usuarios estarian dispuestos aunque esto trajera consigo dejar de utilizar
herramientas que ya sabian como trabajar con ellas, pues sin duda alguna seria un cambio
radical.

Esta entrevista fue aplicada(Ver Anexo) a miembros de algunos proyectos de forma tal que la
muestra cubriera integrantes de los 13 centros de desarrollo de la universidad.

Los encuestados pertenecian a las siguientes areas:

» Centro: Consultoria de Desarrollo de Arquitecturas Empresariales (CDAE)

Proyectos seleccionados:

e Personalizacion de GESPRO para COPEXTEL
e Sistema Informativo del MINCEX

e Sistema para la planificaciéon de la literatura docente del MES

» Centro: Geoinformatica y Senales Digitales (GEySED)

Proyectos seleccionados:

e Sistema de gestién audiovisual para la Oficina de Informacién del PCC
e Sistema para la automatizacién del proceso de producccién de series y telenovelas

e Sistema de Informacién Geogréfica para la Apicultura

» Centro: Informatizacién de la Seguridad Ciudadana (ISEC)

Proyectos seleccionados:

e Sistema de Gestiéon documental para la oficina del Conservador de Trinidad y el Valle
de los Ingenios

e Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria para la Biblioteca Nacional José Marti.

e Sistema de Gestién de Archivos Historicos

» Centro: Telematica (TLM)

Proyectos seleccionados:

e Plataforma de seguridad en las tecnologias de la informacion
e Gestor de recursos de hardware y software

e Sistema Integral de Andlisis de Informacién

» Centro: Gobierno Electrénico (CEGEL)

Proyectos seleccionados:

e Portal para la Oficina Nacional de Estadisticas e Informacién
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e Sistema de Informatizacién de la Gestion de las Fiscalias

e Sistema de Informatizacién para la Gestion de los Tribunales Populares Cubanos

» Centro: Identificacién y Seguridad Digital (CISED)

Proyectos seleccionados:

e Plataforma para el desarrollo de servicios en linea utilizando tarjetas inteligentes

e Sistema Multibiométrico

» Centro: Informética Industrial (CEDIN)

Proyectos seleccionados:

e Sistema de Supervisién y Control Almiqui

e Sistema de Medicion AREX

» Centro: Informética Médica (CESIM)

Proyectos seleccionados:

e Sistema de Ensayos Clinicos
e Red Nacional de Nefrologia

e Bloque Quirdrgico Oftalmoldgico
» Centro: Informatizacién de Entidades (CEIGE)

Proyectos seleccionados:

e Sistema automatizado de la Gestién bancaria
e Sistema de gestién integral para entidades

e Despliegue del sistema VUCE v1.0 en la Aduana General de la Reptblica
» Centro: Software Libre (CESOL)

Proyectos seleccionados:

e Plataforma Cubana de Migracién a Codigo Abierto
e Certificacion de hardware Nova 2013

e Personalizacion ofimatica.

» Centro: Tecnologias de Gestién de Datos (DATEC)

Proyectos seleccionados:

e Sistema de Auditoria para la Contraloria
e Mercado de Datos-SAPMI
e Migracién de la base de datos de CUBAGEOTUR al portal de CUBATRAVEL

e Personalizacién del SIGE para el Tribunal Supremo Popular
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» Centro: Tecnologias para la Informacién (FORTES)

Proyectos seleccionados:

e Sistema Integral de Teleformacién para el Centro de Cibernética Aplicada a la Medicina
e Plataforma de Juegos Educativos Pointer

e Portal para el Centro Internacional de Postgrado

= Centro: Centro de Investigacién y Desarrollo de Internet (CIDI)

Proyectos seleccionados:

e Portal web para la Oficina de Informacién del Comité Central del Partido Comunista de
Cuba

e Portal web para Red Internacional de Direcciéon Estratégica en la Educaciéon Superior
e Analizador Inteligente de Registros Proxy para Auditores

e Portal web de los 5 Héroes Cubanos para la Red de Universidades en Solidaridad con
los Cinco

e Portal web para LABIOFAM

e Portal Web Empresa Omnibus Nacionales.

El total de encuestados fueron 120 distribuidos en los 40 proyectos mencionados anteriormente.
A continuacién se muestran los principales resultados.

2.3.2. Resultados de la entrevista 1

La Gestion Documental eleva los resultados organizacionales de cualquier Proceso de Desarro-
llo de Software. Es la importancia de los documentos o el volumen de informacién lo que estimula
a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor anadido sobre los sistemas
tradicionales de archivo y almacenamiento. Como consecuencia de la entrevista quedé evidenciado:

Principales Resultados:

= Actualmente, los proyectos productivos existentes en la UCI manejan un volumen cada vez
mayor de documentacién (procedimientos, notas técnicas, circulares internas, normativas,
actas de reuniones, entre otros) por lo que se hace imprescindible un sistema para controlar
la localizacién exacta de cada uno de los documentos y acceder a ellos de forma rapida en
cualquier momento.

= Se hace necesario en algunos entornos, controlar las distintas versiones de un documento para
saber cudl es la que esta en vigor.

= A raiz de crear estos centros productivos y vinculados a ellos gran niimero de proyectos tanto
nacionales como internacionales se comenzaron a utilizar algunas herramientas informéticas
para la gestién de informacién pero no existe un sistema que facilita el mantenimiento y
conservacion de la documentacion generada en la produccién de la universidad.

= Un gran por ciento de especialistas estdn dispuestos a migrar a un sistema nuevo aunque
sefialan que necesitarian cursos de capacitaciéon y algin tiempo para adaptarse a los cambios.
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2.3.3. Entrevista 2

La segunda entrevista se decidi6 realizar con el objetivo de obtener criterios profundos y con
buen nivel de detalles que pudiesen aclarar la problemética a la que normalmente se enfrentan los
equipos que participan en los despliegues de sistemas y ademads segun la experiencia de trabajo de
los entrevistados obtener nuevas ideas para enriquecer la propuesta de implantacién a presentar.

Las preguntas formuladas respondian a los siguientes aspectos generales. (Anexo 2. Guia de
entrevista).

1.

Importancia de la etapa de despliegue: Persigue saber qué grado de prioridad y rele-
vancia se le otorga normalmente a esta etapa dentro de la planificacion de un proyecto. Para
asi apreciar como esto influye en los resultados finales que se alcanzan durante la implantacion
del software.

. Etapas previas y posteriores del despliegue: Indaga acerca de las acciones que deben

tenerse en cuenta para asegurar un buen despliegue de la solucién eliminando los riesgos posi-
bles asi como saber cuales son actividades que se deben realizar una vez que se ha desplegado
con el fin de asegurar el buen funcionamiento del producto.

. Problemas en el despliegue de un software: Identificar algunos imprevistos que son

frecuentes o pueden tener lugar en el momento de implantar el producto, con el fin de tenerlos
en cuenta en la estrategia y poder erradicarlos previamente.

Mejores practicas del despliegue: Identificar cudles pueden ser los mejores procedimientos
a la hora de realizar la implantacién de un sistema en diferentes escenarios posibles.

Otras consideraciones: En caso de que algtin entrevistado desee profundizar en algin aspec-
to no expresado en las preguntas anteriores o hacer otros comentarios que estime necesarios,
pues se le da este espacio con ese objetivo.

Principales Resultados:

= Todos los entrevistados coinciden en que es la etapa méas importante. Es donde el producto

deja de ser un ente funcional en condiciones ideales y demuestra su capacidad adaptativa y
operacional en las condiciones reales. Siendo esto la expresion practica de todo el esfuerzo
humano e intelectual realizado es su elaboracién. Ademaés es el momento en que el software
se convierte en mercancia y logra o no la satisfaccion del cliente, que es el objetivo central de
todo el proceso.

Existe total coincidencia en plantear como aspecto critico la preparacién del personal tanto de
la entidad como del equipo de desarrollo para enfrentar el despliegue de la solucién. Posterior
al despliegue se aboga por un seguimiento intensivo por un tiempo para detectar rapidamente
errores y arreglarlos de inmediato.

Dentro de los problemas encontrados estan: que el hardware no cumple con las especificaciones
pactadas y que la infraestructura de red es insuficiente, ancho de banda minimo, SO incorrecto,
espacio en discos duros insuficiente, escaso conocimiento por parte del personal de la empresa
de las funciones del equipo de despliegue e intolerancia.
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= Se plantea que el equipo de desarrollo debe ser muy cuidadoso y llevar un historial detallado
de cada uno de los problemas afrontados asi como de la soluciéon puesta en practica para
que sirva de guia en el futuro. Se expresa ademas que deben existir grupos especializados en
Despliegue que trabajen a tiempo completo en esta actividad y evitar que el personal sea
variable y sin experiencia. Se cree que es muy importante también crear un grupo de soporte
via telefénica, o centro de ayuda.

2.3.4. Matriz FODA

Teniendo en cuenta la consideraciéon de la matriz FODA como una herramienta que facilita
a las organizaciones el andlisis de la situacion interna y externa de la misma y de esta manera
enfrentar situaciones positivas como negativas. Este es uno de los motivos por el cual se concluye
este capitulo con la elaboracion de una matriz en funciéon de conocer la situacién real que traeria
implantar en los centros de desarrollo de la UCI el eXcriba como Sistema de Gestién Documental.
Los valores asignados para el peso de cada indicador se realizé teniendo en cuenta el criterio de
los expertos que se consultaron en la elaboracién de esta investigacién. La Figura 2.5 muestra la
matriz obtenida.

Fortalezas rese | Debilidades Peso
3 3
La digitalizacion de este proceso no recursos i Dy i de las i bleci it i para
3 gestion documental.
Una aplicacion i stica como } . i iom de
documentos digitalizados. 2
3 Posibles resistencias a los cambios derivados de la vnificacion de
Equipo de soporte del sistema ¥ motiv:
1
1 1o ta 3 Necesidad de loz cambios
. Lo 2
Reconocimiento de institucionss importantas del pais en la materia de
gastion documental acerca del software a implantar
T e S e jLotal 6
en la universidad
Total 16
Oportunidades reso | Amenazas Peso
3 2
Considerable majora en la valoracion general de la gestion documental a D imi de las funci iblecid: i i para
P dei S P 1
3 2
Proceso de cambio de la institueion en el tema de gestion documental Falta de percepeion de la relevancia de la gestion documental dentro dal
marco de la zestion de la calidad.

. P - . . . . 1
La ¥ marcard el camino de la linea Falta de una cultura en ol entorno sobra 1a temitica.
esencial de futuro da la gestion & 1
Soporte a la difssion v sostenimiento de las tareas a llevar a cabo por las
vnidades admini ivas en materia de gestion & 1

Total 5
Instituciones interssadas en realizar alianzas con la universidad para
i &l sistema
Total 12

Figura 2.5: Representacién de la Matriz DAFO generada por la herramienta Inghenia: SWOT

Para facilitar el establecimiento y seguimiento de los Objetivos Estratégicos, se incorpora
ademds, un gréfico realizado,con el uso de la herramienta Inghenia: SWOT (en inglés SWOT:
Strenghts, Weaknesses, Oportunities, Threats) que muestra la situacién actual de la organizacién,
calculado sobre el promedio del peso de los factores en los ejes Debilidades-Fortalezas (eje vertical)
y Amenazas-Oportunidades (eje horizontal).
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La flecha azul indica el vector estratégico hacia la situacién éptima, marcada con el circulo verde
en el angulo superior derecho del diagrama. La situacién actual de la organizacién se muestra con
el circulo amarillo. Los objetivos estratégicos que se establezcan apuntaran a mejorar la situacién
paulatinamente.

El grafico ayuda a visualizar la situacién actual y proporciona una idea las estrategias que
conviene priorizar segin el eje que se represente (Figura 2.6).

Figura 2.6: Gréfica del vector estratégico resultante de la FODA

2.4. Conclusiones del Diagndstico

El andlisis del entorno de aplicacién y diagnéstico del estado de la universidad utilizando técnicas
cientificas, permite formular un Plan de Accién que constituye el eje estratégico para el desarrollo
de la presente investigacion.

Plan Estratégico para la implantaciéon del eXcriba en la UCI:

1. Realizar una propuesta tecnolégica y presentarla a la direcciéon de cada centro de desarrollo
en funcién de adaptarse a los requisitos necesarios para la implantacién del sistema.

2. Disenar cursos de capacitacién para el personal que va a interactuar con el software.

3. Establecer regulaciones con la posibilidad de brindarle al cliente el soporte y mantenimiento
adecuado para la estabilidad del sistema.

4. Seleccionar varios centros y hacer una prueba piloto antes de implantarlo en toda la univer-
sidad.

5. De tener éxito la implantacién y el uso del sistema entonces promoverlo a las areas docentes
con el objetivo de uniformar el tratamiento de la informacién.
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Estrategia de Implantacién del eXcriba

3.1. Introduccion

En este capitulo se hara la propuesta de la estrategia para la implantacién del SGD. La misma
estard dividida en cinco fases principales que a su vez contaran con varias actividades o acciones a
desarrollar en cada una de ellas. Asi como los resultados de la validacién de la misma.

3.2. Propuesta de la estrategia para la implantacién del eXcriba

Una vez analizado el entorno donde se instalaria el sistema, la autora de este trabajo considera
oportuno proponer una estrategia valorando el caso de que la universidad desea implantar este
sistema como gestor documental y teniendo en cuenta ademés el caso de que alguna institucién
desee también implantar el software.

La misma estard dividida en cinco fases que a su vez contaran con varias acciones a desarrollar
en cada una de ellas.

3.2.1. Fase I: Consultoria Documental

En esta fase se analizara la problematica documental en funcién de elaborar las recomendacio-
nes pertinentes en todo lo relacionado con el flujo de la documentacién. Serd la propia institucién
la que dira qué se debe estudiar. La meta y los objetivos definidos en la misma facilitara la respuesta.

Es aqui donde después de finalizado el modelado se logrard tener una visién méas clara de: la
accién, los participantes y el orden temporal del ciclo de los documentos, ademés de saber como se
crea, se tramita, se conserva o se destruye el documento. Esta informacién no sélo permite gestionar
correctamente la documentacién, también resulta muy interesante para conocer el funcionamiento
de la organizacion y comprobar el desempeno de funciones por los diversos recursos de la entidad,
teniendo un control objetivo en cualquier area.

3.2.2. Fase II: Transferencia Tecnolégica

Esta fase da origen a 2 opciones:

1. Instalar el sistema usando como base el equipamiento con el que la entidad cuenta. Se proce-
derd a hacer los cambios, instalaciones y configuraciones necesarias para que el nuevo sistema
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pueda funcionar correctamente. En este proceso es posible que sea necesario anadir algunos
dispositivos nuevos 6 mejorar potencialidades de hardware en los existentes.

. Si la empresa no cuenta con una base tecnoldgica inicial aprovechable, pero si tiene los fondos

suficientes para invertir en la solucién tecnolégica éptima; entonces el equipo UCI asumiria
el control de toda la infraestructura proponiendo al cliente una arquitectura de despliegue
en concordancia con las especificidades de distribucion espacial, locales, seguridad y otros
aspectos relevantes en este sentido.

Objetivo de la fase

Concretar el despliegue y configuracién del equipamiento tecnoldgico en dependencia de la
opcién que se adaptable a las circunstancias.

Instalar los equipos tecnolégicos: Los recursos que han sido comprados, mejorados o los
que se van a reutilizar como parte del nuevo proyecto deben situarse en los locales segin la
arquitectura de despliegue concebida. Asi como deben ser instalados todos los dispositivos de
red necesarios para garantizar las comunicaciones y transferencias de datos dentro del sistema
y con el exterior.

Realizar pruebas a la tecnologia: Se deben realizar pruebas que garanticen el buen fun-
cionamiento de todos los componentes tecnoldgicos (servidores, PCs, dispositivos de redes, y
demds instancias de hardware).

Instalar el eXcriba: El producto en concreto debe instalarse solo cuando existe la seguridad
total del buen funcionamiento de la tecnologia y los software antes instalados y las condiciones
se consideran ideales para hacerlo, de manera que el buen funcionamiento del sistema, que es
lo esencial, no se vea comprometido por ningiin ente externo.

Configuracion del sistema: Una vez instalado completamente el eXcriba, en todos los
ordenadores necesarios y en los servidores de aplicaciones y de Base de Datos (BD). Debe
procederse a la configuracion global y por puestos de trabajo del sistema, que no es més que
hacer los ajustes necesarios para personalizarlo completamente e integrarlo a las herramientas
ofiméticas y otras aplicaciones de apoyo a la solucién principal, de manera que su nivel de
operatividad sea éptima y puedan ser explotadas todas sus potencialidades.

Pruebas al sistema: Como colofén en esta fase se le deben aplicar las pruebas necesarias
al sistema para garantizar que funcione como un todo y de la forma prevista. Deben ser
probadas todas las funcionalidades contratadas, en presencia de los clientes. Es importante
probar ademas como el sistema se comporta en horarios criticos, sobrecargéndolo al maximo
y realizando una gran cantidad de solicitudes concurrentes a los servidores. De esta forma se
evaluard el comportamiento tanto del sistema como de la infraestructura de red implementada.

3.2.3. Fase III: Asesoria y Capacitaciéon

Del éxito de esta fase va a depender que los trabajadores y directivos de la entidad cliente
puedan operar correctamente el nuevo sistema. La clave estd en garantizar que estos sientan que
el uso del software facilita su trabajo y no lo contrario, como suele pasar en algunos casos donde
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los usuarios no han tenido experiencias anteriores en el uso de sistemas informaticos o peor, jamas
han interactuado con una computadora para la realizacién de sus tareas laborales.

En la medida que el software se va instalando en nuevos escenarios se debe ir conformando
una lista con las preguntas y dudas mas frecuentes presentadas por los usuarios, de manera que
esto oriente al equipo de desarrollo acerca de los cambios necesarios que daran lugar a las nuevas
versiones del producto, asi como que el mismo pueda adelantarse y responder dichas inquietudes
desde el inicio de la preparacion.

Es importante tener en cuenta que no basta con las explicaciones que se den a nivel general
en las que participan normalmente un gran nimero de personas. En esos contextos por diferentes
cuestiones muchos no preguntan las dudas que tienen y algunos incluso terminan sin entender nada
en lo absoluto. Este tipo de encuentro funciona para explicar las causas que dieron origen al nuevo
sistema, la importancia de su uso y sus ventajas, consiguiendo un aumento de la motivacién del
personal; que en muchos casos se encuentra reacio al principio respecto al uso del sistema, ya que
este cambia en buena medida sus practicas habituales de trabajo, exigiendo tal vez un esfuerzo
intelectual superior.

En todos los casos es imprescindible que la capacitaciéon llegue hasta el entorno de trabajo perso-
nal de los usuarios, asesorandolos en sus practicas reales y cotidianas. En los casos méas importantes
como los administradores de redes, otros encargados del funcionamiento del sistema asi como di-
rectivos, esta preparacién debe hacerse, siempre que sea posible, de forma individual.

Para llevar a cabo todo lo planteado anteriormente es necesario contar con un grupo de medios
que faciliten el proceso y que queden ademds disponibles en la entidad para ser consultados en
cualquier momento y para el adiestramiento del personal que se vaya incorporando a la empresa
con posterioridad a la implantacién del sistema. Estos medios pueden ser, un manual sencillo y
practico, presentaciones, videos y otros que se consideren pertinentes.

Objetivo de la fase

Conocer a profundidad cudl es el nivel de conocimiento informéatico con que cuenta el personal
que va a interactuar con el software.

s Conferencia inicial: En este encuentro deben participar todos o la mayor parte de los
usuarios que va a interactuar de una u otra forma con el sistema. Seran expuestas todas las
funcionalidades relevantes del producto de manera que se cree un punto de partida y una
visién general acerca de la importancia de su utilizacién para mejorar la gestion empresarial.
Debe tratarse en todo momento de propiciar el intercambio abierto con los usuarios para ir
observando cudles son los aspectos que ofrecen mayor dificultad y aclarar todas las dudas que
sean planteadas.

= Capacitacion por roles: Luego de haberse realizado un primer acercamiento integral al
sistema, se debe proceder a la preparacién especifica de cada grupo de usuario acorde al rol
que desempena y sus responsabilidades dentro de la empresa. Este paso contempla un mayor
acercamiento a las especificidades de cada grupo de usuarios y una mayor profundidad y
nivel de detalle en las explicaciones por parte del equipo UCIL. Es muy aconsejable que en los
casos posibles este concentrado se realice en los locales reales de trabajo, aprovechando que
el sistema ya estd instalado y funcionando. Se debe contar para esta actividad con personal
suficiente que permita su realizacion de forma simultanea, logrando asi un aprovechamiento
optimo del tiempo.
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Téngase en cuenta que se estd interrumpiendo el ritmo de trabajo y las actividades normales
de la empresa, por tanto es critico evitar demoras y retrasos innecesarios.

= Preparacién individual: Se aplica en todos aquellos casos donde se considere necesario
realizar un entrenamiento individual, ya sea por la importancia o complejidad de la actividad
que un usuario realiza, o porque en las etapas anteriores no haya sido capaz de aprender lo
necesario para el desempeno normal de su trabajo.

3.2.4. Fase IV: Soporte y Mantenimiento

La duracién de esta responsabilidad se contrata formalmente desde el inicio de la negociacién.
Es necesario garantizar la asistencia técnica para reparar cualquier problema que presente el sistema
en el menor tiempo posible. Hay que tener en cuenta que el cliente observa la preocupaciéon del
proveedor en este sentido y esto puede contribuir al aval que dara dicho cliente del producto y si
recomendara o no su uso a otros clientes. Durante este periodo se deben poner a disposicién del
mismo todas las actualizaciones y mejoras que se le hagan al producto.

Objetivo de la fase

Brindar la posibilidad al cliente de ofrecer el soporte y mantenimiento adecuado para la estabi-
lidad del sistema.

= Mejoras y actualizaciones: Todas las mejoras que se le hagan al producto deben ser
suministradas como actualizaciones con una periodicidad adecuada. Si este proceso se repite
con mucha frecuencia tiende a ser tedioso para los usuarios, pero tampoco debe pasar mucho
tiempo entre una actualizacion y otra.

» Seguridad: Este aspecto, que se ha tenido en cuenta en cada etapa toma vital importancia
en esta fase. Proteger al sistema de las amenazas que se estdn generando constantemente
constituye una tarea de alta prioridad. Un cédigo maligno, un ataque directo y muchas otras
variantes posibles, podrian sacar de funcionamiento al sistema y comprometer la informacién
que mediante él se gestiona. Por tanto se debe determinar con precision la existencia de
amenazas y asesorar oportunamente a cada cliente para mitigar el riesgo.

= Personal especializado: Para las tareas de soporte y mantenimiento se debe contar con
personal dedicado permanentemente a este trabajo, de manera que este adquiera la mayor
experiencia posible en la solucién a los problemas que se generan y tarde menos tiempo en
resolverlos. Ademds de eso es necesario que este personal esté disponible en todo momento y
no se dedique a otras tareas que interfieran con esta responsabilidad.

3.2.5. Fase V: Seguimiento

Al final del proceso deben quedar bien establecidos los nexos entre la empresa y la UCI como
proveedor para que ante cualquier problema con el uso del sistema se pueda establecer un contacto
rapido ya sea via electronica, telefénica o si el caso lo requiere de forma personal. Ademds es
importante conocer qué aspectos del sistema no han respondido de la manera esperada a mediano
y largo plazo de forma tal que esta retroalimentacién constante contribuya de forma directa al
mejoramiento de la calidad del producto y del servicio en general que se presta.
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Objetivo de la fase

Garantizar que el equipo de proyecto UCI esté siempre informado sobre el comportamiento del
producto en cada lugar donde ha sido implantado.

= Identificar canales de informacién: Se deben definir con claridad cuéales son los canales
que se van a utilizar para que esta informaciéon fluya desde la entidad en cuestién hasta la
mesa de planificacién del proyecto UCI. Para este fin se pueden crear un sistema de reportes
y notificaciones que puede ir integrado con la aplicacion base. Pueden ser utilizadas a demés
todas las vias convencionales de comunicacién, siempre que se logre, de forma rapida, obtener
informacién 1itil y detallada.

= Realizar estudios: Realizar estudios minuciosos que permitan medir en términos econdémi-
cos el impacto real que el sistema tiene en las empresas donde ha sido instalado. En el caso
de las entidades no empresariales esta incidencia debe poderse expresar en otros parame-
tros. Lo importante es poder determinar cuanto mejora el desempeno de los clientes con la
implantacién del sistema.

La Figura 3.1: resume toda la estrategia a seguir antes explicada.

3.3. Validacién de la propuesta

Para la validacién de la estrategia presentada en este capitulo es necesario obtener criterios de
especialistas en el tema que se investiga.

3.3.1. Meétodo Delphy

Delphy es uno de los métodos subjetivos de pronosticacion mas confiables. ”... el Delphy es

la utilizacion matemdtica del juicio intuitivo de un grupo de expertos para obtener un concenso de
opiniones informadas”.

Las principales caracteristicas del método son las siguientes:

= Anonimato: Se expresa a través del no-conocimiento de las respuestas, puesto que los miem-
bros del grupo contestan las preguntas sin confrontarse, incluso sin conocerse entre si.

= Retroalimentacion controlada: Después de cada ronda de preguntas se tabulan las res-
puestas y se procesan de forma tal, que antes de la siguiente ronda los participantes pueden
evaluar los resultados de la ronda anterior, asi como las razones dadas para cada respuesta y
su dispersién del promedio.

= Respuesta estadistica del grupo: Entre cada ronda de preguntas, la informacién obtenida
se procesa por medio de técnicas estadistico-matematicas, como, por ejemplo, el diseno expe-
rimental no paramétrico, las que dotan al investigador de un instrumento objetivo y concreto
en el cual pueden apoyarse para tomar una decisién final.

Para poner en préactica el método es necesario tener en cuenta la seleccion de los expertos y la
elaboracion del cuestionario.
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACION

( CONSULTORIA DOCUMENTAL ]

1. Modelado de todos los flujos documentales

FASE 1 2. Disefio de la tabla de acceso, transferencia y retencion
documental

3. Disefio del cuadro de clasificacion

(. ] )
TRANFERENCIA TECNOLOGICA

FASE 2 1. Instalarlos equipos tecnolégicos
2. Instalar el sistema

3. Configuracién del sistema

4. Pruebas del sistema

ASESORIA Y CAPACITACION

FASE 3 1. Conferenqé inicial
2. Capacitacion por roles
3. Preparacion individual

~
SOPORTE Y MANTENIMIENTO

1. Inmediatez y efectividad
2. Mejoras y actualizaciones
3. Seguridad

\_ 4. Personal especializado )

SEGUIMIENTO
FASE 5 1. Identificar canales de informacion

2. Realizar estudios
\ J

N

FASE 4

Figura 3.1: Estrategia de implantacién

3.3.2. Seleccién del grupo de expertos

” Se entiende por experto, tanto al individuo en si como a un grupo de personas u organizaciones
capaces de ofrecer valoraciones conclusivas de un problema en cuestion y hacer recomendaciones
respecto a sus momentos fundamentales con un mdrimo de competencia.”

Para la seleccién del grupo de expertos se realizaron las siguientes actividades:

= Los expertos que se deben consultar para la validacion de la estrategia propuesta en el Capitulo
2 deben dominar temas como: despliegue de sistemas, factorias de software, estandares inter-
nacionales referentes a la implantacion de sistemas de gestién documental y archivistica. Un
mismo experto no tiene que dominar todos los temas.

= Una vez determinados los temas que deben dominar los expertos, se elabora un listado de
expertos candidatos teniendo en cuenta su experiencia en dichos temas.
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Inicialmente el listado cuenta con 7 expertos.

1. Lider del Proyecto eXcriba

2. Especialista en Informacién

3. Especialista en Procesos.

4. Analista de Sistemas.

5. Jefe de Departamento de Gestién Documental y Archivistica.
6. Profesor que trabaja en el proyecto eXcriba.

7. Profesor que trabaja en el proyecto eXcriba.

Las caracteristicas de los expertos influyen decisivamente en la confiabilidad de los resultados
obtenidos. Estas caracteristicas son: calificacion técnica, capacidad de emitir una decisién al res-
pecto, conocimientos especificos sobre el tema a evaluar, disposicién a participar, entre otros.

Para determinar la competencia de los expertos se aplicé una entrevista de autovaloracién a
cada experto. La tabla siguiente muestra el coeficiente de conocimiento de los encuestados.

Expertos | Coeficiente de conocimiento
Experto 1 | 0.9
Experto 2 | 0.8
Experto 3 | 0.7
Experto 4 | 0.8
Experto 5 | 0.7
Experto 6 | 0.6
Experto 7 | 0.5

De los encuestados 4 tiene un coeficiente de competencia alto, 3 tiene un coeficiente medio y
ninguno tiene un coeficiente bajo, por lo que se decide que los 7 pueden ser incluidos en la evaluacién
de la propuesta.

3.3.3. Elaboracion de la entrevista

Para la validacion de la propuesta se realizd una entrevista cubriendo estas interrogantes:

1. ;Qué importancia usted le confiere a la elaboraciéon de una estrategia para la implantacién
de un sistema?

2. (Cree usted que la propuesta aborda los elementos necesarios para la implantacién del siste-
ma?

3. ;Considera usted que los pasos presentados en la propuesta y su orden, son los adecuados
para lograr la correcta implantacién del sistema? Si cree preciso proponer o eliminar alguno,
asi como cambiar el orden; mencidnelo y expliquelo brevemente.
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4. En la escala del 1 al 5 otorgue una evaluacién a la estrategia propuesta.

5. ;Qué argumentos usted expondria en defensa de la aplicacion de la estrategia propuesta?

6. ;Avala usted finalmente la propuesta de estrategia? Si o No

3.3.4.

Criterios de evaluacién de la estrategia

La autora de la investigacién considerd necesario hacer un balance de equivalencias respecto a
las variables, con el fin de hacer un analisis global que ofrezca un resultado integrador. La siguiente
tabla muestra los criterios de evaluacién de la estrategia.

Criterio cualitativo Criterio expresado en % | Criterio numérico
Muy alta 6 Muy Adecuado | + de 75% 5
Alta 6 bastante adecuado | + de 50% 4
Media 6 Adecuado + de 25 3
Baja 6 Poco adecuado +% 2
Muy baja ¢ Inadecuado 0% 1

3.3.5.

Listado de expertos:

1. Ing. Misael Fonseca Matos
2.
3.

Resumen de la validacion por expertos

Ing. Arianna Pérez Carmenates

Ing. Yurelkis Iznaga Lamour

. Lic. Yanio Garcia

. Ing. Yenlys Guerra Dévila

. Ing. Iralys Torres Pérez

Vidal

. Ing. Oigres Alvarez Pérez

La tabla siguiente muestra el resumen de la validacién de los expertos.

Aspecto | Exp1 | Exp2 | Exp3 | Exp4 | Exp5 | Exp6 | Exp7 | PP | MP | PA

IEE 5 5 5 5 4 4 3 44 |5 88

ENI 5 5 5 5 5 5 4 49 |5 98

POA 4 4 5 4 4 5 4 43 |5 86

AAR 5 5 5 4 4 5 5 4.7 |5 94

Total 19 19 20 18 17 19 17 183 120 | 915
Leyenda

= Exp: Experto.

Ing.
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= PP: Promedio de puntos.

= MP: Maxima puntuacion.

= PA: Por ciento de Aceptacion.

» [EE: Importancia elaboracién de la estrategia. (Pregunta 1)

» ENI: Elementos necesarios pala la implantacién. (Pregunta 2)
» POA: Pasos y orden adecuados. (Pregunta 3)

» AAR: Adaptabilidad, Aplicacién, Racionalizacién. (Preguntas 4 y 6)

En la (Figura 3.2) se muestra que el criterio de los expertos se comporté de forma satisfactoria,
teniendo en cuenta que las evaluaciones estan dentro del rango maximo definido en la Tabla de
Criterios. Alcanzdndose un 92.5% de aceptaciéon de manera general.

EExpl
WExp2
B Exp3
HExp4
B Exp5
mExp6
BEXp7

HEXpE

IEE ENI POA AAR

Figura 3.2: Resumen de la validacién de los expertos

Sobre la base de los resultados anteriores, se llega a la conclusién de que la propuesta de
estrategia para la implantacién del eXcriba, definida en el Capitulo 3 de este trabajo, es valida.

3.4. Propuesta del “eXcriba” como Gestor Documental

3.4.1. Definicion del término “eXcriba”

La palabra eXcriba surge a partir de la palabra escriba, haciendo referencia a los antiguos
escribanos, quienes eran los encargados de registrar todos los sucesos de cierta relevancia para
constancia de los mismos o posterior consulta y archivo. La sustitucién de la S por la X se debe al
nimero romano correspondiente al nimero 10 que identificaba a la antigua Facultad 10 o Facultad
X de la UCI (facultad a la cual pertenecia en principio el equipo de desarrollo del sistema), ademds
de representar la X el uso del Sistema Operativo Linux, especialidad correspondiente al perfil de
formacién-produccién de dicha facultad.

3.4.2. eXcriba como software

eXcriba es un software para la gestion documental, diseiado para tramitar los documentos
administrativos que se generan o reciben dentro de las organizaciones a partir de sus funciones, por
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lo tanto, involucra todas las areas de una organizacion, permitiéndoles gestionar de forma correcta
la documentacién como prueba, testimonio y evidencia de las actividades organizacionales.

Esté sistema basado en el Gestién de Contenido Empresarial (ECM) Alfresco, que lleva su
contenido a lo largo de su ciclo de vida, permitiendo la gestién de los multiples documentos de
trabajo, ya sean documentos de archivos o administrativos. El Gestor de Documentos Administra-
tivos eXcriba (GDA eXcriba) rige su funcionamiento por la norma ISAD(G), asi como el Modelo
de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos (MoReq).

Esta solucién de software agiliza el tramite de los documentos, permitiendo controlar el estado
de los mismos, evitando la pérdida de la informacién en formato electrénico.

eXcriba permite trabajar en un entorno de colaboracién entre los usuarios de la organizacién,
compartiendo sus documentos con otros usuarios, estableciendo niveles de acceso y permiso.

Ademsds, optimiza la organizacion de los documentos, posibilita la busqueda de informacién
y gestiona los documentos durante el ciclo de vida: captura, creacion, clasificacién, descripcion,
proteccion, retenciéon de archivo y expurgo.

3.4.3. eXcriba para la Gestién Documental

Las personas naturales o juridicas generan documentos en virtud de sus funciones y reflejan
el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones y que por
su valor administrativo, legal, fiscal, cientifico, econémico, histérico, politico o cultural, debe ser
objeto de conservacién [Fernandez y Ponjuan~ Dante, 2008]. Es por ello que el software eXcriba,
permite realizar la gestién de los documentos que se generan o reciben a partir de sus funciones
y responsabilidades dentro de una entidad mediante una interfaz de usuario sencilla, cémoda y
flexible.

El sistema informético estd dirigido a todos los usuarios que generan y reciben documentos.
Entre las funcionalidades que brinda el software para la gestién de los documentos se pueden
enunciar:

= Automatizacién de los flujos documentales.
= Gestion de documentos.
= Gestion de carpetas.

Control de versiones.

Control de acceso y permisos.

= Notificaciones.

3.4.4. eXcriba para la Gestién Archivistica

En el prospecto de funcionalidades que tiene incorporado el software, estan incluidas las que son
propias de la gestién archivistica. Mediante un estudio sobre normas y metodologias internacionales
para implantar Sistemas Integrales de Gestion de Documentos y Archivos, eXcriba, se sustenta
principalmente en la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica (ISAD (G)) y en
MoReq. A continuacién se enuncian funcionalidades del software, propias de la Archivistica:

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

= Captura de los metadatos de los contenidos desde el momento de su creaciéon, hasta su con-
servacién permanente o destruccion.

» Gestién del cuadro de clasificacién (funcional).

= Gestion de expedientes.

3.5. Herramientas informaticas utilizadas para el desarrollo del
eXcriba

3.5.1. RUP (Proceso Unificado de Desarrollo)

Como metodologia de desarrollo de software se utilizé6 Rational Unified Process (RUP) es una
metodologia adaptable al contexto y necesidades de cada organizacién cuyo fin es entregar un pro-
ducto de software de mayor calidad y en tiempo. Se caracteriza por ser centrada en la arquitectura,
iterativo e incremental y guiado por casos de uso, utilizando UML como lenguaje de representacién
visual. RUP divide el proceso de desarrollo del software en cuatro fases:

1. Inicio: Su objetivo es establecer el ambito del proyecto y sus limites, encontrar los casos de
uso criticos del sistema, mostrar al menos una arquitectura candidata, se estima el coste en
recursos y tiempo de todo el proyecto y los riesgos.

2. Elaboracién: Se realiza el andlisis del dominio del problema, se desarrolla el plan del proyecto
y elimina los mayores riesgos. En esta fase se construye un prototipo de la arquitectura, que
debe evolucionar en iteraciones sucesivas hasta convertirse en el producto final.

3. Construccién: La finalidad principal de esta fase es alcanzar la capacidad operacional del
producto de forma incremental a través de las sucesivas iteraciones. Durante esta fase todos
los componentes, caracteristicas y requisitos deben ser implementados, integrados y probados
en su totalidad, obteniendo una versién aceptable del producto.

4. Transicion: La finalidad de la fase de transiciéon es poner el producto en manos de los
usuarios finales, para lo que se requiere desarrollar nuevas versiones actualizadas del producto,
completar la documentacién, entrenar al usuario en el manejo del producto y en general tareas
relacionadas con el ajuste, configuracién, instalacion y facilidad de uso del producto.

Para el desarrollo de la solucién se utilizarad esta metodologia pues genera una gran cantidad
de artefactos a lo largo de su ciclo de vida que permiten tener una amplia documentacién de la
solucién propuesta. Otra de las caracteristicas que hacen de RUP una buena eleccién para utilizar
como metodologia de desarrollo de software es ser iterativo lo que permite que en cada iteracién se
evalie la calidad y estabilidad del producto reduciendo los riesgos del mismo.
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3.5.2. Lenguaje de Programacién: PHP 5.3.0

PHP (acrénimo de Hypertext Preprocessor) es un lenguaje del lado del servidor (esto significa
que PHP funciona en un servidor remoto que procesa la pagina Web antes de que sea abierta por
el navegador del usuario). Fue disenado para el desarrollo de paginas web dindmicas y su cédigo
puede estar embebido en paginas HTML. No requiere la declaracién explicita del tipo de variables;
el tipo de la misma se determina por el contexto en el que se usa.

Entre las caracteristicas fundamentales que posee y que hizo su seleccion estan:

» Procesar la informacion de formularios.

= Permite la conexién a diferentes tipos de servidores de bases de datos tales como MYSQL,
PostgreSQL, Oracle, Microsoft SQL Server.

= Posee soporte para la Programacién Orientada a Objetos y manejo de excepciones.

= Es un lenguaje multiplataforma.

3.5.3. JavaScript 1.5

JavaScript es un lenguaje de programaciéon que permite a los desarrolladores crear acciones
en las paginas web. Puede ser integrado en el cédigo HTML permitiendo crear paginas web mas
dindmicas. Puede combinarse con otros lenguajes para el desarrollo web, como hojas de estilo CSS
y PHP.

Entre sus caracteristicas se encuentran:

= Es un lenguaje interpretado, es decir, no requiere compilacién ya que el lenguaje funciona
del lado del cliente. El navegador web se encarga de interpretar las sentencias JavaScript
contenidas en una pagina HTML y ejecutarlas adecuadamente.

= Es un lenguaje orientado a eventos. Eventos como presionar botén, utilizacion de teclas,
movimientos del mouse sobre un determinado texto o imagen. Estos eventos son procesados, lo
cual genera una accion que suele provocar un cambio dentro de la pagina. Mediante JavaScript
se pueden escribir funciones que ejecuten acciones en respuesta a estos eventos.

Para la programacion de la interfaz destinada al usuario se utilizard el lenguaje de programa-
cién JavaScript por las caracteristicas descritas anteriormente. Ademaés se puede usar la biblioteca
JQuery escrita en JavaScript, la cual provee un conjunto de funcionalidades que facilitan la imple-
mentacion de las interfaces del sistema propuesto.

3.54. HTML 4.0

HTML es la sigla de (Lenguaje de Marcacién de Hipertexto) es un lenguaje de marcas o etiquetas
que se utiliza comunmente para establecer la estructura y contenido de una péagina Web.

Este lenguaje estd compuesto por etiquetas que definen la estructura y el formato del documento
que vera el usuario a través de la Web. Esas etiquetas son leidas por el navegador web, el cual es
el encargado de ejecutar el cédigo HTML y visualizar la pagina Web al usuario.
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3.5.5. CSS 2.1

CSS (Cascading Style Sheets) es un lenguaje de hojas de estilos creado para controlar el aspecto
o presentacién de los documentos electrénicos definidos con HTML y XHTML. Es utilizado para
crear estilos en las paginas web. Al crear una pagina web, se utiliza en primer lugar el lenguaje
HTML/XHTML para estructurar los contenidos es decir, para designar la funcién de cada elemento
dentro de la pagina: parrafo, titular, texto destacado, tabla y lista de elementos.

Una vez creados los contenidos se utiliza el lenguaje CSS para definir el aspecto de cada elemento:
color, tamano y tipo de letra del texto, separacién horizontal y vertical entre elementos y la posicién
de cada elemento dentro de la pagina.

Para darle estilo a las interfaces que va a tener acceso el usuario se utilizara CSS.

3.5.6. Lenguaje de modelado: UML

Para el desarrollo de la solucién final se utilizard el Lenguaje de Modelado Unificado (UML),
para modelar los artefactos que se generan durante el desarrollo de la solucién. Ademads lenguaje
de modelado ya que el mismo es el que se emplea asociado a la metodologia de desarrollo que se
seleccion6 RUP.

UML es un lenguaje de modelado grafico que se usa para especificar, visualizar, construir y
documentar artefactos de un sistema de software. Con él se pueden modelar conceptos y esquemas
de base de datos. Se puede aplicar en el desarrollo de software generando variedad de modelos que
son utilizadas por diferentes metodologias de desarrollo de software, pero no especifica en si mismo
qué metodologia utilizar.

Estd compuesto por diversos elementos graficos que se combinan para conformar diagramas los
cuales se utilizan para hacer el andlisis del sistema. A continuacién se mencionan algunos de estos
diagramas:

= Diagrama de clases: Facilita las representaciones de las clases del sistema a partir de las
cuales los desarrolladores podrian trabajar.

= Diagrama de objetos: Para simbolizar la estructura estatica de los objetos en el negocio.
= Diagrama de casos de uso: Para representar los procesos del negocio.

= Diagrama de estado: Para simbolizar el comportamiento o estado de los objetos en el
sistema.

» Diagrama de secuencia: Muestra la mecanica de la interaccién con base en tiempo entre
los objetos.

= Diagrama de actividades: Para modelar los pasos de cémo ocurren las actividades dentro
de un caso e uso o dentro del comportamiento de un objeto.

= Diagrama de colaboracion: Para la representacién del trabajo en conjunto de los elementos
de un sistema para cumplir con los objetivos del mismo.

= Diagrama de componentes: Para modelar componentes.
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3.5.7. Herramienta case

Se puede definir a las herramientas CASE (Computer Aided Software Engineering, Ingenieria de
Software Asistida por Computadora) como un conjunto de programas y ayudas que dan asistencia
a los analistas, ingenieros de software y desarrolladores, durante todos los pasos del ciclo de vida
de desarrollo de un software. Las fases en el Ciclo de Vida del desarrollo de un software son: Inicio,
Elaboracién, Construccién y Transicién [19].

La herramienta CASE que se utilizard para el modelado de los diagramas que se generan durante
el desarrollo del médulo propuesto es Visual Paradigm.

Visual Paradigm 8.0

Para el modelado de los diagramas UML se utilizard Visual Paradigm, porque es una herra-
mienta de modelado profesional. Esta concebida para apoyar el ciclo de vida completo del proceso
de desarrollo de software, a través de la representacién de diagramas. Posee una distribuciéon au-
tomatica de diagramas, contando con una reorganizacion de las figuras y conectores de los diagramas
UML. Captura requisitos mediante el modelado de los casos de uso. Permite ademés exportar los
diagramas a imagenes y paginas HTML.

3.5.8. Entorno de desarrollo integrado (IDE)

Un entorno de desarrollo integrado (en inglés Integrated Development Environment por sus
siglas en inglés IDE) es un programa compuesto por una serie de herramientas que utilizan los
programadores para escribir cédigo. La herramienta que se va a utilizar para el desarrollo de la
solucién es: Zend Studio.

Zend Studio 7.2.0

Zend Studio es compatible con las plataformas Linux, Mac y Windows y esta orientado a desa-
rrollar aplicaciones web con el lenguaje de programaciéon PHP. Incluye editor de texto para paginas
en PHP, depuracion y completamiento de codigo. Fue disenado para implementar aplicaciones tanto
del lado del servidor con el lenguaje de programacién PHP y del lado del cliente con JavaScript y
HTML.

3.6. Algunas funcionalidades del eXcriba

3.6.1. Gestionar Carpeta

El sistema permite crear carpetas para que los usuarios puedan crear sus directorios para orga-
nizar los documentos que generan o reciben.

El primer paso para crear una carpeta es ubicarnos en el area correspondiente. Posteriormente
se debe realizar la siguiente accién en el sistema (Figura 3.3):
Elemento | Descripcién

A Clic en el texto Crearz seleccionar la opcién que tiene por nombre Carpeta”.
Interfaz para crear carpeta: (Figura 3.4)
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Documentos Administrativos &, < -

']"[' excriba. sz

Site. drea

- + - h o il v is = »
¥ Documentos Seleccionar Crear... 1 subir  Elementos seleccionados... £+ Nombre Opciones
Todos los documentos PR —
Que estoy editando =
b Docunms Endientes de revision

Que otros estan

editando - Modificado hace 2 dias por Misael Fonseca Mata
Madificados Sin HCibr

recientemente ¥

Afadidos -

raciantemante Favorito |« Megusta @ | = Comemario

Figura 3.3: Interfaz para acceder a crear carpeta

Nueva carpefa
Detalles de nueva carpeta
Nombre: *
¥ Doc Nombre *
Todos los documentos) 4 | po Tiwlo:
ue estoy editando. f |
g e otros estin =6
u on:
editando . Descripcion:
Modificados.
recientemente
Afadidas
Mis Favoritos =] Py
u
Elicies sin descripcién
Sin etiquetas

Figura 3.4: Interfaz para crear carpeta

Elemento | Descripcion

Cuadro de texto para que el usuario teclee el nombre de la carpeta que desea crear.

Cuadro de texto para que el usuario teclee el titulo de la carpeta que desea crear

Cuadro de texto para que el usuario teclee la descripcién de la carpeta que desea crear

Botén para crear la carpeta.

= O Q| @ >

Botén para cancelar la operacién

Una vez creada la carpeta se pueden realizar las siguientes funcionalidades: (Figura 3.5)

.]m' EXCriba. s l Documentos Administrativos 2, © -

Site Dashboard  WBUOTECADE DOCUMENTOS  Miembros del drea

+* Documentos Seleccionar ¥+ Crear.. ™ L Subir Elementos seleccionados... ~ i+ Nombre ™  Opciones ¥

Todos los documentos ¢ Dotumentos

Que estoy editando
Que atros estan 2 Administracién de documentos . -

. :
editando - Creado hace un minuto por Misael Fonseca Mata

" 7 Ver los detalles
Modificadas Administracion de documentos "
recientemente IR # Editar propiedades

Sin etiquetas
Adadidos. } i * Més..
recientemente Faverito | <& Me gusta 0 Comentario

Mis Favaritos O Documentos pendientes de revision
- - Modificado hace 2 dias por Misael Fonseca Mata
¥ Biblioteca in

5 Documentas

Figura 3.5: Interfaz para gestionar funcionalidades de las carpetas
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Elemento | Descripcién

F Realizar clic en el texto ”Descargar como zip”para obtener la carpeta con todos los documentos
G Realizar clic en el texto ” Ver los detalles” para que el sistema muestre todas las propiedades de 1
H Realizar clic en el texto .Fditar propiedades” para sistema permita modificar las propiedades

3.6.2. Acciones sobre las Carpetas

El sistema permite realizar acciones sobre carpeta tales como: Copiar, Mover, Eliminar carpeta,
Gestionar aspecto, Cambiar tipo, etc. A continuacién se muestra como acceder a las acciones
(Figura 3.6).

i t i N i
¥ DocUMentos Seleccionar Crear. Subir Elementos seleccionados. Nombre Opciones

Todos los documentos PO T ———

Que estoy editando

Que otros estin Administracion de documentos e X
escargar como zip

editando Creado hace 19 horas por Misael Fonseca Mata

. Ver los detalles

Modificades Administracién de documentos

recientemente Editar propiedades

Ahadidos N Mis...

recientements Favorito Me gusta @ Comentarie

Mis Favoritos rulke Documentos pendientes de revision

" Modificado hace 3 dias por Misael Fonseca Mata
¥ Biblioteca

= Documentos
B Administracion de Favorita Me gusta 0 Comentario
I Documentos pendi;

Figura 3.6: Interfaz para realizar acciones sobre carpeta

Elemento | Descripcién
A Realizar clic en el texto ”Ver detalles” para obtener la carpeta con todas las aciones

La (Figura 3.7) muestra todas las acciones que se pueden hacer sobre la carpeta.

Descargar como zip
Editar propiedades
Copiar a...
Moverva...
Gestionar reglas

Eliminar la carpeta
Administrar permisos

Gestionar los aspectos
Cambiar tip:

Figura 3.7: Interfaz de las acciones en la carpeta

9
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=
)
8
3
=
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s

Descripcién

Realizar clic en el texto ”Descargar como zip”para obtener un fichero comprimido con toda la ir
Realizar clic en el texto .Fditar propiedades” para que el sistema permita modificar las propiedad
Realizar clic en el texto Copiar aguando se necesite hacer una copia de la carpeta y sus contenic
Realizar clic en el texto "Mover aguando se necesite la carpeta y todo su contenido hacia otro d
Clic sobre el texto ” Gestionar reglascuando se necesite crear alguna regla de negocio

Clic sobre el texto .Fliminar carpetacuando se necesite eliminar la carpeta con todo su contenido

Clic sobre el texto .Administrar permisosguando se necesite gestionar los permisos sobre la carpe

Clic sobre el texto ” Gestionar los aspectosguando se necesite adicionar o eliminar aspectos en la

“ 7o e E O QW

Clic sobre el texto Cambiar Tipoguando se necesite clasificar una carpeta un tipo de contenido.

3.6.3. Gestionar Documento

El sistema permite incorporar un documento que se haya elaborado en cualquier programa in-
formatico, ya sea un procesador de texto, audio, video, etc. El software permite almacenar cualquier
documento en diferente formato y tamano. La (Figura 3.8) muestra como realizar la accidn.

Qm{’ exXcriba. e  Documentos Administrativos

Site Dashboard _ eieuoTeca DEDOCUMENTOs  Miembros del drea

v Documentos Seleccionar ¥ Crear... Subir  Elementos seleccionados... ~ Nombre ¥ Opciones ¥

Todos los documento3 # | Documentos > @ Administracién de documentos
Que estoy editando
Que otros estén

editando jArrastre y suelte para subir ficheros!

Modificados
ntemente Arrastre ficheros desde su "1 Puede soltar ficheros
' escritorio y suéltelos aqui para directamente en las carpetas.
| subirlos. Il

Tamhién niiede

¥ Biblioteca

Documentos

Figura 3.8: Interfaz para subir o crear un documento en el sistema

Elemento | Descripcién

A Realizar clic en el texto Crear”para crear documentos desde el sistema

B Realizar clic en el texto ”Subir”para registrar un documento generado en cualquier formato al si
C Arrastrar un documento desde el ordenador al sistema.

La (Figura 3.9) muestra un conjunto de funcionalidades que permite hacer el sistema para la
gestién de los documentos.

ﬂ"{' excriba.s eXcriba @, B L minasocnmn

v Documentos Seleccionar ¥ Crear... v Subir  Elementos seleccionados... © Nombre ¥ Opciones ¥

Todas los documentog . Documentos Manual de Usuarios
Que estoy editando
Que otros estdn Manual de Usuario eXcriba v3.doc [
ditand Modificado h minut Descargar
editando odificado hace un minuto por Administrator 4 MB
Modificados Editar propiedades
recientemente i [ subir nueva version
Ahadidos Mas.
recientemente Favorito | % Megusta [l | =¥ Comentario <% Compartir
Mis Favoritos

1-1de1 << 1 >

¥ Biblioteca
Documentos

Ejemplo
Manual de Usuario

Figura 3.9: Interfaz de acciones sobre documentos
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Elemento | Descripcién

D Realizar clic en el texto ”Descargar” para guardar el documento en el ordenador donde se encuer

E Realizar clic en el texto .Fditar propiedades” para modificar las propiedades del documento

F Realizar clic en el texto ”Subir nueva versiéon” para incorporar al sistema una nueva versién del «

G Realizar clic en el texto ”Mas” para que el sistema muestre otras acciones de los documentos
3.6.4. Subir nueva versién de documento

El sistema permite actualizar el contenido de los documentos, incorporando nuevas versiones,
El usuario debe realizar clic en el texto ”Subir nueva versién”, ver el epigrafe anterior, luego de
realizar la accién el sistema muestra la siguiente interfaz. (Figura 3.10)

XEDRO

excrib

Site Dashboard  BILOTECADEDOCUMENTOS  Mds

Ul

¥ Documentos
Todos los documentos

Seleccionar Crear... ¥ Nombre ¥ Opciones ¥

Documentos Manual de Usuarios

B

Que estoy editando

o)

Que otros estan M
editando Descargar
Editar propiedades

Modificados
recientemente
Afadidos Mas

recientemente Comentario

megusta § |

Favorito |

Compartir

Mis Favoritos

1-1det <<

¥ Biblioteca

PR

Documentos
Ejemplo
Manual de Usuario

Figura 3.10: Interfaz de acciones sobre documentos

Elemento | Descripcién
A Realizar clic en el botén ”Seleccionar ficheros para subir”, esta opcién
B Esta opcién permite seleccionar el tipo de cambio de version para el documento, estos pueden se
C Escribir en el cuadro de texto Comentarios”las descripciones de los cambios realizados sobre el ¢
D Botén para cancelar la nueva version.

3.6.5. Otras

El sistema tiene otras multiples funcionalidades con una descripcién detallada de cada accién
y cada campo como se ha explicado en epigrafes anteriores, pero la autora del trabajo considera
solamente mencionar cada una de las restantes y en el caso que existiera cualquier duda entregar
el Manual de Usuario del software a quien pudiera necesitarlo.

» Gestionar reglas de negocio (Figura 3.11): El sistema permite a los usuarios crear reglas
de negocio con el objetivo de agilizar los procesos de revisiéon y aprobacién de los documentos
que generan o reciben dentro de la organizacion.

» Gestionar permisos (Figura 3.12): El sistema permite gestionar los permisos y accesos a
carpetas y documentos que haya creado el usuario.

» Gestionar categorias (Figura 3.13): Los documentos y carpetas se pueden categorizar para
mayor agrupacion a partir de conceptos y facilitar la recuperacion de la informacién.

» Gestionar usuarios y grupos de usuarios (Figura 3.14): El sistema permite adicionar,
modificar y eliminar un usuario o un grupo de los mismos.
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» Crear areas (Figura 3.15: El sistema permite crear diferentes dreas para realizar la gestién
documental.

» Visualizar tareas (Figura 3.16): El sistema permite mostrar las tareas que le han asignado
al usuario autenticado en el sistema.

» Editar tareas (Figura 3.17): El sistema permite editar las tareas que el usuario tiene asig-
nado.

» Gestionar opciones de los contenidos (Figura 3.18): El sistema permite gestionar deter-
minadas funcionalidades de usabilidad a carpetas y documentos.

» Bisqueda simple y avanzada (Figura 3.19): El sistema permite realizar busqueda de
contenidos, recuperando los documentos o carpetas por sus propiedades.

¥ Documentos Seleccionar ¥ Crear.. X Subir Elementos seleccionados... ~ +  Nombre =  Opciones ¥

[ ntos
Todos los documentos DaiiRanaE
Que estoy editando

Que otros estin Informes de complimiento de la produccion .
% Descargar como zip
editando | Modificado hace 13 minutas por Misael Fonseca Mata
J %) Ver los detalles
Modificados. 3
recientemente # Editar propiedades
Aadidos. - £ Mas...
Py Favorito Me gusta Comentario
Mis Favoritos
1-1de1 << 1 »»
¥ Biblioteca
= Documentos.

™ Informes de compl

Figura 3.11: Interfaz para gestionar reglas

.m(' excriba.s=s=- Documentos Administrativos

Site Dashboard  mmuoTECADE DOCUMENTOS  Miembros del drea
¥ Documentos Seleccionar ¥ Crear.. * T Subir Elementos seleccionados... ~ + Nombre ¥ Opciones ¥
Todas los documentos Documentos.
Que estoy editando

Que otras estén G Documentos pendientes de revisién .

i 1 . Descargar como zip
editando Modificada hace alrededor de una hora por Misael Fonseca Mata = "
Modificados - I7) Ver los detalles
recientemente # Editar propiedades
Anadidos [ Mas.. ]

e e Favorito Me gusta 0 Comentario

Figura 3.12: Interfaz para gestionar permisos

3.7. Conclusiones parciales

En el presente capitulo han sido analizados un grupo de elementos de juicio acerca de la im-
plantacién del sistema aportados por los especialistas consultados. Sobre la base de estos criterios
y de los estudios realizados sobre normas y estandares internacionales asi como de las estrategias
empresariales de algunos competidores; se han descrito cada una de las fases que conforman la
estrategia general. Las acciones que se deben llevar a cavo en cada fase han sido explicadas de
manera pormenorizada, enfatizando en los aspectos que se deben tener en cuenta para lograr los
mejores resultados en cada paso.
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Figura 3.13: Interfaz para gestionar categorias
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Figura 3.14: Interfaz para gestionar usuarios y grupos de usuarios
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Figura 3.16: Interfaz para visualizar tareas
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Q]“[I eXCriba. sssse | MisTareas

& Iniciar un flujo de trabajo

¥ Tareas
i) Tareas activas
=
| Revisar el docurnento.
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er Tarea
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Figura 3.17: Interfaz para editar tareas
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Figura 3.18: Interfaz para las opciones de carpetas y documentos
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Figura 3.19: Interfaz para las opciones de carpetas y documentos
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Conclusiones

La btusqueda de alternativas que permitan la implantacion del software en el mayor nimero de
empresas del pais también tiene que ser una tarea constante. Lograr la independencia tecnolégica,
el ahorro, y un mayor desarrollo en general es un objetivo primordial al que se le debe dedicar
todo el esfuerzo posible. La realizacién de esta investigacién ha dejado claro que con Iso recursos
que hoy se tiene la organizacién puede gestionar los documentos necesarios en funcién de cada
labor que realiza. Es por eso que se ha estudiado la posibilidad de implantacion eXcriba como SGD
en la universidad. Haciendo uso de las tecnologias con las que hoy se cuenta o las que se puedan
adquirir a menores precios, manteniendo la calidad y apoyandose en la racionalizacién e innovacién,
principios que han sido constantes en el pais a partir de las limitaciones econémicas con las que se
ha tenido que seguir avanzando.
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Recomendaciones

La autora de este trabajo recomienda:

e Garantizar que los especialistas que participan en el proceso de implantacion del eXcriba,
cumplan eficientemente los pasos propuestos en la estrategia.

e Exhortar a que todos los proyectos productivos de la Universidad, definan una estrategia de
implantacion, sobre la base de la presente propuesta.

e Perfeccionar la estrategia en funcién del avance de las tecnologias y de los resultados obtenidos
en los estudios propuestos en la fase de Seguimiento.
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Acrénimos

CENIA Centro de Informatizacién Universitaria
EAD Descripcién Archivistica Codificada
EAD Estandar de Descripcién Archivistica Codificada

ECM Gestion de Contenido Empresarial (por sus siglas en inglés, Enterprise Content Manage-
ment)

GDA eXcriba Gestor de Documentos Administrativos eXcriba

ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias

ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
MoReq Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos
SAT Sistema Archivistico Institucional

SGLM Estandar de Lenguaje de Marcado Generalizado (por sus siglas en inglés, Standard General
Markup Language)

UCI Universidad de las Ciencias Informaticas
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