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Resumen

La gestion documental es un conjunto de instrucciones que ayudan a administrar,
recuperar, realizar busquedas de forma rapida y organizar los documentos de una empresa;
evitando de esta manera las pérdidas ocasionadas por cualquier dafio. Existen varias
herramientas de gestion documental tanto libres como propietarias cada una con sus
ventajas y desventajas. El siguiente proyecto se refiere a la implantacion de un sistema de
gestion documental en la facultad de ciencias basicas, ingenierias y arquitectura de la
Corporacion Universitaria del Caribe — CECAR, permitiendo asi la administracién del flujo
de documentos, su conservacion, clasificacion y el ciclo de vida de estos; generando una
mayor organizacién, ahorro de papel, reduccién de costos y gastos. Para su desarrollo se
llevara a cabo un enfoque de investigacion cualitativa, en donde el disefio seleccionado es
investigacion-accioén; ya que a través de este se logra establecer la mejor alternativa por
medio de sus fases ciclicas que ayudan a la toma de decisiones y a elegir el software que
mas se adapte a las necesidades establecidas.

Palabras Claves: gestién documental, organizacion de documentos, pérdidas de
informacion, sistema de gestion documental, flujo de documentos, investigacion
cualitativa, investigacion-accion, fases ciclicas, toma de decisiones, necesidades

empresariales.
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Abstract

Document management is a set of instructions that help manage, retrieve, perform searches
quickly and organize the documents of a company; Thus avoiding the losses caused by any
damage. There are several document management tools both free and proprietary each with their
advantages and disadvantages. The following project refers to the implementation of a document
management system in the Faculty of Basic Sciences, Engineering and Architecture of the
University Corporation of the Caribbean (CECAR), allowing the administration of document flow,
its conservation, classification and the Life cycle of these; generating a greater organization, saving
of paper, reduction of costs and expenses. For its development will be carried out a qualitative
research approach, where the selected design is investigation-action; Since through this it is
possible to establish the best alternative through its cyclical phases that help the decision making

and to choose the software that best suits the established needs.

Keyworks: document management, organizing documents, loss of information, document
management system, document flow, qualitative research, Action-Research, cyclical phases,

decision making, business needs.
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Introduccion

Con los avances y desarrollo de las sociedades, las empresas y organizaciones buscan sin
lugar a duda posicionarse y abarcar la mayor parte de su mercado potencial. Actualmente, las
organizaciones implementan y se apoyan en tecnologias avanzadas que les permiten alcanzar sus

objetivos y metas y les permiten optimizar los cada uno de sus procesos.

El panorama de las organizaciones es cada dia mas complejo, altos niveles de competencia,
toma de decisiones acertadas y de manera rapida gran avance de las tecnologias, entre otros, que
han conllevado a que estas se vean obligadas a implementar y utilizar herramientas informaticas
que les permitan una mejor gestion de la informacion en todas sus dependencias. La puesta en
marcha de nuevas estrategias que generan procesos mas eficientes dentro de una organizacién es
uno de los objetivos por la que toda entidad lucha a diario, y esta en sus manos actuar rapido si

desea apoyarse de estos elementos para enfrentar la ola de la competitividad organizacional.

Esta propuesta de investigacion pretende presentar una realidad, donde los sistemas de
informacidn se convierten en un elemento fundamental para que una organizacion logre alcanzar
sus objetivos misionales. Del analisis previo y observable de la situacion de la Corporacién
Universitaria del Caribe CECAR, es claro que esta requiere de una herramienta que le permita
mejorar sus procesos documentales. Para esto se propone disefiar un modelo para la implantacién
de un Sistema de Gestion Documental, que conlleve a la administracion eficiente del flujo de
informacidn que se maneja en esta entidad; para que de esta manera, tanto empleados, como
directivos y estudiantes, queden satisfechos con la nueva alternativa de solucién que se pretende
poner en marcha en CECAR.
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1. Aspectos Generales

1.1. Planteamiento del Problema

El uso de las tecnologias ha sido de gran impacto para la sociedad, ya que mediante estas
se ha logrado darle solucion a muchos problemas que encontramos en la vida cotidiana. Las
empresas son organizaciones que se benefician con la tecnologia, y constantemente buscan
implementar e implantar en su sistema interno, elementos claves que van a permitir tener un
desarrollo méas eficiente en sus procesos y/o actividades, ademas de lograr satisfacer las

necesidades de todos sus clientes.

Muchas empresas luchan a diario por realizar de manera méas eficiente y rdpida sus
procesos Yy actividades, con el fin de mantener un nivel competitivo frente a otras organizaciones.
Sin embargo, para nadie es un secreto que por darle mas atencion a ciertos aspectos, descuidan
otros que son cruciales para lograr un mejor crecimiento y desarrollo organizacional. En el
departamento de Sucre, y en especifico, en la ciudad de Sincelejo, se encuentra la Corporacién
Universitaria del Caribe CECAR, una institucion dedicada a prestar servicios de educacion
superior y la cual a diario busca tener un sistema mas eficiente que permita a todos sus empleados,
poder realizar de manera mas rapida sus actividades, y ofrecerle a sus estudiantes activos y

estudiantes potenciales un conjunto de servicios mas eficientes y pertinentes.

En CECAR, asi como también en otras organizaciones, la gestién de la informacién se
torna un poco lenta e incomoda, debido a la poca utilizacién de herramientas tecnoldgicas
adecuadas, que permitan un proceso mucho mas eficiente respecto al flujo de informacion; o
también, al no uso de estrategias que permitan una mayor fluidez y control en la gestion de datos.
Los empleados de las diferentes dependencias dedican gran cantidad de tiempo a buscar la
informacion contenida en papeles, documentos impresos, correos electronicos, discos duros
compartidos y archivadores; lo cual genera un impacto negativo para el desarrollo de las

actividades cotidianas que se dan al interior de la Corporacion.
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Dentro de los procesos que pueden ser mejorados en la Corporacién, se destacan los

siguientes:

e Uso elevado de papeleria en las diferentes dependencias, las cuales contienen informacién
importante de los procesos efectuados dentro de cada una de ellas.

e Uso de documentacion impresa para ser enviados a otras dependencias, con informacion

referente a diversos aspectos de la Corporacion.

e Uso en algunos casos, de medios electronicos, sin un adecuado control de las
dependencias, es decir, en muchas ocasiones son enviados, documentos, notificaciones, a
directivos, administrativos o empleados, cuyo contenido les corresponde, conllevando a la
pérdida de tiempo, o a tener acceso a cierta informacion que solo deberian ser revisadas

por un grupo de personas especificas.

Con todo lo anterior, y en vista de la probleméatica que se esta presentando en la
corporacion, se hace necesario la implantacion de un Sistema de Gestion Documental, que ofrezca
una mayor eficiencia y productividad, una reduccion de costos de archivos de documentos y
material, seguridad de datos, permitiendo el almacenamiento directo de la informaciéon en un
espacio digital adecuado; teniendo en cuenta que ante el sistema que actualmente se encuentra,
CECAR, se arriesga a la pérdida de informacion por no contar con un sistema que controle este

tipo de aspectos, y evite como anteriormente se dijo, el uso de papeles y documentos impresos.
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1.2. Justificacién

Las tecnologias han obtenido un gran avance hasta nuestros dias, ya que han permitido
alcanzar un crecimiento y desarrollo considerable en las distintas organizaciones que a diario
compiten por ser mejores. La competencia se hace cada vez mas fuerte y obliga a que las empresas
implementen los recursos necesarios para lograr mantener una ventaja competitiva y de igual
forma la supervivencia en el mercado laboral. Ademas, una empresa de servicios, requiere de
mucha responsabilidad, ya que uno de los objetivos que tienen estas, es satisfacer las necesidades
de los clientes y de esta manera mantener un impacto social importante de la organizacion tanto a
nivel interno como externo. Los avances tecnoldgicos han permitido a las empresas agilizar los
diferentes procesos que se llevan a cabo dentro de esta, asi como la sistematizacion de la
informacion y optimizacion del tiempo empleado, logrando de esta forma una mejor organizacion

y conllevando, a que se acerque cada vez mas a la cima del éxito.

La Corporacién Universitaria Del Caribe CECAR posee varias dependencias, dentro de
las cudles se maneja mucha informacion de gran importancia; todo este flujo de informacién debe
pasar por una serie de procesos, que le permitan llegar al destino correspondiente. Sin embargo, el
uso de Sistemas de Gestién Documental (SGD), se convierten en una gran alternativa para lograr
una mayor organizacion y control en cuanto se refiere a la informacion que se maneja dentro de la
Corporacién Universitaria, conllevando a que los trabajadores ahorren tiempo en la blsqueda de
dicha informacién, asegurando la llegada de documentos a sus destinatarios, y sin dejar a un lado,

el ahorro en lo que respecta al uso de papeles.

El proyecto de investigacion que se propone, nace bajo la necesidad de mejorar los procesos
que se dan al interior de la Corporacion Universitaria del Caribe - CECAR, en cuanto se refiere a
la gestion de informacion que se maneja, teniendo en cuenta la evaluacion y posterior analisis de
las acciones desarrolladas que se llevan a cabo actualmente para la gestion del flujo de informacién
en dicha institucion. La experiencia, en su estado inicial, seria de gran impacto y acogida por parte
de todo el personal de CECAR, estudiantes, directivos, empleados, debido a que se convierte en

una alternativa para atender los procesos documentales de forma eficiente y segura. De igual
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forma lograr un control sobre el flujo de informacion, haciendo uso de un software que sea capaz
de adaptarse y suplir los requerimientos de la Corporacion, conllevando a optimizar las actividades

y/o procesos que son parte fundamental en la gestion de la informacion.

Por las anteriores causas y problematicas presentadas en la descripcion del problema, se
hace necesario poner en practica un sistema de gestion documental que mejore los procedimientos
que en cuanto al manejo de informacion se estan presentando actualmente en la institucion. El
desarrollo del proyecto conlleva la realizacion de un anélisis exhaustivo del comportamiento del
software que se desea implantar ademas del levantamiento y caracterizacion de los flujos de
informacién que se dan al interior de la Corporacion. Con estos insumos se pretende la

consolidacion y disefio del modelo de implantacion.
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1.3. Antecedentes

La gestion documental lleva afios siendo estudiada y aplicada; durante siglos fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios en donde sus herramientas manuales
basicas eran los libros de registro, carpetas, cajas y estanterias en donde se guardaban los
documentos de papel; todo esto iba de la mano desde como poder almacenar todo tipo de
informacion para que perduraran con el tiempo hasta la necesidad de tener un inventario

actualizado de lo que se tenia guardado.

Segun Ferndndez Gil, paloma (1999), se comenta que la gestion documental “pretende
abarcar desde la elaboracion de los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y

descripcion”.

En el siglo XXI con el avance de la tecnologia, los documentos ya se guardaban en formatos
digitales; los cuales eran visualizados en registros y datos adjuntos, como lo son las imégenes,
sonidos, videos, correos, documentos escritos, entre otros. Con el pasar de los dias estos tipos de
documentos y sus contenidos eran cada vez mayor, lo que ocasionaba dificultades a la hora de
ubicarlos. Tiempo después surgen lo que son los sistemas de gestion documental con el fin

administrar el flujo de documentos y la recuperacion de informacion,

Se dice entonces que, “la gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los
documentos, es decir, la secuencia y coherencia que se le da a los documentos desde que se reciben
en los diferentes destinos hasta el momento en que son eliminados o conservados, en funcién a su
valor histérico como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la universidad.” (Universidad

del Malaga. Archivo general. 2006).

Para Alberch i Fugueras R (2003), la gestion documental "engloba un conjunto de
operaciones comprometidas con la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion, el
mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo de su ciclo de vida; es decir, desde
el momento de su concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las instituciones

de archivo.
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1.3.1. Proyectos relacionados.

(Raal J, Martelo; Jhonny E, Madera; Andrés D, Batin) “Software para la gestion
documental, un Componente Modular del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
(SGSI)”.

“Este articulo consiste en desarrollar un software para contribuir con el control de los
documentos que son generados a partir de la implantacion de un sistema de gestién de seguridad
de lainformacidn, el cual permite administrar, recepcionar y organizar la documentacion generada,
para esto se disefia e implanta un prototipo que define acciones necesarias para la aprobacion,
revision, actualizacion y el estado de legibilidad de los documentos durante su ciclo de vida”. En
donde mencionan que se llevo a cabo el desarrollo de un software para controlar el caos que se
forma en cuanto a la documentacion; a raiz de esto se obtiene como resultado un mddulo de gestion
documental, el cual ayuda en el control y asignacion de actividades permitiendo de esta manera la

administracién, mantenimiento y el estado de los documentos obtenidos.

En el afio 2007 fue presentado el trabajo de grado “Disefio de un modelo de gestion
documental en la universidad de los llanos basado en el sistema de gestion de calidad 1SO
9001:2000 y NTCG: 1000-2004” por Martha Soraya Gonzales Vargas, en donde tiene como
objetivo principal “adecuar el proceso de gestion documental de la universidad de 1os llanos, de
conformidad con la Norma ISO 9001:2000, compatible con la norma Técnica de calidad en la
gestion publica NTCGP 1000:2004”; quien asume a la universidad como el producto problematico
y hace reconocimiento de la situacion en la que esta se encontraba. En el desarrollo de la propuesta
contempla una etapa de disefio, la cual esta constituida por los modelos estandarizados para la
produccion, disefio de los procedimientos del proceso de gestion documental y el manual de
calidad.

Al afio siguiente, en el 2008 fue presentado el proyecto de grado “Disefio e implementacion
de un sistema de gestién documental utilizando herramientas de software libre para el programa

de ingenieria de sistemas de la universidad de San Buenaventura — sede Bogota” por Andrés Felipe
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Castillejo Aldana y Juan Manuel Gémez Cortes, en donde tienen como objetivo esencial
“implementar un software de gestion documental para la optimizacion de los procesos y
disminucion de los tiempos de respuestas a solicitudes, tanto a usuarios internos como externos de
la institucion”, para llevar a cabo la realizacion de este proyecto los integrantes que lo conforman
dan a conocer por medio de una tabla las caracteristicas de algunas herramientas de gestion
documental, la cual les sirvio de apoyo para observar ventajas y desventajas de cada una de estas;
en el desarrollo del proyecto utilizaron la metodologia de desarrollo de software RUP, trabajaron
con proceso unificado, pruebas de software, diagramas de actividades, casos de usos, entre otras.
Al final del proyecto los integrantes dan sus conclusiones y una de estas es que “para un perfecto
funcionamiento del sistema de gestién documental es necesario que los flujos de documentos,

procesos y procedimientos académicos, estén bien documentados y correctamente establecidos”.

En el afio 2009, Juan Cortina Gémez realizé una propuesta llamada “Disefio e implantacion
de un gestor documental en un proyecto de ingenieria en el sector energético” en la universidad

Carlos 111 de Madrid en Espafa.

En el articulo publicado los autores sefialaron en el resumen “La utilizacion de entornos
colaborativos para la gestion de los proyectos es una tendencia generalizada en el sector de
ingenieria, constituyendo una herramienta de ayuda que facilita y agiliza las tareas de gestion
documental y el flujo de actividades que se generan entre los diferentes actores (internos y
externos) que intervienen en un proyecto. Adicionalmente, facilitan un registro histérico de
documentos y procesos de gestion documental que deben ser tenidos en cuenta. En lberdrola
ingenieria y Construccion, existen varios antecedentes de gestores documentales como son por
orden: Buzzaw -> Bisenet (Projet Center) = Windchill (CPC — Collaborate Product Comerse) >
At View - C-Folder (modulo se SAP). De una forma general se desea tener una herramienta de
gestion documental con capacidad para almacenar y gestionar de una forma eficaz toda la
informacion del proyecto, debido a que el sistema actual C-F Folder presenta unas carencias

manifestadas.”

La “Propuesta de implantacion de un sistema de gestion documental informatizado en la

universidad Francisco Gavidia de el salvador”, fue un proyecto realizado por Sonia Haydee Amaya
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Ledn en el afio 2011 en El Salvador. Este proyecto tiene como objetivo “plasmar los elementos y
la metodologia necesaria para desarrollar un Sistema de gestién documental informatizado para la
universidad, el cual permita organizar, clasificar y describir los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestion y la toma de decisiones, valorar, seleccionar y eliminar los
documentos que carezcan de valor para la gestion y para el futuro asegurar la disponibilidad de los

documentos esenciales en situaciones de crisis o emergencias entre otros.”
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1.4. Pregunta

1. ¢Es posible que el disefio de un modelo para la implantacion de un sistema de gestion
documental, conlleve a mejorar los procesos de gestion de la informacion en la

Corporacion Universitaria del Caribe CECAR?

NOTA: De la pregunta anterior, se formula el objetivo general.
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1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

e Disefiar un modelo para la implantacion de un Sistema de Gestion Documental que permita
mejorar los procesos de gestion de la informacion, en la Corporacion Universitaria del
Caribe CECAR.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Caracterizar los procesos de gestion documental que se dan al interior de la Corporacion
Universitaria del Caribe - CECAR para definir herramientas tecnoldgicas que permitan

mejorar la eficiencia de estos procesos.

e ldentificar los requerimientos de gestion documental de cada uno de los elementos del

sistema empresarial.

e Implantar un software de gestion documental de un proceso piloto de la CECAR con la
finalidad de conocer si se genera mas eficiencia y eficacia en los procesos de gestion de la

informacion.
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1.6. Alcance

La Corporacion Universitaria del Caribe - CECAR, corresponde a la organizacion donde
se realizaran estudios exhaustivos, que permitan conocer las necesidades que dicha entidad tienen
en el manejo documental de informacion. No obstante, lo anterior no significa que solamente la
solucién que se desea plantear pueda ser implantada en entidades de este estilo, si no, que su puesta
en marcha pueda dar soluciones a diferentes tipos de establecimientos, en donde se encuentran

deficiencias en el manejo de un alto volumen de documentos.

El objetivo primordial de esta investigacion, es disefiar un modelo para la implantacion de
un Sistema de Gestion Documental, que permita sin lugar a duda mejorar los procesos de
administracion o gestion de la informacion en la Corporacion Universitaria del Caribe CECAR,
teniendo claro que nuestro proposito es contribuir a que esta entidad logre adquirir un alto grado
de eficiencia y eficacia en sus procesos de gestion, conllevando a tener un mayor crecimiento y

desarrollo frente a otras organizaciones que buscan el mismo objetivo y proposito.

El disefio del modelo que se pretende implantar, seguira una metodologia y enfoque
cualitativo, apoyandose del disefio investigacion-accion. Como todo, existe un conjunto de etapas
a seguir, para poder obtener el producto que se desea; el enfoque cualitativo sigue un modelo

secuencial, como se observa en la Figura 1.
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1. Desarrollo de una
idea, tema o drea a
investigar.

2. Seleccion del
ambiente o lugar del
estudio

3. Eleccién de
participantes o
sujetos del estudio

MODELO SECUENCIAL DEL ERFOQUE CUALITATIVO

7. Seleccion o
elaboracion de un
instrumento para

recolectar datos

6. Seleccion de un

disefio de
investigacion

| op
: 8. Recoleccion de
5. Trabajo de campo ‘ ‘ datos

11. Elaboracion del
reporte de
investigacion

4. Inspeccion del

| -
ambiente o lugar del 9. Preparacién de los

datos para el anélisis

estudio

10. Anélisis de los

datos

Figura 1. Modelo Secuencial del enfoque cualitativo.

Fuente: Elaboracion propia

A partir de la pregunta problema, se derivan muchas mas, que son necesarias para lograr

cumplir el objetivo propuesto, dentro de ellas podemos encontrar, ;De qué manera se llevara a

cabo la validacion del disefio del modelo que se desea implantar en los procesos documentales de

CECAR? Todo lo anterior, sin lugar a duda nos va a permitir poco a poco ir avanzando en nuestra

investigacion, hasta lograr obtener el producto deseado.

Cabe resaltar que el modelo que se pretende llevar a cabo, no esta certificado, ya que en

ningin momento fue planteado con este propdsito. Sin embargo, no se descarta la idea de que en

un futuro pueda ser requerido por alguna entidad que desee mejorar los procesos de gestion de la

informacion.
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2. Marco Referencial

2.1. Estado del Arte

2.1.1. Condiciones iniciales.

La Corporacion Universitaria del Caribe CECAR, es una empresa dedicada a prestar
servicios de educacién superior a una comunidad en general. A diario se ve en la obligacion de
manejar un sin numero de documentos, papeles, archivos, entre otros, referentes a las distintas
dependencias que la conforman; por lo tanto, ante esta situacion, y teniendo una vision futurista,
se hace util la implantacion de herramientas tecnoldgicas que contribuya a mantener un proceso

eficiente en lo referente a la gestion de documentos.

Actualmente, la Corporacion se encuentra en un proceso de acreditacion, buscando brindar
la mejor calidad y las mejores atenciones tantos a estudiantes como a nuevos usuarios; por lo que,
en vista de lo anterior, anexar a este proceso la implantacion de un sistema de gestion documental,
seria un gran paso en esta importante etapa. Los sistemas de informacién en general se han
convertido en uno de los pilares fundamentales en el crecimiento y desarrollo de muchas

organizaciones, las cuales los adaptan a las necesidades de cada una de ellas.

En el caso de CECAR, en donde se manejan multitud de documentos en fisicos,
almacenados en muchos casos en carpetas, corren el riesgo de extraviarse; asi como también
conllevan a un proceso ineficiente, aumentando la pérdida de tiempo y la atencién tardia a los
estudiantes y clientes. Lo anterior genera consecuencias que pueden ser mucho mayores si no se
toman las medidas correctas, debido a que con tanta competencia en el mercado, cualquier error

puede ser fatal para una empresa, perdiendo su posicionamiento y presencia.

Partiendo de las condiciones iniciales en las que se encuentra la Corporacion Universitaria

del Caribe, es necesario enfocarse hacia uno de los puntos débiles que la conforman, por tanto, el
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enfoque llevado a cabo en esta investigacion es sobre los sistemas de informacion, y mas

especificamente, los sistemas de gestion documental.

En la corporacidn universitaria, existen diferentes proyectos que han sido desarrollados con
un enfoque sobre los sistemas de informacion, pero realizando un andlisis profundo en lo que
respecta a este campo, no existen proyectos, ni propuestas de investigacion enfocadas a la
implantacion de sistemas de gestion documental en CECAR, lo que permite resaltar con un mayor
interés el uso de este tipo de sistemas como apoyo a un proceso mas rapido y eficiente para llevar

a cabo las actividades desarrolladas internamente.

2.1.2. Flujo de informacion.

Actualmente, son muchas las empresas en las cudles se presenta un flujo de datos
ineficiente que conlleva sin duda alguna a quitarle presencia en este mercado tan competente. El
uso de las herramientas tecnoldgicas y los sistemas de informacion, se han convertido en el pilar

fundamental para que las organizaciones logren sus objetivos empresariales.

La idea de toda empresa, es lograr brindarle a sus clientes la mejor atencion, y los mejores
productos y servicios; para ello es indispensable poner en marcha diferentes estrategias que sin
duda alguna van a permitir lograr estos y otros objetivos dentro de la organizacién. “Los sistemas
de informacion se desarrollan con diferentes propésitos, los cuales dependen de las necesidades
de la empresa, se disefian mediante la aplicacion de los conceptos, técnicas y analisis de sistemas.”
(Kendall y Kendall, 2003, pag. 4-5).

Segun la anterior definicion de estos autores, cada empresa implementa un sistema de
informacidn dependiendo sus necesidades, es decir, se forma un proceso de adaptacion con el fin
de lograr establecer cual es la mejor opcion para que una organizacién logre un mejor crecimiento
y desarrollo, y por ende el cumplimiento de sus objetivos. Cabe destacar, que mientras que algunas
empresas requieren de sistemas de informacion transaccionales, sistemas de apoyo a la toma de

decisiones, entre otros, otras necesitan enfocarse a mejorar el flujo de informacién y distribucion
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de sus datos, documentos, por tanto se requiere de la implementacién o implantacién de sistemas

de automatizacién de oficinas (OAS) o sistemas de gestion documental.

El flujo que manejan los sistemas de informacion documental, estdn basados en diferentes
elementos, dentro de los cuales encontramos: Bases de datos, Hardware (escaner y e digitalizacion,
servidores), Software (gestores documentales, redes, usuarios y administradores). Al analizar este
flujo, se observa que se aplica el concepto de sistemas de informacion, debido a que interactian

diferentes elementos entre si, con el fin de apoyar las actividades de una organizacion.

2.1.3. Inicios de los sistemas de gestion documental.

Desde tiempos, las empresas y organizaciones han manejado multitud de archivos, carpetas
y documentos que conforman sin duda alguna, gran parte de su actividad laboral. La escases de
herramientas tecnoldgicas, se convirtié en uno de los elementos que retrasaba el avance de las
empresas en el mercado productivo; por ende con el pasar de los afios, la ola de la tecnologia fue
creciendo cada vez mas y trayendo consigo muchos beneficios en donde las organizaciones serian
las primeras en beneficiarse; por tanto, es aqui donde se inicia un periodo, que permite a las
empresas iniciar su lucha por tener un mejor posicionamiento en el mercado, y adaptar los
beneficios que trae consigo la tecnologia de la mejor manera, con el fin de ser mas productiva y

competente.

En vista de lo anterior, van surgiendo nuevas herramientas que permiten agilizar los
procesos de gestion documental en las empresas, es alli en donde surgen los sistemas de gestion
documental, capaces de facilitarle a las personas el manejo rapido y ordenado de los diferentes
documentos que conforman la actividad laboral de la empresa, eliminando de esta manera el uso
de papeles, carpetas y demas elementos en fisico, que sin duda alguna conllevan a un proceso

totalmente ineficiente.

Hacia los afios 60 del siglo XX, el uso del ordenador en la gestion documental se hace

presente, sobre todo en las grandes bibliotecas nacionales angléfonas de los estados unidos, en
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donde se crearon programas de bases de datos. A partir de aqui, cuando las tecnologias de la
informacidén y comunicacion, bases de datos, procesadores de textos, correos electronicos y
aplicaciones ofimaticas se hacen presentes, nace la necesidad de eliminar todos esos proceso
manuales y por tanto capturar, conservar, distribuir los documentos en formato digital, lo que

permite tenerlos disponibles en cualquier parte.

2.1.4. Casos de éxito: “sistemas de gestion documental”.

Antes de iniciar a describir los casos de éxito, es importante saber que son una base para
demostrar lo importante que han sido y lo que ha contribuido a cambiar en gran parte los procesos
de gestion empresarial en las empresas. De igual manera, con el pasar de los tiempos, en vista de
la importancia que brindan estos sistemas, son muchos las personas que se han interesado por
desarrollar este tipo de software, generando asi distintos grupos de trabajos enfocados en aportar
soluciones de este estilo a las empresas que lo necesiten.

Con base en lo anterior, se mostraran diferentes casos de éxito de sistemas de gestion

documental implantados en varias empresas por distintos proveedores.

2.1.4.1. 1er caso de éxito.

Nombre de Empresa: Fundacion Valle del Lily (26 de mayo — 01 de septiembre de 2014).
Aliado Estratégico: My Partners

Descripcion: Es una prestigiosa clinica del valle del cauca en donde se coloc6 en marcha el sistema
de gestién documental, adaptandolo al ambito de la salud, obteniendo como resultados la
optimizacion en los tiempos de ejecucion y consulta de los procesos documentales. De igual forma,
todo lo relacionado con la historia clinica del paciente, facilitando de esta forma la consulta de

informacion.
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En sintesis, se logr6 mejorar tiempos de ejecucion, atencion al usuario y disminuir el uso

de papeles en las dependencias de dicha entidad, logrado asi un alto nivel de satisfaccion.
Fuente: (My Partners, 2016), disponible en:

http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com content&view=article&id=10&Iltemid=7

#page

2.1.4.2. 2do caso de éxito.

Nombre de la Empresa: Ingenios Incauca y Providencia (03 de Marzo — 27 de Junio 2012)
Aliado Estratégico: My Partners

Descripcion: Empresa de ingenios azucareros en donde se implemento el sistema de gestion
documental, logrando la unidn de ambas sociedades por medio de la homologacion y refinacion
de procesos. El software permitié la radicacion automatica de pedidos de ventas, integracion de
facturas, notificaciones de vencimiento de polizas, contratos, etc, y otras funcionalidades de gran

importancia.

En sintesis, el software permitié mejorar los tiempos de gestion, reducir los costos por

consumo de papel, conllevando a una mejora en la gestion del area de tesoreria.
Fuente: (My Partners, 2016), disponible en:

http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com content&view=article&id=10&Itemid=7

#page

2.1.4.3. 3er caso de éxito “archivatech” — internacional.


http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com_content&view=article&id=10&Itemid=7#page
http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com_content&view=article&id=10&Itemid=7#page
http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com_content&view=article&id=10&Itemid=7#page
http://www.mypartnersap.com/index.php?option=com_content&view=article&id=10&Itemid=7#page
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Aliado Estratégico: ArchivaTech

Descripcion: En este apartado, la implementacion de un sistema de gestion documental no
beneficia concretamente a una empresa, sino, a un integrante de la empresa, quien después de 60
afios de trabajo como médico en Sevilla Espafia, optd por investigar y conocer los beneficios que

le podria ofrecer un sistema de gestion documental para su profesion.

El médico, cuyo nombre es andnimo, contratd estratégicamente a los desarrolladores de
ArchivaTech, para que implantaran el software en su oficina y de esta manera poder mantener de
manera digital las mas de 10.000 historia clinicas de los pacientes que estaban a su disposicion. El
proceso que realizaba antes de conocer este software, era por medio de boligrafos y sobres, en
donde a pulso debia escribir todo lo relacionado a la historia del paciente, guardar y volver a extraer
cuando fuera necesario los sobres de un archivador; por tanto, a pesar de la colaboracion de sus
dos hijas, el proceso se volvia muy molesto, lo que conllevo a reemplazarlo por el software
ArchivaTech.

Actualmente, este médico sélo debe digitar el nombre y70 identificacion del paciente para
obtener su historia clinica de manera rapida, aparte de eso, sus hijas sin necesidad de tener
experiencia en el manejo de este, lograron adaptarse a él y poder digitar las mas de 10.000 historias
de los pacientes al frente de su padre. El programa, esta conformado por un servidor Hewlett
packard basico con Windows 2008 server, un gestor de base de datos Oracle 11g, el programa de
gestion documental en dos puestos de trabajo y un escaner Fujitsu ScanSnap s1500 de 20 paginas

por minuto a doble cara.

Fuente: (Moreno, T. Fernando, 2011), disponible en:

https://gestiondocumentalparagentenormal.com/2011/11/08/gestion-documental-un-caso-de-

exito/


https://gestiondocumentalparagentenormal.com/2011/11/08/gestion-documental-un-caso-de-exito/
https://gestiondocumentalparagentenormal.com/2011/11/08/gestion-documental-un-caso-de-exito/
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2.2. Marco Conceptual

El contexto de esta investigacion, abarca diferentes conceptos que son fundamentales para
comprender el enfoque y objetivo de la misma. Por ende, a continuacion se presentan los mas
relevantes con el fin de brindarle al lector una serie de conocimientos que le seran de gran ayuda

para comprender claramente este documento.

Administrador del Sistema: Es la persona encargada de manejar completamente el sistema, ya que
cuenta con todos los permisos para hacerlo. EI administrador tiene total manejo de sistema y de

los usuarios que lo conforman, otorgandoles los permisos adecuados a cada uno.

Base de Datos: Es considerado un sistema de almacenaje, destinado a guardar y procesar un
conjunto grande de informacién de una manera organizada y clara, con el fin de estar disponible

de manera rapida para su posterior uso.

Copia Controlada: Las copias controladas son aquellas copias de documentos y/o
procedimientos del Sistema de Gestion Documental, distribuidos por el administrador del
documento a los diferentes cargos de la empresa a los cuales se les debe hacer reposicion de las

actualizaciones.

Copia no Controlada: Las copias no controladas son aquellas copias de documentos y/o
procedimientos del Sistema de Gestion Documental suministradas a peticion de algun cliente, a

las cuales no hay responsabilidad de hacer reposicion de las actualizaciones.

Documentacién Fluctuante: Se refiere a cualquier tipo de documento circulante, de manera fisica

o digital; entre las distintas areas administrativas, operativas o directiva de la organizacion.

Entorno cliente — servidor: La arquitectura cliente — servidor es un sistema distribuido,
conformado por clientes encargados de solicitar servicios a los servidores, quienes son programas

encargados de devolver las respuestas.
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Kuine Linux: Es una familia de distribuciones del entorno Linux, en donde cada una cumple una
funcidn especifica. Es ideal para crear un software appliance o instanciar una maquina virtual que

satisfaga cierta necesidad.

Méquina Virtual: Es considerada un software, que emula o simula las funciones de un ordenador

con todos sus componentes y recursos.

Software Appliance: Un dispositivo de software en un conjunto de aplicaciones que estan
conformadas por el sistema operativo, el software de aplicacién, las dependencias necesarias y las
configuraciones y archivos requeridos para su correcto funcionamiento. Este tipo de aplicaciones
vienen pre-instaladas, pre-integradas y listas para su uso, evitandoles a los usuarios problemas en

todo el proceso de instalacién y configuracion
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2.3. Marco Tedrico

La gestion documental en las organizaciones, se ha convertido en uno de los elementos de
mayor importancia en estos Ultimos tiempos, debido a que con el avance imparable de la
tecnologia, no se ha logrado en muchas empresas implementar nuevas estrategias que conlleven a

mejorar en un alto grado el proceso de manejo de documentos internos.

Existen muchos software y/o aplicaciones enfocados a disminuir el uso de papeles o
documentos en fisicos manejados en las oficinas, dependencias o departamentos de una
determinada organizacion. El caso es que no se aprovechan estos elementos de gran vitalidad para
mejorar en gran parte el proceso de gestion documental; y de esta manera lograr que la empresa

adquiera un mejor crecimiento, desarrollo y posicionamiento en el mercado laboral.

2.3.1. Definicion e importancia de la gestion documental para una empresa.

Podemos decir que, La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los
documentos, es decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que
se producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son eliminados o
conservados, en funcién de su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de

la trayectoria de la Universidad. (Universidad de Méalaga, Archivo central, 2006).

A partir de la definicidn anterior, podemos decir, que los documentos abarcan un ciclo o
proceso ordenado desde su creacion hasta su eliminacion, teniendo en cuenta el valor que poseen
a la hora de ser utilizados. La gestion documental es la encargada de velar por que ese ciclo de
vida se cumpla como es debido, otorgando una serie de fases destinadas al tratamiento ordenado
y correcto de los documentos manejados internamente en una empresa, en este caso, en una

Corporacion de educacion superior.
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Segun Ferndndez Gil, Paloma (1999) “la gestion documental pretende abarcar desde la
elaboracion de los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y descripcion.” Este
autor, establece una definicion clara y precisa en cuanto se refiere a la gestion documental; no se
necesita tanto esfuerzo para entender y comprender que en el momento en que se crea, elabora un
documento, este, inicia un proceso de organizacion y descripcion, con el fin de darle el uso
adecuado que permita llevar a cabo el cumplimiento de una actividad, es decir, se hace uso del
servicio que un documento nos ofrece para lograr cumplir con un objetivo previsto; con lo anterior
se estd llevando a cabo de manera correcta las etapas que conforman el ciclo de vida de un

documento.

La gestion documental consiste en el uso de tecnologia y procedimientos que permiten la
gestion y el acceso unificado a informacion generada en la organizacion, es decir, al personal de
la empresa, a clientes y proveedores (Mufioz, 2007). Sus origenes vienen a ser la traduccion literal
del término norteamericano records management, que también se pudiera traducir como
administracién de documentos, y no es mas que el tratamiento archivistico al que se someten los
documentos en las primeras fases del ciclo de vida, orientado a una explotacion mas eficaz,
eficiente, y economica de los mismos por parte de las organizaciones, durante el tiempo que son
necesarios por la gestion administrativa, la toma de decisiones y la obtencion de pruebas (Cruz,
2006).

Segun el planteamiento que se hace en la Ley General de Archivos de Colombia, la Gestion
documental es un “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Para las organizaciones, lograr implementar en sus procesos de manejo de documentos la
gestion documental, es un gran reto, que solamente aquellas con una vision mas profunda y que
quieran mantenerse activas y actualizadas en este mercado tan competitivo lo pueden hacer, de lo
contrario, entrarian en declive hasta llegar al punto en el que tendrian que desaparecer

completamente, tal vez de manera temporal o en el caso mas dréastico, de forma permanente.
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Algunos teoricos de la gestion de documentos definen esta disciplina como una
aproximacion logica y practica a la creacion, mantenimiento, uso, disposicion de los documentos
y de la informacion que estos contienen. Con un programa de gestion de documentos operativo,
una organizacion puede controlar la calidad y la cantidad de la documentacién que crea,
mantiene la informacion de forma util a sus necesidades y puede disponer la informacion de
manera eficiente cuando ésta carece de valor a largo plazo (Ira A. PENN, Anne MORDDEL, Gail
PENNIX, Kelvin SMITH, 1989, p. 6-7).

2.3.1.1. Objetivos de la gestién documental.

La gestion documental como tal, requiere de un programa, estructura y adaptacion referente
a los objetivos que maneja cada empresa; por tanto, a la hora de implantar este importante elemento
en una organizacion, es necesario tener claro ante todo, cuales son los objetivos que ésta persigue

de manera general, para luego poder aplicarla de forma especifica.

Al momento de poner en marcha un programa de gestion documental, se establecen ciertos
limites o restricciones que van acorde a las jerarquias manejadas en las empresas, de esta manera
se logra adquirir cierto de grado de seguridad en el acceso a la documentacion y garantizar la
integridad de los documentos. Es importante conocer, que la misma tecnologia se convierte en la
enemiga de muchas empresas, debido a que filtrar y tener acceso a informacion confidencial ya no
es un problema para muchos ciberdelicuentes o hackers, que estan a la espera del minimo fallo en

los circuitos de seguridad para acceder al contenido de una organizacion o entidad.

La norma 1SO 15489 del 2000, es creada con el fin de regular la gestion de documentos y
los sistemas archivisticos. Busca dar a conocer una serie de responsabilidades que toda
organizacion debe establecer en un sistema de gestion documental por medio de un conjunto de
reglas o directrices y al mismo tiempo trata de mostrar que el objetivo es optimizar el rendimiento

de una empresa y cumplir con las normas establecidas.
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No obstante, esta importante norma esta dividida en dos partes, una de ellas se enfoca en
definir los resultados a obtener; mientras que la otra, establece la metodologia que se debera seguir.
Para la primera parte, se establecen y regulan ciertos formatos, aportes, procedimientos,
responsabilidades, entre otros, aportando de igual forma una terminologia relacionada con la
gestion documental, para que de esta manera, no existan dudas sobre su respectivo uso e
interpretacion. Por otro lado, la segunda parte, indica la metodologia para la implementacion de
esta norma en cualquier empresa, y especifica factores que se deben tener en cuenta, asi como
también los instrumentos o elementos que se deben usar en operaciones de registro, con relacion
a diversos aspectos; con todo esto, se ofrece fiabilidad, autenticidad, integridad, y disponibilidad

a la gestion documental, teniendo en cuenta la normativa del pais y la empresa.

Con base en lo anterior, podemos decir que dentro de los objetivos que persigue la gestion

documental segun la norma ISO 15489 encontramos:

I.  Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.
Il.  Respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a un nivel
directivo.

I1l.  Realizar sus actividades de una manera mas ordenada

IV.  Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion.

V.  Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y administracion.

VI.  Garantizar la continuidad en caso de catastrofe.
VII.  Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes y futuras, las

realizaciones y los resultados, asi como la investigacion histérica.

Estos objetivos anteriormente descritos y establecidos por la norma 1SO 15489, son
necesarios a la hora de iniciar un programa de gestion documental, porque de esta manera se logra
entender el contexto y los beneficios que puede brindar este tipo de elementos en el crecimiento y

desarrollo de una empresa.
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2.3.1.2. Ventajas de la gestion documental.

La gestion documental ha sido un tema de gran interés por parte de muchos autores, tal vez
por el impacto que ésta produce al ser implementada en una empresa u organizacién. Dentro de

las ventajas significativas que ofrece la gestion documental se pueden especificar las siguientes:

I.  Permite un acceso concurrente a los documentos.
Il.  Ofrece incrementar el grado de atencidn y satisfaccion de los clientes.
I1l.  Mejoraen gran parte el tiempo empleado en la busqueda de documentos en formato
fisico y/o electronico.
IV. Permite integrarse en muchos casos con subsistemas de gestion documental
especificos.
V.  Provee una reduccién de los costos de archivado y acceso a la documentacion.
VI.  Permite tener acceso de manera rapido cuando se refiere a la recuperaciéon de un

documento.

A medida que los dias pasan, la gestion documental ingresa en un proceso de mejora, lo
cual indica que en un futuro puede aportar nuevos y mejores beneficios que sin duda alguna seran

elementos claves “para mantener en pie a una empresa frente a sus rivales.

2.3.1.3. Proceso de la gestion de documentos.

Segln la norma ISO 15489 de 2001, el proceso que rige la gestion de documentos se
compone de siete fases. No obstante, algunos de estas fases pueden llevarse a cabo
simultaneamente, de igual forma alterar el orden, todo dependiendo del campo donde se dese

aplicar.

Siendo asi, a continuacion se describe las siete fases que componen el proceso de gestion

de documentos:
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1. Incorporacion de los documentos. En esta primera fase, los procedimientos de la gestion
de documentos deben tener la idea de contemplar la manera en que un determinado
documento entra a formar parte del sistema, siguiendo una serie de pautas al momento de
archivar o capturar de manera digital o electronica un documento.

2. Registro. La fase de registro se encarga basicamente de hacer formal la incorporacion de
un documento, dejando de esta manera una constancia de sus creacion, a traves de un
identificador Unico y una descripcion breve que mas adelante permita su recuperacion,
podemos estar hablando de los metadatos, los cuéles son grupos de datos que describen de
manera especifica el contenido de un recurso.

3. Clasificacion. Esta fase basicamente estd encaminada en realizar la clasificacion de un
documento a partir de su categoria, teniendo en cuenta cuél es la actividad con la cual esta
relacionada. Por medio de esta fase, se logra indicar la direccion de un documento,
especificando su ubicacidn y de esta manera su recuperacion cuando sea necesario.

4. Almacenamiento. Esta fase tiene como objetivo llevar a cabo un plan de gestion de
documentos que permita garantizar su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
durante un determinado de tiempo necesario. Por ende, es importante controlar tanto las
condiciones de almacenamiento, como las de manipulacién, con el fin de protegerlos contra
el acceso y destruccion no autorizados.

5. Acceso. Su propia palabra lo dice, consiste en regular y establecer los controles necesarios
para tener acceso a la creacién, consulta, modificacion, eliminacion, entre otros, de los
documentos; manteniendo asi la seguridad de los mismos frente a terceros.

6. Trazabilidad. La trazabilidad indica un control sobre el uso y movimiento de los
documentos internamente, con el fin de que Unicamente los usuarios con los permisos
adecuados pueden tener acceso sobre ellos y que en el momento en que se necesiten, se
puedan encontrar sin ningun inconveniente.

7. Disposicion. Los documentos mantienen un limite de tiempo, es alli donde la disposicion
se hace presente, poniendo en marcha, la eliminacién, conservacion permanente,

transferencia a otro sistema archivistico, entre otro de ciertos documentos. Estos procesos
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deben ser con supervision y autorizacion, y aparte de ello, comprobando que el documento

ya cumplié su funcién y ya no se requiere para ninguna otra actividad.

Las anteriores fases establecidas por la ISO 15489, buscan mantener un control, orden y
seguridad de los documentos que se manejen en una empresa, logrando de esta manera adoptar un

mejor plan de gestion documental.

No obstante, para la puesta en marcha de un programa de gestion documental, es necesario
tener en cuenta algunos aspectos del tipo:

e Administrativos: Situaciones del tipo administrativas sobre la gestién documental
que manejan aspectos como la transparencia, eficiencia y reduccion de tramites.

e Econdmicos: Situaciones del tipo econdmico de la gestion documental, que
manejan aspectos como la reduccion de costos que resultan de conservar
documentos innecesarios.

e Archivisticos: En sintesis se maneja lo relacionado con el ciclo del documento, asi

como también su procedencia y principio de orden original.
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Sin embargo, segun el decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012, del ministerio de Cultura

en su articulo 9, establece el ciclo de vida de un documento como se observa en la Figura 2.

Figura 2. Ciclo de vida de un documento

Fuente: Elaboracidn propia.

Como se observa en la anterior figura, a diferencia de la norma 1SO, encontramos en esta
ocasion 8 fases que constituyen el ciclo de vida de un documento. No obstante, en realidad son las
mismas, siendo que el decreto 2609 las reparte de una forma mas detallada para que se puedan

adaptar con mayor facilidad al momento de manejar documentos en una entidad.

Fase 1 “Produccion Documental”
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En esta fase generalmente se produce la creacion de los documentos en las empresas, enfocados a

las diferentes actividades que en ella se realizan.
Fase 2 “Recepcion de los Documentos”

En esta fase basicamente se realiza una inspeccidn para verificar y controlar que una empresa

realice las operaciones necesarias para la admision de un documento.
Fase 3 “Distribucion de Documentos”

En esta fase como su propio nombre lo indica, se encarga de vigilar que los diferentes documentos

creados lleguen al destino correspondiente sin ningdn problema.
Fase 4 “Tramite de Documentos”

Fase en la cual el documento entra en un curso desde el momento de su creacion y recepcion,

hasta que cumpla con el objetivo establecido.
Fase 5 “Organizacion Documental”

En esta fase se realizan una serie de operaciones para lograr la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una entidad, como parte fundamental de los procesos

archivisticos.
Fase 6 “Consulta de Documentos”

Fase en la cual se accede a un determinado documento con el fin de conocer la informacion que

contiene.
Fase 7 “Conservacion de Documentos”

En esta fase se realizan ciertos procedimientos que garanticen la integridad de los documentos ya
sea de manera fisica o funcional; logrando de esta manera mantener su contenido intacto in

alterarlo.

Fase 8 “Disposicion Final”
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En esta fase generalmente se pueden llevar a cabo diferentes funciones, desde la eliminacion de
un documento, conservacion, hasta la transferencia a otro sistema archivistico, contando con los

permisos necesarios para llevar a cabo estas y otras actividades.

2.3.1.4. El archivo y documento dentro del margen empresarial.

En la actualidad, documento y archivo son dos de los términos méas usados en el llamado
proceso de gestién documental de una empresa; su gran relevancia los han convertido en elementos
claves a la hora de trabajar en una oficina, pues son, por decirlo asi, la materia prima en donde

reposan multitud de informacion clave para una entidad.

Sin embargo, aunque suelan tener cierta relacion, son diferentes, por ende no es
recomendable confundirlos, y menos en un entorno empresarial. A continuacion se definiran estos

dos elementos para ir entrando cada vez mas al mundo de la gestion documental.

1. Documento

Un documento se puede definir como toda aquella informacion y/o expresion que se
registra y guarda sobre algun soporte material, la cual constituye un testimonio clave de actividades

y funciones realizadas en una empresa.

El autor José Ramén Cruz Mundet define al documento como: “Procede del término latin
“Documentum” derivado a su vez del verbo “Docere” (Ensefiar) de manera que el significado
etimologico del nombre seria “Algo que se ensefia o se instruye sobre algo”, independientemente
de la materia que se halla usado para la ensefianza o instruccion que con él se pretende dar, es

decir, cualquier objeto con capacidad para transmitir el conocimiento humano.
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No obstante, para tener una idea mas clara de este elemento, se considera que un documento
es la informacion organizada, estructurada y registrada que debe estar disponible para cuando se
necesite y en donde se necesite, es decir, los informes, cartas, facturas, entre otros, son
considerados documentos, debido a que permiten estructurar la informacion y darle valor y

significado para quien los utilice, produzca y almacene.

Segun Antonia Heredia, documento “es el testimonio material de un hecho realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de acuerdo con una

caracteristica de tipo material o formal”.

Los documento pueden ser de diferentes tipos, textuales, iconograficos, sonoros,
audiovisuales, electronicos, virtuales, y que sin duda alguna son la ventana entre la informacion

y el conocimiento.

2. Archivo

Archivo se puede definir como un conjunto o grupo de documentos que son archivados
con un objetivo especifico partiendo de unas normas y criterios previamente establecidos. Los
archivos son elementos importantes en una empresa, porque son necesarios a la hora de recuperar
un documento, sin importar, fecha, forma y soporte material; por ende si se conservan de forma

correcta, sin lugar a duda siempre se tendra acceso a la informacién donde quiere que esté.

Los archivos permiten reunir de manera ordenada todos aquellos documentos que se
manejan en una empresa, asegurarlos de forma correcta para que estén disponibles de forma rapida
cuando se necesiten y cumplir claro esta, con las disposiciones legales, de esta manera se evitan

problemas judiciales.

Actualmente existen muchas empresas que usan demasiados grupos de archivos basados

en papeles, lo que se convierte en algo molesto y genera un proceso mas lento en esta. Por tanto,
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con el avance tecnoldgico que existe hoy en dia, seria fundamental implementar un sistema de
clasificacion de archivos, que mantenga de forma digital y electronica todos los documentos de la

empresa ordenados y disponibles para su uso.

2.3.1.4.1. El documento archivistico.

Anteriormente se ha definido de forma general lo que significa un documento, sin embargo,
para la archivistica éste tiene otra serie de funciones, puesto que cada ciencia o disciplina busca

adaptarlo a los objetivo de cada una.

Durante el estudio que ha tenido el documento archivistico, han sido dos ciencias las que
han coincidido en tenerlo como objeto fundamental: la archivistica y la diplomética, en dénde la
primera lo ha estudiado como parte de agregaciones de tipo documental, y la segunda se ha

enfocado mas en estudiarlo de forma individual.

Segun lo planteado por (BRIET, 1951 citado por MENA, 2005), “Un documento es la
evidencia que soporta un hecho”, es decir, para muchas empresas los documentos son la ficha
clave para conocer el cumplimiento de las distintas actividades u objetivos que son asignados, por
ende, todo se plasma con el objetivo de ser archivado y estar disponible para cuando se necesite;
se dice que para muchas, porque no todas le dan el valor adecuado a los documentos y optan por

tratarlos como elementos sin importancia.

Un documento archivistico de esta manera se puede definir como toda informacion creada
0 recibida que toma una posicion de testimonio, en donde reposa informacién como fuente de
prueba respecto a las actividades desarrolladas por una persona natural o juridica, sin importar su
fecha, lenguaje, forma o soporte. No obstante, es importante mantener en las empresas un nivel de
seguridad enfocado a los documentos archivisticos, debido a que la informacién que estos
almacenan ya sea de tipo administrativo, legal, fiscal, cientifico, econdmico, historico, politico o
cultural, no puede ser manipulado y/o alterado por terceros o personas sin autorizacion, por lo que

pueden ser utilizados para afectar la integridad y funcionamiento de una entidad.
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Los documentos archivisticos cada dia se hacen més presentes en las empresas, por lo cual

contienen una serie de elementos diferenciadores que los hacen ser distintos de los demas, entre

esos elementos encontramos:

VI.

VII.

Génesis, indica que cada uno de los documentos tiene su origen a partir de un proceso
natural, que se da por medio de la actividad realizada por individuos e instituciones, lo que
conlleva a que la produccion o generacion de estos no pueda ser controlada.
Interrelacion, los documentos tienen valor archivistico al integrarse unos con otros,
formando un conjunto, por ende, un solo documento no posee ningun valor dentro de la
archivistica.

Unicidad, su propio nombre lo indica, todo documento creado es Unico, no existen varios
ejemplares, si se presenta el caso de las copias de un determinado documento, este no es
definido como un ejemplar, sino mas bien, como otro documento Unico.

Integridad, todo documento que es creado, debe mantener tanto sus caracteres internos
como externos intactos, debido a que se debe conservar su contenido; por tanto, una copia
de este puede conservar el contenido, pero no el formato del documento original.
Caracter Seriado, indica que todo documento archivistico es creado uno a uno, lo que
conlleva a que con el paso del tiempo constituyen series.

Objetividad, todo documento archivistico constata una determinada actividad ya sea
institucional o personal sin afiadir subjetividad.

Autenticidad, en este caso la autenticidad de un documento es totalmente diferente de la
falsificacion del mismo, lo que indica que la veracidad de la informacién, se puede
convertir en una falsificacion siempre y cuando fue creado con el fin de engafiar y sustituir,

pero lo que no se debe olvidar es que como documento aislado es auténtico.

Con lo anterior nos damos cuenta que no todo documento puede ser parte de la archivistica,

hay que entender de una vez por toda que la informacion contenida en un documento no importa

de qué tipo sea estd enfocada a las actividades desarrolladas dentro de una empresa, por lo que no

darle la importancia necesaria podria conllevar a consecuencias mucho mayores que afectarian sin

duda alguna la imagen de la entidad.
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2.3.1.4.2. El documento electrdnico.

Sin duda alguna la incorporacion de diferentes tecnologias de la informacion por parte de
las empresas, ha generado una mejora en los procesos referentes a la gestion de documentos tanto
internos como externos. Las comunicaciones electrénicas han traido consigo la apariciéon del
Ilamado documento electrénico, cuyas funcionalidades son totalmente diferentes a las del
tradicional, debido a que busca la incorporaciéon de un entorno totalmente digital en donde la

informacion se encuentre mas segura, fiable y de rapido acceso al momento de su uso.

El uso de documentos electrénicos conlleva a que los tradicionales pasen a ser una segunda
opcion o comportarse como copias para llevar a cabo cierta actividad, de esta manera la
informacidn en gran parte esta segura y disponible frente alguna novedad. Por tanto, la concepcion
del valor actual del documento dentro de las organizaciones vienen dadas a partir de las diferentes
caracteristicas que determinan a los actuales documentos electronicos, dentro de las cudles
encontramos: legibles por maquinas y no por humanos, el contenido que poseen puede cambiar de
soporte cuando se desee, puede combinar diferentes unidades de informacién (iméagenes, textos,
voz, graficos, entre otros), la estructura fisica carece de importancia, el contenido puede ser
modificado de forma rapida, se presta para realizar varias réplicas en caso de que sea necesarios,

entre otras.

Las anteriores caracteristicas hacen de los documentos electrénicos Unicos, y sin duda
alguna comparados con los tradicionales o en papel, generan muchas ventajas a las empresas, sobre
todo al momento de implantar en ellas sistemas de gestion documentales. Por su parte la ley
59/2003, establece que el documento electrénico es aquel redactado en un soporte electrénico que
incorpore datos que se encuentren firmados electronicamente, para que de esta manera se logre

reconocer la importancia de este medio como soporte documental.



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CEC
DOCUMENTAL

tana del Canbe

No obstante, actualmente los documentos electrénicos se apoyan de las Ilamadas firmas

electronicas quienes les brindan la validez efectiva de los mismos, pero aun asi, este tipo de

documentos debe cumplir con cuatro elementos importantes, como lo son:

a)

b)

d)

Autenticidad: Este elemento busca actuar como evidencia que justifique de que el
origen de las informaciones que estan contenidas en un documento electronico sean
ciertas, desde tiempos se han desarrollado la verificacion de informacion postulada
en los documentos en papel, por eso las firmas se han convertido en una clave para
la autenticidad de la informacion, siendo que ahora son de manera electronica.
Integridad: Desde siempre la integridad de los datos ha sido uno de los elementos
importantes dentro de las empresas. Es por esto, que actla como evidencia que
garantice que la informacion contenida en los documentos electronicos no ha sido
alterada por terceros o personas sin los permisos adecuados. Por ende, el documento
es revisado y verificado teniendo en cuenta su autenticidad con el fin de que la
transmision entre los distintos sistemas tanto internos como externos se haga de
forma legal y correcta.

Originalidad: Esta caracteristica se enfoca méas que todo al momento de la creacion
de un documento, y es importante saber que el formato original de este no debe
permanecer para toda la vida, lo importante es la informacién contenida en €l, méas
no, la estructura; por lo cual si se desea usar el mismo documento con otro formato
luego de haber cumplido con los objetivos previstos, se puede realizar sin ningun
problema.

Seguridad: Esta caracteristica enfocada a los sistemas de gestién documental, es
una forma crucial de mantener los documentos electronicos intactos frente a
personas sin los permisos adecuados, es decir, vendra determinada por la politica
de seguridad de la empresa, y por la firma electronica que se convierte en el
elemento clave para verificar la autenticidad del firmante y de la integridad de la

informacidn que esta contenida en él.
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Estas caracteristicas antes mencionadas son fundamentales para que un documento
electronico logre mantener su validez y autenticad, sobre todo en estos momentos en donde los
fraudes se hacen cada vez mas presentes en las empresas. Al momento de implantar un sistema de
gestion documental, debemos entender que se pasara del uso de papeles, al uso de documentos
digitales o electronicos, con lo cual se debe contar con el personal capacitado y las condiciones
necesarias para llevar a cabo la implantacion de un sistema de este estilo. De igual forma, es
importante que el software escogido, cuente con los llamados metadatos, que aunque no parezcan
de mucha importancia, en realidad si lo son, y es que estos permiten una descripcion detallada de
los documentos, conllevando de esta manera a tener acceso de forma mas rapida y conocer su

génesis, objetivo, destino, caducidad, entre otros aspectos.

No obstante, aunque el uso de documentos electrénicos ofrezca muchas ventajas, como

todo, también posee sus desventajas, entre las cuales encontramos:

a) Incompatibilidad, debido que no existe un estandar universal de estos documentos.

b) Si no se establecen los permisos adecuados, podria existir un desgaste y riesgo de
rotura y pérdida de documentos por la manipulacién.

c) E este apartado sino se cuenta con el personal idéneo, se podria presentar la pérdida
de tiempo en la busqueda de documentos y en la modificacion.

d) Se debe mantener activa la depuracion frecuente de los archivos.

Son pocas las desventajas que ofrece este tipo de documentos frente a sus desventajas, pero
se podrian disminuir ain mas buscando mejores estrategias que las contrarresten, debido a que los

archivos electrénicos se han convertido en el pilar fundamental de una empresa.

2.3.2. Conceptualizacion de sistemas.
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Un sistema esta compuesto por un conjunto de elementos de forma organizada, los cuéles
reciben datos, los procesan y generan salida (informacién) con el fin de alcanzar una finalidad.

Estos permiten almacenar, capturar y llevar a cabo toda la informacion.

Es un conjunto de objetos y/o seres vivientes relacionados de antemano, para procesar algo
que dominaremos insumo, y convertirlo en producto definido por el objetivo del sistema y que
puede o no tener un dispositivo de control que permita mantener su funcionamiento dentro de los

limites preestablecidos?.

La teoria general de sistema surgio durante los afios 1950 a 1968 por el aleman Ludwig

VVon Bertalanffy, dentro de esta teoria se plantean unas premisas las cuales son:

“1. Los sistemas existen dentro de los sistemas (las moléculas existen dentro de las células, las

células dentro de los tejidos, los 6rganos dentro de los organismos).

2. Los sistemas son abiertos (como consecuencia de la premisa anterior, cada sistema recibe y
descarga algo en los otros sistemas, Los sistemas abiertos son caracterizados por un proceso de
intercambio infinito con un ambiente. Cuando ese intercambio cesa, los sistemas se
desintegran).

3. Las funciones de un sistema dependen de su estructura (las caracteristicas y parametros que
tiene todo sistema constituye un aspecto de interés y permite dimensionar sus posibilidades).”

Ponjuén Dante, G. (2007).

2.3.2.1. Sistemas de informacion.

Son un conjunto de componentes orientados al tratamiento y administracién de datos,
permitiendo almacenar, capturar y procesar toda la informacion con el fin de apoyar en la toma de
decisiones y en el control de cualquier organizacion; accediendo de forma rapida a cualquier tipo

de documentacion, mejorando asi tanto en tiempos como en resultados lo cual es satisfactorio para

! Administracion de los Sistemas de Produccién, Velazquez Mastretta.
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el usuario. Estos sistemas llevan a cabo cuatro actividades elementales que son: entrada,

almacenamiento, proceso y salida.

Segun Pefia Ayala, Alejandro (2006), comenta que “Un sistema de informaciéon es un
conjunto de elementos interrelacionados con el proposito de prestar atencién a las demandas de
informacién de una organizacion, para elevar el nivel de conocimientos que permitan un mejor

apoyo a la toma de decisiones y desarrollo de acciones”.

Peralta, Manuel (2008), define sistema de informacién como “Un conjunto de elementos
que interacttan entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. Teniendo
muy en cuenta el equipo computacional necesario para que el sistema de informacidn pueda operar
y el recurso humano que interacta con el sistema de informacion, el cual esta formado por las

personas que utilizan el sistema”.

Los sistemas de informacion tienen como objetivo asegurarse de que toda la
documentacion sea seguray confiable, esta debe estar disponible cada vez que se necesite de forma
rapida; también tienen como objetivo facilitar informacion que sirva de apoyo en la toma de

decisiones, mejorando asi la relacidon que existe entre los recursos de la organizacion.

2.3.2.1.1. Caracteristicas de los sistemas de informacion.

Algunas de las caracteristicas de sistemas de informacidn son: generar y recolectar gran
cantidad de informacidn, son de gran apoyo en la toma de decisiones, flexibilidad (capacidad de
adaptacion), proteccion contra la pérdida de documentacion, y su implantacion se realiza en las

organizaciones.
Segun Emery (1990), las principales caracteristicas de un sistema de informacién son:

e “Forman parte de las actividades de la organizacion; un sistema de informacion gerencial
bien proyectado, se vuelve parte integrante de las actividades de la organizacion, en todos

sus niveles.
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Estar basado en tecnologia de computacién; un sistema de informacion es, ciertamente,
mucho mas que un conjunto de procesos computarizados, por lo tanto, un sistema de
informacion que no esté basado en parte por tecnologia informaética, o es relativamente
simple o fue proyectado precariamente.

Ser un sistema hombre - maquina; un sistema de informacion bien proyectado que
interrelaciona tareas entre hombres y maquinas en forma eficiente.

Ser una coleccion de subsistemas; y el grado de conexion entre esos subsistemas es variado
(puede ser mas fuerte o mas débil), segln sea, el nivel de integracion técnica y econdmica,
mas adecuado. Un sistema integrado de datos electronicos (EDI) es util para cualquier
situacion.

Ser adaptables a necesidades de cambios; un sistema de informacion bien disefiado debe

responder continuamente a las necesidades de cambios y avances tecnologicos.”.

2.3.2.1.2. Clasificacion de los sistemas de informacion.

Los sistemas de informacién se clasifican en:

Transaccionales: Vivanco (2007), dice que los sistemas transaccionales “son los que logran
la automatizacion de los procesos operativos dentro de una organizacion, su funcion primordial

consiste en procesar transacciones tales como pagos, cobros, polizas, entradas, salidas, etc. ”

Este tipo de sistema realiza todos los registros de las operaciones, logrando asi automatizar

las tareas y los procesos operativos; ademas almacena, modifica, recolecta y recupera todo tipo de

informacion. Un sistema transaccional debe ser capaz de administrar maltiples transacciones y

debe mantener la seguridad y estabilidad de los datos.

Sistemas ERP: Permiten a las organizaciones automatizar e integrar todos sus procesos y
operaciones en un solo sistema para que de esta manera estén disponible en cualquier
momento. Estos sistemas se caracterizan por estar compuesto por diferentes modulos y por

tener una base de datos centralizada.

En este sistema se distinguen tres tipos, los cuales son:
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e Genéricos: Suelen ser utilizados por organizaciones de diferentes sectores y
caracteristicas.

e Pre-parametrizados: Su implantacion se adaptada al sector en el que opera la
organizacion, segun las necesidades de su tamafio o del mercado con el que interactua.

e Individualizados 0 a medida: A traves de este tipo se personaliza el sistema ERP

segun las caracteristicas de la organizacion especifica.

Los ERP se han posicionado como los sistemas de informacion mas reconocidos en el
mercado, ya que por medio de estos se logra mejorar la gestion de las grandes empresas. Su
crecimiento ha sido significativo tanto asi que se puede aplicar en diferentes elementos que se

agrupan en:

e “Técnicos: Las empresas sustituyeron sus programas de gestion para afrontar los
cambios en el entorno empresarial. Dentro de este primer grupo distinguimos unos de
caracter coyuntural, como el efecto 2000 o la entrada en vigor del euro, y otros
estructurales, donde se englobarian la adaptacion al comercio electronico o la nueva
restauracion del entorno de sistemas de informacion pasando a la tecnologia cliente-
servidor.

e Econdmicos y estratégicos: Con el deseo de aumentar su competitividad en el mercado
las empresas dedican mas recursos a gestionar la calidad para adecuar su oferta a las
exigencias de los consumidores y adaptarse al incremento de la concentracion
empresarial, la madurez de determinados mercados y las nuevas tecnologias de la
informacidén mediante procesos de fusién que derivan en grandes corporaciones con
mayores necesidades de informacion.

e Otros: Entre ellos, podemos sefialar desde la capacidad de influencia de determinadas
consultoras sobre las empresas, hasta aquellos factores que explican que en algunos
casos la implantacion de un ERP se percibe mas como una sefial de poder de la
organizacion que potencia su imagen en el mercado, que como una solucion a sus
necesidades.” (Sierra & Escobar, 2007)
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e De ayuda a la toma de decisiones: Son sistemas computarizados, los cuales agregan datos y

modelos para ayudar a resolver un problema que no esta completamente organizado. Contiene
capacidades gréficas, de confeccion de informes y de simulacion.
Algunas de las caracteristicas de este sistema es que puede analizar datos desde diferentes
perspectivas, se enfoca en los procesos de decisiones y no en los de transacciones, su
modificacion e implantacion se realiza de forma répida y posee la capacidad de anélisis
multidimensional (OLAP).

2.3.2.2. Norma ISO 14569:2001: Informacion y documentacion — gestion de
documentos.

Surge en el afio 2001 y es publicada en el 2006; su aparicion es consecuencia de dos
situaciones: En primer lugar esta el ambito de la archivistica, el cual tiene que ver con el ciclo de
vida de los documentos y en segundo lugar encontramos el ambito de la organizacién de las

empresas, en donde se adoptan los principios de la calidad.
La norma ISO 15489 esta compuesta por dos partes:

e Primera parte - Generalidades: Es el ndcleo de la norma; aqui se encuentran las
definiciones de los conceptos bésicos, los manuales y requisitos de la gestion de
documentos en las empresas, condiciones legales, auditorias, formacion, el disefio y
proceso de sistema de registro, beneficios, entre otros.

Esta parte esta dirigida a los directivos de las empresas y a todas las personas encargadas
de organizar y mantener la documentacion.

e Segunda parte - Directrices: Se trata de un informe técnico que aporta una metodologia
acerca de la implantacion de un sistema de gestion de documentos colocando en practica
los principios establecidos en la primera parte. Se establecen directrices para definir
procesos e instrumentos principales de gestién de documentos, tesauros, almacenamiento,

auditoria, capacitaciones, también ofrece arreglos de seguridad y acceso. Esta parte
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contiene un enfoque sistematico, el cual esta pensado para los profesionales de la gestion

de documentos.

Esta norma ofrece una manual que indica como administrar los documentos y su relacién
con los sistemas electronicos para la proteccion de los archivo; teniendo como objetivo normalizar
los procedimientos y las practicas de la gestion documental con el fin de asegurar la proteccion de

los archivos permitiendo de este modo que la informacidn se pueda recuperar de forma rapida.

Su finalidad es que las empresas dispongan a cualquier hora de los documentos existentes
para:
e “llevar a cabo de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades.
e Cumplir con el marco legal y reglamentario.
e Rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las partes interesadas (clientes,

personal, accionistas, socios, proveedores, sociedad...).” (Garcia, 2007).

Segln la norma 1SO 15489, la gestion de documentos esta compuesta por siete fases, las cuales

son:

e Incorporacion de los documentos: En esta fase se debe tener en cuenta de manera entra un
archivo al sistema, es decir, que se debe hacer cuando se captura de forma digital un
documento.

e Registro: Aqui se establece un identificador Unico y una descripcion de los archivos que se
han recibido o creado; los documentos son registrados en el instante de su incorporacion,
lo que quiere decir que no se puede realizar otro proceso hasta que no se haya hecho su
registro.

e Clasificacion: Primero se debe determinar a qué categoria corresponde el archivo teniendo
en cuente el lugar que ocupa, esta fase proporciona una vision de los procesos de la
organizacion de tal manera que el codigo de clasificacion facilite su ubicacion.

e Almacenamiento: Esta fase resguarda y conserva los archivos garantizando su seguridad,

integridad y disponibilidad durante el tiempo que sea necesario.
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e Acceso: Se indican los permisos que posee cada usuario, estableciendo de esta forma
quienes pueden realizar consultas, creacion, modificacion y eliminacion de documentos.

e Trazabilidad: Aqui se controla el desplazamiento y uso de los archivos; controlando de esta
forma que so6lo los usuarios que poseen los permisos establecidos puedan realizar las
actividades asignadas y que los documentos sean ubicados cada vez que sea necesario

e Disposicion: Luego de que se cumpla la fecha limite de conservacion del archivo se aplica

la eliminacidn, conservacion permanente o la transferencia a otro sistema.

2.3.2.3. Sistemas de gestion documental.

A finales de la segunda guerra mundial se produjo una explosion de informacion, ya que
algunos paises como Estados Unidos y Union Soviética buscaban la superioridad tecnolégica esto
se debe a la gran cantidad de documentos que existian, tiempo después surge la gestion documental
logrando posicionarse de forma rapida en las empresas reduciendo y organizando toda la

documentacion.

Algunas compafiias manejan un sin nimero de informacion en papel, lo cual es muy
engorroso ya que esto puede ocasionar pérdida y duplicado de documentos, tiempo excesivo en la
busqueda de archivos, demora en la realizacion de trdmites a los clientes y desorganizacién en el
area de trabajo. Los archivos que se llevan a cabo es lo mas importante para una organizacion
puesto que estos son la base de su crecimiento, es por esta razén que se debe realizar una buena

administracién en donde lo primordial sea proteger toda la informacion que se genera dia tras dia.

La gestion documental se ha transformado en una necesidad y en un problema para las
organizaciones, representados en costos de locales con infraestructuras que garanticen su
conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y busqueda de documentos, duplicaciones, gastos
de impresiones, fotocopias, entre otras; de tal manera que la mayoria de las organizaciones
requieren acceso y consulta frecuente a la informacion archivada. Es en este punto, es cuando se

cataloga como necesario un Sistema de Gestion Documental, que se precisa como un sistema de
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administracién computarizado, un conjunto de programas utilizado para rastrear y almacenar
documentos electrénicos y/o imagenes de documentos soportados en papel; facilitando nuevos
espacios de trabajo e incrementando la calidad del servicio y productividad de la organizacion.
Todo ello, con el objeto de facilitar la organizacion, tramite, utilizacion y conservacién durante el

ciclo vital de documentacion (Avila, 2007).

Los sistemas de gestion documental son software que proporcionan el control y llevan a
cabo el ciclo de vida de los archivos de una empresa especificando las instrucciones que se llevan
a cabo al interior de cada entidad, como lo es la consulta, entrega, organizacion, proteccion y
disposicién final de los documentos; creando de esta forma bibliotecas en donde se almacenan los

archivos de manera digital.

Codina, Luis (1993), dice que “los sistemas de gestion documental son programas de
gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea para el tratamiento de documentos

cientificos, culturales y técnicos.”

No obstante, es importante resaltar la calidad del sistema de documentacion o estudios que
aborden especificamente este tema; sobre el cudl, sin lugar a dudas, se evidencia un interés
creciente no s6lo en organizaciones publicas, privadas o gubernamentales dedicadas a esta labor,
sino en escuelas y facultades universitarias (Gonzélez, 2007). Existen diversas metodologias para
la implementacion del sistema de gestion de la calidad y en todas, su autores coinciden en
considerar a la elaboracién de la documentacion como una etapa importante, en la que no solo se
debe reducir este enfoque a ofrecer algunos consejos para la elaboracion de documentos (Lasso y
Daza, 2006), cuando no se trata solo de confeccionarlos sino de garantizar que el sistema
documental funcione como una herramienta para estandarizar y ubicar la informacion en soportes
para que sean accesibles y dinamicos, orientados a la satisfaccion documental del usuario y la

administracion eficaz de procesos (Gonzalez, 2007).

Uno de los aspectos mas relevantes en la gestion y administracion de procesos, para el

logro de las metas organizacionales, es poder desarrollar actividades de control interno, contando
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con procesos formalizados y documentados, que permitan evaluar el cumplimiento global de la
organizacion o generar elementos para su retroalimentacion que le facilite a la empresa cumplir

con su misién (Zapata, 2012).

Por otro lado se dice que un sistema de gestion documental (SGD) es un sistema
informatico que, por tanto, estd compuesto de unos elementos fisicos (el hardware) que constituyen
la infraestructura del sistema y otros l6gicos (el software) que proveen los servicios necesarios
para gestionar un documento en una organizacion desde su nacimiento hasta su muerte?.

Actualmente, la informacion que se genera en las compafiias va aumentando sin parar y es
por ello que es indispensable la implantacion de un sistema de gestion documental, el cual es un
software que es de gran ayuda para la organizacion de la documentacién como se ha venido
mencionado anteriormente. Con este software lo que se busca es tener una vision completa de las
funciones y servicios de la empresa, asegurando asi el flujo y la disposicion de los archivos de

manera rapida, mejorando la eficiencia en los procesos y logrando los siguientes aspectos:®

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural
de la administracion, para el funcionamiento de la misma, elementos de apoyo
decisivos para la transparencia y el control de la gestion y garantia de los derechos
individuales y colectivos.

e Laracionalizacion y la normalizacion de la documentacién desde su produccion hasta
su destino final.

e Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez
preserven el cuidado del medio ambiente.

e Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos para el recibido, radicacion

y distribucién de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes.

2 Los sistemas de gestion documental en el ambito del trabajo corporativo, Martinez J & Hilera J.
3 RHOADS, James B. LA funcion de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de informacion:
estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1989. 48p
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e Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y
archivos a partir de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad,
responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

e Implantar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

e Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

e Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Utiles para la
administracion e importantes para la cultura.

e El manejo integral de los documentos y de la informacion como base para la toma de
decisiones y la preservacién de la memoria industrial.

e Laevaluacion y valoracion de la documentacion para evitar la acumulacion innecesaria
de informacion y reducir costos en la produccion y conservacion del acervo
documental.

e Lasimplificacion de trdmites en los procesos administrativos con miras al flujo normal
y eficaz de la informacion.

e La normalizacion de las tareas archivisticas a la luz de la nueva concepcion del
ARCHIVO TOTAL.

Segun la norma ISO 30301, determina que “las organizaciones deben implementar los
procesos de gestion documental mediante la utilizacion de software informatico que permita

mantener y mejorar los controles en documentos fisicos y digitales”.

Por otra parte, en una destacada edicion de la Revista Electronica de Historia de la
Universidad de Costa Rica, se definen a detalle las areas de accidn requeridas para incorporar un
adecuado Sistema de Gestion Documental dentro de las organizaciones, definiendo “el enfoque
del analisis de procesos, la descripcidn, caracterizacion y reconocimiento de los procesos al interior

de la organizacion como fuentes de generacion documental, asi como el analisis documental,
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seleccion y valoracion documental en los lugares donde se genera y se dispone la documentacion.”

(Escobedo, 2003).

2.3.2.3.1. Beneficios de los sistemas de gestion documental.

Implantar un sistema de gestion documental en una empresa es de suma importancia,
puesto que ayudan en la organizacién, control y estructuracion de la informacion; ya que si no se
cuenta con un correcto orden es imposible obtener 6ptimos resultados. Estos sistemas cuentas con

los siguientes beneficios:

e Buscar y almacenar con indexacion (permitiendo que la busqueda sea mas rapida) todos

los archivos en su base de datos, mejorando asi los tiempos de respuesta.

e Se maneja un control de toda la documentacion enviada y recibida.

e Al tener los documentos de manera digital se ahorra espacio fisico y se reduce el riesgo

de pérdida de informacion (ya sea por inundaciones, deterioro del papel o duplicados).

e A través de este sistema se tiene acceso a la informacién desde cualquier lugar y a

cualquier hora.

e Ayuda en la conservacion del medio ambiente, ya que se disminuira la impresion de

papeles.

e Ladistribucion de la documentacion es mas facil, ya que se envia por medio de Email,

Fax, SMS, etc.

En conclusidn se puede decir que los sistemas de gestion documental son vitales en una
empresa, ya que a través de ellos se logran obtener muchos beneficios que ayudan a mejorar los
procesos, aumentando la productividad, reduccion de costos y gastos; logrando de esta forma que
la compafiia crezca cada dia méas y la organizacion en cuanto a papeles disminuya generando asi

un ambiente agradable y sin complicaciones.

2.3.2.3.2. Arquitectura de un sistema de gestion documental.
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Un sistema de gestion documental cuenta principalmente con los siguientes elementos:

e Servidor: Es un equipo que hace parte de la red y proporciona servicio a otros clientes;
aqui se instala la base de datos en donde se recolectan todos los documentos que se
maneja en la empresa.

e Clientes: Estos acceden al servidor, para asi poder mostrar la informacion de manera
clara y ordenada.

e Escéner en diferentes puestos de trabajo para alimentar al sistema con los documentos
existentes en papel.
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Figura 3. Arquitectura de un Sistema de Gestion Documental (Contreras. F & Forero. F, 2005)

2.3.2.3.3. Etapas para la implantacion de un sistema de gestion documental.

Los sistemas de gestién documental poseen unas etapas que son necesarias conocerlas para

poder llevar a cabo su implantacion, las cuales son:
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e Determinar qué tipos de documentos tiene la organizacion: En esta etapa es necesario
determinar los archivos que posee la empresa ya sean facturas, registros, recibos, libros,
cartas, entre otros.

e Diagnosticar el estado de la documentacion: Aqui se realiza un estudio de la
documentacion existente en la empresa y se comparan con las necesidades que se hayan
determinado; luego de estos se expone un diagndstico para determinar si los sistemas
son los apropiados para el almacenamiento de los archivos y observar si los procesos
que se utilizaron fueron los adecuados.

e Disefiar el sistema documental: Esta etapa es la encargada de colocar en orden la
informacion, identificar, examinar, aprobar y almacenar los documentos segun
corresponda.

e Elaborar los documentos necesarios: Si en el diagnostico se observa que hay
documentos que no existen, pero que son de vital importancia para la empresa; dichos
documentos se deben realizar acorde a unos manuales.

e Implantacién del sistema documental y mantenimiento: Después de haber realizado las
etapas anteriores y elaborado los documentos pertinentes, es imprescindible la
implantacién del sistema; en donde se debe contar con el personal capacitado, el
calendario de trabajo para asi poder empezar a registrar toda la documentacion.
También se realizard mantenimiento y mejora a este con el pasar de los afios segun las

necesidades que vaya adoptando la empresa.

2.3.2.4. Modelos para la implantacion de un sistema de gestion documental
(cuantitativo, cualitativo y mixto).

En este trabajo se llevara a cabo un modelo para la implantacion de un sistema de gestion
documental en la Corporacion Universitaria del Caribe — CECAR, primero se debe hacer una
definicion de modelos y como llevar a cabo su implantacion.

Los modelos son esquemas de representaciones que siguen como ejemplo la realidad de algo.

Segun Rios, (1995), dice que “Un modelo es un objeto, concepto o conjunto de relaciones que se
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utiliza para representar y estudiar de forma simple y comprensible una porcion de la realidad

empirica”.

Existen unos requisitos fundamentales para lleva a cabo un modelo, los cuales son:

Se debe tener un objetivo concreto.
Identificar los argumentos principales.
Eliminar las ideas superficiales, las cuales conllevan a cometer errores.

Es necesario que el modelo represente la situacion planteada de manera clara y precisa.

Los modelos son utilizados segun el proyecto que se desee llevar a cabo, hay varias clases

de modelos pero haremos énfasis en tres los cuales son:

Modelos cualitativos: Estos modelos determinan la relacion que existe entre los
diferentes componentes del sistema, facilitando como funciona su proceso, plantando
nuevas preguntas de investigacion y presentando un modo mas flexible de aproximarse
a la situacion que se esta estudiando. La investigacion cualitativa lo que busca es la
interpretacion de la realidad humana y social, permitiendo de este modo ubicar la
accion del individuo y su realidad subjetiva. Aqui se analizan acciones y se desarrollan
métodos en términos descriptivos; es por esta razdn que aqui se incluyen poco los
valores numéricos ya que se prefiere registrar sus datos en el lenguaje de los sujetos.
Segun Sadin, (2003), dice que “la investigacion cualitativa es una actividad sistematica
orientada a la comprension en profundidad de fendmenos educativos y sociales, a la
transformacion de practicas y escenarios socioeducativos, a la toma de decisiones y
también hacia el descubrimiento y desarrollo de un cuerpo organizado de
conocimiento”.

Este modelo de investigacion posee algunas caracteristicas y es que no parte de
una hipétesis, lo que significa que no definen teorias que ya existen sino que buscan
generarlas a partir de los resultados que se obtienen; otra de sus caracteristicas es que

emplea las encuestas, entrevista no estructuradas y grupales, entre otras.
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Existen algunos tipos de investigacion cualitativa los cuales son: Etnografia,
investigacion participativa, investigacién-accion, investigacion etnogréafica aplicada a
la educacion y técnicas proyectivas.

e Modelos cuantitativos: Este modelo de investigacion utiliza magnitudes numéricas que
son llevadas a cobo a traves de la estadistica para asi poder conocer aspectos de interés
sobre la poblacion que se utilizando, este modelo se origina por la causa y efecto de las
cosas.

“La metodologia cuantitativa consiste en el contraste de teorias a partir de una
serie de hipotesis surgidas de la misma, siendo necesario obtener una muestra, ya sea
en forma aleatoria o discriminada, pero representativa de una poblacién o fenémeno de
objeto de estudio”. (Tamayo, 2007).

Las caracteristicas de esta metodologia de manera general es que se selecciona
una idea, creando una o varias preguntas de investigacion, después de esta se generan
hip6tesis y variables, se lleva a cabo un plan para experimentar, los calculos obtenidos
son analizados (utilizando estadistica) y se establece una serie de conclusiones de
acuerdo a las hipotesis adquiridas.

Los tipos de investigacion cuantitativa que existen son: Descriptiva, analitica,
experimental y casi experimental.

e Modelos mixtos: EI modelo de investigacién mixto implica un proceso de recoleccion,
observacién y vinculacion de datos tanto cualitativos como cuantitativos dentro del
mismo estudio; como su nombre lo indica es mixto y se utilizan las fortalezas de los
dos modelos para poder obtener resultados mas completos.

Esta investigacion se basa en el modelo cualitativo y de manera mas especifica en el tipo
investigacion-accion, ya que a través de esté se logra generar informacion que ayude a la toma de
decisiones para asi poder determinar cudl es la alternativa que més se ajusta para la implantacion
del software, esto se lleva a cabo por medio de la practica, modificando y solucionando los

problemas cada vez que sea necesario.
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2.3.3. Aplicaciones web.

Las aplicaciones web son uno de los elementos de mayor impacto en el mercado
empresarial, debido a su elevado uso como estrategia para agilizar las actividades de una empresa
o0 brindar informacion respecto a la misma. Los software tradicionales sin duda alguna han sido de
gran utilidad por parte de las empresas por lo que permiten desarrollar de manera rapida ciertas
actividades, teniendo en cuenta los objetivos de cada organizacion. Sin embargo, en los ultimos
afios la ola de la tecnologia que trajo consigo la aparicion del internet, le ha dado mas fuerza a las
Ilamadas aplicaciones web, quienes hoy en dia estan sustituyendo a los software tradicionales por

ser mas rapidas, comodas, y funcionales.

Podemos definir una aplicacién web como un programa o software informatico que se
ejecuta en un servidor remoto, y el cual es accedido a través de internet por medio de un cliente
web (navegador web). Las aplicaciones web ofrecen una mayor seguridad y un mantenimiento
mas econdmico y rapido; aparte de eso se optimiza el tiempo de trabajo de los empleados debido
a que el acceso a la informacién y datos es de manera instantanea, de esta manera se convierten en

elementos claves para el crecimiento y desarrollo de una empresa.

Muchos son los softwares desarrollados a base de tecnologia web, dentro de ellos los
enfocados a la gestion documental, en donde por medio de clientes web se acceden a las distintas
opciones que estos ofrecen para llevar a cabo un mejor control y registro de los documentos
manejados en la empresa. Las aplicaciones web permiten la comunicacion mediante http sobre
tcp/1P, aparte de eso ofrecen acceso a bases de datos donde se guarda toda la informacién y esta
disponible de forma mas rapida, su arquitectura esta dividida por capas y en el enfoque de
seguridad permite la creacion de diferentes tipos de usuario; por ende lo anterior contribuye a que
dia a dia esta aplicaciones tengan mas acogida y las empresas opten por usarlas en vez de

implementar software tradicionales.
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2.3.3.1. Arquitectura de una aplicacion web.

La arquitectura de una aplicacion web basicamente define la forma en cdmo se estructuran
u organizan los distintos modulos que la componen. Se basan principalmente en el modelo
cliente/servidor que gestionan servidores web y que usan como interfaz las paginas web. Los
servidores web son los encargados de proporcionar documentos y contenidos multimedia a los

clientes a través de la red; mientras que los clientes web son los llamados navegadores o browsers

que solicitan informacion a dicho servidor.

4

Scrvidos Clhente

Figura 4. Arquitectura de una aplicacion web (Meza Tovar. 2014)

Tomada de: https://prezi.com/ogstagfapgbuw/21-arquitectura-de-las-aplicaciones-web/
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No obstante, las aplicaciones web suelen presentar un esquema de 3 niveles o capas, los
cuales permiten una mejor estructura de estas, separando la capa de presentacion de la Iégica del

negocio y de los datos, como se muestra en la Figura 5.

Logica de negocio
Segundo nivel
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Primer nivel

Tercernnivel

Figura 5. Arquitectura de tres capas (Meza Tovar, 2014)

Tomada de: https://prezi.com/ogstgfgpgbuw/21-arquitectura-de-las-aplicaciones-web/

A continuacion se describira de forma breve lo que indica cada una de las anteriores capas.

2.3.3.1.1. Capa de presentacion.

La capa de presentacion esta formada por una serie de elementos o componentes que
implementan la interfaz de nuestra aplicacion; es la capa con la que él usuario interactua y que se
encarga de mostrarle la informacion. Esta capa solamente se comunica con la capa de la l6gica del

negocio y debe ser amigables para que el usuario pueda acceder a ella sin ningln problema.

En el desarrollo de la capa de presentacidn se deben tener en cuenta dos aspectos que son:


https://prezi.com/ogstgfgpgbuw/21-arquitectura-de-las-aplicaciones-web/
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v Componentes de presentacion, los cudles hacen referencia a la interfaz que les permite a
los usuarios interactuar con la aplicacion web. Los botones, etiquetas, hipervinculos y
demas, son elementos que hacen parte de este aspecto y los cuales algunos vienen incluidos
dentro del lenguaje HTML y otros en lenguajes scripting para él navegador como los es
JavaScript.

v' Componentes de proceso, encargados de sincronizar las interacciones de usuarios
complejas. Estos componentes se implantan por medio de framework de JavaScript como

por ejemplo sencha o jQuery.

2.3.3.1.2. Capa de logica del negocio.

La capa de ld6gica de negocio es la que posee los procesos de datos dentro de la aplicacion
web, aqui se implantan todas las reglas que se deben cumplir. Se comunica con la capa de
presentacion para obtener las solicitudes de los usuarios y mostrar los resultados; a su vez también
interactta con la capa de datos solicitdndole al gestor de base de datos que le permita realizar sus
operaciones.

Ayala, Jose (2013), dice que esta capa esta compuesta por los siguientes componentes:
e Componentes de negocio: Encapsulan las reglas de negocio o la forma en que los datos
adquiridos desde la capa de presentacién deben ser manipulados o transformados
acorde al problema que tenemos que resolver. Estos componentes pueden cambiar o
evolucionar con los requerimientos de negocio.

e Entidades de negocio: Se utilizan para pasar o intercambiar datos entre componentes
de negocio. Ejemplos tipicos pueden ser las facturas, productos, contratos o clientes.
Internamente estan formados por estructuras de datos o clases de lenguajes orientado a
objetos serializables.

e Flujo de trabajo: Muchos procesos de negocio son tratados como un conjunto de pasos
dependientes uno de otros que deben ejecutarse coordinados y en un orden
determinado. Un ejemplo clasico es la aprobacion de un contrato que implica la

aprobacion de los términos y condiciones asi como las firmas de los intervinientes. En
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muchas ocasiones estos flujos de trabajo son procesos de negocio de multiples pasos
que requieren intervencion del usuario y por lo tanto deben ser de larga duracion.

e Fachada de aplicacion: Una fachada de aplicacion combina multiples operaciones de
negocio dentro de un Unico mensaje. Existen varias formas de enviar este mensaje
desde una capa de presentacion para que las operaciones de negocio puedan ser
tratadas. Este es un componente opcional que proporciona otra facilidad de proceso a
nuestra capa de negocio.

Figura 6. Componentes de la capa de l6gica de negocio

Tomada de: http://jmaw.blogspot.com.co/2013/01/arquitectura-de- aplicaciones-web-

capa_5.html

2.3.3.1.3. Capa de datos.
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Esta capa es la que se encarga de realizar transacciones con la base de datos y con otros
sistemas para descargar o insertar informacion; los datos que se ingresen al sistema deben ser
consistentes (es decir, precisos); también se llevan a cabo las consultas que se van a realizar a la
base de datos. Su funcidn principal es almacenar y retornar documentos a la capa de negocio y esta
constituida por uno o varios gestores de base de datos, los cuales pueden estar ubicados en
diferentes servidores o en el mismo.

Los componentes que hacen parte de esta capa son:

e Componentes de logica de acceso: Aqui se muestra una interfaz a la capa de negocio
en donde se desglosa la forma en que acceden a los datos almacenados, permitiendo de
este modo que la aplicacion sea mas fécil de configurar y mantener.

o Componentes utilitarios y auxiliares: Este componente esta integrado por librerias
especializadas, las cuales permiten acceder, manipular o transformar los datos dentro

de la l6gica de acceso.

Figura 7. Componentes de la capa de datos
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Tomada de: http://jmaw.blogspot.com.co/2013/01/arquitectura-de-aplicaciones-web-
capa 6972.html

2.3.3.2. Servidores web.

Un servidor web es una gran computadora que guarda y transmite datos via internet. El

protocolo que utiliza para comunicarse es el HTTP (protocolo de transferencia de hipertexto). Este

es ejecutado continuamente en el computador, manteniéndose a la espera de peticiones que seran

realizadas por el cliente o algun usuario de internet. El servidor web se encarga de responder a

dichas peticiones enviandole al cliente el codigo HTML de la pagina, el cliente lo recibe, lo

interpreta y lo muestra en pantalla; utiliza lenguajes como ASP, PHP, Perl y Ajax.

“Un servidor web sirve su contenido estatico a un navegador, carga un archivo, y lo sirve a traves

de la red al navegador y el servidor que hablan el uno con el otro mediante HTTP”. (Colobran,

Arqués & Galindo, 2008).

\>
23 e Ordenador personal
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Internet &, Ordenador personal

Ordenador personal

Figura 8. Diagrama de un servidor web
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Tomado de: http://roberto-mtz.blogspot.com.co/2010/09/servidor-web 05.html

Los servidores web cuentan con un esquema de funcionamiento sencillo, en donde se

ejecuta de forma infinita el siguiente bucle:

e Espera las peticiones en el puerto TCP que se le ha asignado (puerto 80).

e Recibe una solicitud.

e Busca el recurso en la cadena de solicitudes.

e Envia el recurso por la misma conexion por donde ha recibido la solicitud.

e Vuelve al segundo punto.

Segun Matéu, C (2008), dice que algunas de las caracteristicas de los servidores web es
que “incluyen la capacidad para servir los ficheros estaticos que se hallen en alguna parte del disco,
permite controlar desde el programa servidor los aspectos relacionados con la seguridad y la
autenticacion de los usuarios, y el nivel de soporte que ofrece para servir contenido dindmico ya
que la mayor parte del contenido web que se sirve no viene de paginas estaticas, sino que se genera

de forma dinamica”

Los tipos de servidores web que existen son:

e Servidor dedicado: Este tipo de servido hace referencia a una computadora servidora
dedicada Unicamente al sitio del cliente.
e Servidor compartido: Un solo servidor se utiliza para varios clientes, los cuales

comparten los recursos entre si.

Por otro lado los servidores web mas utilizados son los siguientes:


http://roberto-mtz.blogspot.com.co/2010/09/servidor-web_05.html

Corporacién Universitana del Canbe

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOCUMENTAL

Apache: Es gratuito, de cddigo abierto, se ejecuta bajo cualquier plataforma y posee

mensajes de error altamente configurables.

e Nginx: Se ejecuta en mdaltiples plataformas, de codigo abierto, se distribuye bajo
licencia BSD, es liviano y de alto rendimiento.

e Microsoft I1S: Este servidor solo se ejecuta sobre Windows.

e LiteSpeed: Es multiplataforma, la ultima version estable es la 5.0, de alto rendimiento

y compatible con apache.

Entre otros servidores mas.

Tomado de: https://www.spot.cl/blog/2015/03/09/estadisticas-de-internet-al-01022015-2/

SERVIDORES WEB
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Figura 9. Servidores web mas utilizados (2015)
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3. Metodologia

El disefio de un modelo para la implantacion de un sistema de gestién documental en la
Corporacién Universitaria del Caribe CECAR, se llevo a cabo con un enfoque de investigacion
cualitativa en donde el disefio de investigacion escogido fue investigacidn-accién; ya que su
propdsito fundamental se centra en aportar informacion que guie a la toma de decisiones sobre
cudl alternativa tecnoldgica se ajusta para la implantacion del software y asi poder determinar cual
es mas conveniente y se adapte a las necesidades de cada una de las dependencias de la

corporacion.

Este disefio metodoldgico se eligid, puesto que permite por medio de la practica modificar
y solucionar tantas veces como sea necesario cualquier problema que se presente a la hora de
implantar el software, logrando de esta manera analizar y mejorar todos los inconvenientes que se

presenten.

Debido a que la corporacién no cuenta con un sistema de gestion documental, se hizo
necesario llevar a cabo el disefio de un modelo para la implantacion de este; y determinar qué
comportamiento presenta en lo que concierne al tiempo de optimizacién en las diferentes

operaciones referentes a la gestion de informacion.

Las tres fases esenciales que posee el disefio de investigacion-accién son las siguientes:
Observar (construir un bosquejo del problema y recolectar datos), Pensar (analizar e interpretar) y
Actuar (resolver problemas e implementar mejoras). Estas fases se dan de manera ciclica, es decir,
se repite una y otra vez, hasta que el problema se solucione. Este disefio se presenta como una

“espiral” sucesiva de ciclos, los cuales son:

e  Detectar el problema de investigacion, clasificarlo y diagnosticarlo.

e Formulacion de un plan o programa para resolver el problema o introducir el cambio.

e Implementar el plan o programa y evaluar resultados.

e Retroalimentacion, la cual conduce a un nuevo diagnostico y a una nueva espiral de

reflexion y accion.
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CICLO I: Detectar el problema de investigacion.

Este primer ciclo corresponde a la recoleccion de informacién del problema, revisiones
bibliograficas y de conceptos, para asi poder tener mayor claridad sobre el tema a tratar. A partir
de aqui, se realizaron una serie de entrevistas no estructuradas a los empleados, las cuéles

consistian en conversar con cada una de las personas que laboran en la corporacion para comprobar

lo siguiente:
° Como funciona la gestion actual de los documentos.
° Donde se almacenan.
° Volumen de los documentos.
° Tipos de documentos que se manejan.
° Tamarfos de documentos.
° Flujo de los documentos, quien los crea, quien los maneja, etc.
° Estados por los que pasa un documento.

Las entrevistas y la revision de documentos son técnicas indispensables para localizar

informacidn valiosa, la cual es de mucha ayuda en todo el proceso de la investigacion.
CICLO II: Elaboracion del plan.

En este segundo ciclo se realizé una planificacion detallada de lo que se deseaba realizar,
se definieron las especificaciones técnicas y funcionales del nuevo sistema y se continué con la
recoleccion de informacion que se puedan asociar con el planteamiento del problema; los

elementos comunes de un plan son:

Metas (objetivos generales).

e Obijetivos especificos para cumplir con las metas.

e Tareas (acciones a ejecutar cuya secuencia debe definirse, es decir, qué es primero, qué va
después, etc.).

e Personas (quienes seran responsables de cada tarea).
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e Programacion de tiempo (determinar qué tiempo tomara realizar cada tarea).

e Recursos para ejecutar el plan.

Despueés de llevar a cabo el plan anteriormente establecido, se efectlio la busqueda de
alternativas tecnologicas que estaban disponibles para la implantacion del software, se
compararon, para asi poder obtener los resultados que nos ayudaron a la eleccion de la mejor
alternativa que se ajustaba mas a las necesidades, y de esta manera proceder a realizar el disefio
del modelo para la implantacion del sistema de gestion documental.

CICLO III: Implantar y evaluar el plan.

En el tercer ciclo se continud con la recoleccién de informacion y datos para evaluar cada
tarea realizada y el desarrollo de la implantacion (monitoreo de los avances, documentacion de los

procesos, se identificaron las fortalezas, debilidades y se retroalimentan a los participantes).

El plan anterior se ejecutara en las siguientes fases:

Fase 1: Instalacién y configuracion de sistemas de gestion documental.

Fase 2: Disefio del modelo para la implantacién del sistema de gestion documental.

Fase 3: Colocar en funcionamiento el sistema de gestion documental.
Fase 1: Instalacidon y configuracion de sistemas de gestion documental en la dependencia

establecida.

En esta primera fase, se realizd una busqueda de las diferentes alternativas tecnologicas
de sistemas de gestién documental existentes, luego se procedié a la instalacion y configuracion
de estas, se realizo la comparacion respectiva y se observo las ventajas y desventajas que estas

poseian.

Luego de haber observado todas y cada una de las diferentes alternativas y su

comportamiento, se escogio la que mas se adaptod a los requerimientos de CECAR.
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Fase 2: Disefio del modelo para la implantacion de un sistema de gestion documental.

Después de seleccionar la tecnologia del sistema de gestion documental que mas se
acomodo a las necesidades definidas, se continud con el disefio del modelo e implantacion de este.
Una vez instalada la herramienta se procedi6 a la configuracion de acuerdo con la documentacion

de disefio y las necesidades planteadas en la investigacion.

Posteriormente se paso a la utilizacion del sistema de gestion documental instalado.

Fase 3: Colocar en funcionamiento el sistema de gestion documental.

En esta ultima fase, después de haber implantado el sistema de gestion documental, se
coloco en funcionamiento, para asi poder observar los resultados obtenidos en cuanto a la
optimizacion de la busqueda de informacion, organizacion de los documentos y el tiempo de vida

util de estos.
CICLO IV: Retroalimentacion.

Este dltimo ciclo va unido al CICLO Ill, puesto que este implica mas ajustes al plan
anteriormente propuesto, y se acomoda a las eventualidades que surjan en cualquier momento; el
ciclo se repite una y otra vez hasta que el problema sea resuelto (puesta en marcha del sistema de

gestion documental).
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4. Resultados por Ciclos

4.1. Ciclo I: Deteccion del Problema de Investigacion

La obtencidon y recoleccion de la informacién concerniente al flujo de documentos entre
los diferentes entes académicos, se desarroll6 a partir del método de la entrevista. Este medio,
permitié conocer la apreciacion de directivos y administrativos pertenecientes a la facultad de
Ciencias Basicas, Ingenierias y Arquitectura sobre aspectos especificos relacionados con el objeto
de estudio de la investigacion del Sistema de Gestion Documental en la facultad y que pudieron
ser analizados desde distintas perspectivas personales mediante la aplicacién de una serie de
interrogantes previamente elaborados y que, fueron fundamentados o soportados por

observaciones puntuales para cada uno.

Haciendo énfasis en el proceso de Flujo de documentacion en la facultad de Ciencias

Bésicas, Ingenierias y Arquitectura, se ha definido su desarrollo a traveés una sucesion de etapas:

Los documentos y registros llegan a la oficina central, donde son escaneados para guardar
la informacidn registrada en ellos. Luego, anexando un sello donde se notifica que los formatos o
documentos han sido tramitados en esta oficina, son dirigidos a la secretaria de la facultad de
Ciencias Basicas, Ingenierias y Arquitectura para ser revisados y notificados al receptor de dicha
informacidn. Mas tarde, una vez que el documento tiene acceso al coordinador, o al decano de la
facultad, este es aprobado, firmado y devuelto a la secretaria de la facultad. En caso de que el
documento esté destinado o se requiera posteriormente para soporte o utilizacion plena del mismo
en otro ente académico; como ejemplo el Concejo de Facultad, Vicerrectoria o Comité Curricular,

esta informacidn es archivada para su preservacion y culmina el flujo de documento de la facultad.

En el marco del presente proyecto se desarrollé una encuesta a las secretarias de facultad y
programas de la Corporacion Universitaria del Caribe CECAR, las cuales son las que tienen

relacion directa con los sistemas de gestion documental, las cuales respondieron los siguientes:
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El 100% de las personas que respondieron las encuestas (4), manifestaron que no se conoce
de la existencia de un reglamento de archivo general en la corporacion, lo que deja de manifiesto

una necesidad de caracter institucional para garantizar la adecuada gestion documental.

¢Conoce de la existencia de reglamento de archivo en la CECAR? (4 respuestas

®si
® No

Figura 10. Encuesta sobre la existencia de reglamento de archivo

Fuente: Elaboracion Propia

Al preguntar sobre si se conoce sobre la existencia de un comité de archivo en la
corporacion, las respuestas estuvieron divididas ya que el 50% de las encuestadas respondieron
que no vy el restante 50% afirmaron lo contrario, lo cual permite afirmar que no es clara la
informacion institucional frente a este tema, considerando que las secretarias encuestadas son
personas con mas de 2 afios en sus cargos y no hay motivos para que existan confusiones de este
tipo. De igual manera se evidencia en la pregunta sobre la existencia de un manual de archivo y en
los procesos de produccion de documentos, bien sea en la facultad o en la CECAR, que no existe

una unificacion de criterios y hay desconocimiento de las fuentes de informacion.

En relacion a la distribucion de documentos el 100% de las encuestadas manifestaron que
existe un sistema de distribucion de documentos en la corporacion, la cual controla la recepcion
y envio de documentos a nivel institucional y por dependencias. De igual manera, en los procesos

de tramite de documentos, el 100% manifestaron que en la CECAR tienen un control desde su



86

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CEC
DOCUMENTAL

tana del Canbe

produccion hasta su destino final; organizacion de documentos, el 100% de las encuestadas
manifiestan que Existe un método para archivar en su dependencia y realizan descripcion

documental.

En la encuesta se consultd sobre el proceso de consulta de documentos el 100%
manifiestan que existe control sobre el préstamo de documentos del archivo, sin embargo estan de

acuerdo en su totalidad que se desconoce de un reglamento de consulta debidamente documentado.

Al consultar sobre los procesos de conservacion de documentos y disposicion final de
documentos se puedo notar que el 100% de las personas encuestadas manifestaron que la persona
encargada realiza procedimientos adecuados en la organizacion de archivos tales como
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, al igual que se mantienen inventarios

de los documentos que circulan por sus dependencias.

En relacion a las personas que estan al frente de los procesos de gestion documental en las
facultades el 75% no estan formados profesionalmente en archivistica y solo el 50% de los

encuestados manifiestan que han recibido capacitaciones en el tema en particular.

Otra de las variables fundamentales en la encuesta desarrollada fue el consultar sobre la
infraestructura para la gestion documental, el 75 % de las personas encuestadas manifiestan que si
se cuenta con un area especifica en su dependencia para el almacenamiento de documentos, el 50%
no cuenta con extintores adecuados para el control de los factores de riesgos presentes por la
naturaleza de las actividades, el 50% manifiesta que cuenta con estanteria de tipo metalico para el

almacenamiento y el restante maneja los archivos en gavetas tradicionales.

Para la generacion de un sistema de gestion documental en la facultad de ciencias basicas,
ingenierias y arquitectura, de la corporacion universitaria del caribe CECAR se necesita en primera
instancia el mapa de actores del sistema, por lo cual se presenta de manera grafica el mapa de
actores internos de la facultad, se hace claridad que estos estan interrelacionados con los diferentes

actores de cada una de las vicerrectorias de la CECAR.
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Figura 11. Flujo de Actores internos de la facultad de ciencias bésicas, ingenierias y
arquitectura.

Fuente: Elaboracion propia.

Los principales documentos y registros que se manejan en la facultad de Ciencias Bésicas,
Ingenierias y Arquitectura son los siguientes, si desea conocer en detalles los flujos de documentos

se pueden ubicar en los anexos 2:

e Formato de solicitud de apoyo logistico a eventos
e Formato para diligenciar permisos

e Formato de requisicion de almacén

e Solicitud de visita movilidad docente

e Devolucion o reintegro de activos

e Formato de copias

e Formato presentacion de novedades
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e Plan de aula

e Solicitud de apoyo a eventos prensas
e Traslado de activo fijo

e Solicitud de refrigerio y almuerzo

e Solicitud de suministros

e Solicitud de viaticos

e Acta de correccion de notas

e Reporte de notas

e Reporte de habilitacion

¢ Reporte de diferido

e Plan de accion de cada programa o carrera

e Otros como: Incapacidades, Solicitudes de estudiantes, Cartas.

De esta manera se dividiran los documentos en cuanto a solicitudes y suministros por

cada uno de los autores principales del proceso de Gestion Documental en la Facultad de

Ciencias Basicas, Ingenierias y Arquitectura.

e Estudiantes
Tabla 1

Documentos que solicitan los estudiantes a la Facultad.

Entregados Por

Horario de docentes

secretaria y coordinadores

Procesos académicos (matriculas, notas, horario de

estudiantil, malla académica, historial académico)

secretaria y coordinadores

Contenidos del programa

secretaria y coordinadores

Acta de promedio mejorable

Coordinadores

Liquidacion de diferidos

secretaria
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Liquidacion de habilitaciones ‘secretaria ‘

Tabla 2

Documentos que suministran los estudiantes a la facultad.

Entregados para
Incapacidades Secretaria
Inconformidades, quejas o reclamos Secretaria
Correspondencia Secretaria

Nota: los Contenidos del programa son impresos por la secretaria de la facultad y son enviados a

Secretaria General para colocar el consecutivo o rotulo.

e Docentes
Tabla 3

Documentos que solicitan los Docentes a la Facultad

Entregados Por

Asistencia de entrada y salida Secretaria
Formato de copias para Parciales y Talleres Secretaria
Lista de asistencia de estudiantes Secretaria
Formato de reporte de notas Secretaria
Reporte de habilitacion Secretaria
Acta de correccion de notas Secretaria
Formato de subsidios de viaticos Secretaria
Formato de suministros Secretaria
Solicitud de préstamo de aulas (Atreves del software

CAS) Secretaria
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Acta de dotacion de (tiles de oficina ‘ Secretaria ‘

Tabla 4

Documentos que suministran los Docentes a la Facultad

Entregado Para
Registro de habilitaciones Admisiones

Secretaria, Concejo de
Correspondencia facultad, Coordinadores,

Decano
Reportes de inasistencias Coordinadores
Reporte de casos especiales estudiantiles Coordinadores
Niveles de cumplimiento del plan de accién Coordinadores
Informes de seguimiento y generales Coordinadores
Informes de plan de accion Coordinadores
Permisos Laborales Coordinadores

e Coordinadores de la Facultad
Tabla 5

Documentos que solicitan los Coordinadores a la Facultad.

Entregados Por

Informes de Plan de accion Docentes

Actas de comité curricular Secretario de Comité curricular
Actas de consejo de facultad Secretario de Consejo de facultad
Informes generales de docentes Docentes

Permisos laborales de docentes Docentes
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Tabla 6

Documentos que suministran los Coordinadores a la Facultad.

Entregados para

Cargas académicas

Decanatura

Procesos académicos (matriculas, notas, horario de estudiantil,
malla académica, historial académico, contenidos del programa)

Estudiantes

Acta de promedio mejorable

Estudiantes

Correspondencia

Otras dependencias

Informes Solicitados

Vicerrectoria académica

Informes Solicitados de otras dependencias

Otras dependencias

Firma de solicitudes de Permiso

Talento Humano

Solicitudes de Compra

Decanatura

Formato de viaticos

Vicerrectoria Financiera,
Académica y Secretaria

general

e Decano de la Facultad
Tabla 7

Documentos que solicita el Decano a la Facultad.

Entregados por

Cargas académicas Coordinaciones

Estudiantes, Docentes,

Correspondencia Coordinadores

Informes Solicitados Coordinaciones, Docentes.
Informes Solicitados de otras dependencias Otras dependencias
Solicitudes de Compra Coordinaciones

Informes de Plan de accién Coordinaciones
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Tabla 8

Documentos que suministra el Decano a la Facultad.

Entregados para

Cargas académicas

Vicerrectoria

académica

Correspondencia

Otras dependencias

Informes Solicitados

Vicerrectoria

académica

Informes Solicitados de otras dependencias

Otras dependencias

Solicitudes de Compra

Oficina de Compras.

e Concejo Académico
Tabla 9

Documentos que solicita el Concejo Académico a la

Facultad.

Entregado Por

Correspondencia

Estudiantes, Docentes, Coordinadores,

Decano

Programacion de reuniones

Secretario de concejo, Coordinadores y

Decanos

Acta de reuniones

Secretario de concejo, Coordinadores y

Decanos

Tabla 10

Documentos que suministra el consejo académico a la facultad.
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Entregado Para

Estudiantes, Docentes,

Resoluciones administrativas en la facultad Coordinadores

e Vicerrectoria Financiera, Académica y Secretaria general

Tabla 11

Documentos que solicitan, vicerrectoria financiera, académica y

secretaria general a la facultad.

Entregado Por

Docentes,

Formato de viaticos )
Coordinadores y Decano

Concejos de facultad y

Actas
Decanos

_ _ Concejos de facultad y
Resoluciones de concejo de facultad

Decanos

Concejos de facultad y
Acuerdos

Decanos
Tabla 12

Documentos que suministran vicerrectoria financiera, académica y secretara general a la

facultad.

Entregado Para
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Aprobacion de recursos.

Estudiantes, Docentes,

Coordinadores y Decanos

Politicas financieras

Decanos

Otras dependencias

Documentos que solicitan y suministran otras dependencias a la Facultad

Compras:

Formato de suministros

Contabilidad:

Formato de viaticos

Talento humano:

Formato de permiso de docentes

Solicitud de visita movilidad docente

Almacén:

Formato de requisicion de almaceén

Inventario:

Devolucion o reintegro de activos

Traslado de activo fijo
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Presupuesto:

Formato de viaticos

Formato de solicitud de apoyo logistico a eventos

Restriccion de documentos

La siguiente tabla mostrara los documentos que tienen restriccion en el proceso de Gestidn
Documental de la facultad de Ciencias Basicas, Ingenierias y Arquitectura, donde algunos autores

tendran acceso o no a informacion.

La letra (X) representa el acceso a los documentos y el asterisco (*) representa que no
necesariamente debera tener acceso a cierta documentacion, mientras que los que tienen restriccion

aparecera la casilla en blanco.
Tabla 13

Autores principales en el proceso de gestién documental de la facultad.

PRINCIPALES AUTORES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA FACULTAD
Concejo _
) ) ) Vicerrectoria
Decano | Coordinadores | de Secretaria | Docentes | Estudiantes o
académica
DOCUMENTOS facultad
Cargas
o X X * X
académicas
Novedades X X * X
Horario de
X X X X X X
docentes
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Notificacion de

junta directiva

Archivos de la

facultad

Proyectos
personales de *

investigacion

Notificaciones de
concejo X X

académico

Plan de aula X X X X X X

Formato de

permisos

Registro

calificado

Plan de accion de

programas

Por otra parte, el Consejo Académico estd compuesto por: Decanos, Vicerrectoria

académica, Secretaria general, Rector, Bienestar universitario, Representante estudiantil.

El concejo académico es un emisor donde transmite cartas, resoluciones y actas, y las

coordinaciones pueden enviar cartas.

El comité curricular, genera cartas, actas y correspondencias para los docentes, pero no
recibe cartas a diferencia del EI concejo de facultad que llegan cartas y responde cartas, tomando

de ejemplo, las peticiones de estudiantes, solicitud de materias, entre otras.



97

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOCUMENTAL A

4.2. Ciclo Il: Elaboracion del Plan

En este ciclo se llevo a cabo la deteccion de las necesidades del objeto de estudio, en este caso
CECAR. Para ello se detectd el problema que actualmente se esta presentando en lo referente a la
escasez de sistemas de gestion documental, de igual forma se establecieron unas metas u objetivos

con el fin de satisfacer las necesidades que se estan presentando.

4.2.1 Proceso de produccion de documentos
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Figura 12. Proceso de recepcion de documentos

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 13. Proceso de distribucion de documentos.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 14. Proceso de consulta de documentos.

Fuente: Elaboracion Propia.

4.3. Ciclo I11: Implantacion y Elaboracion del Plan
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4.3.1. Fase I: Instalacion y configuracién de sistemas de gestion documental en la
dependencia establecida.

4.3.1.1. Alternativas tecnoldgicas.
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Nombre de la Definicién Plataforma | Lenguaje de | Licencia Seguridad Soporte Caracteristicas
herramienta programaci principales
on
LOGICALDOC | Es un | Multiplatafor | Programado | Contiene Guarda Via e-mail y No es

sistema de | ma (Linux, |enJava una licencia todo tipo telefonica. necesario la
gestion Windows, propietaria de instalacion
documental Mac) (Enterprice informacio de
utilizado Edition) y n a través componentes
para una licencia de un adicionales
compartir 'y LGPL V3 repositorio Contiene una
gestionar los (Communit central base de datos
documentos y Edition) seguro. integrada
en empresas Cuenta con Optimiza la
de tamafio un alto busqueda de
mediano 'y nivel de documentos
grande, estabilidad. a través de
ayudando palabras
asi a tener claves o
control contenidos
sobre la Soporta base
informacion de datos
que se multiples
maneja; esta como:

herramienta

MYSQL,




IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION

103

DOCUMENTAL - e
esta basada Oracle,
en la web, es Microsoft
decir, que es SQL Server,
necesario postgreSGL
utilizar  un
navegador
web a la
hora de
usarlo
ATHENTO Todo sistema | Java Propietaria: Utiliza un | Via e-mail Permite
operativo “athento cifrado subir varios
que soporte shared basado en archivos al
Java, sin sourc SSL/TLS, mismo
embargo se license” el cual crea tiempo a
obtiene un un  canal través de
mayor cifrado para “Arrastrar y
rendimiento proteger el soltar”
con Linux trafico de Athento es
informacio desarrollado
n de a modo de
cualquier plugins
persona que Admite el
no  tenga acceso a
permiso de través de
acceder a la dispositivos
documentac moviles
ion. (Android y
Posee iPhone)
acceso Guarda
mediante documentos

Single Sign
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On, en en las
donde se le carpetas
permite al correctas sin
usuario ninguna
acceder a intervencion,
varios deduciendo
sistemas el tipo de
con una documento
sola dentro de los
identificaci pre-
on establecidos
Contiene y los
firma subtipos.
digital
IGLOBALGEST | Esun Multiplatafor | Desarrollad | Open Las E-MAIL: La

software de ma (Linux, | oenel Source comunicaci | info@globalgesterp aplicacion

gestion Windows, | entorno ones entre | .com cliente no es

documental Mac) Dgp21wind clientes y necesaria su

que ows servidores instalacion,

consiente en viajan ya que esta

el encriptados se puede

tratamiento, por la red, ejecutar

conservacio para tener desde una

n, una mayor memoria

publicacion seguridad uSB

y el trabajo de toda la

sobre informacio

documentos n que se

electronicos, maneja.

permitiendo Los datos

de esta son
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manera exportados
satisfacer en formato
las Excel
necesidades Las copias
de las de
pymes seguridad

son

generadas

diarias y

semanalme

nte

SCAV Esta Multiplatafor | Java, Visual | Propietaria Trabajaen | SCAV brinda Posee un

herramienta | ma (Linux, Basic, C#, base a soporte a cualquier motor de
permite el | Windows, HTML, catdlogos. | problema que busqueda
manejo y el | Mac) Jquery, Es decir, presente el sistema, que facilita
control  de ASP.NET, con bases a través de via la ubicacién
toda la AJAX, Java de datos telefonica o via de cualquier
informacion Script. integradas | internet por medio documento
, sus por del correo Manejo
versiones conjuntos electronico directo de
son: de campos | soporte@archicentr paginas
-SCAV creados o@.com. webs y
V3.0: para maltiples
Orientado a registrar la consultas
objetos documentac Automatiza
locales. ion el manejo de
-SCAV referente la
V4.0 (Aire): Toda la informacién
Orientado a informacié yla
la nube. n siempre conservacion

esta
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monitoread de los
a. documentos
ARCHIVATEC | Archivatech Oracle y Propietaria | Contiene su Facilidad de
H es una SQL Server propia base de uso
herramienta datos integrada Contiene un
eficiente vy en donde se sistema de
sencilla, en registra toda la clasificacion
donde Su informacic’m; de carpetas
funcion obteniendo de similar a la
principal es esta forma una de Windows
gestionar mayor Su interfaz
toda la seguridad, ya es intuitiva y
informacion que de esta amigable
y archivos manera solo
tanto tiene acceso el
empresariale personal
S como habilitado para
particulares. esto.
OPENPRODOC Multiplatafor | Java, Open e Su OpenProdoc no
ma (Linux, compatible | Source escalabilida | posee informacion
Windows, con todas des suficiente para
Mac) las bases de limitada brindar soporte,
datos por la base | slo cuenta con una
(MySQL, de datos pagina de
HSQLDB, que utiliza, | incidencias, la cual
Oracle, puesto que | contiene un
PostgreSQL tiene la formulario en
, etc). opcion de | donde se digita la
ser informacion que
instalada en | alli solicitan, se

maultiples

envia y luego esta
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servidores
de manera
simultanea.
Todas las
funciones
que posee
son
controladas
por medio
de
conectores.
Maneja
diferentes
sistemas de
autenticacio
n para cada
usuario,
entre ellos
estan
sistema
LDAP,
BBDD, OS,
y un
sistema
ofrecido
por el
mismo.

es respondida en un
lapso de tiempo.

KNOWLEDG
TREE

Esun
software
gue gestiona
y administra

Multiplatafor
ma (Linux,
Windows,
Mac).

PHP,

MySQL y
Apache

Se
distribuye
bajo
licencia

Permite
configurar
los niveles
de acceso a

Este software posee
dos versiones. La
version de la
comunidad que es

Sistema
100%
estandar
W3Cy
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todo tipo de
documentos,
facilitando
asi al
usuario la
realizacion
de tareas
como,
preservacion
de su
integridad,
lo cual
proporciona
un entorno
estructurado
y seguro,
Optimo para
la gestion de
informacion
y los
procesos de
mision
critica.

propietria
(Commerci
al Edition)
y GPLv3
(Comunuty
Edition) k

la
informacio
ny
documentos
que se
encuentren
almacenado
senel
sistema
Contiene
alertas que
indican
cuando los
documentos
estan listo

totalmente
funcional y
completa, pero la
cual no ofrece
soporte, por tanto
ante cualquier
imprevisto se debe
acudir a foros o
documentos
informativos

colgados en la web.

Por otra parte, la
version comercial,
ya trae consigo
soporte via e-mail,
teléfono, y a parte
de eso ofrece un
pluging compatible
con Office para
subir documentos
directamente, esto,
trabaja
directamente con
MS Office.

accesible
para
discapacitad
0S
Multidioma
Cuenta con
vista previa
de los
documentos
sin
necesidad de
descargarlos
Integracion
nativa con
OpenOffice
y Microsoft
Office
Contiene
tecnologia
de
indexacion y
busqueda de
textos
completos.
Interfaz
amigable y
de facil uso.
Control de
metadatos.




IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION

109

DOCUMENTAL e

ADVANCEGRO | Esta Propietaria Posee

U herramienta concurrencia
consiste en a la hora de
gestionar la consultar
informacion cualquier
y documentaci
almacenarla on
digitalmente Archivo
de una electronico
manera centralizado,
répida y el cual
eficaz, facilita las
logrando asi copias de
aumentar la seguridad
productivida
dy
organizacio
n de los
mismos.

QUIPUX Este sistema | Miltiplatafor | postgreSQL | Licencia Quipux Brinda
de gestion ma ()Linux, |, Apache GPL cuenta con seguridad
documental | Windows, una serie de por medio de
facilita el Mac) usuarios y firma digital
manejo de la roles para Contiene una
documentaci poder interfaz web
on que se acceder al que facilita
lleva a cabo sistema. el uso de la
en toda la Contiene herramienta.
organizacio firma Esta
n, con el fin electronica herramienta
de disminuir cuneta con
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los tiempos de un editor de
de entrega documentos texto
de los e La
archivos, accesibilida
agilizar los ddela
tramites y documentac
mejorar los i6n es
Servicios. limitada de

acuerdo al
area que
este
asignado el
usuario,
conllevand
0 asi a que
la
informacio
n que se
maneja sea
mas
confiable.

ALFRESCO Es una Multiplatafor | Java Licencia Alfresco One Alfresco no ofrece Gran
herramienta | ma (Linux, (Tomcat, Enterprice | ofrece una soporte para la facilidad de
de gestion Windows, MySQI) Editiones | seguridad de licencia uso.
documental, | Mac) de cadigo alto nivel, Commmunity Entorno
que permite abierto con | influyendo el Edition. Los web.
la creacion soporte cifrado de usuarios que Integracion
de un comercial contenido en implanten en su de
repositorio (grandes transito y en empresa esta aplicaciones
tanto de volimenes, | reposo. Ofrece | version, podran ya conocidas
archivos paga), ademas ayudarse de foros,
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documentacion del
producto, acceso al
soporte técnico de
Alfresco, donde se
podran encontrar
respuesta a
preguntas
frecuentes y avisos
de asistencias y
notificaciones

DOCUMENTAL Copomact Unvestac 04
como de Community | monitorizacién | wiki y chats en como
contenidos, Editiones | robustay linea. Microsoft
logrando de licencia | auditoria para | Para la version de Office y
almacenar GPL 2 con | la visibilidad. Alfresco One o Google
toda la linking La definicidn Enterprise, la Docs.
informacion exception. | clara de comunidad de Soporte para
enun restricciones, Alfresco garantiza la gestion de
mismo rolesy un soporte de 24x7 contenido
sistema. permisos para | con asistencia social

acceder al profesional, (colaboracid
contenido servicios de n).
empresarial, consultoria con Soporte para
hacen de profesionales y gestion de
Alfresco un socios certificados, contenidos
software de Acceso al sistema Web.
gestion de seguimiento de Escalabilida
documental Ilamadas con d.
seguro. respuestas

garantizadas,

manuales,
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NUXEO Este Multiplatafor | Java Nuxeo Establece Ofrece un soporte Funcion
software ma Enterprise | niveles de que es asignado a Drag and
aporta presenta seguridad partir del nivel del Drog
soluciones a una licencia | referentes ala | servicio que se (Arrastrar y
las 100% Open | lectura, escoja. Los precios soltar).
necesidades Source escritura o del soporte se dan a Espacios
basicas de (LGPL), administracion | partir del plan que personales y
gestion que completa de los | se elija, es decir, compartidos.
documental proporciona | documentos plan Plata, Oro y Sencilla
en una el soporte y | creados o Platino. El més gestion y
organizacio el Unico publicados. Los | completo es el usabilidad.
n, dentro de repositorio | grupos con platino, cuya Control de
ellas de cddigo permisos de disponibilidad del versiones de
tenemos la fuente administracion | grupo de soporte de los
gestion de publico y podréan crear, Nuxeo es de 24x7 y documentos.
documentos abierto. borrar, el cuél tiene un Servidor de
mediante el modificar y precio desde los documentaci
control de asignar 89,000. én en red.
versiones, permisos a Edicion y
flujo de otros pre
trabajo documentos; de visualizacion
asociado, esta manera en linea.
publicacion existe un mejor Funcisén
remota: Esta control y Workflow o
integrada seguridad de la gestion de
con informacién. flujo de
aplicaciones En Nuxeo trabajo de
ofiméticas existen dos los
como tipos de documentos
Microsoft permisos, de '

Office y

auditoria y de
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posee un purga, en
componente donde estos
Ilamado ultimos
Nuxeo permiten a los
Dam, que administradore
permite el s eliminar
soporte para todos los
imagenes y permisos
videos. concedidos a

un usuario o a
una seccion del
repositorio.

OPENKM Es una Multiplatafor | Java, Tiene OpenKM El soporte para la Control de
aplicacion ma Interfaz licenciamie | ofrece un version OpenKM versiones de
WEB, que Web basada | nto GNU, antivirus comunidad, esta los
ofrece en AJAX su cadigo integrado que | conformada por documentos.
capacidades fuente estd | permite desarrolladores y Potente
completas disponible | analizar todos | técnicos entusiastas motor de
para la para toda la | los archivos a través del foro de busqueda.
gestion comunidad, | que se desean | la comunidad de Multilenguaj
documental la cual es guardar o subir | usuario; el equipo e.
de archivos, libre de en busca de de desarrolladores Drag and
dentro de utilizarloy | virus o de OpenKm no Drog.
ellas modificarlo | cualquier otra | ofrece soporte Pre
encontramos . La actividad directo a esta visualizacion
el control de licencia maliciosa, version. Por de textos.
versiones, OpenKM ofreciendo otra parte, la Extraccion
metadatos, profesional | mayor version OpenKM de metadatos
escaneo, estd en seguridad a los | Profesional, ofrece
workflow, crecimiento | usuarios. A un soporte mas
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entre otras, continuo, y | parte de lo amplio, como por de los
que Ssu precio anterior, ejemplo, documentos.
permiten depende del | permite dar monitorizacion del Antivirus
que todas numero de | permisos tanto | sistema, analisis para la
las usuarios. en documentos | trimestral de verificacion
actividades como en rendimiento de de
sociales carpetas y OpenKM, atencion docuementos
entorno al ofrece la de cualquier
contenido se creacion de incidencia de
utilicen para usuarios y OpenKM con
conectar a roles. OpenKM | tiempo de respuesta
las personas se proporciona | garantizado por el
con la con una base equipo de
informacion de datos desarrolladores,

, logrando embebidas y patches, acceso
asi gestionar otras de sus completo a la
de forma funciones de documentacion de
mas seguridad en la | OpenKM.
eficiente, la integracion de

inteligencia plug-in para la

colectiva autenticacion

que reside basado en

en los JAAS.

recursos

humanos de

la companiia.

LETODMS Esun Servidor y Servidor La licencia | Administracion | LetoDMS, es un Interfaz web
sistema cliente Web con de de usuarios y SGD que no posee amigable.
gestor Multiplatafor | PHP y BD LetoDMS grupos para mucha informacion Creacion de
documental | ma MySQL es GPL v3, | accesoa la detallada. Cuenta carpetas para
que incluye esta informacién. A | con un foro en el
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DOCUMENTAL Rt
todas las licencia parte de eso cual se puede agrupar
funcionalida hace de este | LetoDMS contactar con el documentos.
des software, maneja acceso | equipo Gestion de
necesarias libre'y de control desarrollador para usuarios y
para modificable | detallado. aportar ideas o grupos.
administrar reportar bugs, Multilenguaj
correctamen debido a que e.
te grandes presenta ciertas Sistema de
volimenes fallas. No ofrece un plantillas.
de soporte eficiente Herramienta
documentos. como tal, ni sus de busqueda
Combina manuales estan poderosa.
una gran completos. Editar
cantidad de documentos
caracteristic y Carpetas
a con una online
interfaz directamente
atractiva de la
que permite aplicacion
acceder a web.
los
documentos
no sélo
desde la
intranet de
la empresa,
sino
también
desde
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ORFEOSGD Esun Multiplatafor | Aplicacion | Licencia Dentro de las Skina tech ofrece Aplicacion
software de | ma, uso con | web escrita | GNU/GPL | funciones de soporte para Orfeo del
gestion diferentes en PHP, la | de software | seguridad de y sus demas cumplimient
documental | BD como cual se libre, Orfeo, se productos en 4 o de las
que permite | mySQL, ejecutaen | creadoy encuentra el modalidades, las técnicas y
incorporar postgreSQL | Apache y desarrollad | control de cuales son, practicas de
la gestion de | y MSSQL que posee oen cuentas de convenio Omega la
los Server, lo soporte para | Colombia | usuario, en (nivel bésico), administraci
documentos | que los hace | los motores donde el convenio Sigma on de flujos
que se independient | de BD responsable de | (nivel intermedio), documentale
manejan e de postgreSQL cada grupo convenio Gamma sy
dentro de cualquier , MySqgl y debe confirmar | (Nivel premium, archivisticos.
una plataforma MSSQL. cada 3 meses soporte ilimitado, Generacion
organizacié | tecnoldgica los permisos tiempo de respuesta de reportes
n. asignados a maximo 2 horas) y estadisticos e
Generando cada uno de los | soporte por horas. indicadores
importantes usuarios. De El equipo de de gestion.
ahorros de igual manera, soporte esta Interfaz web
costos, los cambios de | disponible las 24 intuitiva para
tiempo y contrasefia se horas del dia, y el usuario.
recursos solicitan pueden dar ACCESO
como por automaticamen | solucion presencial rapido desde
ejemplo, te por el 0 virtual, segun sea cualquier
papeles, sistema cada 3 | el caso. navegador.
fotocopias, meses, y la Independenc
entre otros, misma ia del motor
y el control contrasefia no de BD y de
sobre los podra ser usada la plataforma
mismos. de nuevo.

de ejecucion.
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DOCUMENTAL Sopmctas e
Usado por
maultiples
empresas de
diferentes
sectores
empresariale
S.
Capacitacion
sobre el uso
yla
administraci
on del
software.
DOCUMENTU | Esunasuite | Windows, Licencia de | Documentum Ofrece dos tipos de Es una
M que ofrece Linux uso ofrece listas de | soporte, el basico y herramienta
una solucion comercial. | control de el mejorado. Para el abierta, es
completa a acceso para primero, ofrece decir, puede
las cada uno de los | soporte 5x9 con integrarse
necesidades objetos varias respuestas facilmente
de gestion almacenados que van desde 2 en
documental. que definen los | hasta 12 horas infraestructu
Se maneja usuarios, dependiendo la ras
en cada pc o grupos o roles | gravedad del caso. existentes.
por medio que pueden Por otra parte, el Multilenguaj
de cualquier acceder aély | soporte mejorado e.
navegador las operaciones | tiene una Permite el
Web; que pueden dlsponlbllldad 24x7 uso de p|ug_
soluciona realizar. A con tiempos de ins para
todo el ciclo parte de eso, es | respuesta que van ampliar la
de vida del posible de 1 a 10 horas gama de
contenido, encriptar los
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DOCUMENTAL e
ya sea un repositorios dependiendo la funcionalida
archivo para garantizar | gravedad d des.
multimedia, la seguridad del Control de
un sistema de versionado
documento, ficheros. de
un registro o Brinda documentaci
contenido sistemas de on.
web. autenticacion Definicion

avanzados de control de
como tarjetas acceso, tanto
inteligentes, alos
certificados o contenidos,
datos como a las
biométricos, herramientas
permite _
autenticacion Gestion de
Unica por documentos
medio de virtuales.
nombre de

usuario y

contrasefia,

entre otros.

DOCUWARE Es un Windows, Licencia de | Ocumare Brinda un soporte Interfaz
software de | Android, 10, uso ofrece para sus dos intuitiva y de
gestion Linux (en comercial. | diferentes versiones, Ocumare facil acceso.
documental | desarrollo) Todos los | enfoques de Cloud y Ocumare Seguridad
capaz de usuarios seguridad, On-premise. Para el total para sus
procesar necesitan entre ellos se primero, sélo se datos.
todo tipo de una licencia | encuentran, el | debe pagar por lo Facil
documento para iniciar | cifrado de gue se necesita, recuperacion
y de fuentes sesion. documentos, tanto el sistema
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DOCUMENTAL e e

diversas, archivado de como los de los
gracias a su textos, especialistas estan documentos.
tecnologia disponibilidad | disponibles las 24 Trabajar
avanzada permanente horas. Docuware fuera de la
para la para solucionar | On-premise oficina, a
gestion para solucionar | requiere de través de la
integrada de problemas de licencias para compatibilid
documentos forma servidores, usuarios ad con
y ofrece una inmediata. y modulos moviles.
alta Todos los adicionales. Uso de Multilenguaj
seguridad. documentos foros de ayuda, e.

archivados Pégina de

estan preguntas

protegidos de | frecuentes,

acuerdo con los | asistencia técnica,

reglamentos videos, entre otros.

sobre

proteccion de

la UE,

certificacion

1ISO27001

SHAREPOINT Es un Licencia Proteccion de | Sharepoint ofrece Almacenami

software propietaria | datos mediante | soporte para sus ento digital
disefiado y comercial | el hospedaje en | versiones online y de todo tipo
para que las centro de datos | server. Los de
personas de distribuidos consultores estan documentos.
la geograficament | disponibles para Reconocimie
organizacio e con las solucionar nto de
n trabajen principales cualquier problema, codigo de
en equipo capacidades de | asi como también barras.
desde recuperacion ofrece el servicio
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cualquier
lugar,
compartan
informacion
y se
comuniquen
facilmente.

ante desastres y
un equipo de
expertos que
supervisan en
todo momento
los servidores.
Ofrece
seguridad en 3
niveles, el
primero es el
nivel de
documento,
donde se
controla quien
puede acceder
aun
documento y
quien no; el
segundo nivel
es orientado al
sitio, los
usuarios
necesitan una
autenticacion y
autorizacion
formal para
acceder a
ciertos sitios; y
el altimo nivel
esta orientado
al ciclo de vida,

de preguntas
frecuentes, blog,
foros.

Permite la
colaboracion
entre
equipos, para
trabajar
juntos.
Almacenami
ento en base
de datos.
Sistema de
busqueda
por
metadatos o
contenido.
Facil de
usar.
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DOCUMENTAL e e
donde los
documentos
deben
protegerse a
medida que se
crean y se
mueven dentro
y fuera de
sharepoint
DOCUMANAG | Documanag | Esta Licencia Establece Documanager Fécil uso e
ER er es un disponible paga perfiles claros | ofrece soporte y instalacion.
software para y seguros de asistencia Permite
capaz de cualquier los usuarios, lo | telefonica para sus busquedas
extraer plataforma, que permite tres versiones, lite, completas
datos monousuaria que la standard y por indices 0
internos de | , redes informacion premium. por
todos los locales o esté mucho contenido.
documentos | cliente mas segura que Ofrece
mediante un | servidor. si estuviese solucion de
sistema de Para la almacenada en escaneo de
reconocimie | Ultima, opera un archivador. punta.
nto optico con clientes Por otra parte, Maximo
de windows y el sistema rendimiento
caracteres y | servidores vigila y crea en el
utilizar estos | Linux, Unix pistas de almacenamie
datos para la | y utiliza el auditoria de nto de la
distribucion | protocolo toda informacion
y HTTP para transaccion de gracias al
almacenami | la documentos. manejo de
ento comunicacio riesgos de
automatico | ncon las
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de dichos bases de longitud
documentos | datos. variable,
en formato campos
pdf. opcionales,

entre otros.

DOCUNET Es un Windows PHP Licencia Mdltiples
software comercial repositorios
especializad de iméagenes.
oenla Modulo para
administraci importar
on y manejo imagenes.
de Visor de
informacion imagenes.
documental Firmas
y digitales y
archivistico reportes.
que permite Permite la
a traves de interaccion
la gestion con otras
electronica aplicaciones.
del
documento
operar de
forma &gil el
centro
documental
de su
empresa,
adecuado
para la

conservacié
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ndela
memoria
institucional
aplicando
organizacio
ny
normalizaci
onasu
archivo;
basado en
los
conceptos
de gestién
documental
de acuerdo a
la ley
general de
archivo.

DOCUMANY

Es un
software de
gestién
documental
de
tecnologia
web, que se
puede
configurar
dentro de
una intranet
0 extranet.
Contiene un

Multiplatafor
ma-
Aplicacion
Web

Licencia
Freey
Licencias
basic, plus,
proy
pagas.

Documany
permite control
de acceso por
medio de
usuario y
contrasefia,
bloquea un
documento
para que otros
no lo puedan
ver, permite
establecer
permisos a los

Ofrece una version
gratuita, que se
encuentra limitada
a 20MB de espacio
de almacenamiento
y 10 usuarios,
permite almacenar
hasta 80
documentos en el
sistema. Por otra
parte, se encuentran
las versiones basic,
plus y pro, el precio

Captura,
organizay
conserva los
documentos
digitales.
Permite
encontrar la
informacion
de manera
facil y
rapida.
Almacena
documentos
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DOCUMENTAL el e
archivo documentos varia segun las de forma
electrénico para que estos | necesidades. Las 4 mas segura y
de sean privados o | versiones contienen controlada.
documentos publicos y soporte técnico por Acceder
seguros 'y permitan email, acceso al desde
centralizado controlar el foro de la cualquier
s. Este acceso comunidad de computadora
sistema es simultaneo de | usuarios, independient
administrabl varios usuarios | actualizaciones emente del
e desde el aun criticas, copias de sistema
navegador. documento. seguridad, edicion operativo.
online de archivos, Permite
excepto la version crear
free que es limitada documentos
en este aspecto. web
Finalmente la directamente
version plus y pro desde la
ofrecen ademas de aplicacion.
lo anterior soporte
técnico telefénico y
recuperacion de
datos en documany
en soporte fisico.
SIMAD Simad es Windows XP | Simad Licencia Simad en sus Version enterprise Esun
una 0 superior enterprise comercial tres versiones, | 4.0, version PYME sistema
herramienta | para SIMAD | esté se preocupa por | y CLOUD tienen escalable,
de software | PYME, en el | desarrollado ofrecer un buen | soporte permite ir
que permite | caso de bajo nivel de afiadiendo
automatizar | SIMAD lenguaje seguridad, modulos
los procesos | enterprise PHP 5.2.x dentro de los dependiendo
de gestién por ser una cuales se
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DOCUMENTAL
documental | aplicacién encuentran los las
ofreciendo | Web permisos por necesidades
un completo | accedida perfiles de Permite un
domino y desde usuario, aumento en
uso del cualquier acceso, la
poder de su | navegador es contrasefia y productivida
informacién | multiplatafor validaciones en d, debido a
, ma. los datos de su facil uso.
enfocandose entrada. Manejo de
en cada los procesos
aspecto del de
ciclo de vida archivistica
de la y
administraci estandarizaci
on de on.
documentos. Eliminacion
de copias
obsoletas en
poder de los
usuarios.
Agilidad en
el proceso de
emision y
revision de
documentos
ABOX Abox esun | Windows XP | Desarrollad | Licencia Permite el Adapting ofrece Gestion de
DOCUMENT sistema que | o superior, 0 con paga acceso a su soporte para Abox tareas y flujo
permite aplicacion tecnologia sistema a través | document por un de trabajo.
gestionar de | web pero NET de de un codigo afio, por medio de Tecnologia
una manera | requiere la microsoft y de usuario, que | correo electronico y web y acceso
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DOCUMENTAL e e
integrada la | instalacion funciona debe ser unico | telefonico segun por
totalidad de | de ciertos sobre una e irrepetible en | sea el problema navegador,
contenidos | software de | BD SQL toda la presentado. EL movilidad.
que maneja | forma local. | server instalacion y soporte sera Abox es una
una una contrasefia | renovado plataforma
empresa, que debe ser automaticamente Multidioma.
desde la alfanumérica cada afio si el Disponible
documentaci con un minimo | usuario no reporta en la nube.
on, sus de 5 caracteres, | su retiro o escoge Interfaz
documentos se recomienda | otro plan, de lo moderna y
protegidos, cambiar contrario saludable.
contenidos constantemente | mantendrd otro afio Totalmente
para la contrasefia de soporte técnico personalizabl
formacion de usuario. ajustado a un nuevo e.
online, entre precio. Posee dos
otros. versiones, Abox

document plus y
elite, la Ultima es la
mas completa.

SCADO Esun Multiplatafor | Java, JSP, Licencia Scado maneja | Soporte ofrecido Modulos de
software ma Interfaz paga, estrictos por eme ingenieria notificacién
que integra web licencia perfiles de S.A., dependiendo automatica
la gestion desarrollada | individual | seguridad, en si es version para recordar
documental en AJAX por nimero | ellos corporativa 0 documentos
de la de usuarios, | encontramos al | individual. El pendientes
empresa a minimo 5. | usuario de soporte via email y por leer.
través de un Licencia consulta, telefonico. Multidioma
archivo corporativa | administrador Trabaja con
fisico, ilimitada en | de documentos, cualquier
archivos usuarios. administrador formato de
digitales o de usuarios, archivo.
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DOCUMENTAL ookt o ok
correos super Uso de
electronicos administrador, modulo
en una este ultimo workflow.
plataforma tiene acceso a
que brinda a todos los
todos los modulos o
usuarios funcionalidades
acceso total que componen
ala el sistema,
informacion permitiendo asi
desde su poder otorgarle
propio permiso a los
puesto de usuarios sobre
trabajo. los
documentos.
TORO ECM Es un Licencia Maneja Workflow.
TOOL sistema de libre diferentes Control de
gestion permisos para versiones.
documental el acceso a las Establecer
colaborativo bibliotecas. documentos
, el cual es Esos permisos pUblicos o
utilizado son de lectura, privados.
con el escritura y Lector de
proposito de biblioteca de c6digo de
almacenar y administrador barra 2D.
organizar local, los Multidisposit
documentos cuales son iVos.
de asignados a
diferentes usuarios o
contenidos grupos de
que tienen usuarios.
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DOCUMENTAL - et
que ver con
cualquier
proceso de
organizacio
n.

DRUPAL Esun Multiplatafor | Programado | Licencia El equipo | Esta herramienta Cuenta con
sistemade | ma en PHP yes | libre de brinda soporte por ¢ |
gestion de compatible seguridad | medio de foros e oIS,
contenidos con las esta usuario
dinamicos, bases de conformado L
es decir, que datos por mas de anonimo,
en vez de MySQL y 35 usuario
almacenar PostgreSQL personas, autenticado y
su las cuales
informacion se encargan administrado
en archivos de
estaticos examinar f Pefo se
estos son los pueden crear
almacenado modulos

otros  roles
senuna que
base de contiene diferentes
datos, los una version .
cuales se estable y el FlunC|ona en
pueden nucleo para eL :Ir\}';grno
editar asi poder Y S
utilizando identificar desarrolla
un entorno cualquier con p_h P-
web. Esta fallo que se Pem."t.e
aplicacion presente. administrar,
esta basada Contiene organizary
en tres tipos una publicar
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de modulos:
Core,
Contribute y
Custom; los
cuales
permiten
mostrar y
gestionar
toda clase
de
informacion

politica, en
donde el
tercer
miércoles
de cada
mes €s
liberada
una version
para
corregir
errores.

cualquier
tipo de
informacion.
Contiene un

paquete de
temas
responsives
Multipropdsi
to
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En la tabla anterior, se describieron los diferentes softwares investigados, tanto propietarios
como Open Source. De la lista antes descrita, se realizd un enfoque mas profundo sobre las
herramientas libres, para lo cual a continuacidn se muestra de manera mas detallada los softwares

que cumplen con las especificaciones antes detalladas.

Para dicho analisis o exploracion de las diferentes herramientas de gestion documental en
donde se contemplaron 25 soluciones, 17 propietarias y 8 libres. Para ello en primera instancia se
descartaron todas las tecnologias propietarias, debido a que los software libres permiten tener un
mayor control sobre los programas a nivel individual o colectivo; mientras que los propietarios, el
software es quién tiende a controlar al usuario, ya que el desarrollador es quién tiene el poder sobre

el programa, y al mismo tiempo sobre el usuario, limitandolo a lo que el desee.

Tabla 15

Herramientas de gestion documental Open Source.

Nombre
Nuxeo
LetoDMS
OrfeoSGD
OpenProdoc
Toro Ecm Tool
Drupal
IglobalGest

Quipux

NG

D
-
o

o ~Nlolur~w|N(—(3S
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4.3.1.2. Descripcion de las herramientas con base en criterios.

A continuacion, se procede a dar una descripcion de dichas herramientas manejando
aspectos como su funcién, plataforma, lenguaje de programacion, Seguridad, licencia, Soporte y

algunas de sus caracteristicas principales.

1. Nuxeo

Nuxeo es un software de gestion documental, que aporta soluciones a las necesidades
basicas de manejo documental en una organizacion, dentro de ellas tenemos la gestion de
documentos mediante el control de versiones, flujos de trabajo asociados, publicacion remota, esta
integrada con aplicaciones ofiméaticas como Microsoft Office y Open Office y posee un

componente llamado Nuxeo Dam, que permite el soporte para imagenes y videos.

Es un software multiplataforma, desarrollado en Java, este software establece niveles de
seguridad referentes a la lectura, escritura o administracion completa de los documentos creados o
publicados. Los grupos con permisos de administracion podran crear, borrar, modificar, y asignar
permisos a otros documentos; de esta manera existe un mejor control y seguridad de la
informacion. En nuxeo existen dos tipos de permiso, los permisos de auditoria y los permisos de
purga, en donde estos Ultimos permiten a los administradores eliminar todos los permisos

concedidos a un usuario o0 a una seccién del repositorio.

Nuxeo Enterprise presenta una licencia 100% Open Source (LGPL), que proporciona el
soporte y un anico repositorio de cédigo fuente publico y abierto. Ofrece un soporte que es
asignado a partir del nivel del servicio que se escoja. Los precios del soporte se dan a partir del
plan que escoja el usuario, es decir, Plan Base, Plata, Oro y platino. EI mas completo es platino,
cuya disponibilidad del grupo de soporte de Nuxeo es de 24x7 y el cudl tiene un precio desde los
$ 89,000.
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Caracteristicas Principales

1. Funcion Drag and Drog (Arrastrar y soltar).
2. Espacios personales y compartidos.

3. Sencilla Gestion y usabilidad.

4. Control de versiones de los documentos.

5. Servidor de documentacion en red.

6. Edicion y pre visualizacién en linea.

7. Funcion Workflow o gestion del flujo de trabajo de los documentos.

2. LetoDMS

LetoDMS, es un sistema gestor documental que incluye todas las funcionalidades
necesarias para administrar correctamente grandes volumenes de documentos. Combina una gran
cantidad de caracteristicas con una interfaz atractiva que permite acceder a los documentos no sélo

desde la intranet de la empresa, sino también desde internet.

Este software es un servidor y cliente multiplataforma; su servidor WEB esta desarrollado
con PHP y su base de datos es MySQL. Posee administracion de usuarios y grupos para acceso a

la informacion; aparte de eso LetoDMS maneja acceso de control de detallados.

La licencia de LetoDMS es GLP v3, esta licencia hace de este software, libre y modificable. No
obstante, LetoDMS es un SGD que no posee mucha informacién detallada. Cuenta con un foro en
el cual se puede contactar con el equipo desarrollador para aportar ideas o reportar bugs, debido a
que presenta ciertas fallas, y no ofrece un soporte eficiente como tal, ni sus manuales estan

completos.

Caracteristicas Principales

1. Interfaz Web amigable.
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2. Creacion de carpetas para agrupar documentos.
3. Gestion de usuarios y grupos.

4. Multilenguaje.

5. Sistema de plantillas.

6. Herramienta de bdsqueda poderosa.

7. Editar documentos y carpetas online directamente desde la aplicacion web.

3. OrfeoSGD

OrfeoSGD, es un software de gestion documental que permite incorporar la gestion de los
documentos que se manejan dentro de una organizacién, generando importantes ahorros de costo,
tiempo y recursos, como por ejemplo, papeles, fotocopias, entre otros, y el control sobre los

Mmismos.

Es un software multiplataforma, se puede usar con diferentes gestores de bases de datos
como mySQL, postgreSQL y MS SQL Server, lo que lo hace independiente de cualquier
plataforma tecnoldgica. Esta aplicacion web se encuentra escrita en php, la cual se ejecuta en
Apache y que posee soporte para los motores de BD postgreSQL, MySgl y MSSQL. No obstante,
dentro de las funciones de seguridad de Orfeo, se encuentra el control de cuentas de usuario, en
donde el responsable de cada grupo debe confirmar cada 3 meses los permisos asignados a cada
uno de los usuarios; de igual manera, los cambios de contrasefia se solicitan automéaticamente por

el sistemas cada 3 meses, y la misma contrasefia no podra ser usada de nuevo.

Orfeo posee licencia GNU/GPL de software libre, creado y desarrollado en Colombia.
Skina tech ofrece soporte para Orfeo y sus demés productos en 4 modalidades, las cuales son,
convenio Omega (nivel basico), convenio Sigma (nivel intermedio), convenio Gamma (Nivel
premium, soporte ilimitado, tiempo de respuesta maximo 2 horas) y soporte por horas. El equipo
de soporte esta disponible las 24 horas del dia, y pueden dar solucion presencial o virtual, segun
sea el caso.

Caracteristicas principales



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOCUMENTAL

1. Aplicacion del cumplimiento de las técnicas y practicas de la administracién de flujos
documentales y archivisticos.

2. Generacion de reportes estadisticos e indicadores de gestion.

3. Interfaz Web intuitiva para el usuario.

4. Acceso rapido desde cualquier navegador.

5. Independencia del motor de BD y de la plataforma de ejecucion.

6. Usado por multiples empresas de diferentes sectores empresariales.

7. Capacitacion sobre el uso y la administracion del software.

4. OpenProdoc

Openprodoc es un software de gestion documental que permite el compartimiento de
documentos entre usuarios, ofreciendo una descripcion detallada de estos, los cuéles estan
agrupados en una carpeta y protegidos por permisos de usuarios. Es una aplicacion

multiplataforma y multi-idioma, desarrollada en lenguaje java.

OpenProdoc maneja diferentes sistemas de autenticacion para cada usuario, entre ellos
estan, sistema LDAP, BBDD, OS, y un sistema ofrecido por el mismo. EI modelo de seguridad se
basa en las listas de control de acceso, que se refiere a un conjunto de permisos con un nombre de
identificacion que es asignado a los diferente elementos ya sean documentos, carpetas,
definiciones, etc. Es de licencia libre y no posee soporte in situ, el soporte brindado es a través de

la pagina de incidencias, en donde se abre una de estas y se debe esperar hasta que respondan.

Esta disefiado en el entorno de programacion Java y es compatible con todas las bases de datos
(MySQL, HSQLDB, Oracle, entre otras). Su ultima version es lav.1.2, la cual fue desarrollada por
Joaquin Hierro.

Caracteristicas principales



135
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION ‘ CECAR

DOCUMENTAL

Multiplataforma
Posee compatibilidad con la mayoria de sistemas gestores de bases de datos.
Posibilidad de usar diferentes sistemas de autenticacion, como por ejemplo, LDAP.

Multi-idioma

o > Wb oE

El acceso esta manejado por un solo administrador que controla todo el sistema hasta que
se crea nuevos administradores, a los cudles se les asigna diferentes funciones.

6. Ofrece una version portable, diferente a otros SGD.

7. Esté herramienta se puede utilizar sin el servidor J2EE.

8. Cuenta con varias formas de almacenamiento como lo son los sistemas de archivos,

repositorios ftp y referencias web.

5. Toro Ecm Tool

Es un sistema de gestién documental colaborativo, el cual es utilizado con el propdsito
de almacenar y organizar documentos y diferentes contenidos que tienen que ver con cualquier
proceso de organizacién. Es un aplicacion web multiplataforma, desarrollado en java con un

disefio responsive, lo que permite poder ser usado en celulares y tablets.

Maneja diferentes permisos para el acceso a las bibliotecas; dichos permisos son de
lectura, escritura y biblioteca de administrador local, los cuéles son asignados a usuarios o
grupos de usuarios. Esta aplicacion es de licencia totalmente libre, se ejecuta en un servidor de
aplicaciones JBoss, y funciona en postgreSQL y Oracle como principales gestores de bases de
datos. No obstante, Toro ofrece a cada usuario poder crear su propia red dentro de la empresa,
en la cual pueden seguir a las personas que consideren mas relevantes en las necesidades de

conocimientos.

Esta aplicacion no ofrece soporte exclusivo, si se llegase a presentar algin
inconveniente, los usuarios deberan optar por foros, o ayudas en la web para tratar de resolver

los problemas presentados.
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Caracteristicas principales

1. Workflow, siempre y cuando tenga los permisos.
2. Control de versiones.

3. Establecer documentos puablicos o privados.

4. Lector de codigo de barra 2D.

5. Multidispositivos.

6

. Disefio responsive.

o

Dupral

Drupal es un sistema de gestion de contenidos dinamicos, es decir, que en vez de
almacenar su informacion en archivos estaticos estos son almacenados en una base de datos,
los cuales se pueden editar utilizando un entorno web. Esta aplicacion estd basada en tres tipos
de mddulos, los cuales permiten mostrar y gestionar toda clase de informacion, y se presentan
a continuacion:

- Core: Son los modulos que posee Drupal a la hora de ser instalado.
- Contributed: Este tipo de mddulos son libres y estan disponibles para la comunidad Drupal.

- Custom: Estos son implantados por el desarrollador del sitio

Este software es multiplataforma, de licencia libre, programado en PHP y es compatible

con las bases de datos MySQL y PostgreSQL, esta escrito en espafiol.

Esta herramienta es desarrollada por Dries Buytaert y su Gltima version es la v.8.0.0 desde
el 19 de noviembre del 2015.

Caracteristicas principales

1. Esta herramienta cuenta con tres roles, usuario anénimo, usuario autenticado y

administrador; pero se pueden crear otros roles diferentes.
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Funciona en el entorno LAMP y se desarrollé con PHP.
Permite administrar, organizar y publicar cualquier tipo de informacion.

Contiene un paquete de temas responsive.

o &~

Multiproposito.

7. lglobalGest

IglobalGest es un software de gestion documental, el cual consiste en el tratamiento,
conservacion, publicacion y el trabajo sobre documentos electronicos, permitiendo de esta
manera satisfacer las necesidades de las pymes. Esta herramienta es multiplataforma (Linux,
Windows, Mac) y esta desarrollado en el entorno Dgp21 (servidor de aplicaciones con

arquitectura de 3 capas).

Este software es Open Source y se puede obtener soporte a través del correo electronico

info@aqglobalgesterp.com.

Caracteristicas principales

1. Las comunicaciones entre clientes y servidores viajan encriptados por la red, para asi
obtener una mayor seguridad de toda la informacion que se maneja.

2. Los datos son exportados en formato .xIs.

3. Genera copias de seguridad diarias y semanalmente.

4. lglobalGest se encuentra disponible también en la nube

8. Quipux

Este sistema de gestion documental facilita el maneo de la documentacién que se lleva a
cabo en toda la organizacion, con el fin de disminuir los tiempos de entrega de los archivos, agilizar
los tramites y mejorar los servicios. Este software fue desarrollado por la subsecretaria de

informatica del Gobierno de la republica de Ecuador a partir del software Colombiano ORFEO.
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Esta herramienta contiene licencia GPL y compatible con cualquier sistema operativo

(Linux, Windows, Mac).

Caracteristicas principales

1
2
3.
4

o

Quipux cuenta con una serie de usuarios Yy roles para poder acceder al sistema.
Contiene firma electronica.

Se debe tener instalado el navegador Mozilla Firefox 3.5 o superior.

Para el uso de este software se debe contar con acceso a internet, un procesador de
2000Mhz, memoria RAM 1GB y disco 600MB libres.

Es compatible con las bases de datos PostgreSQL y Apache.

Contiene una interfaz web que facilita el uso de la herramienta.

Para acceder al sistema se debe digitar el nimero de cedula y la contrasefia que indico
al registrarse.

Debe tener instalado un visor de PDF.

Esta herramienta cuenta con un editor de texto.

4.3.1.3. Documentacidn de software

Después de estudiar las diferentes caracteristicas de las 8 herramientas que fueron

seleccionadas, se procede con la instalacién de cada una de estas para asi poder interactuar con

ellas y detallar mas de cerca sus ventajas, desventajas y al final escoger la que mas se adapte a las

necesidades establecidas.

El proceso de instalacion de los diferentes software fueron ejecutados tanto en el sistema

operativo Windows como en Linux; luego de esto se procede a probar cada herramienta en donde

se crearon usuarios, carpetas, roles, permisos entre otras funciones mas; para observar

detalladamente la documentacién de las herramientas se recomienda VER ANEXO.

4.3.1.4. Criterios de seleccion de herramientas de gestion documental.
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Para la correcta eleccion de la tecnologia de gestion documental, se tendran en cuenta

ciertos criterios de seleccion, con el fin de ir descartando aquellas que por algin motivo no

cumplan con algunos de los requisitos establecidos.

Valoracion Requerimientos Funcionales (60%b)

Edicién y pre-visualizacion de documentos y carpetas en linea, sin necesidad de ser
descargados.

Permite la descarga y subida de archivos en diferentes formatos (pdf, Word. Excel.
Iméagenes).

Ofrece una herramienta de busqueda de archivos rapida (Indexador).

Generacion de reportes de documentos que han sido enviados, creados, archivados y
pendientes.

Permitir la descarga de archivos segun los roles asignados

Integracion con Microsoft Office

Permite gestionar metadatos, como elemento clave para conocer las propiedades de un
documento.

Ofrece compatibilidad con diferentes gestores de bases de datos, es decir,
independencia del motor de BD.

Ofrece el control de versiones de documentos.

Permite la organizacion de documentos en determinadas carpetas para un mejor orden.
Permite el manejo de multiples idiomas (multi.lenguaje)

Permite programar alarmas, avisos y caducidades, con el fin notificar cuando por
ejemplo un documento esta por vencer, en el caso de aspectos juridicos.

Permite la gestion de usuarios, con el fin de asignar diferentes permisos a cada uno.
Firmas electrénicas.

Generar copias de seguridad.
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Valoracion Requerimientos no Funcionales (25%0)

% Usabilidad
e Interfaz intuitiva.
e Facilidad de uso de la aplicacion.
e Disefio responsive
e El sistema debe alertar al usuario en caso tal cometa algan error.

e Facilidad de aprendizaje.

% Transportabilidad
e Adaptabilidad
e Facilidad de instalacion.

e Permitir la instalacién en otras entidades.

% Rendimiento
e Tiempos de respuesta cortos

e Disponibilidad para cuando el usuario desee tener acceso al sistema.

% Seguridad
e Los permisos o roles de usuarios solo pueden ser manejados por el administrador.
e Ofrece diferentes métodos de autenticacion.

e Encriptamiento de la informacion para evitar a terceros.

% Seleccionar las herramientas que ofrezcan una buena documentacion y soporte, y de

igual forma que se encuentren actualizadas, es decir, nada de ambigtedades (15%b).

e Manuales en linea como método de guia ante problemas con el software.

e Soporte virtual o presencial
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e Foros de soporte para usuarios.
e Comunidad de usuarios entusiastas disponibles para colaborar en la solucion de

problemas.



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Tabla 16

Evaluacion de los criterios de seleccion funcionales de drupal
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REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES (60%)

NOMBRE DE LA
HERRAMIENTA

REQUERIMIENTO

VALORACION (1 - 10)

Drupal

1. Ediciony pre-
visualizacion de
documentos y carpetas en
linea, sin necesidad de ser

descargados.

8

2. Permite la descarga y subida
de archivos en diferentes
formatos (pdf, Word. Excel.
Imagenes).

3. Ofrece una herramienta de
busqueda de archivos rapida

(Indexador).
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4. Generacion de reportes de 7
documentos que han sido
enviados, creados,

archivados y pendientes.

5. Permitir la descarga de 8

archivos segun los roles

asignados

6. Integracion con Microsoft 7
Office

7. Permite gestionar 5

metadatos, como elemento
clave para conocer las
propiedades de un

documento.

8. Ofrece compatibilidad con 8
diferentes gestores de

bases de datos, es decir,
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independencia del motor
de BD.

Ofrece el control de

versiones de documentos.

10.

Permite la organizacion de
documentos en
determinadas carpetas para

un mejor orden.

11.

Permite el manejo de
maltiples idiomas

(multilenguaje)

12.

Permite programar
alarmas, avisos y
caducidades, con el fin
notificar cuando por
ejemplo un documento esta
por vencer, en el caso de

aspectos juridicos.
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13. Permite la gestion de 8
usuarios, con el fin de
asignar diferentes permisos
a cada uno.
14. Generar copias de 5
seguridad
5 Y 77
Tabla 17
Evaluacion de los criterios de seleccion no funcionales de drupal
NOMBRE DE LA ASPECTOS REQUERIMIENTO | VALORACION (1 -
HERRAMIENTA 10)

1. Interfaz intuitiva. 8
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REQUERIMIENTOS
NO FUNCIONALES
(25%0)

Drupal

Facilidad de uso de

5 (porque se necesita
que el usuario vaya

la aplicacion. afadiendo cada
maodulo que necesita,
ej: archivos,

USABILIDAD proyectos, carpetas)

Disefio responsive 10

El sistema debe 10

alertar al usuario en

caso tal cometa

algun error.

Facilidad de 7

aprendizaje.

. Adaptabilidad 6

TRANSPORTABILIDAD

Facilidad de

instalacion.

6 (durante la
instalacion se
presentan diferentes
errores, en donde el
usuario debe buscar
la solucidn de estos,
ej: configuracion de
extensiones en el
wampserver, habilitar
URL limpias, entre
otros)
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3. Permitir la

instalacion en otras

7 (se debe tener en
cuenta el sistema
operativo del equipo

entidades. que sea mayor a
windows7 y ademas
depende del proceso
de instalacion)

RENDIMIENTO 1. Tiempos de 8 (esto depende de la

respuesta cortos

velocidad del internet
y rendimiento que
posea el computador)

2. Disponibilidad para 10
cuando el usuario
desee tener acceso al
sistema.
SEGURIDAD 1. Los permisos o roles 10

de usuarios solo
pueden ser
manejados por el

administrador.




IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

tana del Canbe

‘ Corporacion Universi

148

2. Ofrece diferentes 0
métodos de
autenticacion.
3. Manejo de la 10
informacion por el
personal autorizado.
Tabla 18
Evaluacion de los criterios de seleccién de soporte de drupal
NOMBRE DE LA REQUERIMIENTO VALORACION (1 - 10)

HERRAMIENTA

Drupal

1. Manuales en linea y video
tutoriales como método de
guia ante problemas con el

software.
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2. Soporte virtual o

presencial.

6 (existe un chat, pero es poco
entendible debido a que este
esta en inglés y su apariencia
es insipida)

3. Foros de soporte para
Seleccionar las herramientas

usuarios.
que ofrezcan una buena

8

documentacion y soporte, y 4. Comunidad de usuarios
de igual forma que se
encuentren actualizadas, es
decir, nada de ambiguiedades para colaborar en la
(15%)

entusiastas disponibles

solucion de problemas.

y 27

Total:
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Evaluacion de los criterios de seleccion funcionales de openprodoc
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REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES (60%)

NOMBRE DE LA
HERRAMIENTA

REQUERIMIENTO

VALORACION (1 - 10)

OpenProdoc

1. Edicion y pre-visualizacion
de documentos y carpetas en
linea, sin necesidad de ser

descargados.

3

2. Permite la descarga y subida
de archivos en diferentes
formatos (pdf, Word. Excel.
Imagenes).

10

3. Ofrece una herramienta de
blusqueda de archivos rapida
(Indexador).

4. Generacion de reportes de

documentos que han sido
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enviados, creados, archivados

y pendientes.

5. Permitir la descarga de
archivos segun los roles

asignados

6. Integracion con Microsoft
Office

7. Permite gestionar
metadatos, como elemento
clave para conocer las
propiedades de un

documento.

8. Ofrece compatibilidad con
diferentes gestores de
bases de datos, es decir,
independencia del motor
de BD.
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9.

Ofrece el control de

versiones de documentos.

10.

Permite la organizacion de
documentos en
determinadas carpetas para

un mejor orden.

11.

Permite el manejo de
maltiples idiomas

(multilenguaje)

10

12.

Permite programar
alarmas, avisos y
caducidades, con el fin
notificar cuando por
ejemplo un documento esta
por vencer, en el caso de

aspectos juridicos.

13.

Permite la gestién de

usuarios, con el fin de

10
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asignar diferentes permisos
a cada uno.
14. Generar copias de 3
seguridad.
} )
Tabla 20
Evaluacion de los criterios de seleccidn no funcionales de openprodoc
NOMBRE DE LA ASPECTOS REQUERIMIENTO | VALORACION (1 -
HERRAMIENTA 10)
1. Interfaz intuitiva. 3
2. Facilidad de uso de la 6
aplicacion.
OpenProdoc 3.Disefio responsive 0
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REQUERIMIENTOS USABILIDAD 4. El sistema debe 10
NO FUNCIONALES alertar al usuario en
(25%)
caso tal cometa algun
error.
5. Facilidad de 5
aprendizaje.
1.Adaptabilidad 7
TRANSPORTABILIDAD | 2 Facilidad de 8
instalacion.
3. Permitir la instalacion 8

en otras entidades.

RENDIMIENTO 1.Tiempos de respuesta 7
cortos
2. Disponibilidad para 8

cuando el usuario desee

tener acceso al sistema.
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SEGURIDAD 1. Los permisos o roles 10
de usuarios solo pueden
ser manejados por el

administrador.

2. Ofrece diferentes 0
métodos de

autenticacion.
3. Manejo de la 10

informacién por el

personal autorizado.

NOMBRE DE LA REQUERIMIENTO VALORACION (1 - 10)
HERRAMIENTA

1. Manuales en linea y video 3
tutoriales como método de guia

ante problemas con el software.

OpenProdoc 2. Soporte virtual o presencial. 5
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3. Foros de soporte para

usuarios.

4. Comunidad de usuarios
Seleccionar las herramientas entusiastas disponibles para
que ofrezcan una buena colaborar en la solucién de
documentacion y soporte, y

de igual forma que se problemas.

encuentren actualizadas, es

decir, nada de

ambigUedades (15%)

Y 10

Tabla 22

Evaluacidn de los criterios de seleccién funcionales de nuxeo

Total=
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REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES (60%0)

NOMBRE DE LA
HERRAMIENTA

REQUERIMIENTO

VALORACION (1 - 10)

Nuxeo

1. Edicion y pre-visualizacion
de documentos y carpetas en
linea, sin necesidad de ser

descargados.

10

2. Permite la descarga y subida
de archivos en diferentes
formatos (pdf, Word. Excel.

Iméagenes).

10

3. Ofrece una herramienta de
busqueda de archivos rapida

(Indexador).

10

4. Generacion de reportes de
documentos que han sido
enviados, creados,

archivados y pendientes.

8, Nuxeo en su pagina
principal muestra una vista
sobre los documentos
compartidos, publicados, a los
cuéles se tiene permisos
acceder, colaboradores, entre
otro, lo cual conlleva a
mantener un reporte de los
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documentos enviados,
creados.
5. Permitir la descarga de 10

archivos segun los roles

asignados

6. Integracion con Microsoft 9 usa Libre Office
Office

7. Permite gestionar 10
metadatos, como elemento
clave para conocer las
propiedades de un

documento.

8. Ofrece compatibilidad con 9
diferentes gestores de
bases de datos, es decir,
independencia del motor
de BD.
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9.

Ofrece el control de

versiones de documentos.

10

10.

Permite la organizacion de
documentos en
determinadas carpetas para

un mejor orden.

11.

Permite el manejo de
maltiples idiomas

(multilenguaje)

10

12.

Permite programar
alarmas, avisos y
caducidades, con el fin
notificar cuando por
ejemplo un documento esta
por vencer, en el caso de

aspectos juridicos.

8, permite programar
caducidades.

13.

Permite la gestién de

usuarios, con el fin de

10
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asignar diferentes permisos

a cada uno.

14. Generar copias de

seguridad.

9, se pueden exportar los
archivos o carpetas, los cuales
se descargan en .BLOB, pero

pueden ser abiertos con
Microsoft Word y libre office.
Los archivos blob también
pueden ser convertidos en
formato pdf, este tipo de
archivos son compatible con

varios gestores de BD y
contiene informacion de gran

tamario.

Tabla 23

Evaluacién de los criterios de seleccion no funcionales de nuxeo

> 71
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REQUERIMIENTOS
NO FUNCIONALES
(25%)

NOMBRE DE LA ASPECTOS REQUERIMIENTO | VALORACION (1-
HERRAMIENTA 10)
1. Interfaz intuitiva. 8
2. Facilidad de uso de | 8, dependiendo el tipo
la aplicacion de usuario, debido a
' que algunos
NUXEO dependiendo el tipo
USABILIDAD de conocimiento y

uso de los manuales
no tendran mucho
inconveniente, pues
la interfaz es
comprensible

3. Disefio responsive

5, no se adapta del
todo a la pantalla del
dispositivo

4. El sistema debe
alertar al usuario en
caso tal cometa

algun error.

10

5. Facilidad de
aprendizaje.

9, los manuales
permiten
comprender mas el
software en caso tal
exista un
inconveniente
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TRANSPORTABILIDAD

1. Adaptabilidad

9

2. Facilidad de 8, debe seleccionarse
instalacion el tipo de base d_e
' datos, y dependiendo
de esto realizar la
correcta conexion
3. Permitir la 9, se realiza la

instalacion en otras

entidades.

descarga del software
en archivo .exe

RENDIMIENTO

1. Tiempos de

respuesta cortos

2. Disponibilidad para
cuando el usuario desee

tener acceso al sistema.

10

SEGURIDAD

1. Los permisos o roles
de usuarios solo pueden
ser manejados por el

administrador.

10
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2. Ofrece diferentes 8, autenticacion por
] usuario y contrasefia,
métodos de .
asignados por el
autenticacion. administrador a los
usuarios creados.
3. Manejo de la 10, el administrador
informacion por el asigna I_os permisos_
para evitar el manejo
personal autorizado. de informacion no
deseada.
> 113
Tabla 24

Evaluacion de los criterios de seleccién de soporte de nuxeo

NOMBRE DE LA
HERRAMIENTA

REQUERIMIENTO

VALORACION (1 - 10)

Nuxeo

1. Manuales en linea y video
tutoriales como método de
guia ante problemas con el

software.

9

2. Soporte virtual o presencial. | 8 ofrece soporte, y para las
versiones pagas depende del
nivel de servicio que escojan.
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3. Foros de soporte para

) . usuarios.
Seleccionar las herramientas

que ofrezcan una buena 4. Comunidad de usuarios
documentacion y soporte, y

de igual forma que se entusiastas disponibles para

encuentren actualizadas, es colaborar en la solucién de
decir, nada de ambiguedades roblemas
(15%) P '

Y 34

Total : 218
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El software Iglobalgest es calificado como obsoleto, ya que este no cumple con los requerimientos

mencionados anteriormente para proceder con su respectiva instalacion,

4.3.1. Fase 2: Disefio del modelo para la implantacidn de un sistema de gestion
documental.

Figura 15. Modelo para la implantacion del sistema de gestion documental.

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.2. Fase 3: Colocar en funcionamiento el sistema de gestion documental.

PROCESO PILOTO IMPLEMENTADO

Para efecto de comprobar el funcionamiento de la herramienta seleccionada y de su
adaptabilidad al modelo de gestion documental construido, se procedié a escoger un proceso de
gestion documental y a configurarlo en la plataforma ORFEO.

El proceso que se configurd en la plataforma Orfeo corresponde al ingreso de documentos
a la Facultad de ciencias Béasicas, Ingenieria y Arquitectura y su correspondiente distribucion para
cada una de las dependencias que le competen, de forma mas especifica las coordinaciones

académicas y la Decanatura.

Como primera instancia en la configuracion de este proceso se realizo la creacion de las
dependencias en el software Orfeo. Se procedié a crear la dependencia principal correspondiente
a Facultad de Ciencias Bésicas, Ingenieria y Arquitectura y luego las sub-dependencias adscritas

a estas.

|
[—ﬂ-ul-n- Dependencia ‘ 100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGEMIERIA Y ARQUITECTURA ~ |
Basicos || Consecutivos |
‘ Ingrese codigo. 100 I Ingrese Sigla = Seleccione Estado [ Activa -
I Ingrese nombre. ]FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y ARQUITECTURA
l Ingrese direccion. ]Bloque A
l Seleccione ubicacion AMERICA | coLomma ~loc _~| BOGOTA =
I Seleccione Dependencia PADRE | 100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGEMIERIA Y ARQUITECTURA ~ |
[ lecch dencia TERF | 100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y ARQUITECTURA ~ |

ALY ARCHIVO
200 DIRECCION GESTION CONTRACTUAL
i Al La serd VISBLE. 230 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Presione (CTRL + teclas de cursor o SHIFT + teclas de :g z:::um." umn" Inl::mm:mm“
cursor) para seleccionar varios 420 FACTURACION
430 TECNOLOGIA
500 DIRECCION DE OPERACIONES ~
| 510 JEFATURA DE OPERACIONES 24

Figura 16. Creacion de la dependencia principal

100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y ARQUITECTURA. |
110 GESTION

Fuente: Elaboracion Propia
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Seguidamente se procedio a construir las sub-dependencias correspondientes a cada una de
las coordinaciones académicas.

Tabla 25

Dependencias creadas.

DEPENDENCIA CREADA CODIGO DE
DEPENDENCIA
Facultad de Ciencias Basicas, Ingenieria 'y 100
Arquitectura

Coordinacion de Ingenieria de sistemas 101
Coordinacion de Ingenieria Industrial 102
Coordinacion de Arquitectura 103
Decanatura de la FCBIA 120

ADMIISTRADOR DE DEPENDENCIAS

’ Seleccione Dependencia | 101 COORDINACION ING. DE SISTEMAS K

Basicos || Consecutivos

| Ingrese codigo. [101 | Ingrese Sigla [CoordsisT ‘ Seleccione Estado | < selecdone > v
l Ingrese nombre. |COORDINACION ING. DE SISTEMAS
| Ingrese direccion. i]Bloque A
IMM ;[«smmont»_j << Seleccione pais >> v| << Seleccione Depart 5> v| << Seleccione Municipio >> ~|
| Seleccione Dependencia PADRE gxoorAcmAnnz CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y ARQUITECTURA |
| Seleccione Dependencia TERRITORIAL ;mmcum\nuumms BASICAS, INGEMIERIA Y ARQUITECTURA ~ |
100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y ARQUITECTURA -
101 COORDINACION ING. DE SISTEMAS
| 110 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
200 DIRECCION GESTION CONTRACTUAL
I Dependencias a s que serd VISBLE. 5, icye\ 1 1gGaADO DE GESTION

Presione (CTRL + tectas de cursor o SHIFT +teclasde | 3 0,0 ccion ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

clrsor) pac sebecclenas varios: 405 COORDINACION ADMINISTRATIVA
420 FACTURACION
430 TECNOLOGIA j
| 500 DIRECCION DE OPERACIONES hd
[ Dependencia creada 111!
I l e ] [ Ers] ‘ TSR] ‘
(S5SN8 ) Bacbu sl | LS PROA S

Figura 17. Creacién de la dependencia Coordinacién de Ingenieria de Sistemas.

Fuente: Elaboracion propia
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"] LISTADO GENERAL DE DEPENDENCIAS - Mozilla Firefox LR
i) 127.0.0.1/orfeo/Administracion/tbasicas/listados php?var=dp

—LLIStfsdtg gg?f;?]g?d o Nombre Sigla [Estado
100 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, FCBIA |1
INGENIERIA Y ARQUITECTURA
101 COORDINACION ING. DE SISTEMAS CoordSIST |1
102 ICOORDINACION ING. INDUSTRIAL Coordind |1
103 COORDINACION ARQUITECTURA CoordARQ |1
110 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO RCP i
120 DECANATURA DE LA FCBIA [DEC-FCBIA|1

Figura 18. Listado de dependencias creadas.

Fuente: Elaboracidn propia

Una vez creada las dependencias se procedié a la creacion de usuarios. Esta actividad es
fundamental dentro del proceso de configuracion de Orfeo ya que a cada uno de los usuarios se les

asignaran los permisos y roles que podra ejecutar dentro de Orfeo.

Los usuarios se pueden clasificar como usuarios jefes y Normales. Los usuarios Jefes son
aquellos que representan roles directivos dentro de una organizacion tales como Director, Jefe,
Coordinador, Profesional especializado o encargado de un area. Los usuarios Normales son

aquellos usuarios de las dependencias funcionarios en general de la entidad y/o empresa.

Para efectos de la configuracion y la prueba de la herramienta se optaron por configurar las

opciones principales de acuerdo a la prueba piloto a realizar:

Radicacién de Salida

Esta opcion esté relacionada con las comunicaciones externas, tales como respuestas o documentos

nuevos, que deben salir de la organizacion. Este permiso se debe asignar a los usuarios de todas
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las &reas que realicen la generacion de correspondencia para ser enviada a un destinatario externo.
En el caso de la configuracién en el proceso piloto, estas caracteristicas las tienen asociadas las

secretarias de la Facultad de Ciencias Basicas, Ingenieria y Arquitectura.

Radicacidn Interna

Permite registrar las comunicaciones internas y documentos que sirven de tramite entre
diferentes areas. Se debe asignar a los usuarios que proyecten este tipo de documentos. En este
caso este permiso es asignado a todos los usuarios de la facultad, secretarias, coordinaciones y
decanatura. Esto se justifica teniendo en cuenta que las comunicaciones internas corresponden a

una de los principales flujos de informacion detectados en el &mbito de CECAR.

Radicacién de Otros tipos de Radicacién Interna

Esta operacion ejecuta el registro de acuerdos, resoluciones, u otros tipos de documentos
que requieran un consecutivo especial, siendo divisible en diferentes categorias de acuerdo al tipo
de entidad o empresa y a sus tipos documentales, ejemplo: Resoluciones, circulares, Memorandos,

actas, etc. Este tipo de permiso es asignado a las secretarias de la facultad.

Impresién

Esta operacion informa que los archivos documentales generados en un area se encuentran
disponibles para enviar a su destinatario especifico. Permiso asignado a todos los usuarios del

proceso piloto.

Solicitud de Anulaciones

Realiza la anulacion de un radicado con justificacion valida. Este permiso ha sido asignado

a las secretarias de la Facultad.

Nivel de Sequridad
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Este permiso aplica para el modulo de consultas, el cual permite la visualizacion de los
documentos escaneados y de toda la informacidn consignada en el sistema para los radicados

registrados.

Puede Archivar Documentos

Permite a los usuarios archivar documentos de forma virtual. Asignado a las secretarias de

la facultad.

Radicacién de Entrada

Registra documentacion externas recibidas, las cuales ingresen por la ventanilla Unica de

radicacion. Asignado a las secretarias de la facultad.

Digitalizacion de documentos

Permite la digitalizacion mediante scanner de los documentos que estén relacionados con

un radicado. Asignado a las secretarias de la facultad.

ADMINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES
CREACION DE USUARIO
|

| peril | Hormal ~ | | Dependencia | 100-FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, |

|mm|11023355?4 [ M[ohanna.marqueza

Hombres Fecha de

iohanna Patricia Marquez Arias Hacimi ‘ dia 03 ~ |"“' Marzo i |*|1993
|mxr|8loqum | un|z | mhl?s

| mailohanna. marquez@cecar.edu.co| |

Figura 19. Creacién de usuarios.

Fuente: Elaboracion propia
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ADMINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES

ASIGNAR PERMISOS

on de Tablas de Retencién Documental Q0 O1® 2

Modificaciones Radicacion Masiva

Impraesion @ o O 1 O 2 D Prastamo de Documentos.

O solicitud de Anulaciones. Anulaciones.

[Administrador de Archivo. D0 O1 ®2 Devoluciones de Correo.

[ Administrador del Sistama. Envios de Correa.

O usuarie neasigna. |Estadisticas. Q0 O1® 2

4] usuario Activo. Nivel de Seguridad. 01020304 ®s

Usuario Nuave.

Puede Archivar Documentos [ usuario publico.

Creacion de expedientes. ®0CO1 02 [J motificacion de Citaciones

Radicacién ermail. O o ®1 |Agregar c ( n): Do @1

s
(1 salida O00102®3 |(2]Enlrada OCo0102®3

{3) Comunicaciones Internas (0 0102 ® 3 tsipgrs D001 02®3

{S) Contratos @0010203 (6) Actas 000102@3
(7) Factura ®0 010203 (8) Circulares Internas O 0 01 02®3

Figura 20. Asignacion de permisos a usuarios

Fuente: Elaboracion propia

Congulta Ususnos Wsuario Admaustrador =l

Busear usuarials) (Separados por eamal m

 HOMERE UsUARID DEPENDENCIA
GUILLER MOHERNANDEZ COORDINACION ING, DE SISTEMAS 9]

Guillerme Carlos Hernandez Hernandez

Pagina 1/1

Figura 21. Usuario Coordinador creado.

Fuente: Elaboracion propia

Una vez finalizada la etapa de creacion de dependencias y usuarios, se procede con la creacion de

los flujos de procesos con sus respectivas etapas.

El flujo correspondiente al proceso piloto configurado, comprende tres etapas principales:

recepcion, revision y almacenamiento. La etapa de recepcion como su nombre lo indica, tiene que
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ver con el proceso en el cual la secretaria de la facultad recibe el documento, lo radica y lo envia

al destinatario correspondiente en la dependencia asignada.

_. Creacion de Proceso - Mozilla Firefox K AR

127.0.0.1/orfeo/Administracionfflujosftexto_version2/creaArista.php?proceso=1

ADMINISTRACION DE FLUJOS
CREAR CONEXION

| Etapa Inicial | 1 -- Recepcion ;]
| Etapa Final |2--r¢visitm =1
| Descripcion: {IRecepcién de documentos que ingresan a la FCBIA
| Dias Minimo: ||1 | Dias Maximo: “1
| Tipo de Radicado: |Er|trad: || Automatico: |
(o= | |
SERIE | 13-CORRESPONDENCIA INFORMATIVA |
SUBSERIE "0:-- Seleccione --" _"]
TIPO DE DOCUMENTO | "0:-- Seleccione - _~|

! |

‘Arista insertada Correctamente: 1]

CONEXIONES QUE TIENE EL FLUJO ACTUALMENTE

ET. ET. DESCRIPCION DIAS | DIAS | TIPO TIPO
|ncm.|mm.| |t-|.|m.|m|““'°'|""|m|ME|mc‘mm —
Recepcion de =
1 2 documentos que 1 1 2 si si 13 1 119 O j
ingresan a la FCBIA >

Figura 22. Etapa correspondiente a la recepcion de documentos.

Fuente: Elaboracion propia

La etapa denominada revision es propia del funcionario al cual le ha sido asignado el
documento segun el proceso de radicacion de la etapa anterior. El funcionario en este caso los
coordinadores o decano, tendran disponibilidad al documento y podran revisarlo y en caso de

aceptar que es un documento de su competencia, finalizar el proceso de radicacién enviandolo a
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la ultima etapa que consiste en el almacenamiento y que esta a cargo de las secretarias de la

facultad.

En caso de que el documento no tenga que ver con sus responsabilidades, el funcionario

jefe podra redirigir el documento hacia el funcionario o dependencia que le corresponda.

PRUEBA DE RADICACION DEL PROCESO PILOTO

Para la realizacion de la prueba de radicacion del proceso piloto, se procedio a iniciar la

sesion de usuario la secretaria de la Facultad de Ciencias Basicas, Ingenieria y Arquitectura.

@ rfeo-

CAMBIO DE CONTRASENA USUARIOS

Por favor introduzca la nueva contraseia

JOHANNA.MARQUEZA

LI

Figura 23. Login de usuario secretaria de la facultad.

Fuente: Elaboracion propia.

El siguiente paso dentro de este proceso consiste en la realizacion del radicado de entrada.
Para este caso se escoge un documento procedente del departamento de Talento Humano de
CECAR y que sera dirigido al coordinador del programa de Ingenieria de Sistemas.
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Para esto se abre la hoja de vida del remitente, suministrando la informacion
correspondiente a dependencia, apellidos y nombres del remitente, direccion teléfono y correo
electronico. Cabe resaltar que el registro es permanente y en caso de que se dé una nueva
documentacion proveniente de Talento Humano, se procedera a escoger el remitente sin necesidad

de volver a completar el formulario en cuestion.

PRIMER * SEC. !

DOCUMENTO * HOMBRE ** APELLIDO o Sigla APELLIDO & REPLECAL DIRECCION ** TELEFONG ** EMAIL
a1 Talento Humang Gastelbondo Rivira Corozal Km 1 204017 lazaro gastelbondo@ cec
Continante Pals Dapartaments | Estade Municipio -
R = o = 5 = T T1po de usuano | EMPRESAS y

Figura 24. Registro al sistema del remitente del documento.

Fuente: Elaboracion propia.

Una vez realizado el registro de usuario, se procede a realizar el proceso de radicacion del
documento. Esta radicacion incluye los datos del remitente e inmediatamente se asigna el
departamento o area de la Facultad de Ciencias Bésicas, Ingenieria y Arquitectura que procedera

a hacer la revision del documento.

Es importante mencionar que el proceso descrito hasta el momento corresponde a la etapa
de recepcion y que una vez hecho el radicado genera un nimero identificador correspondiente a
este radicado el cual esta conformado por 14 digitos, ademas de un cddigo de barra para

imprimir el sticker correspondiente al radicado y que se adhiere al documento antes de escanear
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y subir al sistema

Documants 59535553 Tips | USUARID '
Mombres | LATARD Primer Aptllide | GASTELEONDD
Segundo Apellide | RIVERA Teléfono | 2793900
Direccién | TALENTD HUMAND Mall | lazaro.gastelbondo@cecacadu.co
Digratario
Continente = AMERICA v Fais | COLOMBIA bl
Departaments | SUCRE v Municipic | SINCELEJO L

Lista dc:plegaslc on paises, cambia automaticamente una vez el nombre o suscripter es consultado r—

Asunte | ircular contratacion decente

Medic Recepeion | Correa ¥ Tipa Doe | Citacion para natificacidn personal v d 15

Deso Anenos
Dependencia | COORDINACION ING. DE SISTEMAS s
N\ 3e ha generado el radicado No.20161000000432
Se asocio el radicado 20161000000432 con 15 dias de termino
| HODIFICAR DATOS |

Haga click en el codigo de barras para imprimir el sticker

CICLO DE PRUEBAS NUEVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Informar a COORDINACION ARQUITECTURA
COORDINACION ING. DE SISTEMAS
COORDINACION ING. INDUSTRIAL w
SE HA INFORMADD A Seleccione un doc. de Informado para borrar

Figura 25. Radicacion del documento en el sistema de Gestion documental.

Fuente: Elaboracion Propia.

Al finalizar el proceso de radicacion se procede a asociar el documento ya escaneado con

el radicado correspondiente. Esto se realiza mediante la opcion asociacion de imagen a radicado.
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USUARTO: DEFENDENCLAI
A i ASOCIACION DE ITMACEN A RADICADD

IOHANNA PATRICIA MARGQUEZ ARIAS .I\:E'I.llljll‘r':glr::u‘;" NCIAS BASICAS, INCENIERIA Y

Observaciones
Decumants soporte » Radicads

Saleccions un Archive [pdf Tamahe Max. 2M) | Selessanas sanive carts-pdf

Circular contratacion decente

G 20161000000432

Pagina 1 /i

Figura 26. Vinculacién del documento con el radicado.

Fuente: Elaboracion propia

Una vez realizada esta actividad se da por concluida la etapa de recepcion, la cual dara

inicio a la etapa de revision que estara a cargo de otro de los usuarios del sistema en la facultad.

La etapa de revision del radicado para el caso de esta prueba estara a cargo del usuario
coordinador del programa de ingenieria de sistemas, quien ingresard con su usuario e
inmediatamente recibira la notificacion del radicado para su revision tal como se muestra en la

siguiente figura.

Gulllermo Carlos Hemandez Hernandez COORDINACION ING. DE SISTEMAS

e —

/_\ ('_\ N\ (= (N
p— OO D@DV

B 2D161000000432 2016-10-04 09:13 AM  Circular contratacitn docants LAZARD GASTELBONDO RIVERA Citacibn para notificacidn parsonal ki1

—
-]

Paging 1/1
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Figura 27. Bandeja de radicados del Coordinador del programa de Ing. de Sistemas.

Al hacer clic sobre el numero del radicado inmediatamente se presenta en pantalla la

imagen del documento escaneado sobre lo cual se hace la revision del documento.

@ = Sistema de Gestion D= x EECEGED - O S
C ) | © 192.168.1.9/orfeo/index_frame fechah=20161004_1475591516&PHPSESS udbpd3tcsqodevsSuknOaddk ILLERMO.HERNANDEZ &5 A %o B

© Aplicaciones () Instalar y configurar - JJ 10 pluging imprescin: o0 [PostgreSQL-ES] Port (& No Tile - CONFIGUE. [ Servidor de Mapas (1 [ Instalasi UMN Mapse [} MapServer60.1 on » [ Otros marcadores

>\ . et N 7786 MENACITS « NT 990 20 e
~RADICACION AA 14+ Sece
:“.-km-- ¢ N &Ga 432003182
& it
. SR AM 505010101- 92 =" ’,[
7 <

= Sincelejo, 07 de Septiembre de Xy,
ulares Internas ’
:d,_ U
nilla Reasignados.

a»*". Seb CECAR F
. 07 ‘
” ETAS JOHNNY ALBERTO AVENDANO ESTRADA HSUCRE CAD ‘l',ﬁ
id: "(;()” Corporacion Autdnoma Regional de Sucre - CAl bamunts: ESCANEADD
n: ........ Sincelejo ~ Sucre
arnas(0)
»(0)
tratos(0)
i Respetado sefior
tura(0)

lares Internas{0) 5

::}::i(o, La presente es para comunicales que en |a actualidad, el estudiants del Pr;.;r:)cv\mm
1ndado(0) Ingenieria de Sistemas JOSE RAjAEL HERAZO PF‘Z%. : lezms
;:‘“:t:':;ﬂnw) académicamente para realizar las pr rofesiond
""""""""" i Profesional es de un semestre,
A £l tiempo de duracion para fa realizacién de 13 W,,ra g R cackin

L . arias de Lunes a Vie:
laborando maximo 4 W:,‘;l e Noviembre, sujeto a que el estudiante cumpla con los

< In nehctien antes 0 después de esta fecha previo aval del comNeE pta.mf‘.

serd apr

Figura 28. Documento escaneado.

Con esta actividad finaliza la etapa de revision e inmediatamente el usuario coordinador,
selecciona el checkbox referente a almacenamiento, el cual es atendido por la secretaria de la
facultad, con lo que se le da fin al procedimiento y el radicado se clasifica como un radicado

antiguo.

4.4. Ciclo IV: Retroalimentacion
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Glosario

Archivo: Un archivo estd compuesto por una secuencia de bytes que determina el tamafio de la
informacidn que este posee, estos contienen atributos como nombre, fecha de creacion, fecha de

la Gltima modificacion, entre otros y son almacenados en carpetas, discos y USB.

Archivo Central: Unidad que administra, custodia y conserva los documentos en cualquier
soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico que son transferidos por las

diferentes oficinas o entes de la organizacion.

Formato: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o documento

en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Flujograma: Representacion gréfica, a través de simbolos, de una secuencia de actividades de

un determinado procedimiento.

Hardware: Son las partes fisicas de un ordenador, es decir, lo que podemos tocar. Los escaneres

son esenciales, ya que a través de estos se logran transformar los documentos en formato digital.

Proceso: Corresponde al conjunto de tareas mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Todo proceso estd compuesto de tareas descritas

a través de procedimientos.

Procedimiento: Documento interno que describe especificamente la forma de llevar a cabo una

actividad o un proceso.

Software: Conjunto de programas que permiten la realizacion de tareas especificas dentro de un

ordenador.
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Software gestores documentales: programas que conservan grandes cantidades de documentos,
proporcionando el control y la pérdida de archivos dentro de la empresa; conllevando asi a

disminuir costos y gastos.

Conclusiones

Del anterior proyecto de investigacion enfocado a la gestion documental se puede concluir que:

> La gestion documental es un proceso que ofrece proteccidon a una empresa en diferentes
ambitos, desde la toma de decisiones, facilidad en el desarrollo, hasta la seguridad tanto
documental como econdmica; por tanto implementar en una empresa una correcta gestion
documental produce multiples beneficios, como lo es el tratamiento ordenado y coherente
de sus documentos y el establecimiento del ciclo de vida de los mismos, desde el momento

en que se crean, hasta que son desechados.

» El proceso de gestion documental inicialmente depende del buen andlisis que se realice de
la informacion documental, por tanto, se hace necesario en primer lugar identificar y
reconocer los diferentes tipos de documentos que maneja la empresa, 1o que se convierte

en una fase determinante en dicho proceso.

» De acuerdo con el diagnostico realizado en la Corporacion Universitaria del Caribe
CECAR, utilizando entrevistas, levantamiento de flujos y procesos internos, se notd que
era necesario fortalecer el area de la gestion documental; por tanto el disefio de un modelo
para la implantacion de un sistema de este tipo demostro ser de gran utilidad para agilizar

y facilitar los procesos llevados a cabo dia a dia dentro de las dependencias de CECAR.

» Por medio de la indagacion en diferentes medios, libros, paginas web, entre otros, se pudo

determinar que existen diferentes herramientas tanto libres como propietarias enfocadas a
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mejorar los procesos de gestion documental en una empresa; sin embargo, escoger la que
mas se ajuste a los requerimientos de esta, es una tarea larga en la cual el disefio de
investigacion-accion se convirtié en un elemento clave, debido a que por medio de sus
fases ciclicas que incluyen la evaluacion de los software, se logro escoger el que mas
satisface las necesidades de CECAR.

» La correcta eleccion de un enfoque y disefio de investigacion, fueron piezas fundamentales
para llevar a cabo el desarrollo de este proyecto; las fases ciclicas que conforman el disefio
investigacidn-accion se adaptaron a los objetivos planteados, permitiendo de esta manera
Ilevar a cabo las distintas actividades plasmadas para dar cumplimiento al objetivo general.

» La implantacion de un sistema de gestion documental se convierte en una estrategia
importante para que una empresa logre en gran parte asegurar el éxito tanto a nivel de
procesos, como de decisiones, debido a que no se trata solamente del manejo de
informacion, sino, que esta esté disponible en el lugar y momento adecuado para generar

mayores oportunidades y sacar el maximo beneficio que pueda brindar.

> La eleccion del software de gestion documental, se bas6 en una serie de criterios tanto
funcionales como no funcionales, de esta manera, realizando una valoracion a cada uno de
ellos, se logro calificar diferentes aspectos como compatibilidad con otros gestores de BD,
gestion de metadatos, gestién de usuarios, usabilidad, rendimiento, seguridad, soporte,

entre otros, que son elementos claves en el proceso de vida de un software.

» Después de evaluar y realiza la sumatoria de los criterios de los software se decidid
implantar la herramienta de gestion documental Orfeo; ya que este brinda un mayor control
de los documentos, generacion de reportes estadisticos, ahorro de costos, recursos y

tiempo.

» La planeacion e implementacion adecuada de un Sistema de Gestién Documental cumple

la labor de complemento y soporte al Sistema de Gestion de Calidad en CECAR, debido a
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que no solo influye en aspectos como el control, organizacion, manipulacion y
conservacion de la informacion, sino que define modelos de satisfaccion para los distintos
entes académicos y clientes externos, conforme se mantiene un funcionamiento eficaz en
la gestion de procesos basado en la normatividad dispuesta y vigente.

» El desarrollo de mecanismos que permitan una administracion efectiva de los distintos
flujos de informacion referentes a las actividades organizacionales, tales como
identificacion, clasificacion, categorizacion, seleccién y valoracién de documentos
requeridos en las dependencias académicas; aumenta las garantias de ofrecer contenido

veraz de dicha documentacidn, en las condiciones requeridas.

» La estandarizacion del Sistema de Gestion Documental en la Corporacion, asi como su
debida instruccién y aplicacion en las actividades administrativas o de direccion, constituye
una herramienta hacia el mejoramiento continuo, con miras a lograr un mayor desarrollo
organizacional.

> Elaumento en el nivel de coordinacion y transferencia de flujos de documentacién, permite
la obtencién de resultados favorables respecto a las caracteristicas de servicios de
informacién existentes en la Corporacion, proporcionando mayor diligenciamiento y
percepcion del cuerpo organizacional conforme a sus funciones administrativas,
necesidades de comunicacion, gestion y localizacidn efectiva de archivos, tanto interna
como externamente.
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Recomendaciones

Para el anterior proyecto de investigacion, se recomienda lo siguiente:

» En primer lugar realizar capacitaciones al personal que va a interactuar directamente con
la herramienta implantada, con el fin de llevar a cabo un mejor manejo de los documentos
y contribuir a un proceso mas eficiente y 6ptimo.

» Crear manuales de procedimientos del software usado, con el fin de hacer que usuarios
nuevos se adapten mas facil a su funcionamiento, en caso tal se desee implantar en otras
dependencias.

» Contar con personal que se desempefie correctamente en el manejo de software, y en
especial del que se desea implantar en la empresa, de esta manera se evita tener
inconvenientes por ejemplo de usabilidad, que disminuyan la eficiencia de los procesos.

> Realizar en laxos de tiempo determinados, mantenimientos y ajustes al software
implantado, con el fin de mantenerlo actualizado y en éptimas condiciones; ya que cémo
sabemos la mayoria de los software estan en constantes actualizaciones en donde le son
afiadidos nuevos componentes, plugings, mejoras, etc, que son esenciales para mantener la
informacidon mas segura y confiable.

> Sesugiere la extension del software documental a todas las dependencias de la Corporacion
Universitaria del Caribe CECAR, como una solucion posible que apunten al mejoramiento
de los procesos de gestion documental.

» Sesugiere la adecuacion de un mecanismos de retroalimentacion de informacion dentro de
la facultad, es decir, la inclusion de un buzdn de sugerencias cuya supervision y revision
sea debidamente realizada; siendo considerado este, como un medio de mejoramiento en
la gestidn de procesos organizacionales y aumento en la calidad del servicio ofrecido a
usuarios internos y clientes externos de la Corporacion Universitaria del Caribe. La
validacién de aportes y opiniones constructivas por parte de la comunidad Cecarence, no
solo contribuye a la evaluacion de resultados respecto al desarrollo de funciones
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documentales ya establecidas dentro de la facultad, sino también en la estimacion de logros
obtenidos con base en la implementacion de un Sistema de Gestién Documental disefiado
para proporcionar mayor agilidad, efectividad y cumplimiento de los objetivos en los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo en la Corporacion referentes a este ambito de
analisis.
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PROCESO DE INSTALACION DE LAS HERRAMIENTAS

INSTALACION DE OPENPRODOC

Para la instalacion de esta herramienta se procede a descargar el archivo
OPDPortablel.2.1.zip, luego de haberlo descargado se descomprime para Su respectiva

instalacion.

Cuando ya se ha descomprimido, observamos que este contiene varias carpetas y archivos

como se puede ver en la siguiente figura.

e X SR - e ———-
, : . e e g -
)® » Usuario » Descargas » OPDPortablel.21 » OPDPortable »
Organizar » Incluir en biblioteca v Compartir con v Nueva carpeta
¢ Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano
= Sitios recientes ,, DB 20/05/2016 1:13
& Descargas , doc 25/11/2015 20:08
Bl Escritorio & 25/11/2015 20409

lib
4 Bibliotecas I, Rep
</ Documentos | RepfT ¢
=/ Imdgenes | logdj.properties vivo PROPERTI 1KB
@ Misica “! OpenProdoc N 8 KB
E Videos OpenProdoc Documento de tex... 1KB
&) Prodoc Archivo por lotes 1KB
¥ Grupo en el hogar __ Prodoc.properties Archivo PROPERTI 2K8
|, Prodoc.sh Archivo SH 1KB
1% Equipo 4| ProdocSwing 03/0: Executable Jar File 1214 KB
ﬁ Disco local (C:) __ README Documento de tex 6KB
ca Datos (D)
€M Red

Figura 29. Contenido de OpenProdoc.

Por ser esta una version totalmente portable no es necesario la instalacion de un motor de

base de datos ni de un servidor J2EE, puesto que estos ya los trae embebidos, es decir, que ya

contiene todo integrado.
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Ahora damos clic en el archivo Prodoc.bat, como se muestra en la figura 29; en donde

aparecera la siguiente ventana.

e —
[Atcesoa()penPnaDoc

OpenProdoc
Usuario

Clave

Figura 30. Ventana de inicio de sesion.

En esta interfaz nos piden el nombre de usuario y la clave; esta versiébn como se menciond
anteriormente ya contiene todo embebido. Para saber los datos que se piden en la figura 30, se
debe hacer clic en el archivo README como se muestra en la siguiente figura.
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J. » Equipo » Datos(D:) » ROSA » rosa » CECAR » TESIS » opendrodoc » OPDPortablel.21 » OPDPortable »
Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con v Nueva carpeta
Yt Favoritos Nombre = Fecha de medifica... Tipo Tamafio
. Sitios recientes J. DB 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
& Descargas ). doc 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
Bl Escritorio Lo 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
4 lib 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
4 Bibliotecas L. Rep 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
< Documentos L. RepFT 30/05/2016 7:15 Carpeta de archivos
&= Imagenes | logdj.properties 25/11/2015 2008 Archivo PROPERTL... 1K8
o' Musica 22 OpenProdoc 03/06/2012 1705 Icono 8 KB
B videos || OpenProdoc 30/05/2016 1:06 Documento de tex... 1KB
[ Prodoc 25/11/2015 20:23 Archivo por lotes .. 1KB
«& Grupo en el hogar __ Prodoc.properties 25/11/2015 2008 Archivo PROPERTL... 2KB
__ Prodoc.sh 03/06/2012 9:56 Archivo SH 1KB
™ Equipo & ProdocSwin: 03/01/2016 14:48 Executable Jar File 1.214 KB
&, Disco local (C3) | .. README 21/10/2014 2007 Documento de tex. 6KB
u Datos (D3)
€ Red

Figura 31. Archivo README

Dentro de este archivo se encuentran los diferentes nombres de usuarios con sus respectivas
contrasefias cada uno de estos son diferentes, puesto que cada usuario cuenta con un idioma

distinto.
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Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

OpenProdoc Portable (EN) -~
AAARAARAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAARAAARAAAA AR
Installation-—————————— This portable version can run on any operating system
that hasJava 1.6 or higher (may work on some version of Java 1.5).This version
usese the embedded DDBB HSQLDB and stores the metadata in the DB folder.
Documents are stored in the folder Rep.To install just unzip the Zip file to a
folder on your computer (or a USB device)To start just run the script for your
operating system (. Sh or. Bat).In some cases, it may be necessary to assign
execute permissions in Linux to the script (rwx rwx—-rwx) . Documentat1on
————————————— All documentation is available in the foIder *doc” grouped by
language: English (EN) and Spanish (ES).The translation of manuals into
Portuguese is not completed and is currently the Spanish version.It has only

m

dministrator user ‘root’ with password ‘root’ ~ 'Usuario’ with password
‘Usuario’, Spanish User Interfaz and *Administrator’ role - 'uUser' with
assword ‘User’', English User Interfaz and "Administrator' role -
‘utilizador' with password ‘utilizador' Portuguese User Interfaz and
‘Administrator’ role — '"Usuari® with password ‘Usuari', Catala User
nterfaz and 'Administrator’ rolelIT IS RECOMMENDED TO CHANGE THE DEFAULT
especially if 7t is stored on a USB.You can create an encrypted

you store the documents in USB.You need to: - create a folder
on a par with "Rep’ (ie RepEncri - copy the default repository
definition. - 1dintroduce tge new folder and activate encryption.You can
then define document types that are stored in the new repository (or change the
definition of existing ones) . ATTENTION, the encryqt1on system is simple and only
protects a casual observer.fFor highly confidential documentation is recommended
to use another system-level Advanced Encryption File sttem.compatibility
—————————————— This version is fully compatible with other versions of OpenProdoc
(of the same versién number).Itsn't limited in any way in functionality, being
able to define multiple users with different access levels (though not
simultaneously).The documents and definitions can be imported and exported
between versions.Even if the BB.DD. is "published” with a full version of HSQLDB
(not embedded) could be usedfor multiple users with version ProdocSwing or

J2EE-Web.OpenProdoc Portable (ES)
RARRARARRAAAARAARARARARARAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAARAARAAARARAAAAAAARAANASAARALSLASLILALSLARLSRASALLER

Figura 32. Contenido del archivo README

Accedemos al sistema con el usuario root y clave root, ya que este es el que posee todos

los permisos por ser el administrador.

OpenProdoc

Usuario [root

OK<# Aceptar I Cancelar

Figura 33. Acceso a OpenProdoc
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Al dar clic en Aceptar, nos muestra la interfaz de openProdoc como se muestra en la figura
33, la cual se encuentra en inglés, si deseamos cambiar el idioma a espariol se debe hacer clic en

Administration y luego en User como se puede observar en la figura 34.

Folders Documents OtherTasks Administration Help

[ ] RootFolder | |RootFolder (PD_FOLDERS) : 25/11/2015 20:15:59
o= [ Examples - Ejemplos ACL=Public

o ] System
o [J Users

Document Type Document Date Document Title Lock user

Figura 34. Ventana principal
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[ Topobosc L21 Gt v
Foldenn Documeets Owe Tasty [Agmein] 1o | Fobders Docuets O Tasts [Admmekanen) 1oy
I Reelon I [N 2159 | ool ACL 211018 2015
(3 Euangles - Gl m Gt . ’ & () Exampies - Ejamplos ;'i Groopd .
= (3 S (2 Spptem Y —'1
*un :::: -5\:“” @
Mt ey e Tt
Regoanones Repostiray
Qlyect Gednions Otyedt detedory
I . | Aetcteny
O Ousomoions  entDdte | Documend e | Lockuset Dale | X Customatons  PetOMs | Document Tl | Lockubet
Task Cn | Task Cron
Tast Bty Task Bty
Pandey Task iy Pendog Tastiog
Ended Tashs Logs Ended Tants Logt
Trate Logs Tric Logs

Figura 35. Administracién de OpenProdoc

Se abrira una ventana en donde hay que hacer clic en Ok para poder visualizar todos los
usuarios que contiene la aplicacién; luego damos doble clic en el usuario root y en Customization

name colocamos ProdocEs y por ultimo clic en Ok.
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Fil sk : T Vi M i
Wit —
SIFIAL AT A 1 Update User
Usseha | Pusowt Dosrton ekl | Vbeaon| Ache | R [t e | Out | Ustrhane o
U 10001113 OotatV. | [Prodoc e Admis Prodoc ool 201246, rarmarg
Uit [10001 U | Proc st ProsocCT Vst 20410 ot el
Usiano 1000010, ot | Prococor_ Admmi ProdecS voot 201006 L\ i okt 1 |
Ubigador 11007190, (Ublaader Prodoc  due  IAdminist [ProdocPT ool 1201208 ‘ - - |
N T $ EE ot Y
‘ At )
Ry [mmm b
Passweed L
Cuslomizaion name leoOoc vi
Prodo
ProdocCT
todocPT
ﬂ_ —

Figura 36. Cambio de idiomas de OpenProdoc

Luego de haber realizado todos los pasos mencionados anteriormente cerramos la

aplicacion y la volvemos a abrir para que esta nos aparezca en espafiol.
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Carpetas Documentos Oftras Tareas Administracién Ayuda

[ ] RootFolder IRootFolder (PD_FOLDERS) : 25/11/2015 20:15:59
o [ Examples - Ejemplos ACL=Public

o~ =] System
o (5] Users

Tipo de Docume...| Fecha Documento| Titulo del Docum...| Usuario de bloqu

Figura 37. Ventana principal en espafiol

CREACION DE ROLES

Los roles son los permisos que se le da a un usuario indicandole que actividades puede

realizar y cuales no, los permisos que vienen incluidos en cada rol son:

e AllowCreateUser: Permite crear un usuario pero no modificar los existentes
e AllowMaintainUser: Permite modificar y borrar los usuarios

e AllowCreateGroup: Permite crear un grupo pero no modificar los existentes
e AllowMaintainGroup: Permite modificar y borrar los grupos

e AllowCreateAcl: Permite crear un ACL pero no modificar los existentes

¢ AllowMaintainAcl: Permite modificar y borrar los ACL

¢ AllowCreateRole: Permite crear un rol pero no modificar los existentes

¢ AllowMaintainRole: Permite modificar y borrar los roles
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e AllowCreateObject: Permite crear una definicion de objeto pero no modificar los
existentes

e AllowMaintainObject: Permite modificar y borrar las definiciones de objetos

e AllowCreateRepos: Permite crear un repositorio pero no modificar los existentes

e AllowMaintainRepos: Permite modificar y borrar los repositorios

e AllowCreateFolder: Permite crear una carpeta pero no modificar los existentes

e AllowMaintainFolder: Permite modificar y borrar las carpetas

e AllowCreateDoc: Permite crear un documento pero no modificar los existentes

e AllowMaintainDoc: Permite modificar y borrar los documentos

e AllowCreateMime: Permite crear un tipo mime pero no modificar los existentes

e AllowMaintainMime: Permite modificar y borrar los tipos mime

e AllowCreateAuth: Permite crear un sistema de autenticacion pero no modificar los
existentes

e AllowMaintainAuth: Permite modificar y borrar los sistemas de autenticacion

e AllowCreateCustom: Permite crear una personalizacion usuario pero no modificar los
existentes

e AllowMaintainCustom: Permite modificar y borrar las personalizaciones

En la interfaz principal de OpenProdoc damos clic en Administracion y en roles como
indica la figura 37, se abrird una ventana en donde damos clic en Aceptar para listar todos los
roles que se encuentran creado en la base de datos; luego damos clic en el recuadro rojo que indica

Afadir Rol como se muestra la figura 38.



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

CECAR

Corporacién Universitana del Canbe

96

1 Roekoiee )
* Qearges Eengos |L o Ggoy '
*Qépn Uskatos
(n (LT A
Tigos e Tigos W
| Rugoatonns Reponkonos
DOelekoioens 0o ooos DOvfnicionss 0 dtos
o akimiash | S dedehte. |
Toodt cosrins Mo Dvom. U atons | Fod e MO0 Unaton | Feoa
T sty Tt ety
Tietas eciadas 3 entos Taas 9eciuds 2 iveioh
LUtk 0o tareas sendecles LUstade On v pendeethy
| it O ks Moy st 4t Ml
Triea Lot { Trce Logs
Figura 38. Administracion de roles.
[® — = e e — \avaa|
= Mantenimiento de Usuarios E X
Filtro Usuario [ |
[MDaleslo[f & 3] &
' ol < - o : . » .
Nomb ”j?.“'“s“a'“ Descripci..| eMail | Valldaaonl Activo Rol | Nombre ...|  Autor Fecha
User 10001113 |Default U... Prodoc |true ¢ istr...|Prodoc root 12-06-... ||
Usuari 1000010... |Usuari C... Prodoc ltrue Administr...\ProdocCT |Usuari 2014-10-...
Usuario  [1000010... |Usuario Prodoc true Administr...|ProdocES [root 2012-06-...
Utilizador |10071d0... |Utilizador Prodoc true Administr...|ProdocPT |root 2012-06-...
root 371c1b15 |Administr... Prodoc true Administr...|ProdocES |root 2016-06-...
rosa 371c0700 |secretaria [r@hotma... |Prodoc |true Users ProdocES |root 2016-06-...
X —— — =

Figura 39. Afadir un rol.
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Al dar clic en el recuadro rojo se abrira una ventana en donde hay que colocar el nombre,
la descripcidn y se debe seleccionar los permisos que se le dara al rol que se va a crear, como se

muestra en la siguiente figura.

Mantenimiento de Roles —
Anadir Rol
Nombre [Secretaria =@»Nombre del Rol
Descripcién [permisos para secretarias |
[] AllowCreateAc! [] AllowMaintainAcl '
' AllowCreateUser [C] AllowMaintainUser
[_] AllowCreateGroup [] AllowMaintainGroup
[] AllowCreateRole [] AllowMaintainRole
[_] AllowCreateObject [_] AllowMaintainObject
[_] AllowCreateRepos [] AllowMaintainRepos
AllowCreateFolder [] AllowMaintainFolder
AllowCreateDoc [_] AllowMaintainDoc
AllowCreateMime [] AllowMaintainMime
[] AllowCreateThesaur [] AllowMaintainThesaur
[] AllowCreateTask [] AllowMaintainTask
[ Aceptar ] [ Cancelar
\
.

Figura 40. Mantenimiento de roles

Para finalizar damos clic en Aceptar, nos muestra el rol que ya se ha creado y los

permisos que tiene activos y los que no.
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= =
1 Mantenimiento de Roles l u

Filtro Rol |

DNRGECREE

Nomobre Descripcion | AllowCr.../AllowMa..| AllowCr... AllowMai..| Allo... Allow... Allow..| Allo...| Autor | Fecha
Administrators |Perfil de usuarios a... true 3 e rue e ftrue true true [Install 2012..
Secretaria permisos para secr... false  [false  [false  [false  [false [false [false [false [root 2016..
Users Perfil de usuarios e... ffalse  [false  [false  ffalse  [false (false [false [false [Install |2012..

Aceptar

Figura 41. Rol creado con sus respectivos permisos.

CREACION DE USUARIO

Para crear un usuario damos clic en Administracion y en usuarios, como se muestra en la

siguiente figura.
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Carpetas Documeckos Oras Taceas [AdminSla0dn] v

23 Rost ehue
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>t

gm|

CpenProdoc 121 Groat (Admevstnatir )
—

B Ve omE)

Wosa (P ACL Q
provey

oL Griess

Usganes

Reles

Tipos ey
Regosdenos
Dedeicknes de objedos
S & Ainkcaoie

4 Reok chont 08 P AL
& (3 Examplon - Epmpos a,J Grupos
* 3 Syshem

| Carpetas Documenlos Ovas Tarwas [M& A

p—

T80 &4 Persenatzacionts

Tareas 25002823 0 eveolos

Listado do barkas pedienies
Listado do tarmas fnakzadas
Trace Loy

ks gl Dogwm. | Ugumng cotleu. . Facha II
Tareas Programadas *

' Ui
E[} Usnt ey

2 Unan Tipos e

* 2 Usuat Ropostinos

& (3 Usizasor Dalninones 00 odielos

il *Cou | 815 8 Aicacin

(1o Tio0 84 Puesonaieaciions s onl Do, | Usuaso e au.| Focta I
Tareas Programadas |
Taroas 3100Idas 3 pvweity
LISt00 00 Lrkas pand enied
Lthsds 0 vt Inclesdos ’
Trace Logs {

Figura 42. Administracién de usuarios.

Se abre una ventana en la que se debe hacer clic en Aceptar para listar todos los usuarios

que se han creado. Luego hacemos clic en el recuadro rojo que indica Afadir Usuario, como se

muestra en la siguiente figura.
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! Mantenimiento de Usuarios

Aceptar

Fiftro Usuario |

omphadr Usiaio] Descripo.| eMail |Validacion| Acvo | Rol |Nomore.| Auor | Fecha
User 10001113 |Default U.. Prodoc |true  |Administr..|Prodoc  |root  [2012-06-..
Usuari  {1000010... [Usuari C.. Prodoc  [true Administr... ProdocCT |Usuari  [2014-10-..
Usuario  [1000010... {Usuario Prodoc  ftrue Administr... ProdocES [root 2012-06-...
Utilizador |10071d0... |Utilizador Prodoc hrue Administr...|ProdocPT |root 2012-06-...
root 371c1b15 |Administr... Prodoc Jtrue Administr...|ProdocES |root 2016-06-...
0s3 371¢0700 [secretaria [r@hotma... Prodoc  frue Users  |ProdocES |root 2016-06-...

Figura 43. Afiadir Usuarios.

Se abrira una ventana en la que debemos digitar los datos del usuario que vamos a afiadir
como lo es el nombre, descripcion, email, rol (los permisos que se le seran asignados), la clave y

el nombre de personalizacion, el cual puede ser:

Prodoc: Cuando el usuario inicia seccion el programa aparece en ingles
ProdocCT: Cuando el usuario inicia seccion el programa aparece en catalan
ProdocEs: Cuando el usuario inicia seccion el programa aparece en espafiol

ProdocPt: Cuando el usuario inicia seccion el programa aparece en portugués
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[Mantenimiento de Usuarios ﬂ

Anadir Usuario

I Nombre de Usuario [Maria |
Descripcién |secretaria [
eMail Imaria@hotmail.com |
Validacion Prodoc g
Activo
Rol Secretarias ] v ]
Clave Imaria |
Nombre Personalizacion [ProdocES ']

Aceptar Cancelar

Figura 44. Mantenimiento de Usuarios.

Para terminar damos clic en Aceptar y nos mostrara el usuario que hemos afiadido con

todas sus caracteristicas, como se muestra en la siguiente figura.

ANADIR CARPETA Y DOCUMENTOS

En el lado izquierdo de la ventana principal hay que hacer clic en Users, en donde se
mostraran todos los usuarios que se han creado. Para afiadir carpeta se debe hacer clic en el nombre

de usuario al cual se le va a agregar la informacion, como se muestra en la siguiente figura.
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<\ OpenProdoc 1.2.1 @root ( Administrator)

- -

— S

Carpetas Documentos Ofras Tareas Administracion Ayuda

(-7 RootFolder
¢ (=] Examples - Ejemplos
o~ [ Document Managem
o~ (= Educational establist
o~ (=] Multimedia
o~ (=] Periodicals collection
o- [ System

? 1 Users
o= [_] User
o~ [ Usuari
o (=] Usuario
o~ (=] Utilizador

o~ (=] root
o Jrosa

[Maria (PD_FOLDERS): 07/06/2016 18:53:38

ACL=U_Maria

Tipo de Docume...| Fecha DocumemoJ Titulo del Docum...| Usuario de bloqu...

Fecha

Figura 45. Afadir carpeta.

Luego en la parte superior damos clic en carpetas y afiadir; en la ventana que nos parece

colocamos el nombre de la carpeta y damos Aceptar, y asi de esta manera se crea la carpeta para

el usuario que se ha seleccionado.
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= —— E— = il
=} OpenProdoc 1.2.1 @root ( Administrator ) . - - — & S
Carpetas Documentos Otras Tareas Administracion Ayuda

-] RootFolder Documentos (PD_FOLDERS) : 07/06/2016 19:04:11
¢ [ Examples - Ejemplos | [y~ —y maria
o~ [ Document Managem -
o= (£ Educational establisH
o= [ Multimedia
o~ ] Periodicals collection
o~ ] System
9 [JUsers
9 ] Maria
E UEowmenms I Tipo de Docume...| Fecha Documento| Titulo del Docum...| Usuario de blogu... Fecha
o~ ] User
o~ (=] Usuari
o~ ] Usuario
o [ Utilizador
o= 3 root
- [Jrosa

Figura 46. Carpeta creada.

Ahora para afiadir archivos a la carpeta que se ha creado nos dirigimos hasta donde dice
Documentos en la parte superior de la ventana y damos clic en Afiadir, se abrird una ventana en
donde debemos colocar el titulo del documento, fecha y en donde dice Nombre archivo hacemos

clic en el cuadro que se encuentra a la derecha para buscar el archivo que deseamos subir.
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———
Mantenimiento de Documentos g

Alta Documento

/Users/Maria/Documentos

Titulo del Documento [Gestion documental

Fecha Documento 107/06/2016 J

Nombre

Nombre Archivo D:\ROSAVrosa\CECAR\TESIStesis ejemplo\completo.pdf |

Aceptar Cancelar

Figura 47. Mantenimiento de Documentos.

Por ultimo damos Aceptar para subir el archivo a la respectiva carpeta, en la siguiente

figura se pude observar el archivo que se ha subido.
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‘-‘ OpenProdoc 1.2.1 @root [ Administrator )

Carpetas Documentos Oftras Tareas Administracidn Ayuda

[ RootFolder
% =] Examples - Ejemplos
' o= [ Document Managem
o [T Educational establish
o = Multimedia
& [ Periodicals collection
o [ System
! ¢ E)uUsers
¢ 3 Maria

iDocumentos (PD_FOLDERS) : 07/06/2016 19:04:11

lACL=U_Maria

[ pocumentos
o Y User
& 3 Usuari
& 3 Usuario
o= = Utilizador
il o= =3 root
o 3 rosa

Tipo de Docume..

Fecha Documento| Titulo del Docum...

Usuario de blogu... Fecha

D_DOCS

2016-06-07

Gestion docume. .

2016-06-07 19:1...

Archivo subido

Figura 48. Archivo agregado a la carpeta.
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INSTALACION DE DRUPAL

Para la utilizacion de esta herramienta, se debe tener instalado con anterioridad

Wampserver para asi poder continuar con la instalacion local de drupal.

Luego de haber descargado y descomprimido el archivo drupal-7.43, lo copiamos y nos
dirigimos al disco local C, damos clic en Wamp y lo pegamos en la carpeta www, como se

muestra en la siguiente figura.

PASO 1 PASO2
Organcar v g Abrir  Inclurenbibliotecs v Compartircon v Nueva carpets vombre Fecha de modifica
 Favort Nombre Fecha de modifica.. Ti |, OlimpiadasEstudiantiles te
r ‘S : - ! — PROY BOOTSTRAP Ordena por
s p 402/2016 19:51 G
& Sitios recientes drupal-743 - /022016 19:31 oo 0 Agrupetpor
# Descarges Abrir 1
ProyectoBD Actualizar
B Escritorio Abrir ¢n una ventana nueva
Afadir & ls ista de VLC Taber s Personalizar esta carpeta..,
Taller Rosa_Tera
A Bibliotecas Reproducir con VLC b K
\ @ favicon . 0
| Documentos &4 Buscar archivos borrados SN Pegoacceso dieco
&= Imigenes : —
N Compartir con ) '
)| Musica
s B Ahadicalachiv. PASO3
B videos B Afadia "drupal T3 Orgonizat v 5 Abrit Incluir en biblioteca ¥ Compartircon v Nueva carpets
B Aadiry enviar por email.. i Nombre Feht Se ook
) Grupo en el hogar B Anadira "drupal-TA3rar' y enviar por email ¥ Fevontos
Restaurar vessiones anteriores i Shis recentes drupal 143
1% Equipo @ Analzar dropal- 743 # Descargas OlimpradasEstuduntiles
& Discolocal (C) Inchi e biblokeca y | Escitorio PROY_BOOTSTRAP
(. Datos (0:) Proyecto 00
Enviara : 7 Bibliotecas ProyectoBD
*‘q Red Cortar + Documentos Taller, mysqh
’OK & Imigenes Taller Rosa_Teran /20141053
o Misica © favicon
Crear scceso directo B Videos indecohp
lesimilhy

Figura 49. Pasos para la instalacion local de Drupal.

Despueés de realizar los pasos anteriores encendemos el Wampserver; nos dirigimos al
navegador y en la barra de direcciones escribimos localhost/drupal-8.1.1 (hombre de la carpeta

de drupal que habiamos copiado al principio), como se muestra en la siguiente figura.
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::i Aplicaciones @ Google § iBienvenido a Facebc:  + YouTube =F rosam92/Preferenc: [l TOPICOST @ ingsoftware @ Curso de Repa

i

Figura 50. Direccion local de Drupal

Luego de escribir la direccion que aparece en la figura anterior nos muestra una ventana
con el panel de instalacion de Drupal, en donde debemos seleccionar el lenguaje que utilizaremos

en la aplicacion, damos clic en guardar y continuar, como se muestra en la siguiente figura.
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Dru pal 8.1.1

Choose language Choose language

Choose profile Espaﬁol 'I

Verify requirements

Translations will be downloaded from the Drupal Translation
Set up database website. If you do not want this, select English.

Configure site

Figura 51. Panel de instalacion de Drupal

Posteriormente nos pide que elijamos un perfil de instalacion y seleccionamos el perfil

estandar, luego de esto damos clic en guardar y continuar como se muestra en la siguiente figura.

Drupal &'

Seleccionar un perfil de instalacion

Elegir perfil ® Estandar

Verificar requisitos Instalar con las caracteristicas de uso mas comunes

preconfiguradas

Configurar base de datos

Minimo

Instalar sitio Construye un sitio personalizado sin funcionalidades pre-

configuradas. Apto para usuarios avanzados

Configurar traducciones

Terminar traducciones

Figura 52. Perfil de instalacion.
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Cuando ya hemos elegido el perfil de instalacion nos mostrara una ventana con la
configuracion de la base de datos con la cual vamos a trabajar, como se muestra en la figura 54;
para crear la base de datos nos dirigimos al servidor (en este caso estamos utilizando WWampserver)

y damos clic en phpMyAdmin como se muestra en la figura 55.

Dru pal 8.1.1

Configuracion de la base de datos

Tipo de base de datos ™

® MysSQL, MariaDB, Percona Server o equivalente

SQLite
Configurar base de datos
Nombre de la base de datos ™
Instalar sitio

Configurar traducciones
Nombre de usuario de la base de datos *
Configurar sitio

Terminar traducciones _
Contrasefia de la base de datos

» OPCIONES AVANZADAS

Figura 53. Configuracidn de la base de datos.
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phpMUAdmIN

3008 Basesdedatos 1| SQL g Estadoactual ° Usuarios (w Exportar e Importar
(Tablas recientes) e F ~
"'*DM)@‘-‘J | SN AR At e O
V1 g [ escoar
) ‘ 4~ information schema B Cotejamiento de fa conexidn al servidor & : | Wibmbd_general ¢i '
o s
¥ pedomance_schema
- | test (
| WUTIHG ~ dpd
Iniciar Jos Servicios
Detener los Servicios & Idoma - Language @ - | Espatl - Spanish '
Reiniciat los Senvicios "
& Tema.| pmahomme ¥
Encender St "o
o Tamarlo de fuente: | 82% v
# Mis configuraciones
Personalizar. ¢

Figura 54. Ventana principal de phpMyAdmin.

Una vez entremos en phpMyAdmin procedemos a crear la base de datos dando clic en
nueva, le colocamos el nombre (drupal) y por ultimo damos clic en crear, como se muestra en la

siguiente figura.
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PASO 1

localhost/phpmy: M iocahost/ mysql wamos: %\ W

phpMyAdmln [} localhost/phpmyadmin/#PMAURL-1 server_databzses. php?db=&table=&server=18:1z
- ’ s e
& 89 @ phpMyAdmIn 7] Setvakor: mysql wampsenves
=JE‘JS ecintes) Y D9 e Bases de datos [/ SOL § Estdoactual = Usuarios o4
. (Tablas recientes) v
¥+ ; information_schema o Nueva ;
Gupa £33 swcolar Bases de datos
-3 performance_ schema - information_schema
4 ) test il mysq & Crzar base de datos § 4
41 4 perfornance_schema R
¥4 test I"UP&{ I || Cotejamierto v (Crear)

_' localhost / mysql wamps

*\ WA

[ localhost/phpmy:

phpMuyAdmin
2w S
(Tablas recientes) v
— 4 Nueva
- base de dato
creada
- escolar
g information_schema
- 4 mysql
i§~ performance_schema
+- 1 test

Figura 55. Creacién de la base de datos en phpMyAdmin.

Después de realizar los pasos anteriores que se muestran en la imagen damos clic en la base

de datos, privilegios y agregar un usuario, como se muestra en la siguiente figura.
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phpMyAdmin

3w g

(Tablas recientes) v
— iﬁﬁm
$- 1 oscolar
#- 4 information_schema
#- ) mysql
+- 1 performance_schema
+- o test

£ Senndor. mysql wampeerves » ) Bae de datos: dgel

v Estuctura [/ SQL 4 Buscar

No se han encontrado fablas en [a base de datos
. i Crear tabla

Nombro Numero de columnas

{

& Usuarios con acceso a "drupal”

PASO3

Usuario Servidor Tipo Privilegios
oot % Qlobal SELECT, Disew
VIEW, CRIATE ROUTIME

ool locathost global AL mavineces

JDELETE, CREATE, DRCP, REF
JATIR ROUTING, ExRCuTE

Nuevo

& o o K

Generor una consulta  (w Exportar ) Importar  #* Operaciones | 5 Privilegios | o Rutinas

0l

Figura 56. Afadir Usuario en Drupal

Al dar clic en agregar usuario nos muestra los campos que se deben llenar para que este sea

creado, los privilegios que se le otorga y por ultimo damos clic en continuar como se muestra en

la siguiente figura.
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Figura 57. Configuracion del usuario a crear.

Al finalizar volvemos a la configuracion de drupal para llenar los campos que nos piden
como lo son el nombre de la base de datos, nombre de usuario y la contrasefia (estos datos son los

que se crearon en phpmyAdmin) y damos clic en guardar y continuar, como se muestra en la

siguiente figura.
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Dru pal 8.1.1

Configurar base de datos
Instalar sitio

Configurar traducciones
Configurar sitio

Terminar traducciones

Configuracion de la base de datos

Tipo de base de datos *
* MySQL, MariaDB, Percona Server o equivalente

SQLite

Mombre de la base de datos *

drupal

Mombre de usuario de la base de datos *

Maria

Contrasena de la base de datos

F OPCIONES AVANZADAS

e
=

Figura 58. Configuracion de la base de datos de Drupal

Cuando terminamos de configurar la base de datos el paso que sigue es la instalacion del

sitio y seguidamente la configuracion de las traducciones, como se muestra en la siguiente figura.
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Conhowar traductiony Conhowrar tradscoiones
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Tirmni Yadwoone Themaws raduttonn

Figura 59. Instalacion de Drupal

Al terminar los pasos anteriores se procede con la configuracion del sitio en donde se debe
indicar el nombre, una direccion de correo electronico, llenar los campos de la cuenta de
mantenimiento, las opciones regionales y por ultimo damos clic en guardar y continuar como se

muestra en la siguiente figura.
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Mombre del sitio web ™ Fiombre de usuario ™
DRUFAL Maria

Direccién de correo electrénico del sitio * farios caracteres estan permitidos, incluyendo los espacios

buntos (), guiones (=), comillas (), guiones bajos () v el signo &
you@yourdomain.com

- Contrasefia ™
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- = Afadir signos de puntuacidn
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seleccionada de forma predererminada

Correo electrénico ™

LAVISOS DE ACTUALIZACKIN youZyourdomain.com

lavisos de actualizacién

Comprobar actualizaciones automaticamente

. ins
. - o

—_—

OH
| ————— |

Figura 60. Configuracion del sitio.

El Gltimo paso de la instalacidn es terminar traducciones como se muestra en la figura 61,
una vez que este se complete nos muestra la ventana principal de Drupal con el usuario que
ingresamos en la imagen anterior, el cual queda siendo el administrador del sitio como se puede

observar en la figura 62.
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Drupal &'

Terminar traducciones

Actualizando configuracion de

traducciones

+ Se ha importado un archivo de traducciéon. 8047
traducciones fueron agregadas, O traducciones
fueron actualizadas y 0 traducciones fueron
eliminadas.

Fueron descartados 2 textos de traduccién porque
contienen HTML no permitido o mal
formado.Consulte el registro para mas deztalles.

Se completaron 2 de 10

Figura 61. Finalizacion de la instalacion de traducciones.
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/
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Todavia no se ka creads contensde para la portada
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Figura 62. Ventana principal de Drupal.

CREACION DE ROLES

Para crear un rol damos clic en persona que se encuentra en la parte superior de la ventana como
se muestra en la figura 63, luego seleccionamos la pestafia de roles y damos clic en afadir rol
como se puede observar en la figura 64.
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" Bevendo a DRUPALI D x| W
U ol [ localhost/dry

E Administrar ¢ Majos 1_ Maria

/' Editar .

/
o DRUPAL

Do Bienvenido a DRUPAL
a Todavia no se ha ereado contensdo para la portada
Hermamientas A

Adadir contenido

Figura 63. Creacion de roles en Drupal.
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Luego de seleccionar afadir rol, nos pide que ingresemos el nombre del nuevo rol que

vamos a crear (en este caso se llamara secretaria) y damos clic en guardar como se muestra en la
siguiente figura.

% Afadir rol | DRUPAL

L] localhost -i'\\j;}h":,f‘: 11

d Regresar al sitio E Administrar * Atajos 1 Maria

B Contenido gk Estructura 4} Apariencia  P§e Extender ™ Configuracion

Anadir rol 7

Inicio » Administracion » Personas » Roles

Nombre del rol *

Secretaria Nombre de sistema: secretaria [Editar]

El nombre de este rol. Ejemplo: "Moderador”, "Panel editorial”, "Arquitecto del sitio”

e,
=

Figura 64. Afadir rol

Al crear un rol este se muestra en una lista con los demaés roles existentes, los cuales deben
ser ordenados del que tiene menos privilegio al que tiene mayor privilegio, para ordenarlos solo
hay que seleccionarlo y moverlo ya sea hacia arriba o abajo dependiendo de los privilegios que se
le desea asignar, para finalizar damos clic en guardar.
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A * Tiene cambios sin guardar.
NOMBRE OPERACIONES
# Usuario anonimo Editar  ~
# Usuario autenticado Editar  ~
# Secretaria* Editar | ~
« Administrador Editar | ~
4 =
L Guardar pedido b OK

Figura 65. Lista de roles creados.

Después de crear el rol damos clic en el triangulo que se encuentra al lado de editar y
seleccionamos editar permisos, en donde se observaran todos los permisos que contiene drupal,

como se muestra en la siguiente figura.
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NOMBRE OPERACIONES
& Usuario anonimo Editar |
# Usuario autenticado Editar |~
F Secretaria Editar E
Editar permisos
4 Administrador
Eliminar
Guardar pedido

Figura 66. Mantenimiento de roles en Drupal

Aparece una ventana con los diferentes permisos, en donde se debe seleccionar los que se
le otorgaran al rol que hemos creado y damos clic en guardar permiso, como se observa en la

siguiente figura.
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0 Regresar al sitio E Administrar * Atajos

1 maria

B contenide  ch Estructwra 4 Apariencia P Extender W Configuraciin  Jy s gl informes @
PERMISO SECRETARIA
Administrar usuanios
toda la
Cancelar cugnta propia
ofa: el contenido puede ser mantenido, despublicado, elmingdd or transfendo al wsuar epe & ! el usua
Camixar nombre de usuario proplo
Seleccionar el método de cancelacidn de la propia cuenta
. s L Este & e, 5 feg
Ver infermacidn del usuario 2
Wiews Ul
Administrar vistas
1 e . e Ca Iie, 2| RAC di ACIGN o8 &

Figura 67. Asignacién de permisos.

CREACION DE USUARIO

Para crear un usuario debemos hacer clic en personas que se encuentra ubicado en la parte

superior de la ventana, luego seleccionamos afiadir un usuario como se muestra en la siguiente
figura.
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Personas

Lista Permisos Roles
Inicio » Administracion

4 Afiadir usuario ~ 10) .4

A

Figura 68. Agregar usuario

Al dar clic en afiadir usuario nos muestra los campos que debemos ingresar para registrarlo
como lo es el correo electronico, nombre, contrasefia, estado (si el usuario esta aprobado o
blogueado), el rol, entre otras, para finalizar damos clic en crear cuenta nueva; como se muestra

en la siguiente figura.
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Figura 69. Campos para agregar un usuario.



226
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOC U M E NTAL Corporacién Universitaria del Caribe

O Regresaralsitic = Administrar ¢ Atajos § Maria

B comenide gy Estuctra | 4 apariencia P Extender S, Configura &y pessonas  J§ 1iormes @ ayuca
+ Adiadir uswario
Nombre o corree contienen Rol Fermiso Estado
Any v Any L3 Ay -
Filtro
Con selecciin
Add the Administrator robe to the selected users L
Aplicar
HOMERE DE USUARKY ESTADG ROLES MIEMBED DURANTE * GLTIMO ACCESD OPERACIONES
Active ® Lecretania I minuto 46 segundo: nunca Editar
Active + Administrador 2 dias 33 sequndos ago Editar
Aplicar

Figura 70. Usuario agregado.

ANADIR DOCUMENTOS

Para subir archivos en drupal se debe realizar una configuracion, para que asi de esta

manera nos permita incluir cualquier clase de archivo que se desee.

Lo primero que debemos hacer como administrador del sitio es dirigirnos a estructura que
se encuentra ubicada en la parte superior de la venta, damos clic en tipos de contenidos y en articulo

damos clic en gestionar campo, como se muestra en la siguiente figura.
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O Regresaralsitio = Administrar i Atajos  § Maria

DRUPAL

”
o

Tipos de contenido

¥ Adadr po de comtrnado

Maria

Ve | Agos

Member for § &

Disedo de bloques
Formulanos de contacto
Mends

Modos de visuallzacktn
Edta

Taxonomia

Tipos de comentano

Tpos de contenido

OK
NOMERS DESCRIPOION OPERACIONES ’

rhgina bisice Utitice pdgenar B

Cestionar campos =

Figura 71. Afadir un campo.

Luego aparecen todos los campos que se han creado en el tipo de contenido articulo; damos

clic en afiadir un campo, seleccionamos el campo que vamos a utilizar (en este caso es archivo),

escribimos el nombre de la etiqueta y damos clic en guardar y continuar como se muestra en la

siguiente figura.
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Gestionar campos - fnadir un campo 7
nicio » Administracion » Estructura » Tipos de conter|
Editar Cestionar campos Gestionar la j
» hfiadir un campo nuevo
Inicio » Administracion » Estructura » Tipos de contenido -"Selreccrione unriirpio de campo - v |
- Seleccione un tipo de campo - -
+ Anadir un campo OK General
Booleano
Comentarios
Correo electrénico
Enlace
Fecha
Namero
Anadir un campo i Lista (nameros decimales)
Lista (nameros enteros)
Inicio » Administracién » Estructura » Tipos de contenido Numero (decimal)

Namero (entero)
Anadir un campo nuevo Namero (flotante)
Archivo

2.4 ‘l Referencia
Etiqueta *

Contenido
Imagen

Término de taxonomia
ks Guardar y continuar OK tisuario

I Archivo INombre de sistema: field_archivo [Editar]

Figura 72. Pasos para gestionar un campo.

Al dar clic en guardar y continuar nos aparece una ventana en donde debemos especificar
el nimero de archivos que se puede subir, en este caso lo dejaremos ilimitado y seleccionamos
guardar configuracion de campo como se observa en la siguiente figura.
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Archivo =1 Archivo 17

. Opciones del campo Editar Opciones del campo

Inicio » Administracion » Estructura » Tipos de contenido » Article » Cestion
> 1ip N Inicio » Administracion » Estructura = Tipos de contenido = Article

Estas opclones se aplican al campo Archivo en todos los sitios en los que se
p p P 9 Estas opciones se aplican al campo Archivo en todos los sitios en |
fque s& han creado los dates.
que se han creado los datos.

Activar campo Fresemtacion .
KUvar campo Fresentacio Activar ampo Fresentacion

La opcidn de presentacion permite a los usuarios elegir siun archivo se debd ) . .
La opcidn de presentacion permite a los usuarios elegir si un archiy
Desting de la subida al servidor
Destino de la subida al servidor

*® Archivos publicos .
P ¥ Archives pablicos

Seleccionar donde se deben almacenar los archivos finales. £l almacenamiento privado d P
Seleccionar donds & deban Almacenar 193 archivos finales, El almacenamisnta
Nimero de valores permmdnsl Limitado v| ]

Limitado

Cont gt opn | T8

Figura 73. Configuracién del campo.

NGmero de valores permitidos | llimitado |

Después de realizar los pasos de la imagen anterior, debemos especificar las extensiones de los
archivos que se podran adjuntar, para finalizar damos clic guardar la configuracion como se

muestra en la siguiente figura.
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Extensiones de archivos permitidos *

txt zip tar.gz doc xlIs pdf

Separe las extensiones con un espacio o una coma y no escriba el punto que las precede.

Directorio de archivos

[date:custom:Y]-[date:custom:m]

Subdirectorio opcional dentro del destino de subidas donde se almacenaran los archivos. N

Tamarno maximo de subida

Escriba un valor como "512" (bytes), "80 KB" (kilobytes) o "S0 MB" (megabytes) para restring
maximos definidos en PHP para envios y subida de archivos (el limite actual es 3 MB).

) Activar campo Descripcion

El campo de descripcion permite a los usuarios porporcionar una descripcion del ficherc

Guardar la configuracién Eliminar

Figura 74. Extension del campo a crear.
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v Guardada | confiquracion de Archive,

+Adiadir un campo

ETIQUETA NOMBRE DE SISTEMA TP DE CAMPO OPERACIONES
rchive field_archive Archiva Editar | =
Comentarios Comment Comentarios Editar =
Cuerpa body Texta {con format, larga, con resumen) Editar | =
Eriquetas field_tags Referencia de entidad Editar | =
Iragen field_image Iragen Editar =

Figura 75. Campo agregado.

Ahora gue ya hemos terminado de realizar la configuracion nos dirigimos a contenido, afiadir
contenido y luego seleccionamos articulo, como se observa en la figura 76; debemos llenar los
campos que aparecen en la ventana como lo es el titulo, cuerpo y en archivo debemos elegir el
documento que deseamos adjuntar, para finalizar damos clic en guardar y publicar como se

muestra en la figura 77.
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Administrar
=

* Atajos

\na localhost

l Maria O Regresar al sitio E Administrar

1 Maria

* Atajos

¢h Estructura € Apariencia B contenido  y ssuctura g aparie
Gestionar campos Contenido 7
Editar Cestionar campos Gestionar la presentacion de Contenido Comentarios Archivos
Inicio » Administracién » Estructura » Tipos de contenido » Article Inicio » Administracién
+ Anadir conten
I v Guardada la configuracion de Archivo. OK
Anadir contenido 7
Inicio
Articulo OK
Utilice arricwios para contensdo qu nda de fecha y hora, come
Pagina basica
Utilice pdginas basicas para contenido estatico, como una pagina *
Regresar alsite = Administrar Y Atajos ] Maria
k Contenida l'h Estructura '-\ APAriEnced * |Im_agen
Seleccionar anchivo | Mingln archi,, seleccionado
Crear Articulo 7 [Mixime 1 fichro
i de
Tipos pere
¥ ARCHIVD
Mostrar p
INFORMACION DE ARCHIVD OPER
Cuerpo (Editar resumen)
B I = i= j= || ¥ E3|| Formato B Fuame HTML 5
[ Fropuesta de img de un sistema de gestidn documental informatizado en la E
= Universidad Francisco Gavidia de E Salvador. pdf
Afadir archivo nueve
Elegir archives | Ningdn archi.. seleccionade
Ji o itado de archives pueden ser cargadas &n eine CamMpo,
Tipos permimsdos: ot zip tar gz doc xis pdf
QK
I 1
Guardar y publicar 'J Visla previa
b
Formato de texto| HTML Bisico -
Etiquetas

Figura 77. Configuracion del archivo a subir
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"oe Aiade rotvo comentaec % R

[l [ locathost/drupal
¢ Editar

* Majos 1 Maria

DRUPAL

Search A= e : . Archivo subido
Anadir nuevo comentario
Q »
Gestion documental
S Archivo
Herramientas g . . = y . i e 2
{ Propuesta de implantacion de un sistema de gestion documental informatizado en b Universidad Francisco Gavidia de El Sabvador.pdf
Asunto

Figura 78. Archivo subido.

Instalacion de Nuxeo

Para la correcta instalacion del software Nuxeo Athento, se requiere realizar los siguientes

pasos:

Luego de realizar la descarga del archivo desde su pagina oficial https://www.nuxeo.com/,
se procede a seqguir el asistente de instalacion. Al terminar nos quedard una pantalla como la

siguiente, la cual nos llevara a continuar con el proceso de configuracion.


https://www.nuxeo.com/
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NuxeoCtl

nuzeo

Figura 79. Inicio del gestor documental Nuxeo.

Al presionar sobre el botén Open in browser o colocando directamente sobre el navegador

localhost: 8080/nuxeo, accederemos a la pagina de bienvenida para la configuracién de nuxeo.
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restat automatically with your settings. You woal need to

ompleted, the Nuxeso serves
step. You can also change

o again
es! configuration, just leave the defaull parameters. at e

f you want p the de
these settings later, in the Admin Center

wa moeeo.com | Blogs | Documentation | answers. nuxeo.com

Figura 80. Pagina de bienvenida para la configuracion de Nuxeo.
Luego de lo anterior, presionamos sobre el boton Start Configuration, y nos llevara a la

pestafia de configuracion general.
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3% Nuxeo Patform installati- X

[
« C localhost:&

IP Address 0.000

Previous Step

These are some general settings for your Nuxeo server

www.nuxeo.com / Blogs / Documentation / answers.nuxeo.com

i

- ©

Figura 81. Configuracion general de Nuxeo

Presionamos sobre el boton Next Step, y llegaremos a la configuracion del proxy
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3 Nuseo Platform Installat: X = - O
« c localhost By =

HTTP Proxv Settinas

The Nuxeo server must have access 1o the Intemet for you to use the Nuxeo Marketplace and
Update Center features. If your organizabion uses a proxy to access the Intemnet, you can setit
nere

HTTP Proxy Type None

www nuoreo.com | Blogs | Documentation | answers. mooeo.com

Figura 82. Configuracion del proxy.

En este caso se deja la configuracion por defecto, presionamos sobre el boton Next Step,
y nos llevara a la pestafia de configuracion de la base de datos. En dicha ventana, seleccionamos
el tipo de base de datos, puede ser H2 + Derby (Por defecto), Mysqgl, Postgrest, entre otros. Para

esta prueba se dejé la BD por defecto.
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3¢ Nuxeo Platform Installatic X '\ 3 -°Ea
« (¢ localhost nux E R =

Database Settings

Select and configure the database you want to use

p

Relational

Database Type Default embedded database (H2 + Derby) v

The embedded database is only for the purpose of feature testing. It should not be used in production or for load
testing

NoSQL

Database Type None v

Previous Step

www.nuxeo.com / Blogs / Documentation / answers.nuxeo.com

Figura 83. Configuracion de la base de datos.

Luego de presionar sobre el botdn Next Step, aparecera la pestafia de configuracion de

usuarios y grupos, en donde en este caso, se dejo el tipo de directorio por defecto.
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3¢ Nuxeo Platform Instaltat

€« (¢} localhost

X\

= - oK.

Users & Groups Settings

Select the directory type for users and groups. Re

Directory Type Default (SQL database) v

The SQL storage can be overridden by the comesponding feature in Nuxeo Studio

Previous Step

www.nuxeo.com / Blogs / Documentation / answers.nuxeo.com

Figura 84. Configuracion de usuarios y grupos.

Presionamos sobre Next Step y nos aparecera la configuracion del servidor SMTP, se dejan

los campos con los valores que poseen y presionamos nuevamente sobre Next Step
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< () localhost

nuxeo

o

SMTP Settings

To enable email alerts, Nuxeo needs to access a SMTP server

SMTP Server Host Name locathost
SMTP Pont 25
SMTP Authentication No authentication

Previous Step

Blogs / Documentation | answers.nuxeo.com

Figura 85. Configuracion del servidor SMTP.

Nos aparece la opcion de registrarnos con un email, lo realizamos y presionamos después

en Next Step.

Seleccionamos los modulos para instalarlos y presionamos nuevamente sobre Next Step.
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Select Modules

Select the features you would like to install with the Nuxeo Platform

i
¥ Content Application Platform (CAP)

#| Digital Asset Management (DAM)
# Drive
Nuxeo Diff (DIFF)
¥ Showcase Content (DOCS)
Spreadsheet (GRID)
# Mobile (MOB)
# Template Rendering (TMPL)
Live Connect (LIVE)
Review Workflows Dashboards (RWD)

After installation, you can add more features from the Nuxeo Marketplace

Previous Step Next Step

Figura 86. Seleccion de mddulos

Presionamos sobre el boton Next Step, y nos llevara a la pestafia de download, donde nos

mostrara el resumen de los médulos a descargar.
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o C | © localhost

2) Welcome Download Module(s)
) Network issue
v) General
Server
) Proxy
%) Database Nuxeo JSF Ul
) Users & Groups Template Rendering

> Emall
s Nuxeo Web Ul - Preview Edition

) Modules

Live Connect

Digital Asset Management
Review Workflows Dashboards
Showcase Content
Spreadsheet

Nuxeo Diff

Drive

Previous Step

This is the list of the packages that will be downloaded

Figura 87. Resumen de los modulos a descargar.

Finalmente nos mostrara el resumen o summary y presionamos sobre el boton Start

Nuxeo
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nuxeo

() Welcome
/) Network issue

<) General

~) Proxy

() Database

(~) Users & Groups
-) Email

<) Modules

() Download

Summary

Congratulations! You have just configured your application. Non-default values are highlighted.

SMTP Authentication
SMTP Server Host Name
SMTP Password
SMTP Port

SMTP Login

IP Address

Database Name
Database User
NoSQL Database Type
Database Type
Directory Type

Previous Step

false
localhost
25
anonymous

0.0.0.0

default
default

www.nuxeo.com / Blogs / Documentation

answers.nuxeo.com

Figura 88. Resumen Final de la configuracion de Nuxeo.
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Funcionalidades del sistema.

Nuxeo como gestor documental, ofrece una serie de funcionalidades que permiten a una
organizacion tener un mayor control y rendimiento sobre sus documentos y la informacién
contenida en estos. Por tanto, a continuacion se mostrara detalladamente las funciones que nos

ofrece y como hacer uso de ellas.

En primer lugar, al acceder a nuxeo nos encontraremos con su pagina de inicio, la cual
nos muestra el menu que lo conforma, y una vista rapida de los ultimos documentos, fecha de
modificacion, ultimo colaborador, documentos favoritos, documentos compartidos, tareas, entre

otros.

Cambi

Mis favoritos - Mis documentos c

Flujo de trabap

Titulo Fecha de ihtima modificacion ef Gitimo colaborador
Preferencias

Notificaciones

Apicaciones autorizadas

Servicios Cloud

Usuarios y Grupos

- Compartido conmigo
Bisquedas

Titalo Fecha de dltima modificacion el Gitimo colaborado

Colecciones

Nuxeo Drive

Mis tareas

Figura 89. Pagina principal de nuxeo.
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Luego, presionamos en la parte superior sobre la opcion ESPACIO DE TRABAJO, y nos
aparecera una ventana donde nos muestra el dominio por defecto que trae Nuxeo, cada dominio
creado posee tres secciones, Sections o secciones para publicar documentos, Templates o plantillas

y Workspaces o espacios de trabajo, tal y como se muestra en la Figura 91.

€« C @ localhost X th/default/def. ‘ A 3 MAIN t Y

nus:teo NICIO ESPACIODE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administiator Q

[
a3

Domain <

Contenido  Modifica

Lista de trabajo

Filtro o f nvENCHER

Titulo Fecha de Gltima modificacion & el Gltimo colaborador & Version Estado 4
system Borrador

system Borrador

system Borrador

Figura 90. Dominio por defecto del gestor documental Nuxeo.

- - - - - ' -
Para cambiar el dominio por defecto, presionamos sobre el icono y seleccionamos
la opcidn que dice Repositorio por defecto y en el boton Crear un nuevo dominio, como se

observa en la siguiente figura.
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INICIO ESPACIODETRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR WEBUI 2 Administrator

Repositorio por defecto

Dominios en el servidor default

Contenido Permisos  Historial - Administrar

Crear un nuevo dominio Filtro || .. Arcuos /pégina 2 v |[E] 54 C' B [ B¢
Titulo Fecha de Ultima modificacion el (itimo colaborador & Version Estado 4
© Domain 22/09/2016 system Borrador

Figura 91. Pestafia de creacion de un nuevo dominio.

Al presionar sobre el boton para la creacién de un nuevo dominio, nos solicita llenar dos

campos, lo cual realizamos y presionamos sobre el botén Crear.
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INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR WEBUI & Administrator

Crear un nuevo Dominio

*
Titulo CECAR

Descripeion Dominio de prueba

Y
m Cancelar
Figura 92. Creacion de un nuevo dominio.
Luego de haber realizado lo anterior, nos queda algo como lo mostrado en la figura 95
INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR WEBUI & Administrator
CECAR
CECAR < & B
Dominio de prueba
Contenido Modificar Permisos Historial  Administrar
Filtro Articulos / pagina (=0 v |[E] 28 O B [+ B
Titulo Fecha de Gltima modificacion 4 el Gitimo colaborador & Version Estado &
Sections 22/09/2016 Administrator Borrador
i Templates 22/09/2016 Administrator Borrador
il Workspaces 22/09/2016 Administrator Borrador

Figura 93. Dominio de prueba creado.
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Notamos que el dominio fue creado y posee a su disposicion secciones, plantillas y
espacios de trabajo. En este caso accedemos al Workspaces, y presionamos sobre el boton Crear

un nuevo espacio de trabajo.

3¢ Nuseo Platform - Works: X

&« C | ® localhost
n u :: e o INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administrator Q

ECAR

[
F

Workspaces <

Lista de trabajo ~ Port . Contenido 1odif

Q
<

Crear un nuevo espacio de trabajo Flitro t P 2 (20 v [m) s

Figura 94. Creacion de un nuevo Workspaces.

Luego, nos solicitara llenar unos campos, lo cual se realiza y presionamos sobre el botén

Crear.
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3¢ Nuxeo Platform - Crear . X

« C | @ 1ocalhost e/ nxpath/default/CECAR /work . bid=MAIN_TA pdacumentsit " 1 REE_EXPLORER%3Anavtree_TAC 7r | §
nu ::eo INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administrator Q
CECAR
FHIMPORTAR

_ Crear un nuevo Documento Espacio de trabajo

Titulo

Descripcién

m Cancelar

Figura 95. Creacidn del espacio de trabajo.

Al realizar la creacion de dicho workspaces, nos pide la creacion de un nuevo documento,
presionamos sobre el botén Nuevo documento, y nos aparecera un cuadro donde se muestra los

tipos de documentos, como se observa en la figura 96.
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&« C | @ locathost8080/nuxeo/nxpath/default/CECAR/workspaces/PRUEBA@view_documents?mainTabld=MAIN_TABS%3Adocumentsiitablds=MAIN_TABS%3Adocuments%2CTREE_EXPLORER%3AnVI ¥ | £

Tipos de documentos disponibles

Seleccionar el tipo del nuevo documento de la lista inferior
Documentos colaborativos Documentos simples

(=] Z Folder = Espacio de trabsjo o= Plantilla Web > | Video Archivo

J Carpeta ' Project i Portfolio

Foro Plantilia Nota

[ Collection .| Picre

Figura 96. Tipos de documentos soportados por Nuxeo.

En este caso, se selecciono el tipo de documento Archivo, en dénde Ilenamos los campos

y subimos el archivo que deseamos.
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34 Muxeo Platform - Crear . %

< C | @ localhost
nueo

NICIO ESPACIODE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administrator

CECAR Workspaces  PRUEBA

CFHIMPORTAR

Crear un nueve Documente Archivo

Lista de trabajo  Portapapele Titulo * PROYECTO

Descripein TESIS DE PRUEBA

Contenido Ninguno

& Subir

Utilizar una plantila  None

m Cancelar

Selecclonar archivo | 1eSIS277.paf

Figura 97. Creacion de un nuevo documento de tipo archivo.

.,
"
€ :
nu}eo NG ESPACKODETRABAJD EUSCAR ADUNSTRADOR &
PROYECTO L
Resumen
Contenido TESIS DE PRUEBA
° Creado por Administrator
metadatos comunes ’n e
Estado
Admnisrator Proceso
ich
Colaboradores

=l

Colaboradores

Ll
3 Adminest

Etiquetas

Talor

Figura 98. Resumen del archivo subido.
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Como se observa en la figura anterior al subir o crear un documento, este nos permite
realizar diferentes funciones sobre él, por ejemplo modificarlo, publicarlo, asignar permisos, entre

otros. En caso tal deseamos modificarlo nos aparecera una ventana como la siguiente.

) Nuxeo Platform - PROYE X
< ¥ | (@ localhost xeo/nxpath/default AR work F A YECT t T VAIN A wshut MAIN TA . - . 4
nuzfeo INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administator a

Contenido & Mantener [X] tesis277 paf

Subir "
_ Scleccons iciyp| 0% EN . sekeRonese

Elminar
Lista de trabajo  Fortapapeie
Naturaleza Seleccionar un valor
Tema

TechnologylT x

Derechos de autor

Fuente . .
Internet

Cobertura Seleccionar un valor

Creado el 21/09/2016 10:02
Ultima medificacion el 21/09/2016 10:02

Formato Pt

ldioma Espafiol

Figura 99. Campos de modificacién de un archivo.

Al realizar las modificaciones pertinentes sobre un archivo o documento, nuxeo permite
el control de versiones, lo que permite conocer cuantas versiones con relacion a la modificacion
de un archivo se han realizado, de igual manera posee los llamados metadatos que son de gran
ayuda al momento de conocer las fechas de creacion y modificacion, formato, autor,

colaboradores, ultimo colaborador, entre otros.
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3L Maneo Platform - PROYE X

< C | @ localhost

nui:zeo NICIO ESPACIODE TRABAJD BUSCAR ADMBNSTRADOR 2 Administiator
PROYECTO
75 IMPORTAR
Resumen Modifica Archiv
Lista dhe trabsgjes Contenido
2L f
metadatos comunes
Technology1T
Internet

202016 1002
2102016 10:07
Pl

Espafiol
242206
Administrator
Adminisirator

Adminsraton

] * B k) = Muy

TESIS DE PRUEBA

Creado por Administrator
1 1 VERSION 1.0

s0 Wp

Estado

Borrador

Proceso
Revision del documento &n paralélo »

Inicia

Colaboradores

2 Administrator

Figura 100. Campos de modificacion de un archivo.

Creacion de grupos y usuarios

Para crear un grupo, seleccionamos la pestafia Inicio, ubicada en la parte superior, luego

en el menu que se despliega, seleccionamos la opcion Usuarios y Grupos. La ventana que nos

aparece nos permite crear usuarios o grupos, seleccionamos Grupos y nos aparece algo como lo

siguiente.
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3¢ Mo Platform - Inicio %

< C | @ localhast
nuxeo
Mi tablero
Perfil
Flujo de trabajo
Preferencias

Naolificaciones

Aplicaciones autorizadas

Servicios Cloud

Usuarios y Grupos

Blisquedas

INICID ESPACIO DE TRABAJD BUSCAR ADMINISTRADOR & Adm

Grupos

Figura 101. Creacion de Usuarios y Grupos.

Una vez presionado sobre el botén Crear un nuevo grupo, nos aparecera una ventana con

los campos requeridos para dicha operacion, los llenamos y presionamos sobre el botén Crear.

2L Muxeo Platform - Inicio

< C | @ localhost

nueo

Mi tablero
Perfil

Flujo de trabajo
Preferencias
Naolificaciones

utorizadas

Usuarios y Grupos

Blsquedas

Nuxeo Drive

INICIO ESPACIO DE TRABAJD BUSCAR ADMINISTRADOR

Muevo Grupo

Nombre del Grupo

Etigueta de grupo

Miembros del Grupo

Sub-grupos

Crear otre Crear Cancelar

ontactenos Blogs Comunidad Preguntas y respuestas Documentaciin © @

Figura 102. Campos requeridos para la creacién de grupos.



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

55

CECAR

Corporacién Universitana del Canbe

Finalmente nos aparece un resumen del grupo creado.

Usuarios Grupos

Gestion Documental

Eliminar

Ver Editar

Etiqueta de grupo SG
Miembros del Grupo

Sub-grupos

4 Volver a la lista

Figura 103. Resumen del grupo creado.

Para la creacion de usuarios, realizamos los mismos pasos

3L Nuxeo Platform - bnicio X

< C | @ localhost

nus:feo INICIO ESPACIC DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administrator

Mi tablero

Usuarios
Pertil
Flujo de trabajo +& Crear un nUevo usuario
Preferencias
Notificaciones Buscar Limpiar

Aplicaciones autorizadas

Servicios Cloud

Usuarios y Grupos

Bisquedas

Colecciones

MNuxeo Drive

Figura 104. Creacion de usuarios.




256
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOCUMENTAL i ST

Al presionar sobre el boton Crear un nuevo usuario, llenamos los datos que nos aparecen

en la nueva ventana y presionamos sobre el botdn Crear.

Nuevo Usuario

Nombre de usuario *

Nombre

Apellidos

Compaiia

Correo electronico

Grupos para el
usuario

Establecer la s No Si
contrasena del
usuario

Crear otro Crear Cancelar

Figura 105. Datos de creacion de usuarios.

El administrador puede asignar o no contrasefias a los usuarios. Una vez realizado esto, nos

mostrard un resumen con los datos suministrados.
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rosa2016

Ver Editar Cambiar contrasenia

Nombre de usuario rosa2016

Nombre ROSA

Apellidos TERAN

Compaiiia

Correo electronico rosa teran@cecaredu.co

Grupos para elusuario g g

Grupos virtuales para
este usuario

Avatar

Fecha de nacimiento

Numero de teléfono

Género Masculino

Figura 106. Resumen del usuario creado.

Si se desea publicar un archivo, dentro de las opciones, se encuentra la de publicar,

presionamos sobre ella y nos aparecera una pestafia como la siguiente.
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nu::eo INICIO ESPACIODE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Administrator Q
C55IMPORTAR ST
ARCHIVO PRUEBA B2 G D & msy
hivos Permisos  Publicar Relaciones  Comentarios  His m
e Secciones Locales (Domain) *
Pu '
re:::e'nltj:slon FE
* I Sectons
*MPRUEBA * Fublesr aqu
Figura 107. Publicacién de un archivo.
Luego, nos aparecerd un resumen del archivo o documento publicado.
ARCHIVO PRUEBA B+ G 0 < wmse

Resumen  Modificar

Secciones

Publicar una
representacion

Titulo

Archivos

Permisos  Publicar

telaciones

Comentarios  Historial ~ Administrar

Secciones Locales (Domain) r

PDF

= W Sections

» M PRUEBA * Publicar aqu

Dominio=Secciones>PRUEBA

Version actual Action

01 Despublicar

Figura 108

. Resumen de un archivo publicado.
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Si deseamos conocer el espacio de trabajo del usuario que creamos anteriormente, lo que
debemos hacer es iniciar sesion con dicho usuario y contrasefia asignados por el administrador,
recordemos que para este caso el usuario es rosa2016 y la contrasefia es 123, accedemos al sistema

y obtendremos lo siguiente.

3¢ Nuxeo Platform - x
<« C | ® localhost QY
nuxeo INICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR & rosa2016 Q
Mis favoritos c Mis documentos
Poril
Titulo Fecha de Gitima modificacion el ultimo colaborador
ENSEES KO # Mes tavorito: 21092016 ROSA TERAN
Preferencias
Notfcacones Ultimos documentos modificados
Aplicaciones auforizadas
Titulo Fecha de Gitima modficacion el dlitimo colaborador
Servidos Cloud Compartido conmigo C # s tavorit 21092016 ROSA TERAN
Usuarios y Grupos
Titulo Fechade i o Gitimo
Busquedas Mis Savorit 21002016 ROSA TERAN Ultimos documentos publicados c

Colecciones & PRUEBA

Titulo Publicado l ultimo colaborador

Nuxeo Drive N ARCHIVO PRUEBS 20002016  ALFREDO GARRIDO

Mis tareas

Figura 109. Espacio del usuario creado.

Si deseamos crear un archivo en carpetas, entonces en la pestafia de tipo de archivo,
seleccionamos Carpeta, luego nos aparece una ventana como la siguiente, la cual llenamos y

presionamos sobre Crear.
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Crear un nuevo Documento Carpeta

Titulo TESIS

Descripcxn TESIS ACTUAL

m Cancelar

Figura 110. Creacién de un nuevo documento carpeta.

Luego de presionar el boton Crear, nos aparece una ventana con el tipo de documento

disponible para asignar a una carpeta, seleccionamos y llenamos los campos solicitados.
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Tipos de documentos disponibles

Seleccionar el tipo del nuevo documento de la lista inferior.

Documentos colaborativos Documentos simples
Z Folder Plantilla Web Nota
Collection Plantilla Audio
Carpeta Picture Archivo
Video

Figura 111. Tipos de documentos disponibles para una carpeta.

Una vez subido un archivo, procedemos a otorgarle permisos al usuario rosa2016, en la
pestafia permisos, nos aparece una ventana solicitando unos datos, como el usuario o grupo,

seleccionamos rosa2016 y escogemos el tipo de permiso, lectura, lectura/escritura o gestion

completa, en este caso, seleccionamos lectura/escritura.
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Anadir un permiso

Usuario / Grupo *
rosa2016 v

Right *

Leery escribir v

Time Frame

@ Permanent (O Date based

% Send an email to notify user

Cancel Create and Add Another

Figura 112. Asignacion de permisos a un usuario sobre un documento.

Una vez hecho lo anterior, iniciamos sesion con los datos del usuario para verificar que el

documento esta disponible tanto para lectura, como para escritura.
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3¢ Nuseo Platiorm - Inicie %

€ C | @ localhost eo/nxhom fault 1 kspa T T : et Ahomes t a 1

INICIO  ESPACIODE TRABAM) BUSCAR R rosal0lé Q

Mi lablero o

Mis favoritos Mis documentos

Perfil
Titulo [Fecha de dltima L old

Flujo baja
lujo de trabajo # Mis favorite 2H0a2016 ROSATERAN

Preferencias

Notificaciones - Ultimos documentos modificados

Aplicaciones autorizadas

I Titulo Fecha dé ultima modi ol altin I
LI Compartido conmigo c @ TESS 20002016 ALFREDO GARRIDO
Usuanoes y Grupos A  Mis favverib 21082016 ROSATERAN
Titulo Facha dé ultima i
Busquedas + Mis favoritos 0806
Colecciones M PR 20082016 Ultimos documentos publicados
) - i ROSATER/ 20082016 ROSATERAN

Nuxeo Drive Titulo Publicada &l uitimo colaborador

/| TESIS 20082016 ALFREDO GARRIDO

[B ARCHVO PRUEBA 21092016 ALFREDO GARRIDD
Mis tareas c

Figura 113. Verificacion del archivo asignado al usuario creado.

Observamos en el recuadro, que el documento subido y al cuél se le dio los permisos para
que el usuario rosa2016 realizara operaciones de lectura y escritura esta disponible. Ahora si el
usuario anteriormente descrito, desea realizar modificaciones sobre el archivo, selecciona la

pestafia modificar y a continuacién aparecen un serie de datos para llenar.
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38 Muxeo Platform - TESIS
& C | @ localhost XE fault/CEC AR work PRUEBA/T T . nents7t T a
nu:teo MICIC ESPACIODE TRABAJD BUSCAR & rosa2016 Q

CEHIMPORTAR

Re: n - Modificar  Archive
T &
= TES c Titulo
TESIS
- o
Contenido & Mantener [ proyecto de gradeo (1)decx
Subir i "
Selecdonar archive | MingUn archivo seleccionado
Eliminar
Naturaleza Seleccionar un valor
Tema

Derechos de autor

Fuente

Cobertura

Creadoel

Figura 114. Campos de modificacion de un documento por parte de un usuario.

Supongamos que el usuario rosa2016, realice las siguientes modificaciones
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Derechos de autor

Fuente
Cobertura Seleccionar un valor y
Creadoel 21/09/2016 9:50

Ultima modificacionel  21/09/2016 9:50

Formato PDF

Idioma

Expira el

Autor ALFREDO GARRIDO
Colaboradores ALFREDO GARRIDO
el Gitimo ALFREDO GARRIDO
colaborador

Modificar

comentario BUEN DOCUMENTO

Guardar

Figura 115. Modificaciones del usuario sobre un documento.

Una vez se presiona sobre el boton Guardar, los datos se actualizan y aparece un resumen

con los datos actualizados.
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TESIS

Resumen Modificar Archivos Permisos Publicar Relaciones Comentarios Historial

Contenido

Archivo principal [#) proyecto de grado (1).docx

metadatos comunes

Naturaleza Informe

Tema Technology/T

Derechos de autor ALFREDO GARRIDO Y ROSATERAN
Fuente PROPIA

Creado el 21/0922016 11:23

modificacion el 21/09/2016 11:32

DOC
Idioma ESPANOL
11272016

ALFREDO GARRIDO

Colaboradores ALFREDO GARRIDO y ROSATERAN

B+ & 0 < wsv

Proyecto de prueba

Creado por ALFREDO GARRIDO
21/09/2016 VERSION 0.1

/0 W

Estado

Borrador

Proceso
Revision del documento en paraleio »

Inicio

Colaboradores

& ALFREDOGARRIDO & ROSATERAN

Figura 116. Resumen de los datos actualizados por el usuario.

Notamos que la version incrementd, y para comprobar dichos datos, accedemos iniciando

sesion como administrador, y nos aparece lo siguiente
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TESIS

Resumen Modificar Archivos Permisos Publicar Relaciones Comentarios Historia

Contenido

[#) proyecto de grado (1).docx

metadatos comunes

Naturaleza Informe

TechnologyT

Derechos de autor ALFREDO GARRIDO Y ROSATERAN
PROFIA
21/09/2016 11:23

21/09/2016 11:39

poc
dioma ESPANOL
Expira el 21272016

Administrar

B [ = Misy

Proyecto de prueba

Creado por ALFREDO GARRIDO
21/09/2016 VERSION 0.2

J0 =)

Estado

Borrador

Proceso
Revision del documento en paralelo

Inicio

Colaboradores

4 ALFREDO GARRIDO 2 ROSATERAN

Figura 117. Comprobacion del administrador sobre los datos actualizados por el usuario

Al ingresar a la pestafia de modificaciones, se realizo el cambio de la fecha de expiracion

nuxeo.

y de nuevo se observa que la versién incremento. Con eso se maneja el control de versiones en

Nuxeo ofrece un indexador de busqueda, para que estas se realicen de forma mas rapida.

Grupos

«2 Crearun nuevo grupo

2]
Buscar Lm\pmr
Gestion Documental sG

Figura 118. Indexador utilizado por Nuxeo.
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De igual forma, Nuxeo permite una visualizacion previa de un documento antes de ser

descargado.

3¢ Nuxeo Platform - PROYE X = - o X
<« C | @ localhost:8080),

FORMULARIO DE LA DESCRIPCION DE LA TESIS O DEL TRABAJO DE
GRADO

TITULO COMPLETO DE LA TESIS O TRABAJO DE GRADO:
M

‘Disefio e implementacién de un
lodelo de Gestion Documental para la serie Historias Laborales del Area de Talento Humano de la
E Colgrabar SA®

SUBTITULO, SI LO TIENE

AUTOR O AUTORES
Apellidos Completos Nombres Compietos

Neira Vega Claudia Marcela
Sierra Cuervo Sandra Yovanna

Figura 119. Visualizacion previa de documentos.
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Share With External User

Email *

Right *

Leer -

From

To *

Cancel Create and Add Another

Figura 120. Permisos a usuarios externos

En su menu, Nuxeo ofrece una opcién llamada Nuxeo Drive, la cual permite descargar y

tener la aplicacion directa en el escritorio, ya sea en Mac, Windows o Linux
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3¢ Nuxeo Platform - Inicic. %
« C | @ localhost: X path/default/CECAR/work EBA, w_hor 1=MAIN_TAE . nents A nant EE EX FE T

b 4 1 £ JUSCAR  ADMINISTRADON N
nueo NICIO ESPACIO DE TRABAJO BUSCAR ADMINISTRADOR & Adminstrator Q

Descargar el cliente de Nuxeo Drive

Plataforma Paquete a instalar
Flujo de rabajo -~
ananan drive.dmg
Preferen
anananan drive.msi

Lea la documentacién sobre el cliente para Debian { Ubuntu y otras variantes de Linux

Raices de la sincronizacién

Tokens de autenticacion

Refrascar

Figura 121. Descargas del cliente Nuxeo Drive.

Con lo anterior, explicamos las diferentes funciones y ventajas que ofrece este gestor

documental.



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

CECAR

Corporacién Universitana del Canbe

Modelo

i

radi_fech_radi '
tdoc_codi
trte_codi «
mrec_codi
eesp_codi
eotra_codi
radi_tipo_empr

radi_fech_ofic Jut

tdid_codi

radi_nume_iden .o

radi_nomb

radi_pnm_apel varcha
radi_segu_apel .

radi_pais =
muni_codi
cpob_codi
carp_codi ¢
esta_codi
dpto_codi 1y
cen_muni_codi
cen_dpto_codi

radi_dire_corr v
radi_tele_cont varch
radi_nume_hoja 1
radi_desc_anex arct

radi_nume_radi ook

radi_nume_der varcha

radi_path varch
radi_usua_actu

radi_depe_actuy ..

radi_fech_asig *
radi_arch1 i
radi_arch2 va
radi_arch3 var
radi_archd .o
ra_asun o
radi_usu_ante
radi dena radi

usua_codi
depe_codi

/" usua_login v
usua_fech_crea a!
usua_pasw .
usua_esta varcha
usua_nomb va
perm_radi
usua_admin cha
usua_nuevo i
usua_doc varct
codi_nivel
usua_sesion i
usua_fech_sesion «n
usua_ext
usua_nacim
usua_email
usua_at varch
usua_piso
perm_radi_sal
usua_admin_archivo
usua_masiva
usua_perm _dev

usua_doc_suip o
usua_perm_numeradoc
sgd_panu_codi
usua_prad_tp1
usua_prad_tp2
USUA_perm_envios |
usua_perm_modifica
usua_perm_impresion
sgd_aper_codigo
usu_telefonol vt
usua_encuesta .
sgd_perm_estadistica ¢
usua_perm_sancionados
A admin sistema

usua_perm_numera_res .o

anex_radi_nume .
anex_codigo. .

anex_tipo

anex_tamano 1o
anex_solo_lect vur
anex_creador
anex_desc Vool
anex_numero
anex_nomb_archivo varchan!
anex_borrado varcha
anex_origen

anex_ubic

anex_salida
radi_nume_salida .
anex_radi_fech timasia
anex_estado |

usua_doc v ar
sgd_rem_destino
anex_fech_envio tmastampir
sgd_dir_Spo
anex_fech_impres |
anex_depe_creador varcha
sgd_doc_secuencia
sgd_doc_padre
sgd_arg_codigo
s9d_tpr_codigo
sgd_deve_codigo
sgd_deve_fech
sgd_fech_impres *
anex_fech_anex tmonst
anex_depe_codi s
sgd_poufe_codi
sgd_dnufe_codi 4
anex_usudoc_creador v
sgd_fech_doc <au
sgd_apli_codi me:
sgd_trad_codigo. ¢

snd dir direcrion

sgd_renv_codigo
sgd_fenv_codigo
sgd_renv_fech

radi_nume_sal varcharn 1:

sgd_renv_destino
sgd_renv_telefono o
sgd_renv_mail varcha
sgd_renv_peso s
sgd_renv_valor
sgd_renv_certiicado
sgd_renv_estado
usua_doc
sgd_renv_nombre
sgd_rem_destino
sgd_dir_codigo
sgd_renv_planilla
sgd_renv_fech_sal |
depe_codi varchar®
sgd_dir_bpo
radi_nume_grupo
sgd_renv_dir varcha
sgd_renv_depto vl
sgd_renv_mpio v
sgd_renv_tel .o
sgd_renv_cantidad
sgd_renv_tipo
sgd_renv_observa .
sgd_renv_grupo
sgd_deve_codigo
sgd_deve_fech !
sgd_renv_valortotal

sgd_renv_valistamiento o
sgd_renv_vdescuento var
sgd_renv_vadicional varch

sgd_depe_genera .o
sgd_renv_pais oioh
sgd_renv_guia o

Figura 122. Modelo entidad relacion parte 1
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codi_nivel ¢
flag_nivel
carp_per
radi_leido
radi_cuentai varc!
radi_tipo_deri
listo: « ¢ z
sgd_tma_codigo |
sgd_mid_codigo |
par_serv_secue
sgd_fid_codigo
radi_agend
radi_fech_agend !
radi_fech_doc .
sgd_doc_secuencia
sgd_pnufe_codi
sgd_eanu_codigo
sgd_not_codi
radi_fech_notf !
sgd_tdec_codigo
sgd_apli_codi ¢
sgd_tr_codigo
usua_doc_ante o
radi_fech_antetx !
sgd_trad_codigo |
fech_vcmto ¢
tdoc_vcmito
sgd_termino_real
id_cont
sgd_spub_codigo
id_pais ¢ 1
medio_m var
radi_nmr
numero_rm o
numero_tran v
texto_archivo '«

usua_perm_prestamo
usuario_publico
usuario_reasignar
usua_perm_notifica

usua_perm_expedienta ¢
usua_login_extemo varcha

id_pais

id_cont
usua_auth_ldap

perm _archi

perm_vobo
perm_borrar_anexo
perm _tpif_anexo ¢
usua_perm_adminflujos
usua_exp_trd
usua_perm_rademail
usua_prad_tp7
usua_perm_accesi
usua_perm_agrcontacto
usua_prad_tp3 1
usua_prad_tpd
usua_prad_tp5
usua_prad_tp6
usua_prad_tp8
usua_prad_tp9

sgd_srd_codigo varcha
sgd_sbrd_codigo varc!

anex_num_hoja

texto_archivo_anex '« x!

anex_idarch_version
anex_num _verson

Figura 123. . Modelo entidad relacion parte2
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bodega_empresas_old

identficador_de_la_emp

nuir

nit_de_la_empresa varc!

direccion varcha
codigo_del_departamento
codigo_del_municipio
codigo_de_la_unidad
telefono_1 +

telefono_2 varchar(l
telefono_3 varchar(!
apartado_aereo
numero_de_fax varchar(l
zona_postal

email varchar(s

codigo_de_la_nat_juridica

fecha_de_actualizacion
codigo_regional

fecha_del_estado «a!

esp_cias

esp_auxi

esp_etco |

esp_ceco varch
tipo_identificacion_repl .

nombre_rep_legal oot
cargo_rep_legal
numero_camara_ccio v
cod_estado_vigilancia
identificador_empresa

nombre_de_la_empresa ..

sigla_de_la_empresa . archar

tiene_contab_por_servicio varchar s

estado_de_la_empresa ol

obsv_del_estado varchar(!

numero_identificaci_repl varchar 11

bre_de_la_empresa_|

direccion_anterior varchar®

egenvio1

sgd_renv_planilla: varct
sgd_renv_fech_sal <k
depe_codi
sgd_dir_tipo
radi_nume_grupo
sgd_renv_dir va
sgd_renv_deplo v
sgd_renv_mpio va
sgd_renv_tel .
sgd_renv_cantidad
sgd_renv_tipo
sgd_renv_observa o
sgd_renv_grupo
sgd_deve_codigo
sgd_deve_fech <uu

sgd_renv_valortotal ool
sgd_renv_valistamiento va

sgd_renv_vdescuento

sgd_renv_vadicional varchar 14
sgd_depe_genera vircha
sgd_renv_pais varchar 2

sgd_exp_expediente

sgd_exp_numero o
radi_nume_radi varcharl
sgd_exp_fech dak
sgd_exp_fech_mod <a!
depe_codi v

usua_codi

usua_doc vi
sgd_exp_estado
sgd_exp_titulo varchan s
sgd_exp_asunto v:
sgd_exp_carpeta varchard
sgd_exp_ufisica varchar:
sgd_exp_isla varchar 1
sgd_exp_estante .
sgd_exp_caja o
sgd_exp_fech_arch dak
sgd_srd_codigo
sgd_sbrd_codigo
sgd_fexp_codigo
sgd_exp_subexpediente o
sgd_exp_archivo
sgd_exp_unicon
sgd_exp_fechfin daie
sgd_exp_folios v
sgd_exp_rete
sgd_exp_entrepa
radi_usua_arch
sgd_exp_edificio varcharnd
sgd_exp_caja_bodega varc!
sgd_exp_carro va ar(d
sgd_exp_carpeta_bodega urc/
sgd_exp_privado 1
sgd_exp_cd
sgd_exp_nref va
sgd_sexp_paraexpl varcha

=

Figura 124.
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orlega_prueba_orfeo sgd_estc_eslco sgd_lip_linkip sgd_nird_notifrad
radi_nume_hoja 1 sgd_esic_codigo sgd_lip_id radi_nume_radi v
radi_fech_radi- dals sgd_tpr_codigo sgd_lip_ipini sgd_not_codi
radi_nume_radi dep_nombre sgd_lip_ipfin s9d_ntrd_notificador o
ra_asun . depe_codi « sgd_lip_dininranet 5 sgd_ntrd_notificado
radi_path v sgd_estc_ctotal depe_codi + sgd_ntrd_fecha_not
radi_usu_ante . sgd_esic_centramite sgd_lip_arch sgd_ntrd_num_edicto
nombre_de_la_empresa sgd_esic_csinfiesgo sgd_lip_diascache sgd_ntrd_fecha_fija i
fecha 2 sgd_esic_criesgomedio sgd_lip_rutafp sgd_ntrd_fecha_desfija ¢
sgd_tpr_descrip varct sgd_esic_criesgoalto 1 sgd_lip_senfip sgd_ntrd_observaciones
sgd_tpr_codigo sgd_estc_ctramitados sgd_lip_usbd varct \
sgd_tpr_termino sgd_esic_centermino sgd_lip_nombd 2
diasr oncld sgd_esic_clueratermino sgd_lip_pwdbd
radi_leido sgd_esic_fechgen sgd_lip_usftp
radi_tipo_deri sgd_estc_fechini ) sgd_lip_pwdftp
radi_nume_den sgd_esic_fechfin 2!
sgd_ciu_nombre sgd_esic_fechiniresp '
sgd_ciu_apellt sgd_esic_fechfinresp <1
sgd_ciu_apeli2 sgd_eskc_dsinriesgo
tipo_query v sgd_esic_driesgomegio
sgd_dir_tipo sgd_eskc_driesgoalto
sgd_dir_nombre i sgd_esic_dtermino
radi_cuentai sgd_esic_grupgenerado
sgd_exp_numero
eit_items emp_cod_actualizar
1 sgd_eit_codigo sgd_arch_depe va emp_cod_ant var
sgd_eit_cod_padre sgd_arch_edificio. nur emp_cod_nue varchar |
sgd_eit_nombre: varchar 4 sgd_arch_ilem: numerc((
sgd_eit_sigla: varchar ) sgd_arch_id numer
codi_dpto
codi_muni
L

Figura 125. Modelo entidad relacion parte 4
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sgd_archivo_anexo
sgd_archivo_inder «
sgd_archivo_path
sgd_archivo_year
sgd_archivo_rad
sgd_archivo_srd
sgd_archivo_sbrd
sgd_archivo_folios
sgd_archivo_mata
sgd_archivo_fechaf !
sgd_archivo_prestamo

depe_codi
sgd_archivo_usua
sgd_archivo_fech !

sgd_archivo_funprest !
sgd_archivo_fechprest !
sgd_archivo_fechprest :

/' sgd_archivo_id ¢

sgd_archivo_Spo
sgd_archivo_orden
sgd_archivo_fechai !
sgd_archivo_demandado o
sgd_archivo_demandante
sgd_archivo_cc_demandante
sgd_archivo_depe -
sgd_archivo_zona o
sgd_archivo_carro
sgd_archivo_cara
sgd_archivo_estante
sgd_archivo_entrepano
sgd_archivo_caja
s9d_archivo_unidocu
sgd_archivo_anexo arc!
sgd_archivo_inder
sgd_archivo_path
sgd_archivo_year enc(4
sgd_archivo_rad
sgd_archivo_srd
sgd_archivo_folios
sgd_archivo_mata
sgd_archivo_fechaf !

egd_ :
sgd_archivo_funprest
sgd_archivo_fechprest !
sgd_archivo_fechprest :
depe_codi
sgd_archivo_usua o
sgd_archivo_fech !

usua_doc a
fecha <!
pl

p2 v

p3 va
pd v

pS .

[

p7 v '
p7_cual v
P8
P9 va
p10
p11
p12 . .
p13: varchar(1
pld
p15
P16 varchan?
P17
pi18 .
p19
P20 varcha
p20_cual
P21 varct
P22
p23
p24
p25

Figura 126. Modelo entidad relacion parte 5
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sgd_tpr_tpdcumento

sgd_tpr_codigo
sgd_tpr_descrip: varchar(s
sgd_tpr_termino: numeric(4
sgd_tpr_tpuso
sgd_tpr_numera
sgd_tpr_radica
sgd_tpr_tp1

sgd_tpr_tp2
sgd_tpr_estado 1u
sgd_termino_real n
sgd_tpr_web i1t
sgd_tpr_tiptermino: varc!
sgd_tpr_tp7 int2
sgd_tpr_tp3. inL
sgd_tpr_tpd N2
sgd_tpr_tpS int
sgd_tpr_tp6. iniZ
sgd_tpr_tp8: o
sgd_tpr_tp9 int2

)

.
sgd_san_sancionados_x

radi_nume_radi varch:
sgd_san_decision varcharit
sgd_san_cargo varchar -
sgd_san_expediente varchar(15)

sgd_san_plazo: varchar(1
sgd_san_valor numernc(14 2)
sgd_san_radicacion varchar(1£
sgd_san_fecha_radicado: dals
sgd_san_valorletras: varchar( 100
sgd_san_nombreempresa va
sgd_san_motivos varchar(!
sgd_san_sectores varchar 1(
sgd_san_padre varchar(15

¥ identificador_empresa numenc(s

bodega_empresas

nombre_de_la_empresa varcha
nuir: varchar(13
nit_de_la_empresa varchar(d
sigla_de_la_empresa varcha
direccion varchar(4
codigo_del_departamento. varct
codigo_del_municipio varchar(4
telefono_1 varchar(4
telefono_2 varchar(4

email varct

nombre_rep_legal varchar(4
cargo_rep_legal varchar4

are_esp_secue
id_cont nume
id_pais

activa

flag_rups varchar(l

o

sgd_san_tipo_sancion: varchar(50

sgd_ciu_ciudadano

tdid_codi numernc(2. 0
sgd_ciu_codigo numerncid
sgd_ciu_nombre: varchar(1f
sgd_ciu_direccion: varchar(15
sgd_ciu_apell1 varct D
sgd_ciu_apell2: varchar(®
sgd_ciu_telefono varchar(50
sgd_ciu_email: varchar( s
muni_codi: numernc(4
dpto_codi numeric(2, 0)
sgd_ciu_cedula varcharl
id_cont numeric(2

id_pais numeric(4 J

prestamo

pres_id: 1

radi_nume_radi varchar( 15
usua_login_actu varchar(®
depe_codi varchar s
usua_login_pres varchar(®
pres_desc: varchar(:
pres_fech_pres tmestiar
pres_fech_devo tmestamy
pres_fech_pedi tmestamp(t
pres_estado numer
pres_requerimiento
pres_depe_arch varchar(®
pres_fech_venc Umestamplé
dev_desc varchar(®
pres_fech_canc tmestampi(f
usua_login_canc varchar s
usua_login_rx varcharn s

Sgd _oem_oempresas

sgd_oem_codigo: numencid
tdid_codi numeric(2, ¢
sgd_oem_oempresa varchar(3
sgd_oem_rep_legal varchar(30
sgd_oem_nit varchar( 14
sgd_oem_sigla varcha
muni_codi numeric4

dpto_codi ! eric(2
sgd_oem_direccion: varchar(1000)
sgd_oem_telefono varchar( 1000
id_cont numer

id_pais numer

email: varchar(1000)

sgd_san_sanclonados

sgd_san_ref va
sgd_san_decision varchar(
sgd_san_cargo. var
sgd_san_expediente varchar s
sgd_san_tipo_sancion varchar(5
sgd_san_plazo: varct 1
sgd_san_valor numeric(14 2
sgd_san_radicacion varchar(1?
sgd_san_fecha_radicado dale
sgd_san_valorletras varchar(1
sgd_san_nombreempresa varcha
sgd_san_motivos var
sgd_san_sectores varchar( ¢
sgd_san_padre varchar( 15
sgd_san_fecha_padre date
sgd_san_notificado varchar(l

sgd_pen_pensionados

tdid_codi numenc(2
sgd_ciu_codigo nur
sgd_ciu_nombre :
sgd_ciu_direccion varchar(15
sgd_ciu_apellt: varchar(50

sgd_ciu_apell2: varcharl

sgd_ciu_telefono varchar(s
sgd_ciu_email: varchar(5
muni_codi: numer

dpto_codi: numeric(2, 0)
sgd_ciu_cedula varcharn 20
id_cont numeric(2

id_pais: numerici4

R J

Figura 127. Modelo entidad relacion parte 6
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depe_codi: varct
dpto_codi numenci2
depe_codi_padre va
dep_sigla varct
dep_central numer
depe_num_intema nu
depe_rad_tp1 va
id_cont numenc(2
id_pais numern

depe_estado. numer

depe_segu 1

depe_nomb: varchar(7
muni_codi numenc(4
depe_codi_territorial varct
dep_direccion: varchar(l
depe_num_resolucion ¢

depe_rad_tp2 varchar®

depe_rad_tp7 varchar(?

depe_rad_tp3 varchar(®
depe_rad_tp4 varchar(s
depe_rad_tp5 varcharns
depe_rad_tp6 varcharns)
depe_rad_tp8 varchar(s

sgd_sexp_secexpedientes

sgd_exp_numero: varct
sgd_srd_codigo: numer
sgd_sbrd_codigo: |
sgd_sexp_secuencia '
depe_codi varchar(®
usua_doc varchar(15)
sgd_sexp_fech dale
sgd_fexp_codigo
sgd_sexp_ano: numer

usua_doc_responsable: varchar(18

sgd_sexp_parexp1 var

sgd_sexp_parexp2 varct
sgd_sexp_parexp3: varct
sgd_sexp_parexp4 varct
sgd_sexp_parexp5 varcha

sgd_pexp_codigo

sgd_exp_fech_arch date

sgd_fid_codigo

sgd_exp_fechfiujoant date

sgd_mrd_codigo nu
sgd_exp_subexpediente
sgd_exp_privado: numer
sgd_sexp_estado |

depe_rad_tp9 varchar(s

sgd_dir_drecciones

sgd_dir_codigo '
sgd_dir_tipo
sgd_oem_codigo: numer
sgd_ciu_codigo  numer
radi_nume_radi: varchar(15
sgd_esp_codi

muni_codi: nur

dpto_codi ¢
sgd_dir_direccion: varchar(1
sgd_dir_telefono: varchar 5
sgd_dir_mail varchar(50
sgd_sec_codigo: nur
sgd_temporal_nombre va
anex_codigo numer 20
sgd_anex_codigo: varchar
sgd_dir_nombre: varcha
sgd_doc_fun: varct
sgd_dir_nomremdes varchar(l
sgd_trd_codigo ¢
sgd_dir_tdoc |
sgd_dir_doc: varchar(14
id_pais 4

id_cont numer

pl_generado_plg

depe_codi: varchar(®
radi_nume_radi varcha
pit_codi: numer
plg_codi: numer
plg_comentarios varcha
plg_analiza numer
pig_firma

plg_autoriza
plg_imprime: numen
plg_envia: numer
plg_archivo_tmp: varcha
plg_archivo_final va
plg_nombre varchar
plg_crea numer
plg_autoriza_fech date
plg_imprime_fech: date
plg_envia_fech dale
plg_crea_fech dale
plg_creador varchar(2(
pl_codi 0
usua_doc: varchar(14
sgd_rem_destino: 1
radi_nume_sal varchar 1£

Figura 128. Modelo entidad relacion parte 7
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sgd_rda_retdoca sgd_anu_anulados retencion_doc_tmp empresas_temporal

anex_radi_nume numenc(15 ( sgd_anu_id: numeric(4 0 cod_serie: numeric(4 nombre_de_la_empresa varchar(160)
anex_codigo: varchar 20 sgd_anu_desc. varchar( 25 serie: varchar(1 nuir. varchar{13
radi_nume_salida varchar(15 radi_nume_radi varct tipologia_doc varchar(2 nit_de_la_empresa varchar(s
anex_borrado: varchar(1 sgd_eanu_codi numeric(4 0) cod_subserie varchar(10 sigla_de_la_empresa varchar 8
sgd_mrd_codigo numenc(4 0 sgd_anu_sol_fech: date subserie: varchar(10( direccion: varchar(4
depe_codi. varchar(5 sgd_anu_fech date tipologia_sub: varchar 200 codigo_del_departamento: varchar 4
usua_codi numeric(10 depe_codi varchar(s dependencia varchar s codigo_del_municipio: varchari4
usua_doc varchar(14 usua_doc: varchar( 14 nom_depe varchar(2 telefono_1: varchar(4000
sgd_rda_fech: date usua_codi: numenci4 0 archivo_gestion: numenc(3 0 telefono_2: varchar(4000
sgd_deve_codigo numer 2 depe_codi_anu: varchar(5 archivo_central numenc(3d email: varchar(4
anex_solo_lect varchar(l usua_doc_anu: varchar(14 disposicion: varchar 100) nombre_rep_legal varchar(4000
anex_radi_fech: date usua_codi_anu: numernci4 0) soporte: varchar(Z cargo_rep_legal varchar(4
anex_estado numernc(l, C usua_anu_acta meric(8, 0 procedimiento varchar 50 identificador_empresa «
anex_nomb_archivo: varchar(50 sgd_anu_path_acta: varchar(200 tipo_doc numericid are_esp_secue. numer
anex_tipo: numeric(4. ( sgd_trad_codigo: numenc(2. error. varchar(2 \
sgd_dir_tipo numenc(4 \ ¥ N J
\. J
e
usua_doc varchar 14 usua_doc varchar 14 depe_codi varchar(5) runid: numernc sgd_srd_codigo
usua_fech_crea dal usua_fech_crea dal hist_fech: tmestamptz(¢ unit_numeric. numer sgd_sbrd_codigd
usua_esta varchar(l usua_esta: varchar(10) usua_codi numenc(10, 0) line: numerici sgd_sbrd_descriy
usua_nomb varchar(45 usua_nomb: varchar(4s radi_nume_radi varcharn( 15 total_occur sgd_sbrd_fechini|
usua_ext numerc(4 0) usua_ext numernci4 0) hist_obse: varchar(1( total_time numer ) sgd_sbrd_fechfin)
usua_nacim: dale usua_nacim: date usua_codi_dest numenc(10.( min_time: numerc(o, 0 sgd_sbrd_tiemag
usua_email varchar(s usua_email varchar(50) usua_doc varchar(14 max_time numer sgd_sbrd_tiemad
usua_at varc! 5 usua_at varchar(15 usua_doc_old varchar(15 spare1. numeric(( sgd_sbrd_dispfin)
usua_piso: numernc(2, 0) usua_piso: numenc(2 sgd_ttr_codigo: numernc(3. ( spare2: numeric(0, 0) sgd_sbrd_soports
cedula_ok char(1 cedula_ok char(! hist_usua_autor varchar 14 spare3 numer sgd_sbrd_proced
cedula_suip: varchar(1£ cedula_suip: varchar(15 hist_doc_dest varchar(14 spared | C—
nombre_suip varchar(45 nombre_suip: varchar(4s depe_codi_dest varchar i) \. J
observa chari(: observa char(20) \ J
. 2 . J

Figura 129. Modelo entidad relacion parte 8
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/' sgd_einv_codigo
sgd_depe_nomb: varchar(4
sgd_depe_codi: varchar(s
sgd_einv_expnum varcha
sgd_einv_titulo: varcharn 40
sgd_einv_unidad «
sgd_einv_fech
sgd_einv_fechfin date
sgd_einv_radicados varchar(4
sgd_einv_folios nume
sgd_einv_nundocu numer
sgd_einv_nundocubodega nu
sgd_einv_caja numer
sgd_einv_cajabodega «
sgd_einv_srd ¢
sgd_einv_nomsrd varch
sgd_einv_sbrd numer
sgd_einv_nomsbrd: varchan 4
sgd_einv_retencion varcharn(400
sgd_einv_disfinal va
sgd_einv_ubicacion: var
sgd_einv_observacion va

sgd_einv_inventario

sgd tip3 tipotercero

sgd_tip3_codigo
sgd_dir_tipo
sgd_tip3_nombre v
sgd_tp3_desc o
sgd_tip3_imgpestana varc!
sgd_tpr_tp1 eric(1
sgd_tpr_tp2 !
sgd_tpr_tp7
sgd_tpr_tp3
sgd_tpr_tpd
sgd_tpr_tp5
sgd_tpr_tp6
sgd_tpr_tp8
sgd_tpr_tp9

sgd_hfid_codigo
sgd_fexp_codigo

usua_doc varchar(1
usua_codi
depe_codi: varchars
sgd_ttr_codigo nu

sgd_fars_codigo nu

sgd_exp_fechflujoant dale
sgd_hfid_fech: tmestamy
sgd_exp_numero: varchar(18
radi_nume_radi varct

sgd_fexp_observa varch
sgd_hfid_observa: varchar(S

sgd_hfid_automatico 1

sgd_hfid_histflujodoc

runid
unit_numeric

unit_timestamp
total_time

spare1 numer
spare2 numer

pisql_profiler_units

unit_type: varcharn 3
unit_owner varcha
unit_name varct

sgd_agen_agendac

sgd_agen_fech: daic

sgd_agen_observacion: var

radi_nume_radi varchar 18

usua_doc varcharn 18
depe_codi: varchar(®
sgd_agen_codigo ¢

sgd_agen_fechplazo dale

sgd_agen_activo numer

sgd_fars_faristas

sgd_fars_codigo
sgd_pexp_codigo
sgd_fexp_codigoini 1
sgd_fexp_codigofin
sgd_fars_diasminimo
sgd_fars_diasmaximo |
sgd_fars_desc
sgd_trad_codigo
sgd_srd_codigo
sgd_sbrd_codigo
sgd_fars_tipificacion
sgd_tpr_codigo
sgd_fars_automatico
sgd_fars_rolgeneral

sgd_apli_aplintegra

sgd_apli_codi 1
sgd_apli_descrip va
sgd_apli_lk1desc v»
sgd_apli_lk1 va
sgd_apli_lk2desc =
sgd_apli_k2 va
sgd_apli_lk3desc u
sgd_apli_Ik3 varchar(1
sgd_apli_lkddesc .
sgd_apli_lk4 va
\ J

sgd_archivo_hist

depe_codi v
hist_fech :
usua_codi
sgd_archivo_rad var
hist_obse varct
usua_doc
sgd_tir_codigo
hist_id: 1

Figura 130. Modelo entidad relacion parte 9
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muni_cods

sgd_estinst_codi
sgd_apli_codi
sgd_instorf_codi
sgd_estinst_valor ¢
sgd_estinst_habilita
sgd_estnst_mensaje o

sgd_fexp_flujoexpedientes

sgd_fexp_codigo
sgd_pexp_codigo
sgd_fexp_orden
sgd_fexp_terminos
sgd_fexp_imagen varchar
sgd_fexp_descrip o

radi_nume_rad
usua_cod
depe _cod
nio_desc
nfo_fech
nfo_leido
usua_cod_nto

un_comment

run_comment?

Figura 131. Modelo entidad relacion parte 10
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sgd_mrd_codigo
depe_codi varcha
sgd_srd_codigo
sgd_sbrd_codigo
sgd_tpr_codigo nur
soporte varchar
sgd_mrd_fechini dat
sgd_mrd_fechfin cat
sgd_mrd_esta

sgd_fenv_codigo
sgd_tar_codser
sgd_tar_codigo
sgd_tar_valenv1
sgd_tar_valenv2
sgd_tar_valenvigt
sgd_cita_codser
sgd_tar_valenv2g2
sgd_cita_descrip

municipio

muni_codi

dpto_codi
muni_nomb varchar 1
id_cont

id_pais « 4
homologa_muni var
homologa_idmuni va

sgd_trad_tiporad

' sgd_trad_codigo
sgd_trad_descr vn

sgd_trad_icono varcharn 3
sgd_trad_diasbloqueo
sgd_trad_genradsal

dpto_codi
dpto_nomb varcharn 7
id_cont «
id_pais

sgd_tid_tipdecision

sgd_apli_codi
sgd_tdec_codigo
sgd_tdec_descrip
sgd_tdec_sancionar
sgd_tdec_firmeza
sgd_tdec_versancion
sgd_tdec_showmenu
sgd_tdec_updnotif
sgd_tdec_veragota

N

sgd_argd_argdoc

sgd_argd_codi
sgd_pnufe_codi
sgd_argd_tabla &
sgd_argd_tcodi varchar |
sgd_argd_tdes
sgd_argd _llist var
sgd_argd_campo

sgd_actadd_actualiadicional

sgd_dnufe_codi
sgd_pnufe_codi
sgd_tpr_codigo
trie_codi

sgd_dnufe_path

anex_tipo_codi

sgd_dnufe_label v

sgd_dnufe_main

sgd_dnufe_gerarq v

281

sgd_pexp_procexpedientes

sgd_pexp_codigo
sgd_pexp_descrip o
sgd_pexp_terminos
sgd_srd_codigo
sgd_sbrd_codigo
sgd_pexp_automatco
sgd_pexp_teneflujo

Figura 132. Modelo entidad relacion parte 11
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sgd_cob_campobliga

sgd_srd_codigo

sgd_srd_descrip o
sgd_srd_fechini dak
sgd_srd_fechfin <!

sgd_instorf_instanciasorfeo sgd_aper_adminperfiles

usua_login va
identificador_empresa

tipo_doc identificacion aux 01

Figura 133. Modelo entidad relacion parte 12
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sgd_ush_sdmaood

sge_ush_usaseed
sgd_ush_usudep o
sgd_ush_usudoc
sgd_ush_modood
mgd_ush_fecharssnio

gd_ush_usalogin

wgd_ush_sdmdep o
Sgd_ush_mdmaoe o

wpd_misg_ocodi [ i wgd_mal_codlgo L | wpd_hmitd_codigo
apd_tme_codi " depe_codi varchar wgd_hmitd_fecha
S chieaag I 1 RN _Codiga i i P _ PP P
spd_msg_lechdesp ik 8ga_pre_codige wric(d r
Sp_misg_ufl a1 agd_prd_codigo ric]d sgd_hmd_obse
spd_misg vecors IFT1 4 wgd_mal_fech_ini [ usun_doc
spd_misg nevcho r L wgd_mal_fech_fin [ depa_codi voar
spd_misg_largo: 1 « L. wd_mal_peeso_ped F. mgd_mild_oodigo

dependeéencia

wpd_aanu_desc
wpd_aanu_codi

Figura 134. Modelo entidad relacion parte 13
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_
sgd_firrad_id numenc(1e sgd_ent_nit varchar(13 eesp_codi ¢ 7 sgd_camexp_codigo
radi_nume_radi varcharn | sgd_ent_codsuc varchand eesp_nomb._ (1 sgd_camexp_campo v
usua_doc varcharn 14 sgd_ent_pias nu . essp_nit v ar(1 sgd_parexp_codigo
sgd_firrad_firma o {258 dpto_codi ¢ y essp_sigla varchar sgd_camexp_fk ¢
sgd_firrad_fecha a! muni_codi : 4 depe_codi varchar sgd_camexp_tablafk .
sgd_firrad_docsolic w(14 sgd_ent_descrip ar(8 muni_codi « enc(d sgd_camexp_campofk varcha
sgd_firrad_fechsolic < sgd_ent_direcaon o 1 eesp_dire o ) sgd_camexp_campovalor varcha
sgd_firrad_pk varchan 28 sgd_ent_telefono eesp_rep_leg v (7 e sgd_camexp_orden 1
k
sgd_parexp_paramexpediente
sgd_parexp_codigo anex_hist_anex_codi
depe_codi varchar® anex_hist_num_ver :
sgd_parexp_tabla varcharnd anex_hist_tipo_mod & (2
sgd_parexp_etiqueta a2 anex_hist_usua ¢ 1
sgd_parexp_orden 1 anex_hist_fecha
sgd_parexp_editable € 1 usua_doc i

sgd_anar_codi
anex_codigo
sgd_argd_codi
sgd_anar_argcod

borrar_carpeta_personalizada

id_pais
id_cont
nombre_pais arc!

J- radi_nume_radi varchar]

dias_termino

Figura 135. Modelo entidad relacion parte 14
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ctt_id
ctt_nombre
ctt_cargo va

ctt_id_Spo ¢
ctt_id_empresa

ctt_telefono varchar(s

sgd_fenv_codigo .
sgd_fenv_descrip varcharn 4
sgd_fenv_planilla

sgd_fenv_estado

sgd_enve_envioespecial

sgd_carp_descripcion

sgd_panu_peranulados

sgd_tme_codi
sgd_tme_desc

sgd_tir_transaccion

Figura 136. Modelo entidad relacion parte 15



IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Anexo 2.

Tabla 26

Flujo entre actores del sistema.

286

Consej Coordinad Comité Comité Comité
o de Coordinador | Coordinador or de Curricular Curricular Curricular
Faculta | Deca | de Ingenieria | de Ingenieria | Arquitectu Ingenieria Ingenieria de | Arquitectur | Estud | Doce
d no Industrial de Sistemas ra Industrial Sistemas a iantes | ntes
Docu Docu | Docu
Docum | mento Document Documento | mento | mento
entos S Documentos | Documentos 0S Documentos Documentos S S S
Direct Direct | Direct
Con rices rices | rices
sejo admin Directrices Directrices admin | admin
de istrati | Directrices Directrices | administrat| Directrices Directrices . . | istrati | istrati
. i . ; ) . ; . . administrati
Facu vas, |administrativa | administrativas ivas, administrativas | administrativas, vas vas, | vas,
Itad respu | s, respuestas a | , respuestas a | respuestas | , respuestas a respuestas a ! respu | respu
e L L . respuestas a
estas | solicitudes. solicitudes. a solicitudes. solicitudes. L estas | estas
.. solicitudes.

a solicitudes. a a
solicit solicit | solicit
udes. udes. | udes.

Cartas Directrices . . Direct | Direct
] ] ] ] . ) . . . Directrices . .
de Directrices Directrices | administrat| Directrices Directrices o . | rices | rices
- . . . ; . . : . -~ | administrati : .
Dec | Solicitu administrativa | administrativas ivas; administrativas | administrativas; vas: admin | admin
ano |d; S; respuestas a | ; respuestas a | respuestas | ; respuestas a respuestas a . istrati | istrati
- M M p respuestas a ) )
Respue solicitudes solicitudes a solicitudes solicitudes solicitudes vas; | vas;
stas a solicitudes respu | respu
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peticion estas | estas
es; a a
Lineam solicit | solicit
ientos udes | udes
adminis
trativos
Solici
tud de
permi
S0S;
comu
nicad
Cartas |o0s
de partic Direct | Direct
Coor . . .

. Solicitu |ulares rices | rices
dina | 3. ) ., ) )
dor d; o Cargg _ Aprobacion de curric | curric
de Respue |solicit Cargg _ académica cargas, ulares | ulares
Inge stas_a} udes academlcag,,’ S, _ dlre(_:trlces NA NA ; ;
nieri peticion | a programacion - | programaci curriculares, respu | respu
3 es; conse de salones on de casos de estas | estas

Lineam |jo salones estudiantes. a a
Indu |. , - -
strial |ento_s_ ac_adg solicit | solicit
adminis | mico; udes | udes
trativos | aprob
acion
de
carga
S
acadé
micas
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DOCUMENTAL Cor i el Cach
Solici
tud de
permi
SOS;
comu
nicad
Cartas |o0s
de partic Direct | Direct
Coor .. . .
. Solicitu |ulares rices | rices
dina | 3. ) ., ) )
dor d; ; Carga Aprobacion de curric | curric
de Respue |solicit | Carga académica cargas, ulares | ulares
Inge stasa |udes |académicas, S, NA directrices NA : :
nigrl' peticion | a programacion programaci ' curriculares, ' respu | respu
ade es; conse |de salones on de casos de estas | estas
) Lineam |jo salones estudiantes. a a
Siste | . , .. ..
ientos | acadé solicit | solicit
mas . .
adminis | mico; udes | udes
trativos | aprob
acion
de
carga
S
acadé
micas
Coor | Cartas | Solici ., | Direct | Direct
i Aprobacion | . .
dina |de tud de rices | rices
- . | Carga Carga de cargas, ; .
dor |Solicitu | permi . - . ; curric | curric
) | académicas, |académicas, directrices
de |d; S0S; L . N.A N.A . ulares | ulares
programacién | programacion curriculares, ) )
Arg |Respue |comu ; ;
. . de salones de salones casos de
uitec [stasa | nicad . respu | respu
o estudiantes.
tura |peticion | 0s estas | estas




289

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION CECAR
DOCUMENTAL i s e
es; partic a a
Lineam |ulares solicit | solicit
ientos |; udes | udes
adminis | solicit
trativos | udes
a
conse
jo
acadé
mico;
aprob
acion
de
carga
S
acadeé
micas
Carta
Cartas |sde
Com |de notifi Direct | Direct
ité | notifica |cacio rices | rices
Curr |ciénde [nde |Notificacione curric | curric
icula | cambio |cambi |s de ulares | ulares
r s~ |os |decisiones N.A N.A N.A N.A : :
Inge |curricul |curric |curriculares, respu | respu
nieri |ares; ulares | solicitudes del estas | estas
a Solicitu |; comité a a
Indu | des Solici solicit | solicit
strial | especial | tudes udes | udes
es especi
ales




IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION

290

DOCUMENTAL Cort BRGELEN
Carta
Cartas |sde
Com |de notifi Direct | Direct
ité |notifica | cacio rices | rices
Curr [cionde |nde e curric | curric
) s . Notificaciones
icula | cambio | cambi o ulares | ulares
" s 0s de decisiones ) )
) . N.A curriculares, N.A N.A N.A ' '
Inge |curricul |curric . respu | respu
I ) solicitudes del
nieri | ares; ulares L estas | estas
] comité
ade |Solicitu |; a a
Siste | des Solici solicit | solicit
mas |especial | tudes udes | udes
es especi
ales
Carta
Cartas |sde
de notifi Direct | Direct
Com | notifica | cacid e rices | rices
. g Notificacio ) )
itt |cionde |nde curric | curric
. . nes de
Curr | cambio |cambi o ulares | ulares
icula | s 0s decisiones ) )
. . N.A N.A curriculare N.A N.A ' '
r curricul |curric s respu | respu
Arq |ares; ulares T estas | estas
. ] solicitudes
uitec | Solicitu |; del comite a a
tura |des Solici solicit | solicit
especial |tudes udes | udes
es especi
ales
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DOCUMENTAL e e 4
Solici
Solicitu g“edes
des de esti6
gestion g Solicitudes de | Solicitudes de | Solicitudes | Solicitudes de |Solicitudes de | Solicitudes
Estu | adminis .| gestion gestion de gestion | gestion gestion de gestion .
) .~ ladmin . ) . ) . ] . ) . . . . Solici
diant | trativa; istrati curricular; curricular; curricular; |curricular; curricular; curricular; tudes
es |quejas va: quejas y quejas y quejas y quejas y quejas y quejas y
y u;a'a reclamos. reclamos. reclamos. | reclamos. reclamos. reclamos.
reclamo quej
S Sy
' recla
mos.
Solici
Solicitu gjedes
des de I
gestion 2 Solicitudes de | Solicitudes de | Solicitudes | Solicitudes de |Solicitudes de | Solicitudes
Doc |adminis admin gestién gestion de gestion | gestidn gestion de gestion | Notifi
ente |trativa; istrati curricular; curricular; curricular; |curricular; curricular; curricular; |cacio
S quejas va: quejas y quejas y quejas y quejas y quejas y quejas y nes
y u;e'a reclamos. reclamos. reclamos. | reclamos. reclamos. reclamos.
reclamo que)
S Sy
' recla
mos.




