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Resumen: El nuevo contexto impone a las organizaciones la necesidad vital de disponer
de adecuadas infraestructuras de comunicacién, que les permitan conseguir un
conocimiento real y suficiente del entorno. El presente articulo pretende mostrar la
estructura organizativa del Sistema de Gestion Integral de Documentos de archivo SiGelD
(1.0), como una herramienta informatica que ayuda a las organizaciones empresariales al
perfeccionamiento de la gestion de documentos. Dividido en tres moédulos: Gestion y
Seguridad Documental, Gestion de Archivo y Administracion y Configuracion, se tienen en
cuenta ademas sus requerimientos funcionales y no funcionales.

Palabras claves: Gestiéon de documentos, sistema y requerimientos.

Abstract: The new context imposes to the organizations the vital necessity to have
appropriate communication infrastructures, that allow them to achieve a real and enough
knowledge of the environment. The present article seeks to show the organizational
structure of the Integral Management System for Archive Documents (SiGelD 1.0), as a
computer tool that helps the enterprises to improve the document management. Divided
in three modules, Management and Documental Security, Archive Management, and
Management and Configuration, the functional and not functional requirements are also
kept in mind.

Keywords: Management of documents, system and requirements.
Introduccion

El desarrollo cientifico  tecnolégico actual requiere de nuevas
conceptualizaciones, dentro de las Ciencias de la Informacion, para el estudio de los
documentos y la transferencia de informacién en diferentes formatos. Hoy no puede
entenderse la actividad documental lejos de técnicas novedosas, resultantes de la
utilizacion de dispositivos tecnoldgicos para el analisis documental, al procesar
grandes cantidades de informaciones y ponerlas a disposicion de los usuarios, lo
cual tiene como consecuencia la solucién de problemas informativos y la toma de
decisiones.
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El crecimiento, a menudo caético y desordenado, de las informaciones y su
incidencia en la vida social, econémica y cultural ha originado la evolucién hacia la
Sociedad de la Informacién. El escenario actual reclama una planificacién,
coordinacion y control de la informacidn que redunda en beneficios para las
instituciones. Se necesita el establecimiento de politicas de prioridad relacionadas
con acciones para el aumento de los recursos y la competitividad en las
organizaciones.

El reconocimiento del papel que pueden tener los archivos es un hecho aun
bastante reciente que se empieza a tomar en consideracion junto con el esfuerzo
desplegado por el colectivo profesional de la gestién de documentos; la introduccién
de tecnologias de informaciéon y comunicacién (TIC) en el tratamiento documental
facilita el acceso de los ciudadanos a la informacién y promueve una mejora
efectiva de la formacién de los profesionales en conjunto.

En concordancia con lo anterior, se reflexiona sobre las teorias de autores como
Farlan, Kenney, Pyburn y Millar, cuando afirman que “la informaciéon y las
tecnologias de la informacién en la actualidad ofrecen nuevas formas de competir
en las empresas” (citado por Pafios, 2000). En esta misma linea Ponjuan considera
que:

[...] desde la ultima década del pasado siglo las organizaciones ganaron conciencia de
la necesidad de obtener ventajas con relacion a sus competidores e identificaron que
las mayores ventajas se obtenian de aquellos elementos que se derivaban del quehacer
de sus trabajadores y técnicos, y que principalmente el conocimiento constituia el
aspecto que marcaria diferencias en el futuro (Ponjuan, 1998).

Con el presente articulo se pretende hacer un aporte a la investigacion
archivistica mediante el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion Integral
de Documentos de Archivo (SiGelD 1.0) para organizaciones empresariales, con
una aplicacion tecnoldgica acorde a las politicas institucionales, el cual puede ser
utilizado en aquellas instituciones que deseen mejorar el proceso de gestion
documental.

En Cuba aun son escasos los estudios sobre la tematica que se aborda en el
presente texto. La misma ha sido afrontada en eventos, talleres nacionales e
internacionales, pero no es posible considerar que se haya alcanzado cierto grado
de sistematizacion al respecto. Estas cuestiones precisan de soluciones 6ptimas a
los problemas de la gestion de documentos, especificamente en las organizaciones
empresariales, que “a lo largo de la historia han necesitado dejar constancia de su
actividad; y no bastan las soluciones tradicionales sino que se precisan planes
corporativos de gestion de documentos, que respondan a una concepciéon global y a
una implantacién” (Bustelo, 2000).

Teoria de la gestion de documentos

Desde la antiguedad, los documentos son considerados una especie de objeto
portador de informacidn con una base textual, registrados en libros, manuscritos,
diarios, revistas y otros. A partir de la segunda revolucion industrial se producen
multiples formas informativas y cambia la concepcion del documento como
informacién fijada solo en impresos, conceptualizada, ensefiada y aprendida.

En tal sentido, Moreiro (1998), basado en las teorias de Otlet, refiere que
“documento es toda fuente de informacién fisica que comunica inscripciones,
imagenes, sonido, texto, objetos con indicios de intervencibn humana, creaciones
artisticas, e incluso materiales naturales”. En el Tratado de documentacion de Otlet,
publicado en 1934, resultd significativa la percepcién sobre las diferencias entre el
libro y el documento. Considera imprescindible el procesamiento de nuevos
formatos (fotografia, diapositivas, fotocopias, peliculas de cine y programas de
radio).
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Un documento de archivo “es el testimonio material de un hecho o acto
realizado, en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material o forma” (Diccionario
de terminologia archivistica, 1992).

En la actualidad se han introducido dos conceptos diferentes para referirse al
documento de archivo: el record y el archive, que al traducirse al espafiol se
representan por los términos de registro y documento de archivo. En los primeros
se incluyen todos los documentos generados por entidades publicas o privadas,
corporativas o individuales, destinados a dejar constancia y dar fe de la accién de
esas entidades en virtud de sus obligaciones legales o por la de tramites
administrativos o de cualquier otra indole; documentos que son preservados por
sus poseedores, como evidencia o testimonio de tales actuaciones.

Los segundos, los documentos de archivo, son los que ameritan preservacion
permanente con fines de investigacibn y son depositados en instituciones
archivisticas, debido a los valores secundarios que se les reconocen (valor primario
cuando fungen como evidencia o testimonio para acciones administrativas o legales
de sus propietarios, valor secundario cuando la evidencia o testimonio se emplea en
investigaciones de caracter historico o de otra indole).

Esta divisidon de caracter mas pragmatico que cientifico, esta determinada por el
lugar de conservacion y el uso de los documentos, y no por las explicaciones
cientificas de las esencias, manifestaciones fenoménicas, evolucién genético
histérica, leyes y regularidades propias del fendmeno archivistico; es evidente que
se produce desde el punto de vista cientifico una interrelacion de disciplinas.

Por otro lado, algunos autores identifican la gestibn o administracion de
documentos con el ciclo vital de la documentacién, o lo que es lo mismo, con
aquellas fases por las que pasa un documento desde que se inicia o nace en la
entidad de origen hasta que se determina su incorporacion en el archivo de
conservacion permanente en su desecho final.

Este ciclo se refiere a las diferentes etapas por las que atraviesa un documento
en su vida, desde su creacidon hasta su destruccidn o conservacion permanente; y
es a partir de las particularidades de los documentos en cada una de sus fases que
se deben establecer los programas de gestion documental.

En el afio 1972 Wyffels (citado por Mena, 2005), expuso su teoria de las tres
etapas o edades de los documentos, las cuales se relacionan con las distintas
categorias de archivos (archivo de gestiéon, archivo central o intermedio y archivo
histérico).

Primera etapa o edad: es de circulacion y tramitacion por los canales y cauces
normales en busca de respuesta o solucién para el asunto que se ha iniciado. La
documentacién forma parte de los archivos sectoriales, corrientes o de gestion.
Esta cerca del funcionario responsable de su tramitacion, en su mesa, en
archivadores, en armarios, al alcance de la mano para su manejo frecuente.

Segunda etapa o edad: en ella, una vez recibida la respuesta o solucién al
asunto empezado, el documento o expediente que lo testimonia ha de seguir
guardado, pudiendo ser objeto de consulta o de antecedente, pero no con la misma
frecuencia de la primera etapa. Esta fase corresponde a una archivacion intermedia,
en la que poco a poco va decreciendo el valor primario de los documentos,
desarrollandose el valor secundario.

Tercera etapa o edad: el documento asume un valor permanente y se cefiira a
ser consultado por su valor cultural e informativo con fines de investigacion. Se
archiva y conserva de forma definitiva.

Es preciso sefialar que con independencia de la etapa en que se encuentre un
documento, es innegable el valor que representa en todos los casos, por ello se
coincide con Barata (2004) al sefialar que “la gerencia y preservacion a largo plazo
de los documentos, es una preocupacion principal concerniente a los archivos, pues
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conservar los documentos, implica diversos retos incluyendo, por supuesto una
politica de conservacion”.

Para lograr una adecuada organizacion de los documentos, surge la gestion
documental, como:

[...] area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de la creacién, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y disposicion de documentos de archivo, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacién y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacién (AENOR, 2006a).

Actualmente se plantea que la gestion de documentos no es algo nuevo. Esta
actividad es casi tan antigua como la escritura, que nacié debido a la necesidad de
documentar o fijar actos administrativos y transacciones legales y comerciales por
escrito, para dar fe de los hechos. Estos tipos de documentos se plasmaron
sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel, cuya
gestion se fue haciendo cada vez mas compleja a medida que crecia el tamafo de
los fondos documentales (Villavicencio, 2008).

En los momentos actuales se establece la normalizacién de las politicas y los
procedimientos de la gestiéon de documentos de archivo con el fin de asegurar la
adecuada atencion y proteccion de los mismos. Este postulado permite que la
evidencia y la informacidon que contienen los documentos puedan ser recuperadas
de un modo mas eficiente y mas eficaz usando practicas y procedimientos
normalizados.

Como se manifiesta en la UNE 15489-1:2006, la gestion de documentos de
archivo ofrece amplios beneficios, ya que regula las practicas efectuadas tanto por
los responsables de su gestibn como por cualquier otra persona que cree 0 use
documentos en el ejercicio de sus actividades (AENOR, 2006). En una organizacion
la gestion de documentos de archivo permite:

e Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.

e Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

¢ Respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a un
nivel directivo.

e Proporcionar coherencia, continuidad, productividad de la gestién y la
administracion.

e Cumplir con los requisitos legislativos y normativos, incluidas las actividades
archivisticas, de auditoria y de supervision.

o Proteger los intereses de la organizacion, los derechos de los empleados,
clientes y partes interesadas presentes y futuras.

e Apoyar y documentar las actividades de investigacidon presentes y futuras,
las realizaciones y los resultados, asi como la investigacion histérica.

e Proporcionar evidencias acerca de actividades personales, culturales y de las
organizaciones.

e Establecer una identidad personal, cultural y de la organizacion.

e Mantener una memoria corporativa, personal o colectiva.

Estos beneficios presuponen que en cada organizacion alguien debe poseer la
responsabilidad y autoridad para administrar los documentos y estar
adecuadamente preparado para hacerlo. El servicio de documentacién de una
empresa actia como puente entre el mundo de la informacién y las necesidades de
los usuarios de documentacion en la empresa.

Una gestion eficiente de documentos debe “articularse con nuevas tecnologias
de informacién y comunicacion y los sistemas de gestion de calidad” (Revah, 2009),
no solo para garantizar la transparencia, el acceso a la informaciéon y la rendicién de
cuentas, sino también para maximizar el uso de la informacién presente y futura.
Un sistema de gestiéon de documentos de archivo se convierte en una fuente de
informacién sobre las actividades de la organizacién, que puede servir de apoyo a
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posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que garantiza la asuncion
de responsabilidades frente a las partes interesadas presentes y futuras.

Hoy no puede entenderse la actividad documental lejos de técnicas novedosas.
El aporte principal de los dispositivos tecnoldgicos en el andlisis documental es
decisivo y rapido al procesar grandes cantidades de informaciones y ponerlas a
disposicion de los usuarios, lo cual tiene como consecuencia la solucion de
problemas informativos y la toma de decisiones Se hace evidente “la necesidad de
un nuevo profesional de la documentacién, como consecuencia de las nuevas
tecnologias, de la cantidad explosiva de documentos y su aplicacién a la eficiencia y
competitividad de los negocios” (Casanova, 2008).

La gestion electrénica de documentos

Con la paulatina incorporaciéon de las nuevas tecnologias de la informaciéon por
parte de varios tipos de empresas e instituciones en los distintos procesos de la
cadena de produccién y de gestién se han modificado sustancialmente los modos y
maneras de trabajo dentro de las mismas. Este hecho tiene diversas e importantes
repercusiones para los actuales servicios de informacion y documentacién y para
los profesionales de los mismos, encargados de gestionar el conocimiento.

Se considera que la informacién interna y externa es un elemento estratégico
dentro de las organizaciones que aporta competitividad para las mismas. Las
diversas formas de los documentos electrénicos, tipologias y adecuacién de las
actuales herramientas informaticas para la gestion integral de la documentacion
circulante, son factores esenciales para analizar detenidamente por parte de los
servicios de informacién y documentacion de toda instituciéon a la hora del disefio
de un sistema de gestion electrénica de documentos. Estas ideas cobran una
especial importancia en nuestros dias.

El valor actual del documento dentro de las organizaciones viene derivado de las
caracteristicas que determinan a los actuales documentos electrénicos, entre las
que se destacan:

e Combinacion de diferentes unidades de informacién (texto, sonido, imagenes
y videos).

Legibles por maquinas y no por personas.

Puede cambiar de soporte con el tiempo.

Establece relaciones con otros documentos.

Puede ser modificado y reproducido con facilidad.

Admite multiples formatos de lectura, estructurales y estéticos.

Actualmente se habla de documentos inteligentes, como contenedores
dindmicos de conjuntos de informacién creados por distintas aplicaciones, que se
revisan y actualizan de manera automatica. Segun Garcia y Martin (2006), en este
entorno conceptual aparecen en el mercado distintos productos informaticos
orientados al control y la gestién integral de la documentaciéon, conocidos por
sistemas o herramientas de gestion electronica de documentos (GED) o por el
término anglosajon de electronic document management systems (EDMS). Se
amplian las distintas alternativas y sistemas componentes de un GED, ya sea para
la gestion del conocimiento en forma genérica o0 como negocio, siendo un nuevo
ambito para la tradicional gestion de informacién (Casanova, 2008).

Se trata de una tecnologia relativamente reciente cuyo grado de implantacion
en nuestro pais es escaso y ha revolucionado el concepto de gestion documental
dentro de las organizaciones. Algunos autores denominan a esta nueva forma de
gestion documental con el nombre de sistema de gestion corporativa de la
informacion.

La mayor parte de los productos de GED son una evolucién légica de los
tradicionales sistemas de gestion documental, a los que se les ha afadido nuevas
funcionalidades, integrando otras tecnologias informaticas ya existentes en el
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mundo empresarial, para dar respuesta global a las necesidades informativas y
documentales de dichas organizaciones. Tal integracion hace de estos productos
herramientas potentes para la gestion electrénica de la documentacién, orientada
principalmente a grandes entidades con estructuras organizativas y funcionales
complejas.

Marco contextual organizacional

La gestion documental en las organizaciones empresariales esta dirigida hacia el
desarrollo de un conjunto de mejoras imprescindibles para la administracion y
control de la documentacién, pues la mayoria de las empresas necesitan acceder y
consultar de forma frecuente la informacién archivada en el desarrollo de los
procesos que realizan. El disefio e implantacion de sistemas de gestion de
documentos de archivo se convierte de hecho en una solucién exitosa que aumenta
la cultura informacional en las personas, mejora el desempefio de las funciones de
la organizaciéon y sus procesos documentales a partir de cambios estructurales y
tecnoldgicos que influyen en el incremento de la eficiencia.

Se coincide con Alberch (2005), quien plantea que “la propuesta de un sistema
de gestién integral de documentos, precisa de la formulaciéon de una nueva cultura
administrativa y gerencial, que asuma con seriedad las ventajas y los costes de la
organizacion”. La incorporacion de las tecnologias informéaticas por parte de las
empresas e instituciones en los diferentes procesos de la producciéon y la gestiéon ha
hecho que se modifiquen sustancialmente los modos y maneras de actuar dentro de
las mismas. Este hecho tiene importantes repercusiones para los actuales servicios
de informacién y documentacion que evolucionan de forma considerable, aspecto
que favorece el desarrollo de programas que tienen su objeto en el documento.

Variadas herramientas informaticas, como los sistemas integrados de gestiéon de
la documentacion, controlan la produccién, circulacién, almacenamiento y
recuperacion de cualquier tipo de informacion. Entre las caracteristicas principales
de estos sistemas se encuentran las siguientes:

¢ Responden de forma corporativa a las necesidades y problemas de la gestion

de la informacion dentro de las organizaciones.

e Tienen un caracter abierto y dinamico, evolucionado junto a la trayectoria de

la organizacion.

e Aportan soluciones que incluyen todo el ciclo vital de los documentos.

e Contemplan y gestionan los diferentes soportes documentales existentes en

la organizacion.

Una muestra fehaciente son los software de gestion documental, los cuales
constituyen programas de ordenador creados para la gestion de grandes cantidades
de documentos, los que rastrean y almacenan documentos electronicos o imagenes
a partir de documentos en papel. Se trata de una tecnologia relativamente reciente
que ha revolucionado el concepto de gestibn documental dentro de las
organizaciones. Algunos autores denominan a esta nueva forma de gestion
documental con el nombre de Sistema de Gestion Corporativa de la Informacion.

Para enfrentar la adquisicion de estos sistemas, las empresas requieren
desarrollar programas de capacitacion y adquirir una disciplina en el funcionamiento
del software que les permita el control, la produccién, la circulacién, el
almacenamiento y la recuperacion de cualquier tipo de informacion contenida en los
documentos. Se necesita estudiar los sistemas de uso y archivo de los documentos,
para valorar su adecuacion, redisefio o sustitucibn por otros nuevos. Segun el
analisis de Cruz:

En toda entidad, publica o privada, se pueden dar dos supuestos al respecto: que
exista un sistema de archivo implantado y en funcionamiento, en cuyo caso se trata de
analizar sus puntos fuertes, sus puntos débiles, y readaptarlo a las necesidades de la
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entidad y a las oportunidades y amenazas de futuro; o puede suceder, y es lo habitual,
que no haya nada hecho y deba disefarse desde la base (Cruz, 2006).

Estructura del sistema de gestiéon integral de documentos de archivo SiGelD
(1.0)

Para la realizacion del disefio e implantacion de sistemas de gestion de
documentos de archivo, resulta esencial la disposicion estratégica que refiere la
norma UNE 15489:2006 (AENOR, 2006). Sus acciones constituyen herramientas
fundamentales para el desarrollo de la gestibn documental, con un basamento
estandarizado, nivel de actualizacién y flexibilidad en cada una de las etapas.
Segun la norma, las tareas pueden realizarse de forma reiterada, parcial o
gradualmente, de acuerdo con las necesidades de la organizacion, los requisitos
formales de conformidad y los cambios operados en el entorno de la organizacion y
la gestion de documentos de archivo (Figura 1).

J

Etapa A: Etapa B: Etapa C: Etapa E: Etapa F:
Investigacion Analisis de las Identificacion Identificacién Disefio de un
preliminar actividades de de los de las sistema de
la organizacién requisitos estrategias gestidn de
-1 para cumplir los documentos
requisitos

' Etapa D:
Evaluacién de
los sistermas
existentes

@ Implementacién

T CECTEEEEEEEERERR

m e e Y

i
i Etapa H: Etapa G: i
i """ Revision Implementacién |
R posterior ala de un sistema de \
implementacion gestion de
documentos [TTTTTTC

Figura 1. Disefio e implementacion de sistemas de gestion de documentos (norma UNE
15489:2006, AENOR, 2006a,b).

A partir de estos fundamentos se desarrolla SiGelD (1.0), un software destinado
a instituciones cubanas que permite la organizaciéon, conservacion y difusion de la
documentacién como parte estratégica de las funciones de las empresas. Para el
disefio se tuvo en cuenta el historial de la gestiéon documental en el pais, asi como
otros software existentes para este proceso a nivel nacional; partiendo de las
actuales modificaciones y normativas que se implementan como parte de las
exigencias del proceso de perfeccionamiento empresarial. Es una oportunidad mas
para las instituciones que deseen llevar adelante el proceso de gestion documental,
bajo estos requerimientos.
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Fases de disefio de SiGelD (1.0)

Conceptualizacion (Concepcion o Inicio): descripcion del proyecto con la
finalidad de delimitar su alcance. En esta fase se concreté la viabilidad de SiGelD
(1.0), mediante un analisis que determiné la continuidad del proyecto (analisis del
negocio); a partir de los objetivos del sistema, desde el punto de vista funcional y
técnico. La comunicacion efectiva entre usuarios y miembros del proyecto, hasta
llegar al entendimiento de qué hacer en el futuro, fueron clave del éxito en la
produccion del sistema.

Elaboracién: permitié definir la arquitectura del sistema con la obtencién de una
aplicacion ejecutable que responde a los casos de uso que la comprometen. Se
desarroll6 en profundidad cada parte individual del sistema, tomando decisiones
sobre la base de la comprensién del sistema completo y los requerimientos
identificados (funcionales y no funcionales) de acuerdo con el alcance definido.

Construccidon: se obtuvo un producto listo para su utilizacion (ya implementado
en algunas empresas) que estd documentado con un manual de usuario. Se le
efectuaron pruebas y fue puesto a consideracién de un subconjunto de usuarios.

Implementacién: se definié la distribucion de las clases y objetos en
componentes, los nodos a utilizar y la ubicacion en ellos de los componentes, asi
como la estructura en capas de la aplicacion.

Prueba: se le buscaron defectos a lo largo del ciclo de vida de los documentos,
permitiendo verificar que el sistema proporciona la funcionalidad descrita en los
casos de uso.

Objetivos: se comprobé que el sistema permite:

e Obtener un archivo digital centralizado que preserva el fondo documental de

la empresa.

e Organizar el flujo documental.

e Definir la estructura archivistica.

e Recuperar de forma eficiente la informacion.

Estructura general SiGelD (1.0)

Consta de tres médulos que agrupan las principales funcionalidades del sistema.

e Modulo de Gestion y Seguridad Documental: encargado de las actividades
realizadas con los documentos del fondo y la seguridad de dichos
documentos.

e Mobdulo de Archivo Gestion: permite la creacion y mantenimiento de la
estructura organizacional del archivo. Los requerimientos funcionales de este
moédulo estan dirigidos hacia la tipologia documental, especificando los
fondos, subfondos, series y subseries documentales, mediante
procedimientos mucho mas simples, para compartir informacion entre los
miembros de su equipo de trabajo.

e Moddulo de Administracion y Configuracion: encargado de la gestion de los
usuarios y su organizacion, asi como la configuracibn de los parametros
adaptables del sistema que permiten un funcionamiento mas personalizado.
En este moédulo se crean los grupos de consulta posibles, para facilitar el
trabajo a la hora de compartir y recuperar informacion.

Modo de acceso

Para el acceso cuenta con tres tipos de usuarios (Figura 2):
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Gestionar documento
Archivar documento
Descargar documento P S —— Transferir documento

[

Gestionar serie

Gestionar u. docurmental

Gestionar grupo usuario Gestionar fondo
Administrador

Gestionar usuario

Figura 2. Principales funciones de los usuarios. (Elaboracion propia).

e Administrador: se encarga de tener actualizados los grupos de trabajo,
nomencladores y clasificadores, quienes hacen efectiva las solicitudes de
cierre de periodos, traslados al archivo pasivo y recuperacion de
informacion.

e Archivero o responsable de archivo: este usuario se encarga de administrar
el archivo, que contiene los documentos que no requieren mas tramites o
consultas periddicas, sino simplemente conservar su valor documental y que
de por vida formaran parte de los fondos documentales.

e Usuario: su funciéon es captar y tramitar del archivo la informaciéon
correspondiente a cada usuario del sistema, en dependencia del grupo al
que pertenece. Se encarga ademas del proceso de digitalizacion vy
organizacion por expedientes de la documentacion, atencion y formulacion
de peticiones, generacion y atencidn de tareas y mensajes, compartir
documentos, recuperar informacion y realizar solicitudes que incluyen el
cierre de periodos.

Producto de la interaccién de los usuarios con el sistema, resulta imprescindible
un conjunto de habilidades relacionadas con los requerimientos funcionales del
mismo:

Administrador

Habilidad para gestionar usuario individual.

e Adicionar usuario: permite a los administradores adicionar un nuevo
usuario al sistema. Para ello se especifica: Nombre y apellidos, nombre
de usuario, contrasefia (con confirmacion), tipo de usuario (archivero,
administrador y/o usuario del sistema). En caso de ser un usuario del
sistema se especifica el grupo al que pertenece.

e Modificar usuario: permite a los administradores modificar los datos de
un usuario.

e Eliminar usuario: permite a los administradores eliminar un usuario.
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Buscar usuario: permite a los administradores buscar un usuario dado un
conjunto de parametros de buUsqueda.

Cambiar contrasefia: permite a los usuarios cambiar su contrasena.
Autenticar usuario: permite a los usuarios autenticarse en el sistema
para utilizar los servicios a los que tenga acceso en el mismo.

Habilidad para gestionar grupo de usuarios.

Adicionar funcién de grupo de usuario: permite a los administradores
adicionar una nueva funcién a un grupo de usuarios. Debe especificarse
el nombre de la funcién, la descripcion y el grupo al que pertenece.
Modificar funcién de grupo de usuario: permite a los administradores
modificar las funciones de un grupo de usuarios. Debe pertenecer
siempre a un grupo.

Eliminar funciéon de grupo de usuario: permite eliminar una funcién de un
grupo de usuario.

Buscar funcién de grupo de usuario: permite buscar una funcion de un
grupo de usuario.

Habilidad para gestionar un fondo

Crear fondo: permite a los administradores crear un nuevo fondo. Se
debe especificar el nombre del fondo, una descripcién del mismo y los
grupos de usuario gestores de este fondo. Es necesario ademas
especificar la ubicacion de los archivos que se almacenaran.

Modificar fondo: permite a los administradores modificar los datos de un
fondo.

Eliminar fondo: permite a los administradores eliminar un fondo. Para
ello deben transferirse todos los documentos hacia otro fondo.

Buscar fondo: permite a los administradores buscar un fondo por el
nombre del mismo.

Archiveros o responsables de archivo
Habilidad para gestionar permiso

Habilitar permiso: permite a los archiveros habilitar permisos de lectura,
escritura, modificacion, etc. sobre los documentos del fondo, para un
determinado grupo de personas.

Deshabilitar permiso: permite deshabilitar los permisos de lectura,
escritura, modificacion, etc. sobre los documentos del fondo, para un
determinado grupo de personas.

Modificar permiso: permite modificar los permisos de de lectura,
escritura, modificacion, etc. sobre los documentos del fondo, para un
determinado grupo de personas.

Habilitar permiso especial: permite a los archiveros habilitar permisos
especiales de lectura, escritura, modificacion, etc. sobre los documentos
del fondo, para una determinada lista de personas.

Deshabilitar permiso especial: permite deshabilitar los permisos
especiales de lectura, escritura, modificacion, etc. sobre los documentos
del fondo, para una determinada lista de personas.

Habilidad para gestionar serie

Adicionar serie: permite a los archiveros adicionar una nueva serie, para
ello debe especificarse el nombre y descripcion.

Modificar serie: permite a los archiveros modificar los datos de una serie.
Eliminar serie: permite a los archiveros eliminar una serie. Para ello
primero deben transferirse todas las unidades documentales de la misma
hacia otra serie.

Buscar serie: permite a los archiveros buscar una serie dado el nombre
de la misma.

Habilidad para gestionar unidad documental
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Adicionar unidad documental: permite a los archiveros adicionar una
unidad documental. Para ello debe especificarse la serie o subserie a la
que pertenece. Las unidades documentales pueden ser simples vy
complejas. En caso de ser complejas se especifica ademas el nombre de
la unidad documental y una descripcién de la misma.

Modificar unidad documental: permite a los archiveros modificar los
datos de una unidad documental.

Eliminar unidad documental: permite a los archiveros eliminar una
unidad documental. En caso de ser una unidad documental compleja
deben reubicarse los documentos del mismo en una nueva unidad
documental.

Buscar unidad documental: permite a los archiveros buscar una unidad
documental dado el nombre de la misma.

Usuarios
Habilidad para gestionar documento

Revisar documento: permite a un usuario revisar un documento
producido por otro usuario. Una vez revisado el mismo, se pone en
estado de revisado.

Buscar documento: permite a los usuarios buscar un documento. Para
comenzar la busqueda debe especificar uno o varios criterios de
busqueda. La misma se ordenard por descriptores, metadatos o palabras
clave.

Crear documento: permite a un usuario de cualquier grupo crear un
nuevo documento, para ello debe especificar nombre, sujeto productor,
clase, tipo, formato, forma, entidad productora, origenes funcionales,
fecha de produccién, lugar de produccidén, contenido sustantivo,
clasificacion y otros datos especificos para cada tipo de documento. Una
vez creado estara en estado de “en revision” o en produccion.

Publicar documento: permite al usuario de cualquier grupo publicar un
documento creado. Concluido el documento, el sujeto productor debe
publicarlo, para proceder a la siguiente revision, aprobacion y finalmente
al archivado del mismo.

Actualizar documento: permite a un usuario de cualquier grupo
actualizar un documento, editando la version actual o creando una nueva
version, segun los permisos que tenga sobre el mismo.

Transferir documento: permite a los archiveros transferir un documento
desde una serie documental hacia otra. Se debe registrar el motivo del
cambio.

Descargar documento: permite a los usuarios descargar un documento si
posee los permisos para ello.

Imprimir documento: permite a los usuarios imprimir un documento si
posee los permisos para ello.

Habilidad para gestionar comentarios

Publicar comentario: permite a los usuarios publicar un comentario sobre
un documento. Los usuarios deben tener permiso de lectura sobre el
documento.

Responder comentario: permite a los usuarios leer y responder uno o
varios comentarios sobre un documento. Los usuarios deben tener
permiso de lectura sobre el documento.

En las figuras 3 y 4 se muestran, respectivamente, la pagina principal y la
pagina secundaria de SiGelD.
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El sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo(SiGelD) es un software de gestion que
pretende automatizar las actividades de manejo y control de documentos en los archivos de gestion de
las organizaciones empresariales. SiGelD esta conformado por tres modulos donde se agrupan las
principales funcionalidades del sistema. Estos modulos son:

Madulo Gestion y Seguridad Documental: Encargado de las actividades realizadas con los documentos
del fondo y de la seguridad de dichos documentos.

Modulo Gestidn de Archivo: Permite la creacion y mantenimiento de la estructura organizacional del
archivo.

Mddulo Administracion y Configuraciaon: Permite la gestion de los usuarios del sistema y la organizacion
de los mismos. También permite la configuracion de los pardmetros adaptables del sistema y que
permiten un funcionamiento mas personalizado del mismo.

SiGelD (1.0) tiene la capacidad de adaptarse a cualquier organizacion empresarial o entidad docente
donde se utilice como medio de ensefianza, gracias al diseno genérico y escalable del sistema realizado
a partir de las normas y metodologias internacionales aprobadas para la Gestion Documental. Dentro de
estd capacidad se encuentra la posibilidad de agregar nuevas funcionalidades, sin afectar aquellas que

ya son parte del software, sirviendo como base para el desarrollo iterativo del sistema.

Dentro del disefio mencionado puede destacarse el uso de una hase de datos relacmnal donda se
almacenan todos los datos de los objetos del dominio y un repositorio de ar son
almacenados los documentos del fondo en formato digital. En este repositorio cada archivo se relaciona
con una entrada en la base de datos donde se guarda un descriptor del mismo, que permite recuperarlo
a solicitud de cualquier funcionalidad del sistema.
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Figura 3. Pagina principal de SIGelD (1.0). (Elaboraciéon propia).

Los requerimientos no funcionales del sistema forman parte significativa de su
especificacion, son importantes para que clientes y usuarios puedan valorar las
caracteristicas no funcionales del producto, como su uso, seguridad y conveniencia,
lo cual marca la diferencia entre un producto bien aceptado y uno con poca
aceptacion.

Los requerimientos de usabilidad se derivan de una combinacion de lo que el
cliente trata de lograr con el producto y lo que los usuarios finales esperan del
mismo.

La version SiGelD (1.0) gestiona archivos con los siguientes formatos: .doc;
.docx; .xls; .xlIsx; .pdf y posee la propiedad de ser escalable para agregar nuevos
servicios sin afectar los ya existentes o en funcionamiento.

Confiabilidad: Permite la creacién de copias de los documentos de los fondos
en un determinado periodo de tiempo. La modificacién de la ubicacion de un fondo
requiere la creacion de una salva de los documentos del fondo y luego el traslado
de los mismos hacia la nueva ubicacion. La eliminacion de fondos, secciones, series
o0 unidades documentales requiere la transferencia de los documentos hacia otras
estructuras, de lo contrario se eliminan los archivos de la estructura eliminada.

Seguridad: Sin restarle valor a los restantes, este requerimiento esta entre los
mas importantes, ya que provoca los mayores riesgos si no se maneja
correctamente. La seguridad se divide en:

e Confidencialidad: La informacion manejada por el sistema esta protegida de

acceso no autorizado y divulgacion.

¢ Integridad: La informacion manejada por el sistema es objeto de cuidadosa

protecciéon contra la corrupcién y estados inconsistentes; de la misma forma
es considerada la fuente o autoridad de los datos. Incluye también
mecanismos de chequeo de integridad y realizacion de auditorias.

e Disponibilidad: Significa que a los usuarios autorizados se les garantiza el

acceso a la informacién y que los dispositivos o mecanismos utilizados para
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lograr la seguridad no ocultaran o retrasaran el proceso para obtener los
datos deseados en un momento dado.
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Figura 4. Pagina secundaria de SiGelD (1.0). (Elaboraciéon propia).

En sentido general la seguridad de cualquier sistema no solo tiene en cuenta la
seguridad del mismo sino también del ambiente donde se utiliza. Por tal motivo,
hay que contemplar la seguridad fisica del lugar donde se usa la aplicacion, los
controles administrativos establecidos para el acceso al sistema y las regulaciones
legales que afectan o determinan su uso, las que deben tenerse en cuenta si se
incumplen.

SiGelD (1.0), permite el registro de una cantidad finita de datos para poder
desarrollar una auditoria. Los usuarios que utilicen el sistema deben autentificarse
antes de ingresar al mismo, ante cualquier dificultad con la autenticacién deben
dirigirse a los administradores del sistema.

Soporte: Abarca todas las acciones a tomar una vez terminado el desarrollo del
software con motivo de asistir a los clientes, asi como lograr el mejoramiento
progresivo y evoluciéon en el tiempo. Pueden incluir: pruebas, extensibilidad,
adaptabilidad, mantenimiento, compatibilidad, configuracion, servicios, instalacién
entre otros.

Apariencia o interfaz externa: Los requerimientos de apariencia se hacen
mas importantes a medida que los productos de software se mueven hacia areas
mas orientadas al consumidor. Productos muy sofisticados como las camaras
digitales, camaras de video u organizadores personales dan la impresion a los
clientes de ser muy féciles de operar, sin embargo contienen un gran nivel de
funcionalidad. En SiGelD (1.0) se utilizan los lineamientos de cédigo establecidos
por la direccion del proyecto para la uniformidad y comprension en el cédigo fuente
del mismo.
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Requerimientos de hardware y software: El servidor debe tener un sistema
operativo Windows 2007 o superior, memoria RAM 512 MB o superior. Disco duro
de 40 GB o superior. El cliente debe contar con sistema operativo Windows 2007 o
superior, memoria RAM 512 MB o superior. Navegador compatible con PHP.

Ayuda y documentacion: El producto ademas cuenta con manual de usuario y
ayuda interactiva para asegurar el uso eficiente del mismo.

Trazabilidad de requerimientos del sistema: La trazabilidad de requisitos se
define como la habilidad para describir y seguir la vida de un requisito en ambos
sentidos, hacia sus origenes o hacia su implementacion a través de todas las
especificaciones generadas durante el proceso de desarrollo del sistema. La
trazabilidad permite seguir cdmo todas estas especificaciones detalladas son
traducidas en documentos para el usuario. Entre sus objetivos se encuentran:

e Entender el alcance del proyecto.

e Gestionar los cambios de los requerimientos.

e Determinar el impacto que provoca en el proyecto, el cambio en un

requerimiento.

o Determinar el impacto de la falta de una prueba de un requerimiento

o Verificar que todos los requisitos del sistema sean satisfechos, mediante la

implementacion.

e Verificar que la aplicacion haga solo lo que debe hacer.

Dentro del alcance del SiGelD (1.0) esta prevista la capacidad de adaptarse a
cualquier organizaciéon empresarial o entidad que lo utilice como herramienta
informatica, gracias a su disefio genérico y escalable, a partir de normas y
estrategias internacionales estandarizadas para la gestion de documentos. El
sistema es considerado un fundamento necesario para el establecimiento de una
adecuada gestion del ciclo de vida completo de los documentos, es decir un
tratamiento ordenado y légico, desde el momento en que se crean o se reciben
hasta el momento en que son conservados o eliminados, dependiendo de las
politicas que tenga cada organizacion.

Resultados producto de la aplicacion del SiGelD (1.0)

Colectivos (referidos a la organizacion)
e Ahorro de tiempo y espacio en la empresa.
¢ Viabiliza la busqueda de informacién contenida en documentos.
e Permite la conservacion de los documentos.
e Control de los documentos recibidos o generados en la organizacion.
Individuales (referidos a los usuarios)
Utilizacién de TIC.
Alianza entre usuarios.
Satisfaccion de las necesidades de informacion.
Elevacién del nivel cultural de las personas.
Desarrollo de la creatividad.

Mejoras continuas, producto de la integracién del sistema

En relacion con los usuarios de SiGelD (1.0)

e Sistema de capacitacion en materia de gestiéon de documentos: los usuarios
del sistema deben capacitarse en cuanto a la gestion documental, poseer
conocimiento de técnicas eficientes que faciliten el andlisis, seleccién y
evaluacion de la informacién necesaria, tanto dentro como fuera de la
empresa y que cada persona disponga de los documentos requeridos para el
ejercicio de sus funciones.

¢ Designacion del personal que atienda la gestion documental en la empresa:
esta persona debe poseer varias cualidades entre las que se destacan:
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responsabilidad, confiabilidad, conocimiento de la realidad empresarial,
familiarizacién con los costos, procesos y politicas tanto empresariales como
de comunicacion.

En relacion con los documentos (utilizacion y conservacion)

e La seleccion de los documentos: se requiere identificar la informacion
pertinente y relevante para la empresa para que se incorpore al sistema.
Para ello debe tenerse en cuenta la comunidad de usuarios, tematicas,
tecnologias disponibles, tipologia de fuentes, asi como la misién, objetivos y
metas de la organizacion.

e Organizacion de la informacion: el sistema posibilita el almacenamiento de
toda la documentacidon necesaria de manera sencilla y en breve tiempo, de
rapido acceso gracias a la organizacion con que se registra y elimina las
copias o versiones innecesarias de un mismo documento. Finalmente
posibilita conservarlos en formato duro una vez impreso, si se desea.

¢ Conservacion de los documentos: permite la preservacion de los documentos
con diferentes tipos y formatos segun la estructura del mismo,
caracteristicas, funciones, tipologia, autenticidad, asignacion de metadatos y
establecimiento de controles.

En relacion con las politicas

e Es imprescindible ante todo el convencimiento de los directivos sobre la
importancia del sistema para su empresa porque requiere asignar
presupuesto para la adquisicién de la tecnologia que permita implementarlo,
accion que se vera favorecida por las madltiples ventajas que incorpora
dentro de las que se encuentra el intercambio con otras instituciones.

Conclusiones

La gestibn de documentos es un proceso que protege a la organizaciéon de
cualquier situacion de riesgo, pues facilita el desarrollo dado por las ventajas que
ofrece en la toma de decisiones y la seguridad econémica. Una adecuada gestion de
documentos produce beneficios inmediatos, pues permite el establecimiento del
ciclo de vida completo de los documentos, su tratamiento ordenado y légico, desde
el momento en que se crean o se reciben hasta que son conservados o eliminados.

Las empresas cubanas necesitan, de inmediato, el control y administracion de
documentos como un elemento indispensable para el logro de los objetivos de la
organizacién, pues en la actualidad se convierte en un reto competitivo que exige
un cambio en la concepcion existente para el mejoramiento y eficiencia en el
manejo de la documentacion. Un sistema de gestion de documentos es la solucién
mas acertada.

SiGelD (1.0) es una oportunidad para alcanzar estos propodsitos en las
organizaciones, por el acentuado papel que juega el documento como testimonio,
prueba o evidencia de los actos o transacciones de la sociedad.

El sistema que se propone puede generalizarse debido a la importancia que
reviste en cuanto a los beneficios que aporta a la gestion de documentos y porque
favorece a las instituciones que deseen realizar este proceso con calidad. Para
conseguirlo Unicamente se requiere de un ambiente colaborativo entre los
directivos y el personal de la empresa.
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