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Resumen

El nuevo contexto impone a las organizaciones la necesidad vital de disponer de adecuadas
infraestructuras de comunicacién y de sistemas de informacidn, que les permitan la obtencion de datos
necesarios, a fin de conseguir un conocimiento real y suficiente del entorno que favorezca los procesos
de planificacion y toma de decisiones. El presente trabajo aborda el disefio y aplicacion de una
herramienta informética basado en un sistema de gestion integral de documentos electronicos, a partir
de técnicas novedosas que les permitan a los profesionales aplicar los procedimientos fundamentales
del proceso de gestibn documental y la administracién de archivos. El sistema constituye una
herramienta eficaz para la gestion documental, brinda a las organizaciones empresariales una solucién
integral para la gestion, tramitacién y resguardo de archivos electrénicos y/o digitales, a partir de la
construccion de un repositorio o archivo Unico digitalizado y centralizado, que agilice las tareas de
registro, busqueda, reproduccién y distribucion de los documentos; para un mayor control de la
informacion y generacion del conocimiento

Abstract

The new context imposes the vital need to have adequate infrastructures of communication and of
information systems to the organizations, that they allow them to the data acquisition necessary, in
order to get an actual knowledge and enough of the surroundings unless he affect the processes of
planning and he takes from decisions. Present work, go aboard the design and application of an
information-technology tool based in a system of integral steps of electronic documents, as from
innovative techniques that they permit to apply the professionals the fundamental procedures of the
process of documentary steps and the file management. The system constitutes an efficacious tool for
the documentary steps, offer the business organizations an integral solution for the steps, procedure
and shelter of electronic archives and or fingerprints, as from the construction of a file only digitized and
centralized, that he speed up the tasks of record, quest, reproduction and distribution of documents; For
a bigger control of the information and generation of knowledge
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Introduccioén

Desde la antigliedad, los documentos se han
considerado una especie de objeto portador de
informaciéon 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 se
cambia la concepcion del concepto de
documento como informacion fijada solo en
impresos, conceptualizada, ensefiada vy
aprendida.

En tal sentido MOREIRO, J. A. (1998), basado
en las teorias de OTLET, P. refiere que,
“documento es toda fuente de informacion
fisica que comunica inscripciones, imagenes,
sonido, texto, objetos con indicios de
intervencién humana, creaciones artisticas, e
incluso materiales naturales”.

Desde el Tratado de Documentacién publicado
en 1934, resulté significativa la percepcion de
OTLET sobre las diferencias entre el libro y el
documento; el libro no es el Unico soporte de
informacion, considera imprescindible el
procesamiento de nuevos formatos (fotografia,
diapositivas, fotocopias, peliculas de cine y
programas de radio).

Para lograr que haya una adecuada
organizacion de los documentos, surge la
gestion documental, “como area de gestion
responsable de un control eficaz y sistematico
de la creacion, la recepcion, el mantenimiento,
el uso y disposicién de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y
mantener en forma de documentos la
informacion y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion”. (ISO 15489-
1:2006).

Segun DURANTI, L. (1989) “la historia de la
gestion de documentos como cualquier
historia, esta sefialada por periodos de
grandes logros y periodos de decadencia,
prevalecida por dos etapas fundamentales: la
primera que comienza con el “despertar de la
civilizacion y continda hasta la caida del
Imperio Romano”, caracterizada por un
profundo renacer de los llamados “guardianes
de documentos” y la segunda “comienza en la
Edad Media con la Revolucion francesa,
siguiendo la creacién del Archivo Nacional
como repositorio para la custodia de los
recursos de la historia nacional hasta los
tiempos modernos”.

Actualmente se plantea que la gestibn de
documentos, no es algo nuevo, esta actividad
es casi tan antigua como la escritura, que nacio
debido a la necesidad de "documentar" o fijar
actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito, para dar fe de los
hechos. Este tipo 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
gque crecia el tamafio de los fondos
documentales”. VILLAVICENCIO, F. (2008).

Los documentos de archivo contienen
informacién que constituye un recurso valioso y
un activo importante de las organizaciones
empresariales.; la adopcion de un criterio
sistematico para la gestion de documentos de
archivo resulta esencial para las
organizaciones y la sociedad, a fin de proteger
y preservar los documentos como evidencia de
sus actos. La gerencia y preservacion a largo
plazo de los documentos, es una preocupacion
principal concerniente a los archivos, pues
“conservar los documentos, implica diversos
retos incluyendo, por supuesto una politica de
conservacion” BARATA, K. (2004).

Una gestion eficiente de documentos debe
“articularse con nuevas tecnologias de
informacién y comunicacion y los sistemas de
gestion de calidad”, no solo para garantizar la
transparencia, el acceso a la informacién y la
rendicibn de cuentas, sino también para
maximizar el uso de la informacion presente y
futura. REVAH, M. (2009). Un sistema de
gestion de documentos de archivo se convierte
en una fuente de informacion sobre las
actividades de la organizacion, que puede
servir de apoyo a 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 tecnolégicos
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.

En los momentos actuales se establece la
normalizacion de las politcas y los
procedimientos de la gestion de documentos
de archivo con el fin de asegurar la adecuada



atencién y proteccion de los mismos, este
postulado permite que la evidencia y la
informacion 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 ISO 15489-1:2006 la
gestion de documentos de archivo, ofrece
amplios beneficios, 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. En una organizacion la gestién 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.

Proporcionar coherencia, continuidad,
productividad de la gestion y la administracion.

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

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

Apoyar y documentar las actividades de
investigacibn  presentes 'y futuras, las
realizaciones y los resultados, asi como la
investigacion histérica;

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

Establecer una identidad personal, cultural y de
la organizacion.

Mantener una memoria corporativa, personal o
colectiva. (1ISO 15489-1:2006)

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

En concordancia con lo anterior se reflexiona
sobre las teorias de autores como MC
FARLAN, MC KENNEY, PYBURN (1983) y
POTER MILLAR (1986) citado por PANOS A.
(2000), cuando afirman que ‘“la informacién y
las tecnologias de la informacion en la
actualidad, ofrecen nuevas formas de competir
en las empresas”. En esta misma linea
PONJUAN DANTE G. (1998), considera que
“desde la Ultima década del pasado siglo las
organizaciones ganaron conciencia de la
necesidad de obtener ventajas con relacién 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”.

Las tecnologias de la informacion y la
comunicacién permiten un aumento
significativo de la cantidad y calidad de las
informaciones y promueven cambios
sustanciales en la cultura ciudadana que
derivan en una mejora de la competitividad v,
sobre todo, de la calidad de vida. El
reconocimiento del papel que pueden tener los
archivos en el marco de la denominada
sociedad de la informacion, junto con el
esfuerzo desplegado por el colectivo
profesional de gestion de documentos, facilita
el acceso de los ciudadanos a la informacion y
promueve una mejora efectiva con la
introduccién de tecnologias de la informacién
en el tratamiento documental.

En nuestro pais aun son escasos los estudios
sobre la teméatica que se aborda en el presente
texto, la misma ha sido afrontada en eventos,
talleres nacionales e internacionales, pero no
es posible considerar que en el territorio, haya
alcanzado cierto grado de sistematizacion al
respecto. Estos fundamentos precisan dar
soluciones Optimas a los problemas de la
gestion de documentos en nuestro pais,
especificamente en las organizaciones
empresariales, que “a lo largo de la historia han
necesitado dejar constancia de su actividad; no
bastan las soluciones tradicionales sino que se
precisan planes corporativos de gestion de
documentos, que respondan a una concepcién
global y a una implantaciéon”. BUSTELO, C.
(2000).

La Gestién documental en las organizaciones
empresariales esta dirigida hacia el desarrollo
de un conjunto de mejoras imprescindibles



para una mayor administraciéon y control de la
documentacién, pues la mayoria de las
empresas necesitan acceder y consultar de
forma frecuente la informacion archivada en el
desarrollo de los procesos que realizan. El
disefio e implantacion del sistema de gestién
de documentos de archivo, (SGDA), puede
convertirse en una soluciobn exitosa que
aumente la cultura informacional en las
personas, mejora el desempefio de las
funciones de la organizacion y sus procesos
documentales, a partr de cambios
estructurales y tecnoldgicos que influyen en el
incremento de la eficiencia.

Se coincide con ALBERCH, R. (2005), el cual
plantea que “la propuesta de un sistema de
gestion integral de documentos, precisa de la
formulacion de una nueva cultura
administrativa y gerencial, que asuma con
seriedad las ventajas y los costes de la
organizacion”.

Para la realizacién de disefios e implantacion
de sistemas de gestion de documentos de
archivo, resulta esencial la disposicién
estratégica que refiere la norma SO
15489:2006, pues sus acciones constituyen
herramientas fundamentales para el desarrollo
de la gestion documental, con un basamento
estandarizado, nivel de actualizacion 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 de la gestion de documentos de
archivo. ISO 15489:2006

Desarrollo

Para la elaboracion del disefio del sistema se
tuvo en cuenta lo referido en la norma 1SO
15489:2006 y que se representa mediante el
siguiente esquema basado en etapas
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FIG.1 DISENO E IMPLEMENTACIC)N DE
SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS

SiGelD (1.0), es un software destinado a
organizaciones empresariales, con la finalidad
de organizar, conservar y difundir la
documentacion como parte estratégica de las
funciones de las empresas. Posibilita una
oportunidad mas para las instituciones que
deseen llevar adelante el proceso de gestion
documental; como parte de las exigencias del
Proceso de Perfeccionamiento Empresarial
que se lleva a cabo las organizaciones
cubanas.

Para el disefio se tuvo en cuenta el historial de
la gestién documental en Cuba, asi como otros
software que existen para este proceso a nivel
nacional; partiendo de las actuales
modificaciones y normativas que se estan
implementando en las  organizaciones
empresariales del pais se ha decidido la puesta
en marcha de nuevos sistemas que cumplan
con los requerimientos y las normativas que
exige la sociedad.

Fases de disefio de SiGelD (1.0)
Conceptualizaciéon (Concepcion o Inicio)

Descripcién del el proyecto con la finalidad de
delimitar su alcance. En esta fase se concretd
la viabilidad del Sistema de Gestion Integral de
Documentos (SiGelD 1.0), a través de un
andlisis que determiné la continuidad del
proyecto (analisis del negocio). En este analisis
se tuvo en cuenta los objetivos del sistema,
desde el punto de vista funcional y técnico, a
partir de una comunicacion efectiva entre los
usuarios y los miembros del proyecto, para
llegar a un entendimiento de que hacer en el
futuro, fue la clave del éxito en la produccion
del sistema.

Elaboracion

Definicion de la arquitectura del sistema y se
obtencion de una aplicacion ejecutable que
responde a los casos de uso que la
comprometen. A pesar de que se desarrolla a
profundidad una parte del sistema, las
decisiones sobre la arquitectura se hacen
sobre la base de la comprensién del sistema
completo y los requerimientos (funcionales y no
funcionales) identificados de acuerdo al
alcance definido.

Construccién



Obtencion de un producto listo pata su
utilizacion que estd documentado y tiene un
manual de usuario. Se obtiene uno o varios
productos que han pasado las pruebas. Se
ponen estos a consideracion de un
subconjunto de usuarios.

Implementacion: Definicién de cémo se
organizan las clases y objetos en
componentes, cuales nodos se utilizarany la
ubicacion en ellos de los componentes y la
estructura de capas de la aplicacion.

Prueba: Busca los defectos a los largo del
ciclo de vida, permite verificar que el sistema
proporciona la funcionalidad descrita en los
casos de uso.

Misién de SiGelD (1.0)

Brindar a las organizaciones empresariales una
solucion integral para la gestion, tramitacion y
resguardo de archivos electronicos y/o
digitales, a partir de la construccion de un
repositorio o archivo dnico digitalizado y
centralizado, que agilice las tareas de registro,
basqueda, reproduccion y distribucion de los
documentos; para un mayor control de la
informacion y generacion del conocimiento.

Vision

Poseer una herramienta eficaz para la gestion
documental basada en tecnologias de la
informacion, que permita el logro de la
organizacion, difusion y conservacion, de los
documentos para la recuperacion de la
informacion.

Objetivos

e Obtener un archivo digital centralizado
gue preserve 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 del sistema

Estd conformado por tres modulos que
agrupan las principales funcionalidades del
sistema.

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

Mddulo de Archivo Gestidn: Permite la creacion
y mantenimiento de la estructura
organizacional del archivo. Los requerimientos
funcionales de este modulo estan dirigidos
hacia la tipologia documental, especificando
los fondos, subfondos, series y subseries
documentales, mediante  procedimientos,
muchos mas simples, para compartir
informacién entre los miembros de su equipo
de trabajo.

Mddulo  Administracion y  Configuracién:
Encargado de la gestién de los usuarios y la
organizacion de los mismos, asi como la
configuracién de los parametros adaptables del
sistema que permiten un funcionamiento mas
personalizado del mismo. En este médulo se
crean los grupos de consulta que pueden
existir para facilitar el trabajo a la hora de
compartir y recuperar la informacion.

Modo de acceso

Para el acceso el sistema cuenta con tres tipos
de usuarios:

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

Archivero o responsable de archivo: Este
usuario se encarga de administrar el archivo, el
cual contiene los documentos que no
requerirdn mas tramites o consultas periodicas,
sino  simplemente conservar su valor
documental y que de por vida formara parte de
los fondos documentales.

Usuario: Su funcion es la captacion vy
tramitacion del archivo de informacion
correspondiente a cada usuario del sistema. Se
encarga ademas del proceso de digitalizacion y
organizaciéon por expediente de toda la
documentacion, atencion y formulacion de
peticiones, generacion y atencion de tareas y
mensajes, compartir documentos, realizar
solicitudes de cierre de periodos, traslado a
archivo pasivo y recuperacion de informacion.



¢ Gestionar documenta ) <

(::_'ﬁascargardocumon to e

(__ Buscar documento <

¢ Revisarg

_Gestionar grupe usuario .

2 Gestiorar permiso y

= Archivar documenta ™)

=] o e —
o :'— ¢ Transteric ;

Usuario Ar:l'luf(u ; = ——
-

_Gestionar secci

! R

‘ Administrader L

(Gestionar fonde

{ Gestionar usuario )

FIG. 2 PRINCIPALES FUNCIONES DE LOS

USUARIOS

Producto de la interaccion de los usuarios con
el sistema resultan imprescindibles un conjunto

de

habilidades relacionadas con los

requerimientos funcionales del mismo:

Administrador

Habilidad para gestionar usuario individual.

Adicionar usuario: Permite a los
administradores adicionar un nuevo
usuario al sistema. Para ello se

especifica: Nombre y apellidos, nombre
de usuario, contrasefa (con
confirmacién), 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.

Modificar usuario: Permite a los
administradores modificar los datos de
un usuario.

Eliminar usuario: Permite a los
administradores eliminar un usuario.

Buscar usuario: Permite a los
administradores buscar un usuario
dado un conjunto de parametros de
busqueda.

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 funcion de grupo de usuario:
Permite a los administradores adicionar
una nueva funcibn a un grupo de

usuarios. Debe especificarse el nombre
de la funcién, la descripcion y el grupo
al que pertenece.

Modificar funcion de grupo de usuario:
Permite a los administradores modificar
las funciones de un grupo de usuarios.
Debe pertenecer siempre a un grupo.

Eliminar funcidon de grupo de usuario:
Permite eliminar una funcion 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 descripcion del mismo y los
grupos de usuario gestores de este
fondo. Es necesario ademas
especificar la ubicacién de los archivos
gue 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 de lectura,
escritura, modificacién, 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
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.

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 y 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
bdsqueda. La misma se ordenara 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 produccion,
contenido sustantivo, clasificacion y
otros datos especificos para cada tipo
de documentos. Una vez creado el
documento el mismo estaria en estado
de “en revision” o de “en produccién”.

= Publicar documento: Permite a un
usuario de cualquier grupo publicar un
documento creado por el. Una vez
terminado un documento, el sujeto
productor debe publicarlo para
proceder a la siguiente revision,
aprobacion y finalmente al archivado
del mismo. Para publicar un
documento debe especificar el usuario
encargado de la revision del mismo.

= Actualizar documento: Permite a un
usuario de cualquier grupo actualizar
un documento, editando la versiéon
actual o creando una nueva version,
seguln 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 deberan
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 deberan tener permiso de
lectura sobre el documento
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El Sistema de Gestin Integral de Documentos de Archiva(SiGeID) es un software de gestion que

las i SiGelD estd
principales funcionalidades del sistema. Estos madulos son:

del fondo y de la sequridad de dichos documentos.

archivo,

de los mismos. También permite la configuracion de los para
permiten un funcionamiento més personalizado del mismo.

ya son parte del software, sirviendo como base para el desarrollo iterativo del sistema.
Dentro del disefio mencionado puede destacarse el uso de una base de datos relacional donde se
almacenan todos los datos de los objetos del dominio y un repositorio de archivos donde son

‘
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FIG. 3 PAGINA PRINCIPAL DE SiGelD (1.0)
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 puede
marcar la diferencia entre un producto bien
aceptado y uno con poca aceptacion.

Los requerimientos de usabilidad se derivan de
una combinacidon de lo que el cliente esta
tratando de lograr con el producto y lo que los
usuarios finales esperan del mismo, estos
elementos deben tenerse claro antes de
escribirlos.

La version SiGelD (1.0), gestiona archivos con
los siguientes formatos: .doc; .docx; .xls; .xlIsx;

.pdf. y posee la propiedad de ser escalable
para la agregacibn nuevos servicios sin
afectar los que ya se encuentran en
funcionamiento.

Confiabilidad

pretende automatizar las actividades de manejo y control de documentos en los archivos de gestion de
izaci por tres modulos donde se agrupan las

Madulo Gestion y Seguridad Documental: Encargado de las actividades realizadas con los documentos
Madulo Gestion de Archivo: Permite la creacion y limi de la estructura izacional del

Madulo Administracion y Configuracion: Permite la gestion de los usuarios del sistema y la organizacion
del sistema y que

SiGeID (1.0) tiene la capacidad de adaptarse a cualquier organizacion empresarial o entidad docente
donde se utilice como medio de ensefianza, gracias al disefio 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

almacenados los documentos del fondo en formato digital. En este repositorio cada archivo se relaciona
quarda un descriptor del mismo, que permite recuperarlo

Permite la creacion de copias de los
documentos de los fondos en un determinado
periodo de tiempo. La modificacion de la
ubicacién de un fondo requiere la creacion de
una salva de los documentos del fondo y el
traslado de los mismos hacia la nueva
ubicacion. La eliminacion de fondos, secciones,
series 0 unidades documentales requiere la
transferencia de los documentos hacia otras
estructuras, de lo contrario se eliminan los
archivos de la estructura eliminada.

Seguridad

Este es quizas, el tipo de requerimiento mas
dificil, que provoca los mayores riesgos si no
se maneja correctamente. La seguridad puede
ser tratada en tres aspectos diferentes:
Confidencialidad: La informacion manejada por
el sistema esta protegida de acceso no
autorizado y divulgacion.

Integridad: La informacion manejada por el
sistema sera objeto de cuidadosa proteccién
contra la corrupcion y estados inconsistentes,
de la misma forma sera considerada igual a la
fuente o autoridad de los datos. Pueden incluir
también mecanismos de chequeo de integridad
y realizacion de auditorias.

Disponibilidad: Significa que los usuarios
autorizados se les garantizara el acceso a la
informacion 'y que los dispositivos o
mecanismos utilizados para lograr la seguridad
no ocultardn o retrasaran a los usuarios para
obtener los datos deseados en un momento
dado.

La seguridad de un sistema no solo tiene en
cuenta la seguridad del mismo sino también, el
ambiente en el que se usara el sistema. Por lo
gue se tiene que contemplar la seguridad fisica
del lugar donde se usa la aplicacion, los
controles administrativos que se establecen de
acceso al sistema y las regulaciones legales
que afectan o determinan su uso y que seran
tenidas en cuenta si se incumplen.

SiGelD (1.0), permite el registro de una
cantidad finita de datos, para poder desarrollar
una auditoria. Todos los usuarios que utilicen
el sistema deberan autentificarse antes de
ingresar al mismo. Cualquier dificultad con la
autenticacion, deberan dirigirse a los
administradores del sistema.

Soporte

Abarca todas las acciones a tomar una vez que
se ha terminado el desarrollo del software con
motivos de asistir a los clientes de este asi
como lograr su mejoramiento progresivo y
evoluciébn en el tiempo. Pueden incluir:
Pruebas, extensibilidad, adaptabilidad,




mantenimiento, compatibilidad, configuracion,
servicios, instalacion entre otros. La Facultad
de Informatica de la Universidad de Camagiiey
debe brindar soporte, en dependencia de las
demandas de las empresas, se incluye el
mantenimiento, entrenamiento de personal y la
operacion directamente el sistema.

Apariencia o interfaz externa

Este tipo de requerimiento describe la
apariencia del producto. Es importante
destacar que no se trata del disefio de la
interfaz en detalle sino que especifican cémo
se pretende que sea la interfaz externa del
producto.

Los requerimientos de apariencia se vuelven
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 impresién a los clientes de ser muy
faciles de operar, sin embargo contienen un
gran nivel de funcionalidad.

En el sistema propuesto se utilizara el mismo
disefio de interfaz que posee la Intranet
Corporativa de la empresa con el objetivo de
asegurar una familiaridad de los usuarios con
la interfaz del producto, logrando mejor
adaptacion al mismo. Deben utilizarse los
lineamientos de coédigo establecidos por la
direccién del proyecto, logrando uniformidad y
comprension en el cddigo fuente del mismo.
Software

En este requerimiento debe mencionarse el
software del que se va a disponer, por ejemplo:
Sistema Operativo Windows 95 o Superior;
capacidad de la memoria RAM.

La PC Servidora debe tener un Sistema
Operativo Windows 2007 o superior, Memoria
RAM 512 MB o superior. Disco duro de 40 GB
o superior. La Facultad de Informatica se
encargara de la instalacion del software
necesario para el funcionamiento del sistema.
Requerimientos de Hardware

Al igual que en la seccion anterior enunciar
aqui los elementos de hardware de que se
disponen, por ejemplo: se requiere disponer de
un MODEM estdndar o wuna tarjeta
digitalizadora de video, etc.

La PC Servidora debe tener un Sistema
Operativo Windows 2007 o superior, Memoria
RAM 512 MB o superior. Disco duro de 40 GB
o superior. La Facultad de Informatica se
encargara de la instalacion del software
necesario para el funcionamiento del sistema.
La PC Cliente debe tener Sistema Operativo

Windows 2007 o superior, Memoria RAM 512
MB o superior. Navegador compatible con
PHP.

Ayuda y documentacion

El producto cuenta con un manual de usuarios
y una ayuda interactiva para asegurar el uso
eficiente del mismo por parte de los usuarios.
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.
PRESSMAN, R. (2002).

La trazabilidad permite seguir como 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
reguerimientos.

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

e Determinar el impacto de una
falta de una prueba de un
requerimiento

e Verificar que todos los
requisitos del sistema sean
satisfechos mediante la
implementacion.

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

Dentro del alcance del SiGelD (1.0), esta
prevista la capacidad de adaptarse a cualquier
organizacion 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 gestién del ciclo de vida completo de
los documentos, es decir un tratamiento
ordenado y ldgico, 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.

Para la obtencién de mayor informacion sobre
los efectos del sistema se resumen los
resultados que el mismo aporta en colectivos
(referidos a la organizacion) e individuales



(referidos a los usuarios), aunque estos Ultimos
también repercuten en la organizacién
Resultados colectivos
e Ahorro de tiempo Yy espacio en la
empresa
e Viabiliza la basqueda de la informacion
contenida en los documentos
e Permite la conservacion de los
documentos
e Control de los documentos recibidos o
generados en la organizacion.
Resultados individuales
e Utilizacion de TICs
e Alianza entre los usuarios
e Satisfacciébn de las necesidades de
informacion
e Elevacion del nivel cultural de las
personas
e Desarrollo de la creatividad
Mejoras continua, producto de la integracion el
del sistema.
I. En relacion con los usuarios de SiGelD (1.0)
Sistema de capacitacion en materia de gestion
de documentos
Los usuarios del sistema deben capacitarse en
cuanto a la gestion documental, poseer
conocimiento de técnicas eficientes que
faciliten el andlisis, seleccion 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.
Designacién del personal que atienda la
gestidon documental en la empresa
Esta persona debe poseer varias cualidades
entre las que se destacan: responsabilidad,
confiabilidad, conocimiento de la realidad
empresarial, familiarizacion con los costos,
procesos y politicas, tanto empresariales como
de comunicacion,
II. En relacién con los documentos. (Utilizacién
y Conservacion)
La seleccidn de los documentos
Se requiere identificar la informacidn pertinente
y relevante para la empresa, para que la
misma se incorpore al sistema; para ello, debe
tenerse en cuenta la comunidad de usuarios,
teméticas, tecnologias disponibles, tipologia de
fuentes, asi como la mision, objetivos y metas
de la organizacion.
Organizacion de la informacion
El sistema posibilita el almacenamiento de toda
la documentacion necesaria de manera sencilla
y en breve tiempo, propicia el acceso rapido
gracias a la organizacion con que se registra, y

se eliminan las copias innecesarias o versiones
de un mismo documento. Finalmente es
posible conservarlos en formato duro una vez
impreso si se desea

Conservacion de los documentos

Es un sistema que permite la preservacion de
los documentos, se crean diferentes tipos y
formatos segun la estructura del mismo,
caracteristicas, funciones, tipologia,
autenticidad, asignacion de metadatos vy
establecimiento de controles.

lll: En relacion con las politicas
Convencimiento de los directivos sobre la
importancia que tiene el sistema en la
empresa.

Asignacion del presupuesto para la adquisicién
de la tecnologia que permita implementar el
sistema

Intercambio con otras instituciones del mismo
sector de las empresas

Conclusiones

La gestién de documentos es un proceso que
protege a la organizacibn de cualquier
situacién de riesgo pues facilita el desarrollo, la
toma de decisiones y la seguridad economica,
una adecuada gestion de documentos produce
beneficios inmediatos a las organizaciones
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, en
dependencia de las politicas que posea la
institucion.

Para llevar adelante de manera eficaz el
proceso de gestibn de documentos en las
empresas se precisa de un buen andlisis de la
informaciéon documental, esta fase comprende
principalmente la identificacion y
reconocimiento de los distintos tipos de
documentos de la organizacién, asi como un
estudio preliminar de la misma

Las empresas cubanas necesitan de inmediato
el control y administracién de documentos,
como un elemento indispensable para el logro
de los objetivos de la organizacién, pues en la
actualidad la administracién de documentos se
convierte en un reto competitivo que exige un
cambio en la concepcion de la gestién de
documentos, para el mejoramiento y la
eficiencia en el manejo de la documentacion,
un sistema de gestion de documentos
garantiza la correcta gestion de sus fondos, asi



como los elementos necesarios para la
realizacion del tratamiento archivistico en las
empresas.

En el disefio e implantacion de SiGelD (1.0), se
tuvo en cuenta las herramientas fundamentales
gue aporta la norma ISO 15489-2:2006, con
un fundamento teédrico dado, acentuado en el
documento como testimonio, prueba o
evidencia de los actos o transacciones de la
sociedad, lo cual permitio entre otras
cuestiones: diagnostico del estado actual de la
gestibn de documentos en la organizacion,
analisis de las actividades de la organizacion
con enfoque sistémico, analisis sistemético de
las necesidades de la organizacion,
determinacion de las politicas, procedimientos
y normas, asi como el andlisis de otros
sistemas de gestion de documentos ya
existentes en la organizacion.

El sistema que se propone, posee una vision
integradora sobre la gestion de documentos y
se convierte en una oportunidad para ser
generalizado aquellas las organizaciones que
deseen realizar con calidad dicho proceso, bajo
un ambiente colaborativo de directivos y
personal de la institucion, debido a la
importancia que reviste y los beneficios que
aporta.
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