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Resumen

En la presente investigacion, se analiza la gestion documental que realiza la ASADA La
Argentina, ubicada en el cantén de Guacimo en la provincia de Limén, con el fin de generar
una propuesta de implementacién de un sistema de gestion documental. Dicho sistema
permitira generar valor a los servicios que ofrecen al almacenar los documentos que
manipulan de forma estructurada, organizada y centralizada, lo cual les brinda una
herramienta para consultar la informacion de manera eficaz a través del sistema de

informacion.

El primer paso consistié en conocer el marco legal y procedimental con relacion a la gestion
documental que regula a las instituciones publicas en Costa Rica. Como resultado, se
obtuvo que la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos establece que la responsabilidad
del manejo de los documentos recae en cada institucién y la manera en que determinen
llevarlo a cabo, lo cual indica que es posible y valido implementar una solucién informatica
acorde las necesidades de la ASADA La Argentina. Por otra parte, el Archivo Nacional de
Costa Rica establece que el marco de referencia sugerido para la aplicacion de un modelo
de gestion documental es la norma 1SO-15489, misma que contempla la metodologia
DIRKS gque consiste en una serie de etapas que sirven de guia para la implementacién de
un sistema de gestion documental y que fueron aplicadas en el desarrollo de la presente

investigacion.

Una vez establecidas las regulaciones legales y procedimentales, se indagé y analizo la
situacion actual de la organizacién en relacién con la gestiébn documental que llevan a cabo.
El estudio se centré en los procesos que realizan diariamente, identificando los procesos
clave y generales del negocio, y todos los tipos de documentos que deben manipular, la
forma en que estos se crean, editan, almacenan y consultan. Los datos recabados
permitieron entender los flujos de procesos y los roles de empleados que los ejecutan, lo
cual revel6 que la mayor parte de los documentos son almacenados de manera fisicay que,
pararealizar una consulta, se efectia manualmente, lo cual aumenta el tiempo de respuesta

para llevar a cabo los distintos procesos.

Al identificar la necesidad de implementar un sistema de informaciéon para gestionar los

documentos en la organizacion, se realiz6 una comparacién de tres alternativas de software
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especializados. La herramienta que obtuvo un mejor puntaje fue FileRun, un software de
cbdigo abierto con funcionalidades que pueden satisfacer las necesidades documentales
de la ASADA La Argentina y que cuenta con el soporte necesario para asegurar la

escalabilidad del sistema a futuro.

Gracias a la aplicacién de la metodologia DIRKS, se elaboré una propuesta para llevar a
cabo la implementacion de un sistema de gestion documental en la ASADA La Argentina.
Esta contempla una arquitectura empresarial para el almacenamiento de los documentos,
una serie de politicas documentales, manuales de uso del sistema FileRun y la planificacién
de las capacitaciones. Ademas, se establece las especificaciones técnicas del sistema por

implementar relacionadas con los requerimientos de hosting y del sistema como tal.

Por dltimo, se presenta un plan de implementacion del sistema propuesto, en el que se
describe los pasos necesarios que se deben seguir para implementar FileRun en los

procesos documentales de la ASADA La Argentina.



Abstract

The present investigation analyzes the document management process executed by
ASADA La Argentina, located in Guacimo, in the province of Limén, in order to generate
value to the services they provide by storing the documents they handle in a structured,
organized and centralized manner, which provides them with a tool to consult the information

effectively through the information system.

The first step was to learn about the legal and procedural framework in relation to document
management that regulates public institutions in Costa Rica. As a result, it was obtained that
Law 7202 of the National Archives System establishes that the responsibility for handling
the documents falls on each institution, as well as the way in which they determine to carry
it out, which indicates that it is possible and valid to implement a computer solution according
to the needs of ASADA La Argentina. On the other hand, the National Archive of Costa Rica
establishes that the suggested reference framework for the application of a document
management model is the 1SO-15489 standard, which includes the DIRKS methodology,
which consists of a series of stages that serve guide for the implementation of a document

management system and that were applied in the development of this investigation.

Once the legal and procedural regulations were established, the current situation of the
organization in relation to the document management they carry out was investigated and
analyzed. The study focused on the processes they carry out daily, identifying the key and
general processes of the business, as well as all the types of documents they must handle,
the way in which these are created, edited, stored and consulted. The data collected allowed
us to understand the process flows, as well as the roles of the employees who execute them,
revealing that most of the documents are stored physically and that queries are done

manually, which increases the response time to carry out the different processes.

By identifying the need to implement an information system to manage documents in the
organization, a comparison of three specialized software alternatives was made. The
alternative that obtained the best score was FileRun, an open-source software with
functionalities that can satisfy the documentary needs of ASADA La Argentina and that has

the necessary support to ensure the scalability of the system in the future.
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Due to the application of the DIRKS methodology, a proposal was developed to carry out
the implementation of a document management system in ASADA La Argentina. This
proposal contemplates a business architecture for the storage of documents, a series of
documentary policies, manuals for the use of the FileRun system and training planning. In
addition, the technical specifications of the system and hosting requirements were

established.

Finally, an implementation plan of the proposed system is presented, describing the
necessary steps that must be followed to implement FileRun in the documentary processes
of ASADA La Argentina.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

En este capitulo se detallan las razones que motivan el presente estudio, se inicia por la
descripcion del problema que se desea abordar y la justificacién para desarrollarlo. Ademas,
se menciona una serie de investigaciones relacionadas con la tematica a tratar, las cuales
marcan los antecedentes internacionales y nacionales destacados. Por Ultimo, se establece

los objetivos propuestos para el presente estudio.
1.1. Problemética

Los avances tecnolégicos en la gestion de la informacion han permitido la mejora continua
en las organizaciones, principalmente, en los procesos que llevan a cabo. Al respecto,
Sanchez (2014) indica que se trata de un nuevo orden mundial basado en la informacion,
las organizaciones tendran que reinventarse de forma estratégica en funcién de adoptar
tecnologias de la informacién que les permitan innovar sus procesos. No obstante, muchas
organizaciones, principalmente las instituciones publicas, presentan rezagos tecnoldgicos
que obstaculizan su desarrollo, debido a que ralentiza el tiempo de respuesta, lo cual deriva

en la prestacién de servicios que no son éptimos para el cliente final.

Al respecto, Ospina (2006) indica que el cambio es una constante en el paradigma
empresarial actual y que la reingenieria de procesos es necesaria para propiciar la
renovacion de una organizacion. En dicho contexto, el autor considera que, durante el
establecimiento y la reconfiguracion de los procesos de una empresa, la tecnologia cumple
un rol relevante en la agilizacién y la innovacién de estos. Debido a ello, categoriza a las
compafias como no innovadoras cuando se abstienen de realizar cambios radicales, tanto
en sus estrategias como en sus procesos, los cuales, generalmente, estan relacionados
con una actualizacién tecnoldgica. Por lo tanto, para una organizacion, la desactualizacion
tecnoldgica en sus procesos implica una desventaja competitiva y un obstaculo para brindar

productos o servicios de calidad y para asegurar su mejora continua.

En el caso de la ASADA La Argentina, ubicada en el canton de Guacimo en Limén, Costa
Rica, la necesidad de optimizar sus procesos con el fin de brindar un servicio de calidad es
prioridad. Para ello, requieren de un correcto manejo de la gestion documental mediado por

un sistema de informacién apropiado, en funcién de agilizar el acceso a los documentos de
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solicitudes de medidores, facturas y demas procesos administrativos. Cabe mencionar que,
como sefialan Monge et al. (2013), una ASADA es una institucion local delegada por el
Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados (AyA), las cuales brindan servicios
de abastecimiento de agua potable, deben gestionar documentacion relacionada con
solicitudes de previstas de agua, reparacién de averias, consultas de recibos, entre otras

actividades.

Para la institucion, es necesario disminuir los tiempos de respuesta a las solicitudes
planteadas con el fin de generar confianza y satisfaccién por parte de la ciudadania.
Asimismo, es necesario evitar la pérdida de la informacion, producto del deterioro de los
documentos impresos a lo largo del tiempo, por la humedad o incluso debido a desastres
naturales (Rios, 2015).

1.2. Justificacion

En el marco del desarrollo social y tecnolégico, la necesidad de agilizar los procesos en las
instituciones publicas es crucial, ya que, como menciona Rodriguez (2004), las tecnologias
facilitan la vida cotidiana mejorando la eficiencia de distintos procesos, la calidad y la
oportunidad de informacion para la ciudadania. A su vez, Rami6 (2018) indica que, para
brindar servicios publicos, las organizaciones deberian contar con tecnologia de punta que
aseguren la captacion de los datos en funcion de controlar la calidad del servicio y analizar

la eficiencia de este.

Por lo tanto, es posible indicar que uno de los puntos a considerar es la gestion documental,
ya gue, si no se accede de manera eficaz a la informacién de un determinado documento,
entonces el lapso de respuesta a las necesidades de los ciudadanos sera mayor de lo
necesario, incrementando el tiempo de espera y retrasando otros procesos en cadena. Al
respecto, Sierra (2012) indica que el manejo documental archivistico mediante sistemas de
informacion en las instituciones publicas se vuelve necesario para la gestion eficaz de la
informacion, ya que dichas entidades no pueden quedarse aisladas de los progresos

informéticos presentes en la actualidad.

El manejo adecuado de los documentos mejora el servicio que se le brinda al cliente, ya
que, en el contexto de las instituciones publicas, al tener un acceso mas rapido y

estructurado a los diversos registros existentes, se disminuye el tiempo de respuesta a las
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consultas dadas. Todo ello permite aumentar la confianza hacia la organizacién y fortalecer

el apoyo por parte de la ciudadania (Aguilera, 2008).

Con relacién a la confianza que deposita el pueblo en una institucion publica, la
transparencia es esencial, brindarles a las personas el acceso a sus datos propicia un
ambiente de libertad que mejora la relacién con la institucién (Carazo, 2006). Al respecto,
el Archivo Nacional de Costa Rica (2021) promueve el modelo de Gestién de Documentos
y Administracién de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, se
destaca que la gestion documental es necesaria para garantizar la transparencia de la
informacion y se toma en cuenta los procesos que deben seguir las instituciones publicas
del pais para implementar sistemas de gestibn documental (Franco, Pérez, Desantes,
Fernandez & Requejo, 2014b).

Para la ASADA La Argentina, la razén principal de innovar en cuanto al manejo documental
es fortalecer la gestion de los procesos que se llevan a cabo, con el fin de brindar servicios
de calidad a la ciudadania y, de esta manera, propiciar el desarrollo de la region. Estas
acciones contribuyen a la mejora continua de la organizaciéon y, por ende, de las

instituciones del estado costarricense.

Por ultimo, al contar con un histérico de documentos, se genera un recurso cultural valioso
gue podria servir de insumo para futuras investigaciones en donde se requiera informacion
sobre procesos llevados a cabo en la comunidad, lo cual genera trazabilidad de hechos
histéricos importantes que muchas veces se pierden entre los archivos impresos de dificil

acceso o, bien, que se han deteriorado por el paso del tiempo (Rios, 2015).
1.3. Antecedentes de la gestién documental en las instituciones

En la Habana, Cuba, del Castillo y Mena (2011) exploraron las complejidades del manejo
documental en el ambiente digital de la época con relacién a la veracidad de la informacion,
en algunas ocasiones producto del error humano y la falta de valores éticos en procesos
judiciales. Por lo tanto, dicho estudio enfatiz6 la necesidad de sistematizar los archivos para
asegurar la veracidad de la informacion y plante6 la utilizacion de la 1ISO 15489 para la
gestion de documentos en el ambito publico y privado, ya que ofrece una serie de normas

y procedimientos para el manejo correcto de los documentos, incluyendo la metodologia
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del disefio e implementacion del sistema correspondiente bajo la metodologia Designing

and Implementing RecordKeeping Systems (DIRKS).

Por otra parte, Sierra (2012) se enfoca en la gestion documental desde el punto de vista de
los procesos en la administracion publica distrital en Colombia, menciona la importancia de
la ISO 15489 como guia para implementar sistemas apropiados. No obstante, el principal
hallazgo del estudio fue la necesidad de generar un marco tedrico sobre los conceptos
relacionados a la gestion documental basados en el vocabulario archivistico de las
instituciones publicas del Distrito Capital. Lo anterior con el fin de elaborar una guia que
norme la implementacion de los sistemas de informaciébn de manera estandarizada y

regulada segun la legislacion vigente en dichas instituciones.

En el area de negocios, Sanchez (2014) realiz6 una investigacion que aborda la oportunidad
gue tienen las empresas en Venezuela para mejorar sus procesos mediante la gestion
documental. Dentro de sus principales hallazgos se menciona que, al incorporar sistemas
de informacion apropiados, entre los que destacan los sistemas de gestion documental, de
gestion de calidad y de gestion ambiental, se esta haciendo uso de las mejores practicas
organizativas y, a la vez, se fortalece la gestion eficiente de los procesos en funcion de
mejorar la calidad del servicio que se brinda. Por otra parte, comenta que una ventaja es la
produccion de documentos auténticos que apoyan en la toma de decisiones e incluso a la
hora de llevar a cabo investigaciones historicas. Por ultimo, recalca la importancia de la ISO
15489 como norma para el proceso de implementacion, al igual que las investigaciones

anteriormente mencionadas.

Por otra parte, Nahabetian (2015) explora la privacidad de los datos personales de los
ciudadanos uruguayos con relacién a la gestion documental. La investigaciéon demuestra la
necesidad de que, en un mundo globalizado, se generen politicas publicas sobre el manejo
de la privacidad de los datos de la poblacion en el contexto de los sistemas de gestién
documental. Ello para evitar que sean vulnerados por un mal manejo de la informacién que

deberia estar almacenada de manera ética y segura.

No obstante, para los gobiernos, uno de los puntos importantes de la gestion documental
mediada por las tecnologias de la informacion es la transparencia de la informacién. Al

respecto, Rios (2015) desarrollé un estudio en México, entrevistando al personal de los
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archivos gubernamentales con el fin de conocer la situacién del momento sobre el manejo
de los documentos de gobierno. Dicho estudio concluyé que no se estaba tomando en
cuenta los criterios técnicos de la archivistica, destaco elementos como la inexperiencia y
la poca capacitacion del personal o la condicién de los archivos fisicos y la ausencia, en la
mayoria de los casos, de un sistema apropiado para la gestion. Estas situaciones derivan

en un alto riesgo de pérdida de la memoria institucional.

En Costa Rica, se destaca el estudio de Carazo (2006) que muestra la necesidad de la
transparencia de la informacién en el Gobierno; misma que debe generarse a partir de las
instituciones publicas que tienen el deber de darle al pueblo el acceso adecuado a la
informacion. Sefala, ademas, la necesidad de crear sistemas y procedimientos para que
los datos personales de los ciudadanos sean archivados de manera correcta, en funcién de

promover la transparencia de la informacién por parte del Estado.

A su vez, en Costa Rica se han llevado a cabo esfuerzos por mejorar la gestion documental
en diversas instituciones y empresas, tal es el caso expuesto en la investigacién de Chaves,
(2017). Dicho trabajo investigativo analizé los procesos administrativos que se ejecutan en
la empresa Codocsa S.A con el fin de disefar el sistema de gestion documental
correspondiente integrando las normas 1SO 30300-30301, esta empresa se encuentra
ubicada en la provincia de Heredia y se dedica a la construccion de obras de infraestructura.
El estudio demostré que la empresa no administraba de manera correcta sus documentos
ni los procesos de los cuales surgian, lo cual conlleva a la necesidad de implementar un
sistema que les ayudara a mejorar de manera estratégica. Como resultado, se disefié un
sistema de gestibn documental basado en las necesidades de la organizacion y una serie

de instructivos para capacitar a los empleados.

Es importante destacar que no se cuenta con antecedentes relacionados al manejo
archivistico mediado por las Tecnologias de Informacion y la Comunicacién (TICs) en las
ASADAS de Costa Rica. No obstante, para la presente investigacion, el estudio realizado
por Acufia 'y Fernandez (2020) representa un precedente de gran relevancia, ya que aborda
una temética similar, es pionera en Costa Rica con relacion al proceso de implementacion
de un Sistema de Gestién Documental (SGD) en instituciones publicas, concretamente, en

las municipalidades.
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En el estudio realizado por Acufia y Fernandez (2020) se destaca que los gobiernos locales
se encuentran delimitados por un marco legal con relaciéon a el manejo de documentos,
gue, a su vez, se flexibiliza gracias a que la Constitucion Politica de Costa Rica les permite
elaborar sus propios reglamentos de funcionamiento, lo cual indica que, legalmente, es
viable la implementacién de SGD. Otro hallazgo importante es que el 54% de los municipios
no contaban con un plan integral para el manejo archivistico y que ninguno contaba con un
marco de clasificacion por procesos, lo cual deja en evidencia la necesidad de mejorar el
manejo documental en el pais y marca un preambulo para la situacién que podria estar

enfrentando la ASADA La Argentina.
1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Desarrollar una propuesta para la implementacion de un SGD en la ASADA La Argentina

en el canton de Guacimo con el fin de generar valor agregado a los procesos institucionales.
1.4.2. Objetivos especificos

e Identificar el marco legal y procedimental en materia de gestion documental en las
instituciones publicas de Costa Rica con el fin de establecer el contexto reglamentario
gue rige para la implementacién de un SGD.

e Diagnosticar la situacion actual de la ASADA La Argentina con respecto a la
sistematizacion de documentos para determinar las necesidades que debe satisfacer
el SGD correspondiente.

e Comparar tres alternativas de SGD con el fin de proponer la opcion que se adecue a
las necesidades de la ASADA La Argentina.

¢ Disefar un procedimiento de implementacion de un SGD con el fin de aportar una guia
basada en la norma ISO 15489 que apoye la gestibn documental de los procesos

institucionales en la ASADA La Argentina.



CAPITULO 2. MARCO TEORICO

Con el fin de contextualizar al lector con relacion a la teméatica de la presente investigacion,
se brinda una serie de definiciones institucionales, definiciones asociadas a la archivistica,
y conceptualizaciones relacionadas a las Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
Estas definiciones y conceptualizaciones serdn clave para la comprension del presente

escrito, asi como la situacion institucional y tecnol6gica en que se desarrolla.
2.1. Definiciones institucionales
2.1.1. Concepto de ASADA

Segun Direccién de Agua (2021), ASADA es el acr6onimo para denominar a las
Asociaciones Administradoras de los Sistemas de Acueductos y Alcantarillados comunales
en Costa Rica, las cuales son instituciones sin fines de lucro. Se trata de organizaciones
locales, delegadas por el Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados (AyA) y
conformadas por vecinos de las comunidades, en quienes recae la labor de administrar,
operar y dar mantenimiento a los sistemas de acueductos y alcantarillados en su
comunidad. Es importante recalcar que dichas entidades son regidas por la Ley de
Asociaciones N° 218, del 8 de agosto de 1939 y solo operan en comunidades donde ni el
AyA ni la municipalidad correspondiente ofrecen servicios de agua potable (Monge et al.,
2013).

En las ASADAS, los tramites documentales se encuentran ligados a las solicitudes de
previstas de agua o, bien, medidores de agua, solicitudes de reparacién de averias,
consultas sobre recibos pendientes y, en general, gestiones relacionadas con el
abastecimiento de agua potable para la comunidad. En la mayor parte de dichos tramites
se debe almacenar diversos tipos de documentos, entre los que destacan los formularios
de solitudes correspondientes con las firmas necesarias, fotocopia del documento de
identidad o cédula del abonado, planos visados, documentos de disponibilidad de agua,

recibos, entre otros.



2.1.2. Transparencia de la informacién

Con el fin de obtener la confianza de los ciudadanos, las instituciones publicas deben
propiciar el derecho al acceso de los datos de manera tal que sea posible mirar a través de
los procesos que ejecuta la organizaciéon y, con ello, rendir cuentas de su proceder. Al
respecto, Villar (2021) menciona que el concepto de transparencia implica dejar ver y se
convierte en una herramienta para conocer y evaluar la gestion publica, lo cual genera

confianza y asegura el derecho a estar informado.
2.2. Definiciones asociadas a la archivistica
2.2.1. Documento de archivo

Para Fuster (2001) un documento de archivo representa la evidencia de un acto realizado
por personas fisicas o juridicas de manera formal, original, objetiva e imparcial que debe
ser serializado. Aunado a ello, Gobierno de Costa Rica (2017) indica lo siguiente en el

Reglamento Ejecutivo a La Ley del Sistema Nacional de Archivos Decreto 40554-C:

Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita o impresa, en cualquier
lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier soporte que ha sido producida
o recibida en la ejecucion, realizacion o término de las actividades institucionales
y que engloba el contenido, el contexto y la estructura permitiendo probar la

existencia de esa actividad (p. 3).

2.2.2. Gestién documental

La importancia del correcto manejo de los documentos de una organizacion recae en la
aplicacion de buenas practicas que mejoren la eficacia de los procesos relacionados con el
resguardo y la consulta de todo tipo de documentos creados durante las actividades propias
de una organizacioén publica o privada (Franco et al. 2014a). Al respecto, se da una
aproximacién al concepto de gestibn documental mediante la norma 1SO 15489 (ISO,
2001):

area [sic] de gestiéon responsable de un control eficaz y sistemético de la creacion,

la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
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incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la

informacién y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion (p. 4).

2.3. Conceptualizaciones relacionadas a las Tecnologias de Informacion y

Comunicacion
2.3.1. Tecnologias de Informacion (TI)

Hacen referencia a cualquier tipo de tecnologia que se utilice durante la creacion, el
procesamiento y el almacenamiento de informacion, abarca distintas formas de
representacion como los datos, las imagenes o el sonido. En sintesis, se trata de un
conjunto de elementos que apoyan la mejora de los procesos en las organizaciones, gracias
al tratamiento correcto de la informacién (Tello, 2007). Ademas, Marulanda, Lépez vy
Valencia (2017) comentan que TI es un factor clave para la productividad de las
organizaciones, de manera que un adecuado manejo de dichas tecnologias le brinda

oportunidades de automatizacion y transformacion en funcién de la mejora de los procesos.
2.3.2. Sistemade informacion

Desde el punto de vista de las operaciones de un negocio, segun Andreu et al. (1991), los
sistemas de informacién se caracterizan por ser conjuntos de procesos que manipulan la
informacion involucrada en las operaciones que realiza la empresa y la toma de decisiones
en funcién de la estrategia del negocio. Se ven relacionadas con la capacidad de ingresar

datos, para luego ser procesados y debidamente mostrados para su analisis.
2.3.3. Tipos de sistemas de informacion en las organizaciones

Para Oz (2008), los principales tipos de sistemas de informacién clasificados segun el tipo

de funcion que atienden en una organizacién son:

e Sistemas de procesamiento de transacciones (TPS): registran los datos que se
recopilan al realizar transacciones relacionadas con terceros, para ser consultadas mas
adelante. Como ejemplo se destaca los sistemas que registran las ventas y el pago

realizado por medio de tarjeta o transferencia bancaria.
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e Sistemas de administracion de una cadena de suministro (SCM): permiten llevar
el control del ciclo de vida de un producto, desde su produccion hasta su distribucion,
incluyendo actividades como la mercadotecnia o la vigilancia de la cartera de clientes.

e Sistemas de administracion de las relaciones con los clientes (CRM): ayudan a
identificar los habitos de consumo de los clientes y llevar informacion detallada de los
mismos.

e Sistemas de inteligencia empresarial (Bl): se basan en modelos estadisticos
complejos que acceden a grandes cantidades de datos con el fin de generar
informacion que ayude a la organizacién a competir de mejor manera.

e Sistemas parasoporte de decisiones (DSS): utilizan informacién extensa y detallada
para producir cifras que determinan una decision basada en modelos.

e Sistemas expertos (ES): son un apoyo para mejorar las decisiones generadas por los
DSS mediante el uso de inteligencia artificial basada en una gran cantidad de
conocimientos.

e Sistemas de informacion geograficos (GIS): relacionan los datos registrados con la
ubicacion geografica de los mismos, de manera tal que ayudan a tomar decisiones de

forma grafica.
2.3.4. Normas ISO

Nufiez (2007) indica que ISO es el acronimo para designar a la Organizacion Internacional
de Estandarizacion (International Organization for Standarization), conformada por un
conjunto de organismos internacionales, encargados de normalizar y estandarizar el
desarrollo de diversas actividades que se realizan en las organizaciones e, incluso, en los
gobiernos. ISO cuenta con una sede principal en Ginebra, Suiza e inicié sus operaciones
de manera formal en el afio 1946. Actualmente, la organizacién esta integrada por 158
organismos nacionales de estandarizacion alrededor del mundo y 3041 6rganos técnicos
especializados en diversas ramas de la industria, de modo que se pueda abarcar la gran

variedad de temas por normalizar.

Por su parte, las normas que elabora ISO, o bien normas ISO, son especificaciones técnicas
accesibles al publico, las cuales estan basadas en resultados cientificos y tecnoldgicos
aprobados por expertos nacionales e internacionales y que, al ser aplicadas, contemplan

un conjunto de ventajas para la organizacion en los ambitos técnico, industrial y comercial
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(NufRez, 2007). Al respecto, Yanez y Yanez (2012) indican que las normas ISO son una
referencia mundial con relaciéon a la calidad y destacan que su uso le brinda a las
organizaciones la posibilidad de ser competitivos, ya que, desde la concepcién de sus
productos o servicios e incluso a la hora de dar seguimiento a estos, se asegura la calidad

deseada por el publico meta.
2.3.5. Modelado de procesos

Segun White y Miers (2009), un proceso estad conformado por una serie de actividades
relacionadas con el negocio, las cuales generan un evento que lleva al éxito de la operacion,
de modo que sea posible crear valor para el cliente. Por lo tanto, resulta relevante el modelar
dicho conjunto de actividades con el fin de establecer una estructura concreta que sirva de
guia a los distintos miembros de la organizacidon que deban llevar a cabo el proceso en

cuestion, de forma que no genere dudas en su ejecucion.

Debido a lo anterior, White y Miers (2009) y Losavio et al. (2011) coinciden en que un
modelo de procesos es una representacion gréfica de las actividades involucradas en un
proceso. Para ello, se emplea diagramas de flujo de manera detallada y se utilizan lenguajes
de modelado apropiados como es el caso de la Notacién de Modelado de Procesos de
Negocio o Business Process Modeling Notation (BPMN), dicho lenguaje facilita la

comprension de los procesos tanto para el negocio como para TI.
2.3.6. Sistema de gestion documental (SGD)

Se trata de un sistema de informacién destinado al mantenimiento de los documentos que
se gestionan en una organizacion, ya sea publica o privada y que apoya en el mejoramiento
de los procesos al recuperar la informacién de manera eficaz. Al respecto, en la norma ISO
15489, 1ISO (2001) lo define como un “sistema de informacién que incorpora, gestiona y
facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo” (p. 4). Ademas, la norma
ISO 15489 indica que los SGD permiten llevar a cabo las actividades de la organizacién de
una manera mas ordenada de modo que es posible prestar servicios de una mejor manera,

a la vez que ayuda a cumplir con los requisitos legales correspondientes (ISO, 2001).

Es importante aclarar que, en la documentacion relacionada con la norma ISO 15489 y con

la gestion documental en general, es comun referirse a los SGD como un conjunto de
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elementos basados en procesos y protocolos a seguir que cuentan con instrumentos e
insumos para cumplir con el objetivo propuesto de gestionar los documentos y va mas alla
del sistema informético como tal. En otras palabras, el concepto de sistema de informacion
se toma como parte del sistema de gestion en general. No obstante, para la presente
investigacion, el concepto de SGD hace referencia al software que permite realizar la

gestiéon documental.
2.3.7. Arquitectura empresarial

Para Gelvis et al. (2021), una arquitectura empresarial toma en cuenta la vision integral de
la organizacion para alinear los procesos del negocio, la informacién que se produce y la
tecnologia disponible con los objetivos estratégicos establecidos. Es decir, utilizar los
recursos tecnolégicos disponibles en funcién de cumplir con los procesos de la organizacién
en cuanto a datos. La arquitectura empresarial es una metodologia que ayuda a una

compaiiia a entender mejor sus datos mediante la tecnologia.



13

CAPITULO 3. METODOLOGIA

El presente estudio esta basado, en cuanto al aspecto metodolégico, en la investigacion
realizada por Acufia y Fernandez (2020), categorizada como exploratoria debido a que se
enmarca en un tema poco estudiado, se destaca el andlisis cualitativo de la gestion de

procesos de las instituciones que representan su objeto de estudio.
3.1. Disefio de investigaciéon

Se establece un enfoque cualitativo para el presente estudio debido a que permite
considerar los procesos que deben llevar a cabo los empleados de la ASADA La Argentina,
de modo que sea posible describir su situacién y sus necesidades sobre la gestion de
documentos. Al respecto, Hernandez et al. (2014) indican que el enfoque cualitativo
consiste en obtener los puntos de vista de los participantes en cuanto a experiencias y
significados, realizando preguntas abiertas. Por otro lado, se trata de un estudio de caso en
el que se obtendra informacion acerca de los procesos documentales que se dan en la
institucion y de qué manera es posible apoyar en su mejora. A su vez, es exploratorio ya
gue no se ha dado otra investigacion sobre SGD en ASADAS en Costa Rica, el presente

estudio es el primero en su clase.
3.2. Poblacion de estudio

Para la presente investigacion se establece como poblacion de estudio a los siete
empleados de la ASADA La Argentina, quienes tienen el conocimiento de primera mano
sobre los procesos que deben realizar en su cotidianidad laboral. Dichos empleados
corresponden al gerente de la organizacion, la asistente administrativa y los cinco

empleados restantes cumplen el rol de fontaneros.
3.3. Plan de muestreo

La ASADA La Argentina cuenta con siete empleados, razén por la cual se determina aplicar
un censo, ya que es posible abarcar a la poblacion en su totalidad y, de esta manera,
obtener informacién precisa sobre los procesos de la instituciébn en cuanto a la gestion

documental.
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Con el fin de recopilar informacion relacionada con los procedimientos administrativos y

operacionales de la organizacion se establece la aplicaciéon de dos entrevistas a los

empleados de la ASADA. La primera se dirige unicamente al gerente y contempla temas

administrativos y documentales. La segunda se dirige a los siete empleados y se basa las

operaciones concretas que realizan bajo su rol.

Cuadro 1. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos utilizados durante la

investigacion

Objetivo Técnica Instrumento Variables
Identificar el marco legal y Entrevista. Guia de ¢ Requisitos legales para
procedimental en materia entrevista 1 - gestionar documentos
de gestion documental en Entrevista a publicos.
las instituciones publicas de personal del e Normas por seguir
Costa Rica con el fin de Archivo Nacional para gestionar
establecer el contexto de Costa Rica. documentos publicos.
reglamentario que rige para  Recopilacion Cuadro con las e Normativa para
la implementacion de un documental. fuentes implementar un SGD.
SGD. secundarias:
leyes y normas
para la gestiéon
documental en
Costa Rica.
Diagnosticar la situacion Entrevista. Guia de ¢ Documentos por
actual de la ASADA La entrevista 2 - gestionar.
Argentina con respecto a la Entrevista a la e Roles de empleados
sistematizacion de gerencia de la de la organizacion.
documentos para ASADA La e Acceso a los
determinar las necesidades Argentina. documentos.
gue debe satisfacer el SGD e Sistemas de
correspondiente. informacion actuales.
e Formatos de los
documentos.
e Metadatos de los
documentos.
¢ Necesidades
documentales.
Entrevista. Guia de ¢ Nivel académico.

entrevista 3 -
Entrevista a los

Profesion.
Rol.
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Objetivo Técnica Instrumento Variables
empleados de la e Tareasenla
ASADA La institucion.
Argentina. e Documentos por
gestionar.

e Procesos
documentales
actuales.

Comparar tres alternativas Observacion. Cuadros ¢ Sistemas de gestion

de SGD con el fin de
proponer la opcién que se
adecue a las necesidades
de la ASADA La Argentina.

comparativos por
rubro.

documental.
e Funcionalidades.
e Costos.
e Soporte.
¢ Mantenimiento.
e Usabilidad.
¢ Licenciamiento.

Disefiar un procedimiento
de implementacién de un
SGD con el fin de aportar
una guia basada en la
norma ISO 15489 que
apoye la gestion
documental de los procesos
institucionales en la ASADA
La Argentina.

Observacion.

Recopilacion
documental de la
normativa para
implementar SGD
en las
instituciones
publicas.

e Normativa para
implementar un SGD.

e Requerimientos.

e Hosting.

e Plan de
implementacion.

Nota: En la primera columna se indica el objetivo cbrrespondiente yen la Gltima columna se muestran
las variables de interés que seran abordadas por el instrumento.

Fuente: elaboracion propia.

3.5.

Analisis de los datos

Cuadro 2. Métodos para realizar el andlisis después de aplicar los instrumentos de

recoleccion de datos

Instrumento

Métodos

Guia de entrevista 1 - Entrevista a personal del Archivo

Nacional de Costa Rica.

e Matriz de categorias de

analisis.

Listado con las fuentes secundarias: leyes y normas parala e Categorizacion de los
gestion documental en Costa Rica.

resultados.

Guia de entrevista 2 - Entrevista a la gerencia de la ASADA e Categorizacion de los

La Argentina. resultados.
Guia de entrevista 3 - Entrevista a los empleados de la e Categorizacion de los
ASADA La Argentina. resultados.
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Cuadros comparativos por rubro. e Grafico radial comparativo.

Recopilacion documental de la normativa para implementar e Descubrimiento,
SGD en las instituciones publicas. categorizacion y relativizacion
de los datos.
o Diagramas BPMN.

Nota: En la primera columna se indica el instrumento correspondiente.
Fuente: elaboracion propia.
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CAPITULO 4. MARCO LEGAL Y PROCEDIMENTAL EN COSTA RICA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL

En el presente capitulo se lleva a cabo un analisis sobre las principales regulaciones legales
y de procedimientos que debe seguir la ASADA La Argentina para implementar un sistema
de gestion documental. Para obtener la asesoria correspondiente de fuentes oficiales se
aplicé la entrevista representada en el Anexo 1 a funcionarios del Archivo Nacional de Costa
Rica, institucion que regula y brinda acompafiamiento con relacion a la gestion de
documentos en el pais. La entrevista fue respondida por dos funcionarios, el director
general y un profesional del Departamento de Servicios Archivisticos Externos, quienes

brindaron la informacion que se categoriza en el Cuadro 3.

El Cuadro 3 evidencia que las regulaciones legales con relacion a la gestion documental en
Costa Rica estan basadas en la Ley del Sistema Nacional del Archivos N° 7202,
especificamente en los articulos 3 y 8. Mientras que las regulaciones procedimentales se
enmarcan en la aplicacidon de normas internacionales, principalmente en la ISO 15489. Es
importante destacar que no existe una legislacién que prohiba la implementacién de un
sistema de gestién documental por parte de un tercero en las instituciones publicas de
Costa Rica, pero se tiene claro que la responsabilidad de la privacidad y del manejo de los

datos de dichos documentos recae sobre la institucion correspondiente.

Cuadro 3. Matriz de categorizacién de regulaciones con relacion a la gestién documental

en Costa Rica

Categoria Respuestas de la entrevista

Entrevista N°1 - Entrevistado: Javier GOmez Jiménez, director general del
Archivo Nacional de Costa Rica.

Fecha: 20 de octubre del 2021

¢Una institucién de corte publico, como una ASADA, puede permitir
gue un desarrollador externo a la institucion implemente un sistema
de gestion documental en el que se almacenen y gestionen los
documentos oficiales de los ciudadanos?

 Regulaciones Cualquier entidad publica puede realizar este tipo de proyectos, siguiendo
legales lo establecido en la normativa legal-vigente, claro esta que se deben
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Categoria

Respuestas de la entrevista

e Regulaciones
procedimentales

¢ Regulaciones
legales

e Regulaciones
legales

e Regulaciones
legales

establecer todo lo relacionado con el correcto manejo de los datos,
propiedad de la informacion, accesos, almacenamiento, conservacion,
preservacion, etc.

¢Existe una regulacion legal a seguir para realizar la implementacién
de un sistema de gestion documental en las instituciones publicas?

Si, todo lo establecido en la Ley 7202 Sistema Nacional de Archivos y
normativa conexa, normas y resoluciones que puede encontrar en el sitio
web del Archivo Nacional.

¢Es necesario realizar algun proceso y/o seguimiento con el Archivo
Nacional para poder llevar a cabo el proyecto propuesto?

La normativa no establece que se deba realizar un seguimiento con el
Archivo Nacional. Le comento que, segun la jurisprudencia de la
Procuraduria General de la Republica, establece que las entidades con
autonomia son las responsables de su gestion documental y acatamiento a
la normativa legal y el Archivo Nacional no tiene injerencia directa sobre
es0s asuntos, solo lo relacionado con los documentos que cuentan con
valor cientifico cultural.

Entrevista N°2 - Entrevistado: Pablo Ballestero Rodriguez, profesional del
Departamento de Servicios Archivisticos Externos del Archivo Nacional de
Costa Rica.

Fecha: 18 de noviembre del 2021

¢Una institucion de corte publico, como una ASADA, puede permitir
que un desarrollador externo a la institucién implemente un sistema
de gestion documental en el que se almacenen y gestionen los
documentos oficiales de los ciudadanos?

Si. En atencién a los articulos 3y 8 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos, todos los documentos producidos y recibidos por las instituciones
publicas, pertenecen a dichas instituciones. Por tanto, cualquier sistema
gue se desarrolle en la ASADA, los documentos siempre perteneceran a la
ASADA. Por ejemplo: son varias las instituciones publicas que tienen
licitado la gestion de los documentos, lo que ellos hacen en indicar en los
contratos clausulas de confidencialidad y garantizar la custodia de los
documentos y las bases de datos una vez finalizado el contrato.

¢Existe una regulacion legal a seguir para realizar la implementacién
de un sistema de gestién documental en las instituciones publicas?
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Categoria Respuestas de la entrevista

e Regulaciones La teoria archivistica indica que los sistemas de gestién de documentos
procedimentales tanto en soporte papel como electrénico son correlativos. Es decir, primero
se debe tener normalizado la gestion de los documentos en soporte papel,
para luego gestionar los documentos en soporte electrénico. La gestién de
documentos en soporte papel incluye la identificacién, clasificacion,
descripcién, valoracién y trazabilidad de los documentos; estos
instrumentos archivisticos son necesarios para garantizar el éxito de
cualquier proyecto de gestion de documentos en soporte electrénico. Para
mas referencia puede consultar algunas normas ISO como por ejemplo la
ISO 15489, I1SO 30-300, ISO 30-3001- ISO 30-3302, ISO 16175-1 I1SO
16171-2, 1SO 16751-3, entre otras. Estas normas son de pagay, por ende,
no se las puedo facilitar, pero se adquieren en el sitio de la UNE.

_ En cuanto a las regulaciones legales, se puede aplicar lo indicado por las
* Regulaciones normas técnicas de la Contraloria General de la Republica. Igual le
legales recomiendo la lectura del reglamento ejecutivo a la Ley 7202.

¢Es necesario realizar algun proceso y/o seguimiento con el Archivo
Nacional para poder llevar a cabo el proyecto propuesto?

No. Le recomiendo ponerse en contacto con la sefiora Ada Vargas Garcia
* Regulaciones al correo electronico advargas@aya.go.cr, encargada del archivo central
procedimentales el Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, por cuanto este
es el ente quien debe coordinar con todas las ASADAS del pais la meteria

archivistica.

Como recomendacion general, le puedo indicar que debe definir muy bien
el alcance del proyecto, puesto que hablar de un sistema de gestién de
documentos tiene muchas aristas. Por tanto, puede definir su proyecto
como un sistema de ventanilla Unica electrénica, un reposito para la
custodia de documentos, un sistema de digitalizacion para la consulta de
documentos, entro muchos otros.

Nota: En la columna categoria se muestra la o las categorias con las que se relaciona la respuesta
correspondiente.
Fuente: elaboracion propia.

Por otra parte, con el fin de obtener la informacién apropiada relacionada con las
regulaciones legales y los procedimientos que se deben llevar a cabo para implementar un
SGD en una institucién que manipule documentos oficiales de los ciudadanos, se llevo a

cabo una recopilacion de las fuentes secundarias necesarias.

Al respecto, Osorio y Afiez (2016) sefialan que las fuentes de informacién secundarias son

el resultado del andlisis y la sintesis de otras fuentes primarias que apoyan el objeto de
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investigacion. Por lo tanto, al tomar como referencia de blsqueda a la informacién analizada
en el Cuadro 3, se obtuvo una lista de documentos que establecen las normas legales y
procedimentales a seguir para la adecuada implementacion de un sistema de gestién

documental en una organizacion y que se presentan en el Cuadro 4.

Cuadro 4. Listado de fuentes secundarias: leyes y normas para la gestion documental en

Costa Rica

Titulo Autor(es) Pais Ao

Gobierno de Costa Rica,

Ministerio de Cultura,

Juventud y Deportes, Costa Rica 2001
Direccion General del Archivo

Nacional.

Ley del Sistema Nacional de Archivos
N° 7202.

Modelo de Gestion de Documentos y
Administracién de Archivos para la
Red de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Beatriz Franco, Ricard Pérez,
Blanca Desantes, Francisco Espafia 2014
Fernandez y Javier Requejo.

International Organization for

Norma Internacional ISO 15489-1. . Suiza 2001
Standarization.

Norma Internacional ISO 15489-2. Internaﬂ_onql Organization for Suiza 2006
Standarization.

Informacién y documentacion. Gestion  Consejo Superior de Espafia 2006

de documentos. ISO/TR 15489-1. Investigaciones Cientificas.
Fuente: elaboracion propia.

Con relacion a la informacion recopilada en las fuentes sefialadas en el Cuadro 4, a
continuacion, se indica las principales caracteristicas que deben ser tomadas en cuenta

para implementar un SGD en Costa Rica.
4.1. Marco legal paraimplementar un SGD en Costa Rica

Segun la informacion recopilada en el Anexo 1, en 1990 se establece la Ley 7202 del
Sistema Nacional de Archivos, la cual legisla la gestion de los documentos en las
instituciones publicas. De dicha Ley se destaca el articulo 3 que indica el interés por
preservar los archivos considerados como parte del valor cientifico-cultural de Costa Rica.
De igual forma, en el articulo 8 se aclara que los archivos generados dentro del quehacer

de las instituciones publicas seran propiedad de dicha institucién y que no podran ser
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apropiados por ningin ciudadano, entendiéndose que deben ser resguardados en el

archivo de la institucion.

Bajo este contexto, tanto la informacion obtenida en el Anexo 1y lo indicado en la Ley 7202,
se establece que la institucion, en este caso la ASADA La Argentina, es la Unica
responsable del resguardo de sus archivos y del correcto manejo de estos y que no

dependen de una instancia mayor para tal fin.
4.2. Marco procedimental para implementar un SGD en Costa Rica

Segun la informacion recopilada en el Anexo 1, se establece que la norma ISO 15489 es la
indicada para contar con un modelo estandarizado de implementacion de un SGD en una
organizacién. Ademas, el Archivo Nacional de Costa Rica utiliza e insta a utilizar el Modelo
de Gestion Documental y Administracién de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion (RTA), para el cual la norma ISO 15489 es clave para establecer
los procedimientos necesarios en cuanto a la implementacion de un SGD. Dentro de la
norma ISO 15489 se describen varios conceptos y principios que la rigen, y los detalles de
las directrices necesarias para su aplicacion. Para este trabajo, se determinaron las

siguientes secciones de la norma como las mas relevantes:
4.2.1. Norma ISO 15489-1: conceptos y Principios

Segun CSIC (2006), esta parte de la norma ayuda a las organizaciones a definir el rumbo
que deben seguir para gestionar correctamente sus documentos mediante la creacién de
una politica de gestion documental en la cual se enmarcan las responsabilidades inherentes
y los roles que se deben seguir para cumplir con dichas responsabilidades. Ademas,
proporciona una vision general de los controles y procesos que deberian ser tomados en

cuenta.
4.2.1.1. Politica de gestion documental y responsabilidades

Para establecer la politica de gestion de documentos, es necesario generar un documento
gue exponga de manera clara el plan de actuacion, es decir, el conjunto de procedimientos
gue se deben llevar a cabo en cada proceso de la organizaciéon. De esta manera, todos los

colaboradores podran tener acceso a la informacién de qué hacer y cobmo hacerlo, tomando
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en cuenta otras politicas establecidas como la de seguridad de la informacién o la de uso

de sistemas de informacion.

No obstante, la parte mas importante de la declaracion de la politica es velar porque sea
cumplida por los colaboradores al pie de la letra y, si tienen dudas, que las mismas sean
resueltas. Por su parte, las responsabilidades con relacion al SGD garantizan el
cumplimiento de las politicas, lo cual permite la gestibn de documentos de manera
apropiada y la transparencia de la informacién. Por lo tanto, segiin CSIC (2006), se pueden

definir los siguientes roles:

e Direccion ejecutiva: son los mayores responsables de que la politica de gestiéon
documental se cumpla y deben estar pendientes de ello.

e Profesionales en gestién documental: son conocedores de la Norma ISO 15489 y
deben establecer los procedimientos para la gestién documental de la organizacion.

o Jefes de las distintas unidades: deben estar pendientes de que el personal a su
cargo cumpla con la politica de gestion documental correspondiente y brindar los
recursos para ello.

e Otros colaboradores: algunos se dedican a situaciones especificas como velar por el
cumplimiento de las regulaciones legales o la puesta en marcha y mantenimiento de
sistemas informaticos para poder cumplir con la politica establecida.

e Todo el personal: cumple a cabalidad con la politica de gestion documental
establecida utilizando Unicamente los instrumentos y recursos generados para dicho

fin, por ejemplo, un sistema informatico.
4.2.1.2. Controles de gestién documental

La politica de gestién documental dependera de los instrumentos que se generen para
poder aplicarla tomando en cuenta diversos factores que definen la naturaleza de cada
proceso. Por ende, seglin CSIC (2006), existen tres instrumentos basicos que se utilizan al

gestionar documentos:

e Cuadro de clasificacion de las actividades o procesos: permite conocer en detalle
cada proceso que se da en la organizacién de modo que brinda informacion sobre las

etapas que los componen y los documentos que se ven involucrados en ellas.
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e Calendario de conservaciéon de los documentos: ayuda a determinar si es posible
acceder a un documento o si el mismo ya ha sido removido, esto estd completamente
ligado a las regulaciones vigentes de cada pais y a los objetivos de la organizacion.

e Tabla de acceso y seguridad de los documentos: el nivel de complejidad de este
instrumento es proporcional a la complejidad de la organizacién y la politica de gestion
documental establecida. Por otra parte, el nivel de acceso y seguridad dependera de
la importancia que tengan los documentos para la organizacién con relacién a la
informacion que contengan, ya sea personal, intima, propiedad intelectual, secretos

comerciales, seguridad publica, entre otros.
4.2.1.3. Procesos de la gestién documental

Ademas de los procesos que corresponden a las actividades de la organizacion, para CSIC
(2006), la gestion documental contempla una serie de mecanismos necesarios para el
mantenimiento de la informacién. No obstante, se encuentran implicitos en las actividades

documentales de la organizacion, dichos mecanismos son:

¢ Incorporacién: se establece los documentos que deben ser conservados y los que no,
ya sea que se reciban o que se creen dentro de la organizacion. Estas decisiones estan
ligadas a los objetivos y necesidades de la compafiia.

e Registro: se utiliza como medio para evidenciar la incorporaciéon de un documento, de
modo que es posible almacenar informacion descriptiva sobre el mismo y un
identificador Unico. Generalmente, se indica como minimo la fecha y hora del registro,
un titulo o descripcion y el autor del documento o, al menos, un destinatario.

e Clasificacion: gracias a este proceso, es posible categorizar las distintas actividades
que se realizan en la organizacion, de forma que se generen grupos para organizar
mas facilmente los documentos.

e Asignacién de acceso y seguridad: tomando en cuenta la tabla de acceso y
seguridad de los documentos mencionada en el apartado 4.2.1.2 de la presente
investigacion y el proceso de clasificacion anterior, es posible definir los roles con los
gue se puede acceder, 0 no, a determinados grupos de documentos. No obstante, es
importante aclarar que los niveles de seguridad y de acceso a los documentos estan
ligados a las regulaciones vigentes de la nacién y de la organizacién como tal, por lo

gue esto se deja como opcional.
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Definicion de la disposicion: en esta etapa se define el plazo de conservacion de los
documentos haciendo uso del calendario de conservacién de los documentos
mencionado en el apartado 4.2.1.2 de la presente investigacion.

Almacenamiento: se basa en las decisiones que se deben tomar con relacion al lugar
fisico o digital en el que se guardara los documentos. Desde el punto de vista fisico, es
importante tomar en cuenta factores como el volumen y la tasa de crecimiento de los
documentos, el costo de mantenimiento, la seguridad y confidencialidad, la forma en la
gue seran recuperados en caso de consulta y el riesgo de pérdidas ante posibles
catastrofes. Dichos factores deben ser tomados en cuenta dentro del plan de riesgos
de la organizacion. Por otra parte, desde el punto de vista digital, se debe considerar
los sistemas de copias de seguridad en distintas ubicaciones y la obsolescencia tanto
del hardware como del software utilizado para tal fin.

Uso y trazabilidad: el utilizar un documento representa la recuperacion de los
metadatos relacionados con el mismo, a la vez que se registra el acceso a dicho
documento. Por su parte, la trazabilidad corresponde a una medida de seguridad con
la cual se asegura que solo los roles de usuarios autorizados podran realizar cambios
sobre dichos documentos.

Disposicién: resulta necesario gestionar la conservacion de los documentos, con el
fin de que sea posible acceder a los mismos mientras sean conservados. No obstante,
se debe definir qué deberia ocurrir con los documentos que sean transferidos a otras
ubicaciones fisicas o0, bien, que se deban eliminar, para lo cual es necesario definir a
las personas responsables de dichos eventos y los niveles de seguridad y acceso

correspondientes.

4.2.1.4. Formacion

A continuacién, se presenta los requisitos que determina la norma ISO 15489 para capacitar

a los colaboradores de la organizacion en funcién de los procesos de gestion documental

que se hayan establecido, de forma que se garantice los beneficios de dicha gestion.

Un ejecutivo de alto nivel debe ser responsable del programa de formacion.

Se puede recurrir al apoyo de un tercero para capacitar.
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e Se debe basar la capacitacion en el compromiso con la aplicacién de las politicas y

procedimientos establecidos para la gestion documental de la organizacion.

Por lo tanto, la capacitacion es un factor crucial en la implementaciéon de un SGD y debe
aplicarse tanto a directivos como al resto del personal para asegurar el éxito. No obstante,
se recomienda formar profesionales en gestién documental dentro de la organizacién, ya
gue serviran de pilar para apoyar al resto del equipo, de lo contrario sera necesario realizar

contrataciones externas cada vez que se requiera.
4.2.2. Norma ISO 15489-2: directrices

Segun ISO (2006), esta parte de la norma contiene la metodologia necesaria para aplicar
los conceptos y principios presentados en el apartado ISO 15489-1, teniendo en cuenta que
dicha aplicacion esta limitada por las regulaciones de cada pais, las caracteristicas y
necesidades de cada organizacion. No obstante, la metodologia sirve de guia para poder
lograr el proceso de disefio e implementacién de un SGD de manera efectiva. Por lo tanto,
para la presente investigacion resulta de gran relevancia conocer la metodologia planteada
por la norma ISO 15489 denominada DIRKS.

ISO (2006) indica que Designing and Implementing RecordKeeping Systems (DIRKS), o
bien en su traduccion al espafiol: Disefio e Implementacion de Sistemas de Gestion de
Documentos, se trata de una metodologia que consta de varias etapas que sirven de guia
para su implementacién en una organizacion y que son detalladas en la norma 1SO 15489.

En la Figura 1 se aprecia el flujo de dichas etapas y como interactian entre ellas.



Figura 1. Diagrama de flujo de las etapas de la metodologia DIRKS, las cuales son

necesarias para aplicar la norma ISO 15489 con relacion a la implementacion de un

sistema de gestiébn documental
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Fuente: 1ISO (2006).

A continuacion, se aborda las etapas de la metodologia DIRKS en funcién de conocer cémo

se aplican segun 1SO (2006).

4.2.2.1. Investigacion preliminar

Se debe indagar sobre los factores legales, administrativos, empresariales y sociales que
alientan la necesidad de gestionar los documentos de la organizacién, proporcionando una
vision de la situaciéon actual de la misma en materia de gestion documental que permita
identificar las necesidades. Ademas, se debe elaborar los instrumentos correspondientes a

los controles de gestion documental mencionados en el apartado 4.2.1.2 de la presente

investigacion.
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4.2.2.2. Andlisis de las actividades de la organizacion

Se identifican los procesos que se deben llevar a cabo dentro de la organizaciéon y los
documentos que estan involucrados con dichos procesos. De ello, se generan los siguientes

resultados:

e Documento que describe las actividades y procesos de la organizacion.
¢ Cuadro de clasificacion de las actividades segun el orden jerarquico de los empleados.
e Mapa de procesos que muestre los puntos en los que se crean o se reciben

documentos.
4.2.2.3. ldentificaciéon de los requisitos

A través del analisis de las necesidades de la organizacion y de las normas que la regulan,
se establece los requisitos que debe cumplir cada documento al ser creado o recibido. Esta

etapa contempla los siguientes productos:

Lista con los requisitos documentales importantes para la organizacioén y sus fuentes.

Lista con los requisitos legales para la conservacion de documentos.

Informe de evaluacion de riesgos.

Documento formal que establece los requisitos para el mantenimiento documental.
4.2.2.4. Evaluacion de los sistemas existentes

Se analiza la metodologia actual para gestionar documentos, tanto de manera fisica como
digital, de forma que sea posible identificar los puntos de mejora que se deben establecer
en funcion de cumplir con los requisitos para el mantenimiento documental establecidos en

la etapa anterior, esto debe dar como resultado:

e Inventario de los sistemas (software) existente.
e Informe que describa el nivel de cumplimiento de los sistemas existentes con relacion

a los requisitos establecidos.
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4.2.2.5. ldentificacién de estrategias para cumplir con los requisitos

En esta etapa se define los procedimientos e instrumentos necesarios para cumplir con los
requisitos establecidos, tomando en cuenta la naturaleza de las actividades de la
organizacion y adoptando nuevas normas, incluso implementando nuevos sistemas de
informacion. Al finalizar, se tendrd una propuesta concreta y sistematizada sobre la gestion

documental de la organizacion reflejada en:

e Lista de estrategias concretas para cada actividad.
e Modelo que relacione las estrategias con los requisitos.

¢ Informe recomendando la estructura global.

4.2.2.6. Disefio de un sistema de gestion de documentos

A partir de los requisitos establecidos en el punto 4.2.2.3 sobre los requisitos y el punto
4.2.2.5 sobre las estrategias, se genera un plan que solucione las situaciones contempladas
en el punto 4.2.2.4 en el que se evallan los sistemas existentes. De esta forma, se procura

no dejar elementos sin cubrir.

En esta etapa se incluye puntualmente las adaptaciones necesarias al software actual o,
bien, la implementacion de uno nuevo con el fin de satisfacer los requisitos identificados.

Los resultamos de dicha etapa son:

o Plan del proyecto (tareas, responsabilidades y plazos).

e Documentacion sobre los cambios en los requisitos.

e Disefio conceptual.

¢ Reglas sobre el funcionamiento del sistema.

e Especificaciones del sistema.

e Diagramas de la arquitectura del sistema.

e Modelos de procesos y datos.

e Especificaciones para la elaboracion o adquisicion del recurso informatico necesario
(hardware y software).

e Planes que muestren cémo se integra el sistema con los procesos existentes de la

organizacion.
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e Plan de implementacion del sistema.
4.2.2.7. Implementacion de un sistema de gestiéon de documentos

Con el fin de minimizar los riesgos inherentes a la implementacion de un sistema nuevo en
una organizacion, se debe identificar la mejor forma posible de aplicar el plan desarrollado
en la etapa anterior, mediante la planificacion y documentacion detallada del proceso de

implementacion que se debe seguir. En esta etapa se debe obtener siguientes documentos:

¢ Plan detallado del proyecto (estrategias).
¢ Documentacion de las politicas, normas y procedimientos.
e Documentacion sobre el proceso de migracion.

¢ Informe dirigido a la alta gerencia.
4.2.2.8. Revision posterior a laimplementacién

En la Gltima etapa se lleva a cabo una evaluacion del rendimiento del SGD implementado
con el fin de detectar errores u oportunidades de mejora. La idea es que se establezca una
constante supervision mientras el SGD esté en funcionamiento en la organizacion y, para
lograrlo, se analiza si la gestién de los documentos es congruente con las actividades como
con los diversos procesos. Ademas, se debe llevar a cabo entrevistas con el personal para
determinar el correcto funcionamiento del sistema o, bien, si existe algo que se pueda

mejorar.
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CAPITULO 5. SITUACION ACTUAL DE LA ASADA LA ARGENTINA CON RESPECTO
A LA SISTEMATIZACION DE DOCUMENTOS

En el presente capitulo, se aborda la aplicacion de las etapas A, B, C y D de la metodologia
DIRKS en la ASADA La Argentina (ver apartado 4.2.2). Dichas etapas se exponen en la

Figura 1y gracias a ellas se estable los controles de gestion documental.

Segun ISO (2006), en la metodologia DIRKS, las etapas iniciales se basan en conocer la
situacion actual de la organizacion con relacion a los procesos que realiza y los documentos
que se gestionan en dichos procesos. Por lo tanto, para aplicar la norma ISO 15489 en la
ASADA La Argentina y obtener la informacion necesaria, se aplicd los instrumentos
representados en el Anexo 2. Guia de entrevista 2 - Entrevista a la gerencia de la ASADA
La Argentinay en el Anexo 3. Guia de entrevista 3 - Entrevista a los empleados de la ASADA
La Argentina. A continuacién, se presenta el analisis de las primeras 4 etapas de la
metodologia DIRKS aplicada a la organizacion segun la informacién recolectada mediante

los instrumentos aplicados.
5.1. Etapa A DIRKS. Investigacion preliminar

El marco legal que rige a la ASADA La Argentina se establece en el apartado 4, se indico
que los articulos 3 y 8 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos validan la
manipulacion y gestion de documentos por parte de la institucion de la forma que considere
oportuna, por tanto, recae en ella la responsabilidad sobre los mismos. Debido a lo anterior,

es legalmente viable implementar un sistema de gestién documental en la institucién.

Con respecto a los procesos documentales que se lleva a cabo la institucion en la
actualidad, el Cuadro 5 demuestra que la gestion de los diversos documentos se da
utilizando el paquete de Microsoft Office, especificamente Word, Excel y PowerPoint. De
esta forma, los documentos son impresos y, al finalizar los procesos respectivos, son
firmados por los responsables correspondientes para luego ser almacenados de manera
fisica en un gabinete metdlico, el cual corresponde a la ubicacion predeterminada para

realizar busquedas de informacién de manera manual.
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Existen algunos documentos que son gestionados digitalmente, los cuales son

almacenados en el disco duro de la computadora en la que se esté trabajando. Ningun

documento es almacenado en una nube o en algun otro tipo de respaldo digital.

Cuadro 5. Procesos documentales actuales de la ASADA La Argentina segun la

operacién relacionada al proceso

Operacion Proceso documental

Creacion La mayoria de los documentos se crean utilizando el paquete de Microsoft
Office (Word, Excel y PowerPoint). Los documentos relacionados con
facturacion se crean en el sistema de gestion de ASADAS y otros son
brindados por los clientes.

Edicion La mayoria de los documentos se editan utilizando el paquete de

Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint). Los documentos
relacionados con facturacion se editan en el sistema de gestién de
ASADAS.

Almacenamiento

La mayoria de los documentos se almacenan de manera fisica,
organizados en carpetas en un gabinete metdlico. Algunos son
almacenados digitalmente en el disco duro de una computadora en
concreto. Los documentos relacionados con facturacién se almacenan en
el sistema de gestién de ASADAS.

Acceso La mayoria de los documentos son accedidos de manera fisica desde un
gabinete metalico. Algunos son recuperados digitalmente desde el disco
duro de una computadora en concreto. Los documentos relacionados con
facturacion se recuperan desde el sistema de gestion de ASADAS.

Eliminacion Normalmente no se eliminan documentos con el fin de conservar

evidencias de las operaciones de la organizacion. No obstante, si se
requiere hacerlo, se ubica el archivo en cuestion, ya sea fisicamente en el
gabinete metélico o digitalmente en el disco duro de la computadora y se
procede a su eliminacion.

Fuente: elaboracion propia.

Por otra parte, para elaborar los controles de gestién documental segun la norma ISO

15489, se debe contemplar los procesos llevados a cabo en la institucion por los distintos

roles de empleados existentes. En la Figura 2 se muestra los principales roles que

desempefian los empleados, se debe considerar que tanto los miembros de la junta

administrativa como los fontaneros no cumplen funciones documentales relevantes para el

presente estudio, pero son parte importante de la institucién.
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Figura 2. Jerarquia organizacional de la ASADA La Argentina. Se resaltan en color azul

los roles que realizan procesos documentales

Junta
Administrativa

% Gerencia

Asistente d
@ sistente de

3 A Administracion

@ Fontaneros

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se presenta los controles de gestion documental resultantes de la primera

etapa de la metodologia DIRKS aplicada a la ASADA La Argentina.
5.1.1. Cuadro de clasificacion de las actividades o procesos

Como se aprecia en el Cuadro 6, existen diversos procesos que se llevan a cabo en la
institucion, los cuales estan categorizados en accion social, estrategia de la organizacion,
finanzas, gestiones, operaciones y solicitudes. En cada proceso algunos documentos son
creados y otros son suministrados por los clientes. No obstante, la mayor parte de estos
culminan con el almacenamiento fisico de los documentos en un gabinete metdlico y no se

resguardan de manera digital.



33

Cuadro 6. Clasificacién de los procesos de la ASADA La Argentina

Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
Accidn Gestionar Llevar a cabo ¢ Resefia historica. Los documentos
social. proyectos de diversas e Festival del agua. se crean
accion social. actividades de e Educacion utilizando el
vinculacién con la ambiental. paquete de
comunidad. e Asociatividad. Microsoft Office.
e Otros. También, se
almacena

fotografias de
las actividades.
Todos los
documentos son
almacenados de
manera digital
en una Unica

computadora.
Estrategia de Gestionar la Mantenimiento de e Estrategia de la Los documentos
la estrategia los distintos organizacion se crean
organizacion. organizacional. documentos Manuales de utilizando el
relacionados con procedimientos. paquete de
la ejecucion dela e Gestion de riesgos Microsoft Office.
estrategia de la Salud ocupacional Todos los

organizacion.

Estados financieros
Estatutos

documentos son
almacenados de
manera digital
en una Unica
computadora.

Finanzas. Gestionar

exoneraciones.

Revision
periddica de las
exoneraciones de
la organizacion.

e Documentos de
exoneracion.

Los documentos
de exoneracion
son gestionados
por el sistema

En caso de estar Exonet del
vencidas, es Ministerio de
necesario Hacienda de
tramitarlas Costa Rica. Se
nuevamente. imprimeny se
almacenan
fisicamente.
Gestionar la Mantener el e Formulario para El formulario se
caja chica. registro de los control de caja crea utilizando

movimientos que
se dan en la caja
chica, de modo
que sea posible

chica.

Microsoft Excel.
Se almacena
digitalmente en




34

Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
evidenciar el flujo una Unica
de esta. computadora.
Gestionar Solicitar e Cotizaciones. Las cotizaciones
compras. cotizaciones para e Facturas de compra. de los
compra de bienes proveedores se
y servicios. almacenan de
Realizar pagos manera fisica y
correspondientes. digital.
Gestionar Mientras que las
facturas de facturas de
compra. compra son
gestionadas por
el contador.
Gestiones. Gestionar Llevar a cabo los Cartel de licitacion El cartel se crea
contratacion de procesos para contrataciéon de  utilizando
personal. necesarios para personal. Microsoft Word,
la contratacion de Ofertas recibidas se exporta a
un nuevo para brindar PDF y se
empleado. servicios. publica en los
Elaborar carteles medios oficiales.
de licitacion. Tanto el cartel
como las ofertas
recibidas son
almacenadas de
manera digital
en un dnico
equipo.
Gestionar Llevar a cabo los Cartel de licitacion El cartel se crea
auditorias. procesos para contrataciéon de  utilizando

necesarios para
la contratacién de
auditorias.
Elaborar carteles
de licitacion.

auditorias.
Ofertas recibidas
para brindar
servicios de
auditoria.

Microsoft Word,
se exporta a
PDF y se
publica en los
medios oficiales.
Tanto el cartel
como las ofertas
recibidas son
almacenadas de
manera digital
en una Unica
computadora.
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
Gestionar Disefio e e Documento del Los documentos
proyectos. implementacion proyecto. se crean

de diversos e Archivos adjuntos utilizando el
proyectos para del proyecto. paquete de
lograr los Microsoft Office.
objetivos Los documentos
estratégicos de la del proyecto son
organizacion. almacenados de
manera digital
en una Unica
computadora.
Gestionar Elaboracion de ¢ Nota oficial. Las notas se

notas oficiales.

documentos
oficiales
destinados al
AyA.

crean utilizando
Microsoft Word.
Todas las notas
son
almacenadas de
manera digital
en una Unica
computadora.

Gestionar Elaboracion de ¢ Oficio. Los oficios se
oficios. documentos para crean utilizando
tramitar Microsoft Word.
solicitudes Todos los oficios
generales (uso son
de instalaciones, almacenados de
notas a manera digital
abonados, en una Unica
proveedores, computadora.
otros).
Gestionar Dar seguimiento e Accion de personal.  Los documentos
acciones de a la contratacién se crean
personal. de empleados y utilizando
su papel en la Microsoft Word.
noémina. Todos los

documentos son
almacenados de
manera digital
en una Unica
computadora.
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
Operaciones Realizar obras  Construir y ¢ Hoja de salida. El documento es
de reparar el suministrado por
construcciony  sistema potable la asistente de
mantenimiento. de la ASADA, administracion.
desde tuberias Al ser firmado,
hasta las se almacena
previstas de agua fisicamente.

Gestionar
expedientes.

en cada vivienda.
Firmar las hojas
de salida
correspondientes.
Cuando un
cliente realiza
cualquier
solicitud, la
documentacion
generada se
debe organizar
de forma que se
anexe a dicho
cliente. Toda la
documentacion
se almacena de
manera fisica. No
obstante, al
registrar un
cliente en el
sistema de
gestion de
ASADAS, se crea
un NIS o Nimero
de Identificacion

e Expedientes

Almacenados en
el sistema de
facturacion en
forma de datos
de contacto por
medio de un NIS
por cada cliente.
No se puede
adjuntar los
documentos
relacionados a
las solicitudes.
Las solicitudes y
la
documentacion
correspondiente,
se almacena
fisicamente.
Para
consultarlos o
eliminarlos, es

del Servicio para necesario
cada cliente y es buscarlos
la forma de fisicamente.
consultar sus
registros.
Revisar pagos  Revisar e Facturas. El médulo de
pendientes. constantemente facturacion del
los pagos sistema de
pendientes de los gestion de
clientes en el ASADAS

madulo de
facturacion del
sistema de

gestiona todo lo
relacionado con
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso

proceso proceso relacionados documental
gestion de facturas de
ASADAS. ventas.

Mantenimiento  Indicar las e Bitacora. La bitacora se

de la bitacora actividades que crea utilizando

de los realiza cada Microsoft Excel.

fontaneros. fontanero durante Se almacena
el dia, de modo digitalmente en
que quede una Unica
evidenciado el computadora.
trabajo realizado.

Mantenimiento  Actualizar el ¢ Inventario. Almacenado en

del inventario.  inventario segun el sistema de
la utilizacion de facturacion en
materiales por forma de datos
parte de los (no se imprimen,
fontaneros, asi solo se utiliza el
como por las sistema).
compras
realizadas.

Gestionar Llevar el control ¢ Hoja de salida. La hoja de

hojas de de los materiales salida se crea

salida. utilizados por los utilizando
fontaneros en Microsoft Excel.
cada obra que Al recibirlo
realizan. Cada firmado por el
vez que un fontanero, se
fontanero se lleva almacena
materiales, debe fisicamente.
firmar la hoja de
salida como
evidencia.

Solicitudes. Realizar Realiza la e Formulario para El formulario es

inspecciones.

inspeccién de
una prevista,
indicar sus
observaciones en
el formulario y
firmar.

inspeccion.

suministrado por
la asistente de
administracién
de manera
fisica.

Al ser llenado y
firmado, se
almacena
fisicamente.
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
Gestionar Explicar a los e Formulario de El formulario se
solicitud de clientes el tramite disponibilidad. crea utilizando
disponibilidad.  para solicitar un e Copia de la cédula. Microsoft Word.

medidor de agua, e Certificacion literal Al recibirlo
se imprime el de la propiedad. firmado, se
formulario, se e Copia del plano almacena
entrega al cliente catastro visado por  fisicamente,
para que lo llene la municipalidad. tanto el
y lo devuelva formulario como
firmado por el los documentos
duefio registral requeridos.
de la propiedad.
Al recibir la
documentacion
necesaria, se
inicia el tramite
de solicitud.
Gestionar Una vez recibida e Documento de El documento se
documento de  la documentacion disponibilidad de gestiona desde
disponibilidad.  de la solicitud de agua. el sistema de
disponibilidad, se gestion de
realizan ASADAS.
inspecciones El documento se
para analizar si la imprime y es
peticion es firmado para el
aprobada o no. cliente.
Por ende, se
genera un
documento con el
resultado, el cual
es generado y
almacenado en el
sistema de
gestion de
ASADAS, para
luego ser
entregado al
cliente.
Gestionar Al tener e Formulario para El formulario se
prevista. aprobada la prevista. crea utilizando

disponibilidad, el
siguiente paso es
gestionar la
instalacién de la
prevista de agua

e Documento de
disponibilidad de
agua aprobado.

e Copia de la cédula

Microsoft Word.
Al recibirlo
firmado, se
almacena
fisicamente,
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
y su medidor. e Certificacion literal tanto el
Al recibir la de la propiedad. formulario como
documentacion Copia del plano los documentos
necesaria, se catastro visado por requeridos.
inicia el tramite la municipalidad.
de solicitud. Permiso de
construccion.
Gestionar Los clientes Formulario para El formulario se
inspecciones requieren de inspeccion crea en un
revisiones documento de

técnicas de la
prevista de agua,
por ende, se
debe tramitar las
inspecciones
requeridas.

Al llenar el
formulario, se
solicita la firma
por parte del
cliente.

Cuando un
fontanero realiza
la inspeccién,
indica sus
observaciones y
su firma.

Microsoft Word.
Al recibirlo
firmado por el
fontanero, se
almacena
fisicamente.
Para consultarlo
o eliminarlo, es
necesario
buscarlo
fisicamente.

Atender
consultas del
expediente.

Los clientes
requieren
informacién sobre
su numero de
NIS o el progreso
en sus
solicitudes. Por
ende, se debe
realizar una
bldsqueda entre
los expedientes
almacenados en
el sistema de
gestion de
ASADAS y
también en los
archivos fisicos.

o Expedientes.

Almacenados en
el sistema de
facturacion en
forma de datos
de contacto por
medio de un NIS
por cada cliente.
No se puede
adjuntar los
documentos
relacionados a
las solicitudes.
Las solicitudes,
asi como la
documentacion
correspondiente,
se almacena
fisicamente.
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Categoria Nombre del Descripcion del  Documentos Proceso
proceso proceso relacionados documental
Gestionar Atender las e Solicitud de El documento se
traspasos. solicitudes de traspaso. gestiona desde

aquellos clientes e Copia de la cédula. €l sistema de
que desean e Certificacion literal ~ gestion de
registrar su de la propiedad. ASADAS.
medidor a e Copia del plano El documento se
nombre de otro catastro visado por ~ Imprime y es
cliente. la municipalidad. firmado para el
cliente.
Gestionar Atender las ¢ Nota abierta de El documento

reubicaciones

solicitudes de
aquellos clientes
que desean
cambiar
fisicamente un

medidor de agua.

solicitud de
reubicacion del
medidor.

no tiene un
formato
establecido y es
elaborado por el
cliente. Al ser
entregado a la
asistente de
administracion,
se almacena de
manera fisica.

Nota: Se indica una breve descripcion del proceso, asi como los documentos involucrados y el

manejo documental que se da sobre los mismos.

Fuente: elaboracion propia.

5.1.2.

Calendario de conservacion de los documentos

Seguln los datos recolectados al aplicar el instrumento representado en el Anexo 2, se
determiné que, para la institucion, todos los documentos se deben almacenar de manera
indefinida, con excepcién de los estados financieros, las facturas de compra y las facturas
de venta, los cuales tienen un periodo minimo de cuatro a cinco afios en el que deben ser
conservados. En el Cuadro 7 se muestra el tiempo de conservacion de los distintos
documentos que gestiona la organizacion. No obstante, y segin lo expuesto por la ASADA
La Argentina, se considera necesaria la existencia de evidencias que respalden las
operaciones realizadas durante las auditorias, es decir, no es un requisito, ni se desea

agendar la eliminacion de los documentos.
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Cuadro 7. Conservacion de los documentos gestionados en la ASADA La Argentina

segun el Anexo 2

Categoria Nombre del documento Conservacion
Solicitudes. Formulario de disponibilidad. Infinito.
Documento de disponibilidad de agua. Infinito.
Formulario para prevista. Infinito.
Formulario para inspeccion. Infinito.
Solicitud de traspaso. Infinito.
Solicitud de reubicacion del medidor. Infinito.
Copia de la cédula. Infinito.
Certificacion literal de la propiedad. Infinito.
Copia del plano catastro visado por la municipalidad. Infinito.
Permiso de construccion. Infinito.
Operaciones. Hoja de salida. Infinito.
Inventario. Infinito.
Bitacora. Infinito.
Gestiones. Cartel de licitacion para contratacion de personal. Infinito.
Ofertas recibidas para brindar servicios. Infinito.
Cartel de licitacién para contratacién de auditorias. Infinito.
Ofertas recibidas para brindar servicios de auditoria. Infinito.
Nota oficial. Infinito.
Oficio. Infinito.
Accién de personal. Infinito.
Documento del proyecto. Infinito.
Archivos adjuntos del proyecto. Infinito.
Accion social. Resefia historica (conjunto de archivos). Infinito.
Festival del agua (conjunto de archivos). Infinito.
Educacion ambiental (conjunto de archivos). Infinito.
Asociatividad (conjunto de archivos). Infinito.
Estrategia de la Estrategia de la organizacion. Infinito.
organizacion. Manuales de procedimientos. Infinito.
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Categoria Nombre del documento Conservacion
Gestion de riesgos. Infinito.
Salud ocupacional. Infinito.
Estatutos. Infinito.

Finanzas. Estados financieros. Cinco afos.
Facturas de compra. Cuatro afios.
Facturas de venta. Cuatro afios.
Cotizaciones. Infinito.
Formulario caja chica. Infinito.
Documentos de exoneracion. Infinito.

Nota: dichos documentos se presentan organizados segun la categoria a la que pertenecen y
se muestra el tiempo que deben ser conservados.

Fuente: elaboracion propia.
5.1.3. Tablade acceso y seguridad de los documentos

En el Cuadro 8, se aprecia que el nivel de complejidad de la estructura jerarquica de la
institucion con relacién al acceso a los documentos no es elevado, ya que la gerencia no
tiene restricciones. No obstante, la asistente de administracion tiene una restriccion sobre
las acciones de personal y los fontaneros tienen restricciones sobre todos los documentos,

excepto por los formularios de inspeccion y las hojas de salida en su formato impreso.

Cabe destacar que los roles presentados corresponden a los empleados de la organizacion
que realizan las tareas diarias con relacion a la atencién al publico y que, por ende, tienen
algan contacto con la documentacién. En este escenario, los miembros de la Junta
Administrativa que se presentan en la Figura 2 no se toman en cuenta, debido a que, segun
los datos recolectados mediante el Anexo 2, sus funciones no requieren del contacto directo

con la documentacion.

Cuadro 8. Roles de los empleados de la ASADA La Argentina

Rol Tareas que realiza Documentos
permitidos
Gerencia. Lleva a cabo la revisién, aprobacién o desaprobacion Todos.

de la mayoria de los procesos internos de la
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Rol Tareas que realiza Documentos
permitidos

organizacion. Ademas, gestiona proyectos, compras,
licitaciones y demas operaciones de alto nivel.

Asistente de Realiza actividades de registro y mantenimiento de la Todos, excepto a
administracion.  informacion. Atiende las consultas de los clientes y las acciones de
lleva a cabo los procesos necesarios para completar personal.

las diversas solicitudes.

Fontaneros. Realizan las obras de construccion, reparacién y Unicamente los
mantenimiento del sistema potable de la ASADA. formularios de

inspeccién y las

hojas de salida.

Nota: se describe brevemente las tareas que realiza cada rol, asi como el nivel de acceso que tienen
a los documentos gestionados en los diversos procesos de la organizacion.

Fuente: elaboracion propia.

Tomando en cuenta la dindmica de las operaciones de la organizacion y el nivel de acceso
a los documentos, se puede afirmar que los Unicos roles que gestionan los documentos son
la gerencia y la asistente de administracion, ya que los fontaneros no crean los documentos,

solo los firman o escriben informacién en ellos de manera fisica.
5.2. Etapa B DIRKS. Anélisis de las actividades de la organizacion

A continuacidon, se establece los diagramas de procesos en notacion BPMN
correspondientes a las principales gestiones documentales que se llevan a cabo en la
ASADA La Argentina. Para efectos del presente estudio y con el fin de determinar cuales
de los procesos resultan clave dentro de las operaciones de la organizacién, se tomd en
cuenta dos condiciones: en primer lugar, la frecuencia con que la gestion se lleva a cabo,
es decir, que debe tratarse de un proceso recurrente; y, en segundo lugar, que la cantidad

de actores involucrados en la gestion fuese mayor o igual a dos.

Por otra parte, en el Cuadro 9 se indican las tareas que la organizacion considera relevantes
en su quehacer diario debido a la frecuencia con que se realizan. A partir de dichas tareas
se selecciond la gestién de documentos de disponibilidad de agua, la gestion de previstas
de aguay la gestién de inspecciones como procesos clave debido a que involucran a mas

de un actor, mientras que la atencion de consultas del expediente, la gestidén de oficios y la
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gestion de compras y la mayoria de los procesos descritos en el Cuadro 6 se contemplan

como procesos generales, debido a que son llevados a cabo por un Unico actor.

Cuadro 9. Tareas consideradas relevantes por la ASADA La Argentina

Tarea Descripcion de la tarea Frecuencia
Atender Los clientes requieren informacion sobre su nimero de NIS o el 5
consultas del  progreso en sus solicitudes. Por ende, se debe realizar una
expediente. busqueda entre los expedientes almacenados en el sistema de

gestion de ASADAS y también en los archivos fisicos.
Gestionar Los clientes requieren de revisiones técnicas de la prevista de 4

inspecciones.

agua, por ende, se debe tramitar las inspecciones requeridas. Al
llenar el formulario, se solicita la firma por parte del cliente.
Cuando un fontanero realiza la inspeccion, indica sus
observaciones y su firma.

Gestionar Una vez recibida la documentacion de la solicitud de 3
documento de disponibilidad, se realizan inspecciones para analizar si la peticion
disponibilidad. es aprobada o no. Por ende, se genera un documento con el
resultado, el cual es generado y almacenado en el sistema de
gestién de ASADAS, para luego ser entregado al cliente.
Gestionar Al tener aprobada la disponibilidad, el siguiente paso es gestionar 3
prevista. la instalacion de la prevista de agua y su medidor. Al recibir la
documentacidn necesaria, se inicia el trdmite de solicitud.
Gestionar Elaboracion de documentos para tramitar solicitudes generales 3
oficios. (uso de instalaciones, notas a abonados, proveedores, otros).
Gestionar Solicitar cotizaciones para compra de bienes y servicios. Realizar 3
compras. pagos correspondientes.

Gestionar facturas de compra.

Nota: se describe brevemente la tarea, asi como la frecuencia con que se realiza mediante un

namero de 0 a 5, donde 0 es poco frecuente y 5 es muy frecuente.

Fuente: elaboracion propia.

5.2.1. Procesos clave de la organizacién

En la Figura 3 se indica el flujo de actividades que se dan desde que el cliente se acerca a

la institucion para solicitar un documento de disponibilidad de agua hasta la recepcion del
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resultado de su solicitud. Esta gestion corresponde a un requisito inicial con el que se debe

contar para poder solicitar una prevista de agua.

Para el presente estudio resulta relevante que en dicho proceso se manipula tres tipos de
documentos, los cuales son: el formulario para solicitud de disponibilidad, la documentacion
requerida (copia de la cédula, certificacion literal de la propiedad y copia del plano catastro
visado por la municipalidad) y el documento de disponibilidad de agua, el cual se genera al
ser aprobado. Ademas, se aprecia la interaccion con el expediente digital alojado en el

sistema de gestion de ASADAS, asi como el expediente fisico en el gabinete metalico.

Figura 3. Diagrama del proceso de gestion de disponibilidad de agua en la ASADA La

Argentina
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Fuente: elaboracidon propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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Otro de los procesos clave de la institucion es la gestion de solicitudes de prevista de agua:
un cliente solicita la instalacion de un medidor de agua en su propiedad y, con ello, se marca

el inicio del vinculo comercial.

En la Figura 4 se muestra el flujo de actividades de dicha gestién, se destaca la
manipulacién de dos tipos de documentos, los cuales son: el formulario para solicitud de
prevista y la documentacién requerida (copia de la cédula, certificacion literal de la

propiedad y copia del plano catastro visado por la municipalidad).

Figura 4. Diagrama del proceso de gestion de prevista de agua en la ASADA La

Argentina
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Fuente: elaboracion propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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Es importante sefialar que un requisito adicional es que el cliente debe haber tramitado el
documento de disponibilidad de agua mediante el proceso indicado en la Figura 3. Ademas,
se evidencia la busqueda de informacion sobre el cliente en los expedientes fisicos con el

fin de encontrar la documentacion brindada con anterioridad.

Un dltimo proceso clave es la atencién de solicitudes de inspeccion, las cuales se dan
cuando un cliente realiza un reporte de averias en el sistema de tuberias de la ASADA. En
la Figura 5 se muestra el flujo de procesos necesarios para atender solicitudes de

inspeccion.

Figura 5. Diagrama del proceso de gestion de inspecciones en la ASADA La Argentina
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Fuente: elaboracion propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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En el contexto de las inspecciones, se destaca la participacion de los fontaneros, los cuales
son los encargados de realizar la inspeccién como tal y de reportar los hallazgos vy los
materiales necesarios para reparar la falla, de forma que escriben a mano esta informacion
en el formulario de inspeccion. Si se requiere materiales, la asistente de administracion
genera una hoja de salida, la cual consta de la lista de materiales solicitados y debe ser
firmada por los fontaneros. No obstante, este rol de empleado no realiza una gestion
documental, sino que solo indica informacion y firma el documento, siendo la asistente de
administracién quien se encarga de crear los documentos y almacenarlos en el expediente
fisico al finalizar. En general, los procesos documentales son abordados por los roles de
gerencia y asistente de administracion, quienes son los encargados de crear, editar,

eliminar y consultar los diferentes tipos de documentos que se manipulan en la institucion.
5.2.2. Procesos documentales generales de la organizacién

Los procesos anteriores involucran la participacion de dos o méas actores. No obstante, el
resto de los procesos relacionados con gestion documental en la institucion se caracterizan
por realizarse de manera individual. Dicha gestidén se representa en la Figura 6, en la que

se indica la existencia de tres ubicaciones distintas para almacenar la documentacion.

El expediente fisico se ubica en un gabinete metalico que contiene todos los documentos
impresos y firmados, ordenados por cliente. Del mismo modo, se almacena otros
documentos fisicos relacionados con la institucion. Ademas, el expediente digital se
encuentra es un médulo del sistema de gestion de ASADAS, el cual brinda la posibilidad de
llevar un registro de los clientes y de sus numeros de NIS. En este sistema se lleva a cabo
labores relacionadas con facturacion y finanzas, y la gestion de documentos de
disponibilidad de agua.

Por ultimo, existen diversos tipos de documentos que se almacenan directamente en un
equipo o computadora, en ocasiones en equipos distintos, dentro de ellos destacan la
bitacora de los fontaneros, los proyectos, las licitaciones, la estrategia organizacional, entre
otros. Cabe destacar que ninguno de los documentos gestionados en los procesos de la

ASADA La Argentina es almacenado en una nube.
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Figura 6. Diagrama del proceso de gestion documental en general en la ASADA La

Argentina
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Fuente: elaboracion propia a partir del analisis de los datos recolectados.
5.3. Etapa C DIRKS. Identificacion de los requisitos

Con respecto a los requisitos documentales en la ASADA La Argentina, es necesario
procurar que la continuidad de sus procesos en funcién de mantener las caracteristicas de
los diversos documentos que gestionan. No obstante, desean mejorar la gestidén
documental que se realiza con el fin de brindar un mejor servicio a sus clientes. A
continuacion, se presenta las caracteristicas que tienen los documentos gestionados y las

necesidades que presenta la institucion en cuanto a gestion documental.
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En la Figura 7 se aprecia que la institucién crea y edita algunos documentos utilizando el
paquete de Microsoft Office. Ademas, genera archivos PDF e imagenes en JPG y PNG.
Esta diversidad de formatos es necesaria debido a que se debe contar con documentos
editables, fotografias y graficos, y documentos escaneados o, bien, generados por sistemas

externos.

Figura 7. Formatos de documentos empleados en las labores diarias de la organizacion

W] Fia @ . B )~

DOC, DOCX XLS, XLSX PPT, PPTX JPG PNG PDF
(Microsoft (Microsoft (Microsoft (Imagen) (Imagen) (Documento)
Word) Excel) PowerPoint)

Fuente: elaboracion propia.

Ademas, de acuerdo con los datos recolectados al aplicar el instrumento representado en
el Anexo 2, los metadatos que deben estar presentes mediante la gestién documental en
los diversos archivos son: nombre, autor, fecha de creaciéon, fecha de modificacion,

comentarios y descripcion.

En cuanto a las necesidades documentales que tiene la institucion, en el Cuadro 10 se
destaca el desarrollo de un mecanismo para realizar consultas sobre las diversas
solicitudes que atienden de manera digital. Aunado a ello, se requiere de la organizacion
sistemética en medios digitales de toda la documentacion que se manipula, de modo que

sea flexible y escalable.

Cuadro 10. Necesidades documentales de la ASADA La Argentina. Se indica los

documentos relacionados con la necesidad planteada

Necesidad Descripcién de la necesidad Documentos relacionados
planteada

Analizar los distintos tipos de

documentos, sus procesos y funciones

para establecer una categorizacion Todos.
vélida que permita organizarlos de una

manera mas eficiente.

Al digitalizar un documento fisico, debe

existir un almacenamiento digital Todos.
apropiado para resguardar los archivos,

Organizar la
documentacion.

Almacenar la
documentacioén
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Necesidad Descripcion de la necesidad Documentos relacionados
planteada

de manera es decir, un sistema de informacién en

digital. el que sea posible recuperar los

documentos cuando sea necesario de
manera facil y rapida.

Consultas que
devuelvan toda la
documentacion
de un tramite
determinado.

Cuando se necesita ubicar un
documento relacionado con algun
tramite de solicitud, estos deben ser
buscados de manera fisica en el
gabinete metalico. Se necesita poder
llevar a cabo estas busquedas de
manera mas facil y rapida, sin tener que
ir al gabinete a buscar fisicamente.

Formulario de disponibilidad.
Documento de disponibilidad de
agua.

Formulario para prevista.
Formulario para inspeccion.
Solicitud de traspaso.

Solicitud de reubicacion del
medidor.

Copia de la cédula.
Certificacion literal de la
propiedad.

Copia del plano catastro visado
por la municipalidad.

Permiso de construccion.

Consultar
Expedientes
completos de los
abonados por
NIS.

Generar un
espacio flexible y
escalable para
almacenar
diversos tipos de
documentos.

Cuando se necesita ubicar el
expediente completo de un cliente, se
debe buscar de manera fisica en el
gabinete metalico. Se necesita poder
llevar a cabo estas busquedas de
manera mas facil y rapida, sin tener que
ir al gabinete a buscar fisicamente.

Existen diversos proyectos de impacto
a la comunidad como la Feria del Agua,
Educacion Ambiental o la asociatividad,
los cuales, requieren de mucha
documentacidn. Asi como estos, con el
tiempo vendran mas proyectos que se
necesita almacenar de manera correcta
para poder ser consultados
posteriormente.

Formulario de disponibilidad.
Documento de disponibilidad de
agua.

Formulario para prevista.
Formulario para inspeccion.
Solicitud de traspaso.

Solicitud de reubicacién del
medidor.

Copia de la cédula.
Certificacion literal de la
propiedad.

Copia del plano catastro visado
por la municipalidad.

Permiso de construccion.

Todos.

Fuente: elaboracion propia.
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En general, se requiere de un sistema de informacion que les permita gestionar los
documentos que se generen en los distintos procesos para acceder a ellos facilmente y

brindar una mejor atencion a sus clientes.
5.4. Etapa D DIRKS. Evaluacion de los sistemas existentes

El sistema de gestién documental actual de la institucién esta basado en el almacenamiento
fisico en un gabinete metalico, es ahi en donde se almacena la mayor cantidad de
documentos importantes y que son consultados constantemente. No obstante, la
organizacion utiliza cuatro herramientas de software para llevar a cabo distintas tareas y
que se describen en el Cuadro 11. Se evidencia el uso del paquete de Microsoft Office para
crear y editar varios de los documentos que deben gestionar, el Sistema para Gestion de
ASADAS, el cual es utilizado de manera estandar por estas instituciones para llevar el

control de facturas y otras tareas administrativas.

Por otra parte, se utiliza Exonet, un sistema de informacion del Ministerio de Hacienda de
Costa Rica con el cual se tramita las exoneraciones de la institucion y la herramienta de
Google EARTH, la cual cuenta con un registro gréafico de todo su sistema potable en cuanto

a tuberias y previstas de agua instaladas.

Cuadro 11. Software que utiliza la ASADA La Argentina

Software Descripciéon de su uso Documentos relacionados

Gestiona el expediente de los
clientes, la facturacion
respectiva, entre otros
procesos fundamentales de la
organizacion relacionados con
la gestion de ASADAS.
Permite gestionar los
documentos de exoneracion
Exonet. desde el sitio web oficial del Documento de exoneracion.
Ministerio de Hacienda de

Costa Rica.

Contiene un registro

personalizado con las

coordenadas de las tomas de No hay documentos, los registros se
agua, las fuentes y demas almacenan en la nube de Google.
elementos que componen el

sistema potable de la ASADA.

Facturas.
Documento de disponibilidad de agua.
Solicitud de traspaso.

Sistema para
Gestion de ASADAS
(CISA Web).

Google EARTH
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Software Descripcion de su uso

Documentos relacionados

Elaboracion y edicion de
diversos documentos, entre los
gue destacan los formularios
para solicitudes, proyectos o
carteles de licitacion, entre
otros.

Microsoft Office.

Formulario de disponibilidad.
Formulario para prevista.
Formulario para inspeccion.
Hojas de salida.

Inventario.

Bitacora.

Cartel de licitacién para contratacién
de personal.

Cartel de licitacién para contratacién
de auditorias.

Nota oficial.

Oficio.

Accién de personal.

Documento del proyecto.
Archivos adjuntos del proyecto.
Resefia histérica (conjunto de
archivos).

Festival del agua (conjunto de
archivos).

Educacién ambiental (conjunto de
archivos).

Asociatividad (conjunto de archivos).

Estrategia de la organizacion.
Manuales de procedimientos.
Gestién de riesgos.

Salud ocupacional.
Estatutos.

Estados financieros.
Formulario caja chica.

Nota: Se indica los documentos que se gestionan con cada software.

Fuente: elaboracion propia.

Cabe destacar que unicamente el Sistema de Gestion de ASADAS y Microsoft Office tienen

un papel relevante dentro de la gestion documental de la organizacion, ya que las otras dos

herramientas solo brindan datos que luego son utilizados para generar los documentos que

se van a almacenar.
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CAPITULO 6. COMPARACION DE ALTERNATIVAS DE SGD SEGUN LAS
NECESIDADES DE LA ASADA LA ARGENTINA

El presente capitulo aborda la descripcion y comparacion de tres alternativas de SGD, las
cuales corresponden a herramientas de software para la gestion documental, dos de ellas
estan representadas por plataformas basadas en cédigo abierto y la otra es un servicio de
pago en la nube. Se establece las caracteristicas funcionales de dichas herramientas, su

costo de implementacién, entre otros atributos relevantes para la investigacion.

En el Cuadro 12 lista las herramientas de software seleccionadas a partir del andlisis de los
datos recolectados en el Capitulo 5, las cuales tienen en comun su naturaleza web, es decir,
las tres deben ser implementadas en un entorno web. Esto, segun Luna et al. (2011), le
brinda a la organizacion la posibilidad de adquirir ventajas competitivas con relacion a la

productividad y los costos, y una experiencia de colaboracién entre los usuarios.

Cuadro 12. Alternativas de herramientas de software para la gestién documental

Software Breve descripcién Enlace

Software de codigo abierto, es gratuito y fue

FileRun desarrollado utilizando el lenguaje de https://www.filerun.com/
programacion PHP.
Software de cédigo abierto, es gratuito y fue

SeedDMS desarrollado utilizando el lenguaje de https://www.seeddms.org/
programacion PHP.
Software de codigo propietario, se debe

R2 Docuo realizar el pago de una membresia para ser
utilizado. Se establece la version basica
Professional Edition para su evaluacion.

Fuente: elaboracion propia.

https://www.r2docuo.com/

6.1. Criterios de comparacion

Con el fin de llevar a cabo una comparacion objetiva de las alternativas disponibles, la
presente comparacion se basa en la metodologia propuesta por AGESIC (2019), la cual es
utilizada por el Gobierno de Uruguay para realizar evaluaciones y comparaciones de
software, tanto propietario como de codigo abierto. A partir de dicha guia, resulta relevante,
para el presente estudio, que la comparacion contemple los siguientes rubros para las tres

alternativas seleccionadas: funcionalidades, costos, soporte, mantenimiento, usabilidad y


https://www.filerun.com/
https://www.seeddms.org/
https://www.r2docuo.com/
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licenciamiento. Ademas, se establece que los criterios para las comparaciones estan
enfocados en las necesidades de la organizacién y en la maximizacion del aprovechamiento

de los recursos.

Con relacion a la manera de realizar la comparacion, segun AGESIC (2019), es necesario
emplear tablas de comparacion en las que se asignen puntuaciones correspondientes a los
distintos criterios de medicién, con lo cual es posible obtener una puntuacion totalizada. Por
su parte, Sanchez-Sanchez et al. (2017) proponen una metodologia para la comparaciéon
de software en la que se utilizan puntuaciones que van de 0 a 5 con relacion al nivel de
cumplimiento, 0 representa un cumplimiento nulo del criterio y 5 representa un cumplimiento
maximo. Por lo tanto, en la presente comparacion se utiliza ambas técnicas de medicion.
Ademas, con el fin de obtener calificaciones generales equiparadas entre los distintos
rubros, se establece que las puntuaciones totales obtenidas son convertidas a su
equivalente en un rango de 0 a 10, para lo cual, en cada tabla de comparacion se realiza el

calculo representado en la Figura 8.

Figura 8. Férmula para obtener la calificacién general de cada alternativa de software en

cada rubro de comparacion

FORMULA EJEMPLO

P = puntuacién total obtenida P=59

B = 10 (rango base de calificacién) * B=10

N = cantidad de criterios N=15

M = 5 (puntuacion maxima) * M=5

Calificacion = (PxB) + (NxM) Calificacion = (59x10) + (15x5)

Calificacion =8 **

*Walor constante **Walor entero

Fuente: formula desarrollada en el presente estudio a partir del analisis de las reglas de calificacion
establecidas en AGESIC (2019) y Sanchez-Sanchez et al. (2017).
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6.2. Comparacion de herramientas informaticas para la gestion documental
6.2.1. Funcionalidades

Como se aprecia en el Cuadro 13, en general, las tres alternativas de software brindan una
propuesta funcional con relaciébn a las necesidades documentales de la ASADA La
Argentina. Entre ellas destacan la gestién de roles de usuario, el acceso restringido a los
documentos segun el usuario, la gestibn de metadatos o la gestibn de carpetas y

subcarpetas.

Entre las caracteristicas de FileRun destaca la opcién para realizar busquedas avanzadas
utilizando los metadatos de los documentos, la cual se presenta la Figura 9. Esta
caracteristica se constituye como un proceso que podria ahorrar tiempo en la busqueda de

expedientes o archivos especificos para la organizacion.

Figura 9. Busqueda avanzada de documentos por medio de metadatos en FileRun

-+ New Q
Name Type Metadata *
Name:
Metadata: disponibilidad - Any field - hd
My Files ~ £ o

4 i PDF

Documento de disponibili...

Nota: Se destaca que el formulario permite introducir diversos criterios de busqueda basados en los
metadatos registrados.
Fuente: FileRun (2019a).

Por su parte, R2 Docuo es una herramienta potente, de la que se destaca la personalizacion
de los metadatos de los documentos, ya que lo lleva a cabo de una manera mas organizada

que las otras alternativas, y la forma de mostrar dichos datos. No obstante, la bisqueda
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avanzada no esta disponible o, al menos, es un proceso mas complejo de seguir en

comparacion a sus alternativas.

SeedDMS es una alternativa de software que permite llevar a cabo los procesos de manera
basica, deja de lado funciones como la recuperacién de documentos eliminados por
accidente, el acceso a los documentos mediante enlaces publicos o el seguimiento de los
documentos por medio de comentarios, las cuales no son caracteristicas determinantes

para la organizacion, pero brindan mayor valor a los procesos documentales.

Cuadro 13. Comparacion de alternativas de SGD con relacion a las funcionalidades

Criterio FileRun SeedDMS R2 Docuo
Cugnta con un panel de control general para administrar 5 5
el sistema.

Gestion de roles de usuario. 5 5 5
Gestién de usuarios. 5 5 5
Gestién de acceso a los documentos segun el usuario. 5 5 5
Gestién de los metadatos de cada documento. 5 5 5
Permite agregar metadatos personalizados para los 4 5 5
documentos.

Busqueda de documentos. 5 5 5
Busqueda avanzada de documentos segun los 5 4 0
metadatos.

Registro de comentarios sobre los documentos. 5 0 4
Gestién de categorias de documentos. 4 5 5
Gestion de carpetas y subcarpetas. 5 5 5
Acceso a documentos mediante enlaces publicos. 5 0 5
Recuperacion de documentos eliminados (papelera de 5 0 5
reciclaje).

Muestra informacion detallada de cada documento. 5 5 5
Cuenta con un API integrado para futuros desarrollos. 5 5 0
PUNTUACION TOTAL 73 59 64
CALIFICACION 10 8 9

Nota: la calificacion se da con base en el nivel de cumplimiento segun las necesidades documentales
de la ASADA La Argentina, en la que 0 es la menor puntuaciéon y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracién propia.
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6.2.2. Costos

Para comparar los costos entre las alternativas disponibles, es necesario dividirlo en
FileRun y SeedDMS como software gratuito y R2 Docuo como software de pago, debido a
que los primeros corresponden a cédigo abierto y gratuito, mientras que el segundo requiere

de un pago por adelantado para ser utilizado.

En el Cuadro 14 se muestra que el software gratuito no requiere de pagos iniciales,
mensuales o anuales a diferencia del de pago. Aunado a ello, dichos pagos se realizan por
cada usuario que se registre en el sistema, es decir, entre mayor sea el niumero de
empleados que deban ingresar a la plataforma, mayor es el costo mensual o anual que

debe ser cancelado.

Cuadro 14. Comparacion de alternativas de SGD con relacién a el costo

Criterio FileRun SeedDMS R2 Docuo
No requiere de un pago inicial para utilizar el sistema. 5 5 0
No requiere de un pago mensual para continuar 5 5 0
utilizando el sistema.

No requiere de un pago por usuario para continuar 5 5 0
utilizando el sistema.

No requiere de un pago por la instalacién del sistema. 0 0 5
No requiere de un pago por el alquiler del servidor de 0 0 5
hospedaje.

PUNTUACION TOTAL 15 15 10
CALIFICACION 6 6 4

Nota: La calificacibn se da con base en el nivel de cumplimiento segun las necesidades
documentales de la ASADA La Argentina, donde 0 es la menor puntuacion y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracion propia.

Con relacién a los costos de R2 Docuo, la Figura 10 indica que su costo mensual para dos
usuarios es de 37.20 €, es decir, 18.6 € por usuario por mes. Por afio, la organizacion
tendria que realizar un pago de 446.4 €, con los cuales se estaria asegurando el
almacenamiento de los documentos y la continuidad del servicio sin la necesidad de
preocuparse por el proceso de instalacién y mantenimiento del sistema, como el pago del

servidor de hospedaje del sistema, ya que se encuentran incluidos en la tarifa.
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Figura 10. Costo mensual por la licencia de R2 Docuo Professional Edition para dos

usuarios, comprendiendo Unicamente las funciones basicas del sistema

Versién del producto:

Usuarios:
Espacio de alojamiento:

Colaboradores:

Opciones:

Frecuencia de pagos:

Cuota mensual:

R2 Docuo Professional Edition
Incluye las caracteristicas basicas de R2 Docuo para empresas, organizaciones o departamentos de hasta 50 usuarios.

2 Usuarios
100 GB -
0 Colaboradores

[J Funcionalidades avanzadas.

- Workflow para externos: Formularios de vista previa, edicidn de metadatos, revisién y aprobacidn.
- eCertificate: Firma de documentos PDF con certificados electrdnicos.

- eSignature; Firma electrdnica remota.

- Envio automatico de mensajes de texto a dispositives mdviles (SMS).

- Interfaz de Programacion de Aplicaciones (API).

[J Plugin de Active Directory.
- Permite que los usuarios accedan a R2 Docuo con sus credenciales de dominio Microsoft Windows u Office 365.

[J Plugin de Microsoft SharePoint.
- Permite que los flujos de trabajo R2 Docuo muevan o copien documentos 2 Microsoft SharePoint automaticamente.

O plananual @ Plan mensual

Cambia a pago anual para obtener dos meses gratis.

Concepto Predo
R2 Docuo Professional Edition 37,20 €

100 GB de almacenamiento, 2 Usuarios

Total 37,20 €/ mes

Fuente: R2 Docuo (2016).

Por otra parte, el software gratuito también conlleva costos, ya que, a pesar de no requerir

un pago por la adquisicién del cédigo fuente, es necesario realizar pagos por el alquiler del

servidor de hospedaje en donde se alojara el sistema, lo cual aplica para cualquiera de las

dos alternativas gratuitas. Los costos varian segun el proveedor de hospedaje y segun el

producto por contratar.

En la Figura 11 se muestran tres opciones de hospedaje ofrecidas por la compaiiia

estadounidense GoDaddy, se destaca que el hospedaje econdémico tiene un costo de $5.99,

lo cual equivale a $71.88 anuales. A dicho costo anual se debe sumar aproximadamente

$18 por el valor del dominio, para un total anual de $89.88.
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Figura 11. Tarifas mensuales de alquiler de hosting web en GoDaddy

Econémico Deluxe Ultimate Maximo

M.

85.99 mes S7¢99 mes Slz.gg‘mes 819.99 mes

Con un periodo de 3 anos (33% de ahorro) Con un periodo de 3 afos (33% de ahorro) Con un periodo de 3 afos (23% de ahorro) Con un periodo de 3 ahos (20% de ahorro)

| Agregar al carrito | | Agregar al carrito | | Agregar al carrito | I Agregar al carrito

to estandar Rendimiento estandar Aumento de potencia de procesamientc Aumento de potencia y velocidad d

15itio web Sitios web ilimitados Sitios web ilimitados
Sitios web ilimitados.
ento ilimitado Almacenamiento ilimitado

Almacenamiento ilimitado
10 bases de dat 25 bases de datos Bases de datos ilimitadas

s ilimitadas

anda sin medicion @ A de banda sin medicion @ da sin medicion @

panda sin medicion @
tan solo 1 nstala gratuitamente WordPress con tan solo 1 Instala gratuitamente WordPress con tan solo 1

VordPress con tan solo 1

Fuente: GoDaddy (1999).

Ademas del costo de hospedaje anual, se debe contemplar el costo de implementacion del
sistema, el cual puede variar segun la empresa que brinde el servicio. Con el fin de brindar
un ejemplo de costos, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de Costa Rica (2022)
proporciona la lista de salarios minimos para el sector privado en el pais, dicha normativa
indica que el salario minimo por hora para un programador es de ¢14.205,13. Aunado a
ello, se puede estimar un maximo de 20 horas de trabajo para implementar y configurar el
cédigo fuente en un servidor de hospedaje, lo cual representaria un costo inicial aproximado
de ¢284.102,60.

En resumen, el costo de la licencia anual de R2 Docuo es mayor en comparacion con el
costo de alquiler de un servidor de hosting para FileRun o SeedDMS. No obstante, para
implementar el software gratuito se debe asumir un costo inicial para contratar a un
profesional que lleve a cabo el proceso. A pesar de ello, cabe destacar que el software
gratuito tiene la ventaja de no requerir pagos por los usuarios adicionales que se requiera

con el tiempo, mientras que el de pago si.
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6.2.3. Soporte

El Cuadro 15 permite conocer las maneras en que las alternativas de software
seleccionadas brindan soporte sobre el sistema, se destaca que FileRun obtiene una mayor
puntuacion debido a que existe una robusta comunidad de desarrolladores que apoyan el
proyecto, se ha producido documentacién para detallar su funcionamiento técnico y
resolucion de errores. Aunado a ello, cuenta con manuales de usuario estructurados que le
sirven de guia tanto al usuario final como al profesional de Tl, como lo muestra la Figura
12.

Figura 12. Documentacion para el uso del sistema presentada por FileRun.

£ FileRun Documentation Q A~ 5 Login

FileRun.com < & ®

Documentation

FileRun user's guide

Install
Install guides ACCeSS|ng
PHP configuration

Compatibility and upgrade W
eb

Securing FileRun

Si pen the address

Troubleshooting L
great from the d

ser program. |t wor
Configure device.

Nota: Se destaca la variedad de temas disponibles para el usuario con relacién a la instalacion y
configuracion.
Fuente: FileRun (2019b).

No obstante, SeedDMS y R2 Docuo tienen una ventaja con relacion al soporte via correo
electrénico, ya que ambos brindan dicho servicio, mientras que FileRun no. Ademas, R2
Docuo también puede brindar soporte mediante videollamadas, pero deben ser concertadas

con bastante antelacion y el proceso puede ser complejo.

Es importante destacar que SeedDMS también cuenta con documentacién para el uso del
sistema y para su instalacion. Sin embargo, obtiene una calificacion baja debido a que,
como lo muestra la Figura 13, es necesario realizar un pago para acceder a dicha

informacion.
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Figura 13. Opciones para comprar y descargar documentacion de SeedDMS

SeedDMS Extensions < Filter -
SeedDMS Support
SeedDMS Documentation seedDMS Base Installation
SeedDMS :-
a ?
this also includes the installation
€250.00 *
® Remember

Sorting  Release date w

SeedDMS Installation
Support (2h)

SeGdDMS 2 hours of SeedDMS Installation

support by email or phone.

€140.00 *

¥ Remember

Fuente: SeedDMS (2014).

Cuadro 15. Comparacion de alternativas de SGD con relacion a el soporte

Criterio FileRun SeedDMS R2 Docuo
El proveedor del sistema brinda soporte via telefonica. 0 0 0
El proveedor del sistema brinda soporte via correo 0 5 5
electrénico.

El proveedor del sistema brinda soporte mediante 0 0 5
videollamadas.

Cuenta con una comunidad mundial de desarrolladores 5 5 1
dispuestos a apoyar en la resolucion de errores.

Cuenta con documentacion detallada sobre el 5 5 0
funcionamiento técnico del sistema.

Cuenta con documentacion detallada para resolver 5 3 5
posibles errores.

Cuenta con manuales de usuario escritos o en video 5 1 5
gue describen como utilizar el sistema.

En internet se encuentra tutoriales sobre el uso del 4 3 4
sistema.

En internet se encuentra informacion para llevar a cabo 4 3 3
la instalacién y/o actualizaciones necesarias.

PUNTUACION TOTAL 28 22 22
CALIFICACION 6 5 5

Nota: la calificacion se da con base en el cumplimiento segin las necesidades documentales de la

ASADA La Argentina, 0 es la menor puntuacion y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracion propia.
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6.2.4. Mantenimiento

En el apartado de mantenimiento, R2 Docuo tiene la ventaja porque evita que la
organizacion destine tiempo y esfuerzo en realizar tareas sobre el cédigo fuente del sistema
y el servidor de hospedaje, ya que, al tratarse de un servicio en la nube, el proveedor es el
encargado de llevar a cabo las diversas tareas que un profesional de Tl realiza. En otras
palabras, la organizacion solo debe preocuparse por utilizar el servicio y nada mas,
situacion que no ocurre con FileRun o SeedDMS, con ellos es necesario realizar

mantenimientos periddicos con el fin de procurar el buen funcionamiento del sistema.

Sin embargo, el software gratuito presenta sus ventajas, ya que es la organizacion quien
tiene el control completo sobre sus archivos y su base de datos, lo cual le permite mayor
flexibilidad en caso de requerir alguna accién en especifico, como la migracién a otro
servidor de hospedaje con mejores condiciones o el desarrollo e implementacion de nuevas

funcionalidades a un menor costo.

Cuadro 16. Comparacion de alternativas de SGD con relacién a el mantenimiento

Criterio FileRun SeedDMS  R2 Docuo
Se trata de un servicio en internet que no requiere 0 0 5
instalacién alguna.

El proveedor del sistema realiza los mantenimientos 0 0 5
necesarios como parte del servicio.

Se cuenta con el cédigo fuente en caso de requerir un 5 5 0
desarrollo adicional.

Acceso al servidor de hospedaje para administrar el 5 5 0
cadigo fuente de manera personalizada.

Acceso a la base de datos para administrarla de 5 4 0

manera personalizada.

Se trata de una nube elastica que permite el

crecimiento del espacio de almacenamiento segun lo 0 0 5
requiera su uso.

Cuenta con actualizaciones periodicas. 4 3 5
PUNTUACION TOTAL 19 17 20
CALIFICACION 5 5 6

Nota: la calificacion se da con base al cumplimiento segun las necesidades documentales de la
ASADA La Argentina, 0 es la menor puntuacion y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracion propia.
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Con relacién a la experiencia de usuario, el Cuadro 17 muestra que las tres alternativas de
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software tienen caracteristicas basicas suficientes como para apoyar la gestion documental

de la ASADA La Argentina, dentro de ellas, la capacidad para cargar multiples archivos al

arrastrar y soltar o bien, el acceso a las respectivas plataformas desde diversos equipos,

ademas de las computadoras, como lo son teléfonos inteligentes o tabletas.

Cuadro 17. Comparacion de alternativas de SGD con relacion a la usabilidad

Criterio FileRun SeedDMS  R2 Docuo
Permite personglizar la interfa_z grafica con elementos 5 5 5
de la organizacion como logotipo o colores.

Acceso desde dispositivos moviles. 5 5 5
Adaptabilidad a dispositivos moviles. 5 5 5
Previsualizacién de los documentos. 5 5 1
Carga de archivos al arrastrar y soltar. 5 5 5
Carga de multiples archivos a la vez. 5 5 5
Disponible en idioma espafiol. 2 5 5
Interfaz gréfica de usuario moderna. 5 3 4
Los elementos de la inFerfaz grafica de usuario se 5 3 5
muestran de manera simple y estructurada.

Los metadatos de los documentos son de facil acceso. 5 5 3
Los metadatos de Iqs documentos se presentan de 5 4 4
manera clara y precisa.

Los botones son claros y sin ambigiiedades. 5 4 5
Interfaz gréfica de usuario intuitiva. 5 3 5
La interfaz grafica de usuario muestra tinicamente los 5 3 5
elementos necesarios para trabajar.

Cuenta con menus contextuales con clic secundario. 5 0 5
Los mendus principales son claros y concisos. 5 4 5
La navegacion es simple e intuitiva. 5 3 5
.La c_r_eacién de carpetas y subcarpetas es simple e 5 3 5
intuitiva.

Los formularios son simples y estructurados. 5 3 4
El acceso a la busqueda de documentos es simple e 5 5 5

intuitiva.
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Criterio FileRun SeedDMS R2 Docuo
PUNTUACION TOTAL 97 78 91
CALIFICACION 10 8 9

Nota: La calificacién se da con base al cumplimiento segun las necesidades documentales de la
ASADA La Argentina, 0 es la menor puntuacion y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracion propia.

No obstante, tanto FileRun como R2 Docuo destacan en cuanto a la presentacién de sus
interfaces graficas, prevalece la navegacion simple, el orden de los elementos, la manera
en que se muestra la informacion de los documentos, las ayudas mediante menuds
contextuales intuitivos o las funciones faciles de encontrar. Al respecto, la Figura 14 muestra
la interfaz grafica de usuario de R2 Docuo, se destaca el orden de los elementos vy la

navegacion lateral clara y precisa.

Figura 14. Interfaz grafica de usuario de R2 Docuo

%2 YOURCOMPANY Al ¥ O 8 \ GENEEE
Categories &8 Uploadfiles... (8 Scan.. <= New document... 9 documents
4 @ Admin Document Size Modified
.| CLIENTDATA - Client Data 002 0 10S 27.00 ento for Louis & 98KB Dec 11 2018 Chris Abbot
4 @ Commercial
.. POTCLIENTS - Clientes potenciales :
e ® OFFERS -000028- 36f0rpdf er 36 - O Offer - Requested 118KB Nov 7 2018 sz«
- kied [£) OFFERS-000027-3.4 Course for administrators of R2 Docuo for 123KB Oct 23 2018 U=
4 OFF - Offer

Jack Terry.pdf

Requested (7)
Enviado al cliente (2) ministrators of R2 Docuo for 98KB Oct 22 2018 Jzke Roggerzn
1) Aceptada o
& {Cambios pendientes [®) OFFERS-000024-1.0 Course for administrators of R2 Docuo for 123KB Oct 19 2018 Jake Roggeran
Rechazada Cralg s Diner, pdf
|| OFE- Offers - Qo
@ OFFERS-000023-1.1 lnformatlon & implementation ISO 9.001.2015 98KB Oct 19 2018 Jake Roggeran
.. STO - Improvements
= for Tailor Made .co.docx
PRO - Product improvements er 11 - € Offer - Request
@ F"\B"CE Q OFFERS-OOO S 27.001 Training for Louis & Partners.pdf 148KB Oct 11 2018 Jzke Roggeran
B HR -9o
@ L D OFFERS-000022-1.3 mformatxon & implementation ISO 9.001.2015 136 KB Oct 11 2018 Jake Roggeran
egal
3 & additional corporate processes for Jackson Steel.pdf
1$) Quality assurance ver 13, 3 Ot - e
@ Promo [%) OFFERS- 000021 1. 2 (nformatlon & implementation ISO 9.001.2015 141KB Oct 8 2018 Jake Roggeran
@ Sales & additional corporate processes for Jackson Steel.pdf
) Projects #h ver 12 - € Offer - Enviado 2| ciiente
| Uncategorized

WEBFORM - Web form
4 || SALES.PROP - Sales Proposal
4\ Creating

I‘h’u

Nota: la navegacion entre los distintos directorios se mantiene de forma organizada en el panel lateral

izquierdo, mientras que la visualizaciéon de los documentos del panel central muestra informacion
relevante como el tipo de documento, el nombre y su fecha de modificacion.
Fuente: SoftwareAdvice (2019).
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Por su parte, en la Figura 15 se muestra la interfaz grafica de usuario de FileRun, se destaca
la navegacion por jerarquia de carpetas y la presentacién de menus contextuales al dar clic
derecho. No obstante, lo que resulta relevante es la simplicidad y el acomodo de los
elementos, lo cual disminuye las dudas de los usuarios a la hora de buscar funciones

especificas, prueba de ello es el espacio de busqueda.

Figura 15. Interfaz grafica de usuario de FileRun

rileRun €+ New  Q
« [ ] MyFiles ) )
My Files > ASADA La Argentina -~
» [ 3D Models
» [ Audiofiles
» [ Brand Logos New p [[1 Folder
» [ DICOM
[ E-Books ® & Refresh File upload
» [ GPsdata Folder upload
» [ Office Documents & File request
» [ ) PDF Documents
Text File
» [ Photos from phone 2
» [ Testuploading here CsV File
» [ Videos Link external file
= [) ASADA La Argentina & Document with Google
» (L) Collections B Document with Zoho
» &) Photos

Nota: se destaca el disefio simple e intuitivo en cuanto a la navegacion, el cual incorpora menus
contextuales y ofrece diversas funcionalidades utiles para el usuario.
Fuente: FileRun (2019a).

Por otra parte, SeedDMS presenta una propuesta con un menor detalle en la presentacion
gréafica del sistema y pocas funciones que permitan mejorar la experiencia de usuario, tales
como la implementaciéon de menus contextuales al dar clic derecho. Sin embargo, el mayor
inconveniente que presenta SeedDMS, como se muestra en la Figura 16, es la presentaciéon
de la informacion, ya que su volumen y disposicion genera una gran cantidad de elementos
gue aparecen en pantalla, lo cual puede generar desubicacién por parte del usuario a la

hora de buscar un elemento en especifico. Ademas, la navegacién se vuelve compleja al
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ingresar en los distintos directorios, lo cual provoca que el usuario deba salir al inicio y volver

a realizar el recorrido para poder ubicarse.

Figura 16. Interfaz grafica de usuario de SeedDMS
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[ Test Folder Year: 3002

© COTEST
I MirthSASH Index info
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D Angel Document id:
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Oratatata
3 Prior Art Search Path:
[ gregtest .
[testfolder Contenido de Carpetas
[ nachweise Al ”
Cobla Nombre |4 |5 |2 Estado Accién
31T Unit | Classic 0 Carpetas x [k
(3 Test Andy Propietario: Administrator, Creacion: 2022-04-27 0 Documentos @
M Anadnds

Nota: se evidencia la saturacion de informacion, lo cual podria provocar confusion en la operacion
del usuario.
Fuente: Steinmann (2012).

En resumen, en cuanto al tema de la usabilidad, SeedDMS es funcional, pero presenta
algunos inconvenientes que lo vuelven incomodo para los usuarios. R2 Docuo es una buena
opcién que brinda un balance adecuado entre las funciones por realizar y la manera en que
se presenta al usuario. FileRun es una opcién bastante completa e intuitiva, la cual presenta

los elementos y funciones de manera organizada y simple de comprender.
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6.2.6. Licenciamiento

Como lo muestra el Cuadro 18, R2 Docuo obtiene la calificacibn minima en cuanto al
licenciamiento debido a que se ajusta a las necesidades del proveedor y no a las del cliente
final, en este caso la ASADA La Argentina. Se trata de una licencia de pago, cuyo costo
varia segun la cantidad de usuarios y de funciones requeridas, se debe renovar de manera
periddica y no permite realizar cambios en el cddigo fuente del sistema en caso de asi

requerirlo.

Por otra parte, FileRun y SeedDMS obtienen una calificacion perfecta, debido a que le dan
el control del codigo fuente a la organizacion, ella es quien decide como utilizarlo y la
manera de implementarlo. Cabe destacar que SeedDMS se ampara en la Licencia Publica
General de GNU v2.0, mientras que FileRun confiere a los usuarios una licencia limitada,
personal, no exclusiva, no sublicenciable y no asignable para descargar, instalar y utilizar

el sistema.

Cuadro 18. Comparacion de alternativas de SGD con relacion a el tipo de licencia

Criterio FileRun SeedDMS  R2 Docuo
La licencia es gratuita. 5 5 0
Se trata de una licencia de cédigo abierto. 5 5 0
La licencia permite realizar cambios en el codigo 5 5 0
fuente.

La licencia permite administrar los archivos 5 5 0
directamente.

La licencia contempla la creacion de mdltiples 5 5 0
usuarios.

La licencia es perpetua. 5 5 0
PUNTUACION TOTAL 30 30 0
CALIFICACION 10 10 0

Nota: La calificacién se da con base al cumplimiento segun las necesidades documentales de la
ASADA La Argentina, 0 es la menor puntuacion y 5 es la maxima.

Fuente: elaboracion propia.
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6.3. Puntuaciones finales

Al llevar a cabo las comparaciones y cdlculos respectivos, la Figura 17 muestra las
calificaciones obtenidas por cada alternativa de software en los distintos rubros
establecidos. Se aprecia que las alternativas de cddigo abierto obtienen mayores
calificaciones con relacion al licenciamiento y los costos, lo cual representa una ventaja
econdmica para la organizacion. Por otra parte, R2 Docuo lidera en el area de
mantenimiento, pues la organizacidn podria obviar dicho proceso y dejarlo en manos del
proveedor. No obstante, el software FileRun presenta ventajas con relacién a las
funcionalidades que brinda, la experiencia de usuario y el soporte, incluso por encima de
su contraparte de cédigo abierto SeedDMS. Por lo tanto, segin la comparacion realizada
en el presente estudio, la alternativa de software que brinda mayores prestaciones con

relacion a las necesidades documentales de la ASADA La Argentina es FileRun.

Figura 17. Calificaciones obtenidas por cada alternativa de SGD

Calificaciones de las alternativas de software para gestion documental

=@®=—FileRun =@=—SeedDMS R2 Docuo

Funcionalidades
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Usabilidad &\ Soporte

Mantenimiento

Nota: dicha comparacion se realiza con respecto a los rubros establecidos en el presente estudio,
presentadas segun el rubro al que corresponden, donde 0 es la calificacion minima y 10 es la
maxima.

Fuente: elaboracién propia.
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CAPITULO 7. PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGD EN LA ASADA
LA ARGENTINA

En el presente capitulo, se aborda la aplicacion de las etapas E y F de la metodologia
DIRKS en la ASADA La Argentina. Dichas etapas se exponen en la Figura 1 y permiten
establecer las estrategias necesarias para la implementacion de un SGD vy el disefio del
sistema que se desea proponer. Cabe destacar que el presente estudio no abordara las
etapas G y H de la metodologia DIRKS, debido a que en ellas se debe llevar a cabo la
implementacion del sistemay las revisiones posteriores, lo cual queda fuera de los objetivos

establecidos.
7.1. Etapa E DIRKS. Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos

Antes de implementar un SGD en la ASADA La Argentina, es necesario establecer las
normativas necesarias que se deben seguir para asegurar el éxito del proyecto. Dichas
normativas les permitiran a los colaboradores de la organizacion cémo comprender mejor
los procesos que deben realizar en el aspecto documental y de qué manera los deben llevar

a cabo. A continuacién, se presenta los principales productos propuestos.
7.1.1. Establecimiento de una arquitectura empresarial

Para la presente propuesta, resulta relevante aplicar una arquitectura empresarial para
organizar los documentos que se generan durante los distintos procesos de la ASADA,
debido a que a partir del andlisis expuesto en el punto 5.2 sobre las actividades de la
organizacién, se determina que la mayor parte de los documentos son almacenados de
manera fisica en un gabinete metalico y que los documentos digitales se almacenan en
computadoras independientes. En ambos casos, de manera fisica y digital, se evidencia la
falta de un ordenamiento jerarquico definido y centralizado, de forma que su acceso y

gestion se optimice.

Por lo tanto, la arquitectura empresarial que se propone se basa en un sistema jerarquizado
de directorios establecido a partir de las categorias de documentos presentadas en el
Cuadro 6 que muestra los distintos procesos que se realizan en la organizacion, dicha

jerarquia de carpetas se representa en la Figura 18. Cabe destacar que la jerarquia de
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directorios propuesta no se trata de una copia fiel de las categorias de documentos
mencionadas, sino que se establece a partir de un andlisis de las actividades de la
organizacion, permisos de acceso a los documentos y sus necesidades documentales, lo

cual conlleva a una configuracion distinta de dichas categorias.

Figura 18. Arquitectura empresarial aplicada a los documentos de la ASADA La Argentina
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Administracion

Fuente: elaboracidon propia a partir del analisis de los datos recolectados.

La Figura 18 muestra que el sistema de directorios estara hospedado en un servidor web
centralizado que almacena los documentos, ubicacion a la cual podran acceder tanto el
gerente como la asistente de administracion desde sus respectivos equipos de coémputo.
Con relacién a la jerarquia de directorios, y debido a las restricciones de acceso a los
documentos indicadas en el Cuadro 8, se establece dos directorios iniciales: ASADA y
Gestiones. El primero contendra todos los documentos a los que tiene permitido acceder el
rol de asistente de administracién; el segundo directorio correspondera a todos los

documentos a los que solo el rol de gerencia puede acceder.
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También, se aprecia que cada categoria general de los documentos que la organizacién
gestiona actualmente se representa por un directorio dentro de “ASADA”, quedando abierta
la posibilidad de agregar nuevas categorizaciones segun el crecimiento en las actividades.
Por otra parte, todos los documentos relacionados con solicitudes corresponden al
expediente de cada cliente, por lo cual, las categorias “Solicitudes” y “Documentacién de
solicitudes” se unifican en el directorio “Expedientes”. Por ultimo, cada directorio contiene
otra jerarquia de directorios o de documentos, segun sea el caso, las cuales se representan

en el Cuadro 19.

Cuadro 19. Jerarquias de directorios para almacenar los documentos de la ASADA La

Argentina
Directorio Subdirectorios Archivos Descripcion
Accibn social e Resefia histérica No Documentos relacionados con
o Festival del agua proyectos de interaccién con
e Educacion ambiental las comunidades.
o Asociatividad
Estrategia de la e Estrategia No Se gestiona la documentacion
Organizacion e Manuales de que rige las politicas de la
procedimientos organizacion y los documentos
e Gestion de riesgos legales y administrativos
e Salud ocupacional propios del negocio.
o Estatutos
Expedientes ¢ Disponibilidades No Es uno de los directorios mas
e Un directorio por cada utilizados, ya que dentro se
cliente encuentra la documentacion

de cada solicitud que un
cliente realiza. La idea es crear
un directorio por cada cliente
siguiendo un formato
establecido, de forma que sea
facil ubicarlo. En cada
directorio de cliente se
almacenara las diversas
solicitudes realizadas y los
documentos requeridos para
cada tramite.




Directorio

Subdirectorios

Archivos

Descripcion

Finanzas

e Estados financieros
e Facturas de compra
e Facturas de venta
o Cotizaciones

e Exoneraciones

e Formulario
caja chica

Resguarda todos los
documentos relacionados con
el &rea econdmicay de
tributacion de la organizacion.

Operaciones

No

e Formulario

Contiene documentos

inspeccion  relacionados con operaciones
e Hojas de comunes en el quehacer de la
salida organizacion, frecuentemente
e Inventario Utilizados por la asistente de
e Bitacora administracion.
Proyectos e Un directorio por cada No Mantiene un registro de la
proyecto documentacion de cada
proyecto que deba desarrollar
la gerencia.
Gestiones o Carteles de licitacion No Almacena los documentos

o Ofertas recibidas para
brindar servicios

¢ Notas oficiales

o Oficios

e Acciones de personal

relacionados con las
operaciones de la gerencia.

El acceso a este directorio solo
esta permitido para el rol de
gerencia.

Fuente: elaboracion propia.

7.1.2. Creacion de las politicas para la gestiéon documental
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A continuacién, se presenta una lista de las politicas que la ASADA La Argentina debe

establecer para asegurar una correcta gestion documental. Cabe sefalar, que el contenido

especifico de cada politica debe ser desarrollado por la organizacién con el fin de que pueda

contemplar sus necesidades o, bien, agregar situaciones especificas que soporten la

logistica institucional y que las siguientes politicas son una guia para su elaboracion.

7.1.2.1. Cambios en la arquitectura empresarial

La arquitectura empresarial establecida en la Figura 18 es un esquema que no debe

cambiar, ya que se esta contemplando las debidas categorias de las actividades que realiza

la organizacion. Tanto los directorios principales como sus respectivos subdirectorios
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establecidos en el Cuadro 19 representan la jerarquia de actividades de la ASADA La
Argentina y no deberia ser eliminado ningan directorio. No obstante, se permite agregar
nuevos directorios o, bien, unificar directorios en las ubicaciones que la organizacion
considere pertinentes, siempre y cuando su creacién o unificacién sea coherente con las

actividades y la jerarquia establecida, de modo que no afecte el flujo de informacion.
7.1.2.2. Digitalizacion de documentos

Se debe realizar un escaneo de todos y cada uno de los documentos fisicos involucrados
en los diferentes procesos de la organizacion, de forma que sea posible obtener una copia

digitalizada de los mismos, preferiblemente en formato PDF.
7.1.2.3. Respaldo de documentos digitalizados

Al llevar a cabo los distintos procesos de la organizaciéon, se debe asegurar que los
documentos digitalizados involucrados en cada proceso queden respaldados en el SGD
correspondiente respetando la jerarquia de directorios expuesta en el Cuadro 19, de modo

que toda actividad quede debidamente registrada y organizada.
7.1.2.4. Creacion de los expedientes

Con el fin de garantizar una adecuada organizacion de los documentos correspondientes a
los expedientes de los clientes de la ASADA, se establece que, en el directorio
“Expedientes”, se cree un directorio por cada cliente registrado, cuyo nombre debe coincidir

con el siguiente formato:
Numero de identificaciéon del servicio (NIS) - Nombre completo cliente
Ej.: 1234567 - Olivier Blanco Sandi

Dicho formato permitird que se realicen busquedas mas eficientes entre los expedientes a

la hora de consultar la documentacién de los clientes.

No obstante, es importante aclarar que el proceso de solicitud de disponibilidad de agua se
da cuando el cliente alin no cuenta con un NIS, ya que adn no se trata de un cliente formal,

sino de un cliente potencial. Por lo tanto, se establece que, al registrar los documentos de
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una solicitud de disponibilidad de agua en el directorio “Expedientes”, se debe crear un

directorio por cada cliente potencial, cuyo nombre debe coincidir con el siguiente formato:
Disponibilidad - Numero de cédula - Nombre completo cliente potencial
Ej.: Disponibilidad - 603960618 - Olivier Blanco Sandi

Mientras se define si el cliente potencial pasa a ser un cliente registrado, el directorio creado
ayudara a organizar su documentacion, a la vez que la nomenclatura ayudara a distinguir
entre los clientes registrados y los potenciales. Una vez que el cliente haya sido incorporado
al registro de la organizacion de manera oficial, se debera renombrar el directorio con el
formato indicado anteriormente para clientes registrados y continuar almacenando los

documentos correspondientes a sus demas tramites.
7.1.2.5. Metadatos de los documentos

Segun lo establecido en el punto 5.3, en cada documento que se respalde en el SGD se
debe indicar el autor del documento, es decir, quién lo estd subiendo y una breve
descripcion. Adicionalmente, se puede indicar el tipo de documento al que corresponde v,
de ser necesario, se puede indicar comentarios. Los metadatos de fecha de creacién y

actualizacién son gestionados por el sistema de forma automatica.
7.1.2.6. Gestion de usuarios

Debido a la dinamica actual de la organizacion y segun los roles de usuario indicados en el
Cuadro 8, se debe establecer Unicamente dos usuarios para uso comun del SGD: un
usuario para la gerencia, el cual debe tener acceso a todos los documentos del sistema y
un usuario para la asistente de administracion, el cual tendr4 acceso a todos los
documentos del sistema, exceptuando el directorio “Gestiones”. Cada usuario debera ser
creado utilizando su correo electronico institucional y las credenciales de acceso al sistema

deberan ser enviados a dicho correo electrénico.

Si el empleado deja de trabajar para la organizacién, el usuario debera ser eliminado con
el fin de evitar el acceso a la informacion por parte de personas externas a la institucion y
de esta manera aumentar la confidencialidad de la informacion. Ademas, se debe crear un

usuario administrador con privilegios totales sobre el sistema, el cual debe quedar
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documentado con credenciales y del cual serd responsable la persona o la compafia

encargada de ofrecer el servicio de soporte al sistema.
7.1.2.7. Confidencialidad de los archivos

Al tratarse de un sistema de informacion hospedado en un servidor web, los empleados
podran acceder a los documentos desde cualquier ubicacién y desde cualquier dispositivo,
por lo cual, se hace necesario externar a los colaboradores la responsabilidad ética del
buen manejo de los documentos que gestionan y la importancia de la confidencialidad de

dichos documentos.

Por otra parte, si el SGD brinda la funcion de compartir documentos y/o directorios por
medio de enlaces publicos a usuarios no registrados, se debe establecer que dichos
enlaces solo deben ser brindados a personas involucradas con el proceso que se esté
llevando a cabo y solo en casos que realmente lo ameriten. En la mayoria de los casos, se

debe procurar no compartir documentos por medio de enlaces publicos.
7.1.2.8. Eliminacion de documentos

Como se indic6 en el punto 5.1.2, para la organizacién la conservacion de todos los
documentos es necesaria, por lo cual, se insta a no eliminar ningin documento a menos

que se haya cometido un error con el archivo y se deba eliminar para solventar la situacion.
7.1.2.9. Soporte

La organizacién debe buscar y delegar la responsabilidad del soporte técnico del SGD en
un empleado de la organizacion, en una compaiiia o en un profesional de la informética que
tenga la experiencia necesaria en el manejo de sistemas desarrollados con PHP y MySQL,
que conozca el software FileRun y que sea capaz de instalarlo y llevar a cabo los

mantenimientos requeridos.

Dicho responsable de soporte debera preparar el hosting en donde se instalara FileRun.
Debera instalar el sistema como tal, configurarlo de acuerdo con las especificaciones de la
presente propuesta y brindar los accesos a los usuarios correspondientes. Ademas, debera
ser responsable de las actualizaciones que deban darse en el hosting y en el software con

el fin de procurar la disponibilidad y el crecimiento del sistema. Los datos de contacto
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(correo electrénico y teléfono) de dicho responsable de soporte deberan estar debidamente
identificados y sefalizados en las instalaciones de la ASADA La Argentina, de forma que
sea posible contactar a la brevedad posible en caso de requerir ayuda con el sistema,

solicitar la reparacién de algun problema que se esté dando o, bien, planificar mejoras.
7.1.2.10. Respaldos periddicos

El responsable de soporte debera realizar un respaldo de los documentos y de los datos
del sistema al menos una vez al mes. Para llevar a cabo el respaldo, debera exportar la
base de datos MySQL en un archivo de extension SQL y todos los archivos hospedados en
el hosting correspondientes, entre los que se encontraran tanto los archivos del sistema
FileRun como los documentos de la ASADA La Argentina. Quedara a criterio del
responsable de soporte el dispositivo o el medio en donde almacenara los respaldos, de los
cuales solo serd necesario almacenar el respaldo mas reciente. No obstante, se
recomienda que el responsable utilice una nube publica para almacenar el respaldo y que

le brinde un enlace de acceso a la organizacion.
7.1.2.11. Pago de hosting

El pago del hosting en donde se hospedara el sistema deberd ser gestionado por el
responsable de soporte, quien debera llevar a cabo el proceso correspondiente con el
proveedor de servicios. No obstante, para que el responsable de soporte pueda cumplir con
su labor, es necesario que reciba un pago anticipado con el cual poder cubrir los costos,
dicho pago debera realizarse con, al menos, un mes previo a la fecha de pago del hosting
y se debera designar a un responsable dentro de la organizacién para que agende y realice
el pago correspondiente, esto con el fin de evitar cualquier retraso en el pago y, por ende,
la posible pérdida de informacion producto de las acciones que pueda tomar el proveedor

de hosting. Se recomienda realizar el pago de hosting de manera anual.
7.1.3. Elaboracién de manuales de uso

Con el fin de apoyar en la gestién del cambio y en la adaptacion de los colaboradores de la
ASADA La Argentina a la puesta en marcha del SGD propuesto, a continuacion, se describe

las principales actividades que deben llevar a cabo los usuarios en el sistema.
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7.1.3.1. Ingresar al sistema

Para ingresar al sistema, se debe abrir el navegador web de preferencia (Google Chrome,
Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Safari, entre otros) e indicar en la barra de busqueda el
enlace al sitio web en donde se encuentra el sistema. Dicho enlace debera ser suministrado
via correo electrénico junto con las credenciales para iniciar sesién, es decir, el usuario y la
contrasefa correspondientes, las cuales debera ingresar en el formulario que aparecera al
ingresar a la pagina principal del sistema. Lo anterior se aprecia en la Figura 19, después

se presiona el botén “Sign In” para autentificar su usuario e ingresar.

Figura 19. Inicio de sesion en el SGD FileRun

Sistema de Gestion Documental - ASADA La Argentina

Username

FileRun —

Forgot password?

Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.

Por otra parte, si llega a olvidar su contrasefa, presione el boton “Forgot password?” con el

cual obtendra soporte para recuperar el acceso a su cuenta.
7.1.3.2. Interfaz grafica del sistema FileRun

Con el fin de que el usuario pueda ubicarse dentro de la havegacion del sistema FileRun,
en la Figura 20 se muestra el escritorio principal de FileRun, el cual esta compuesto por

cinco secciones desde las cuales se llevan a cabo diversas operaciones.
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Figura 20. Interfaz grafica de usuario principal de FileRun
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Nota: se sefaliza las distintas secciones de las que se compone.

Fuente: elaboracidon propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.

En la seccion A se muestra la navegacion principal del sistema, se lista los directorios en
los que se almacenan los documentos. También, es posible acceder a las colecciones, los

documentos favoritos y la papelera de reciclaje.

En la seccion B el usuario podra acceder a su perfil para editarlo o, bien, podra cerrar
sesion, para ello debe dar clic sobre el botdn con su nombre de usuario, accion que

desplegara otro menu con las opciones correspondientes.

En la seccion C se puede crear nuevos documentos o directorios y se puede apreciar las
rutas en las que se ubican los distintos directorios. No obstante, una de las funciones més

importantes ubicadas en esta seccién corresponde a la busqueda de documentos.

En la seccion D se muestra el contenido de los diversos directorios, es decir, los
documentos y otros directorios necesarios. Desde dicha ubicacion, el usuario puede
interactuar directamente con los documentos y directorios, llevando a cabo tareas como la

eliminacioén, la edicién, la comparticion, entre otras.
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Por ultimo, en la secciéon E, se mostrara distintos detalles sobre los documentos y
directorios, entre los que destacan los metadatos de estos. Ademas, en dicha seccién sera
posible agregar comentarios sobre los documentos.

7.1.3.3. Gestionar directorios

Para crear un nuevo directorio o folder, se debe presionar el botén “New” ubicado en la
seccion A o, bien, dar clic derecho en algun espacio en blanco de la secciéon D, esto
desplegard un menu con distintas opciones, de las que se debe seleccionar “Folder”.
Seguidamente, se mostrara una ventana emergente en donde se podra indicar el nombre

gue se desee asignar al nuevo directorio.

Figura 21. Crear un nuevo directorio en FileRun
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Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacién del software FileRun en un entorno local.

Si se desea eliminar un directorio, tal y como se aprecia en la Figura 22, se debe dar clic
derecho sobre el mismo, lo cual desplegara un menu con distintas opciones, a continuacion,

se seleccionara “Delete”. Este mismo proceso se utiliza también para eliminar documentos.
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Figura 22. Eliminar un directorio en FileRun
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Fuente: elaboracidon propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.

Del mismo modo, si desea renombrar un directorio, tal y como se aprecia en la Figura 23,
se debe dar clic derecho sobre el mismo, lo cual desplegara un menu con distintas opciones,
a continuacion, se seleccionara “Rename”, lo cual mostrara una ventana emergente donde
podréa indicar el nuevo nombre que tendra el directorio. Este mismo proceso se utiliza para

renombrar documentos.

Figura 23. Renombrar un directorio en FileRun
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Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacién del software FileRun en un entorno local.
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7.1.3.4. Guardar documentos

El respaldar los documentos de los distintos procesos de la organizacion es sinénimo de
subirlos o guardarlos en el sistema, para lograrlo, segun la Figura 24, se debe dar clic en el
boton “New” ubicado en la seccidon C, lo cual desplegara un menu con distintas opciones,
seguidamente se debe seleccionar la opcién “File upload”. Después, se mostrara una

ventana para seleccionar los archivos deseados.

Figura 24. Guardar documentos en FileRun
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File name Size Progress Speed Time remaining

Documento de disponibilidad.docx 20 KB The file was succe.

Solicitud de inspeccion.docx 20 KB The file was succe...

Solicitud de prevista.docx 20 KB The file was succe...

|| Pause all < Cancel all

Fuente: elaboracidn propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
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De manera alternativa, también es posible seleccionar los documentos deseados y
arrastrarlos desde el explorador de archivos de la computadora hasta el sitio web y soltarlos
directamente en la seccién D para iniciar la subida. Sin importar el método para seleccionar
los documentos, al iniciar la carga de estos, se mostrara una ventana en la que se podra
observar el progreso de subida y otros detalles. También, es posible cancelar o pausar la

carga de documentos si asi se requiere.
7.1.3.5. Gestionar metadatos y comentarios de los documentos

Para establecer los metadatos o detalles de un documento se debe seleccionarlo, lo cual
mostrara su informaciéon en la seccion E, tal y como se observa en la Figura 25.
Seguidamente, se debera dar clic en el boton “Add details”, lo cual mostrara una ventana
emergente en la que se indicara el autor y la descripcion del documento, la fecha de

creacion y de modificacion se establecen de manera automética.

Figura 25. Agregar metadatos en FileRun

i) Details 2 Comments
Metadata: Documento de disponibilida... X
ASADA La Argentina
File Type: Documents
cweTi
1s information
Author:  Olivier Blanco
Description: Documento de disponibilidad de Agua
Type PDF
Size 65KB
Created May 26
Label [Nolabel )

Fuente: elaboracidn propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
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Del mismo modo y de acuerdo con la Figura 26, para agregar comentarios a un documento,
se debe seleccionarlo y en la seccion E dar clic en el botén “Comments”, lo cual mostrara
el espacio para agregar comentarios y poder visualizar aquellos ya registrados. Para
guardar un comentario se debe escribir el texto en la seccién “Write a comment” y luego

presionar la tecla “Enter” o “Intro” del teclado.

Figura 26. Agregar comentarios en FileRun

i) Details £ Comments

Este documento es importante ya
= %, Entasll ©
’1 # @ Es cierto, me parece que
e vailable for t

Fuente: elaboracidn propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
7.1.3.6. Buscar documentos

Segun la Figura 27, para buscar documentos se debe dar clic en el botdn con un simbolo
de lupa ubicado en la seccién C, lo cual mostrara una ventana para escribir el criterio de
busqueday, luego, se debe dar clic en el botén “Search” para que se muestre los resultados,
los cuales se desplegaran en la seccion D. Cabe destacar que la busqueda puede
personalizarse al dar clic en las opciones “Type” y “Metadata”, con lo cual, sera posible
ampliar los criterios de busqueda en forma de filtros segun sea la necesidad, por ejemplo,

buscar documentos de un autor determinado.

Figura 27. Buscar documentos en FileRun

T # Search My Fil

n

By.: Name ype Metadata

Name [ olivier|

M Cotratonia dala n oy

Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacién del software FileRun en un entorno local.
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7.1.3.7. Descargar documentos

La descarga de documentos se puede llevar a cabo de manera individual o incluyendo
varios documentos a la vez, para lograrlo, segin como se observa en la Figura 28, se debe
seleccionar el archivo o conjunto de archivos deseados y luego dar clic derecho sobre
alguno de ellos, con lo cual se desplegara un menu con distintas opciones, de las que se
debe seleccionar “Download”. De manera alternativa, después de seleccionar los
documentos, en la barra superior aparecera un botén con el simbolo de descarga, con el

cual también se lleva a cabo la operacion.

Figura 28. Descargar documentos en FileRun

X 4 selected @ b D

My Files Expedientes 1234567 - Olivier Blanco
B caseta ipg
[ Documento de disponibilidad docx
Documento de disponibilidad pdf
2N
& logo D

[v] [ Solicitud de inspeccion A

o,  Download
[+] Solicitud de inspeccion Preview
[¥] [ Solicitud de prevista ©  Label
Add to

-
= Solicitud de prevista =
O  Copy/Move

View details

Delete

Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
7.1.3.8. Recuperar documentos eliminados

Al eliminar un documento, en realidad se almacenara en la papelera, para acceder a ella,

segun la Figura 29, se debe dar clic en el botén “Trash” ubicado en la seccién A. De esta
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manera se mostrara la lista de documentos eliminados, los cuales pueden ser restaurados.
Para restaurar uno o varios documentos a la vez, se deben seleccionar y luego dar clic
derecho sobre alguno de ello, con lo cual se desplegard un menu con distintas opciones,
seguidamente se debera seleccionar “Restore”. Al llevar a cabo dicha operacién, los

documentos regresaran a sus respectivas ubicaciones originales.

Figura 29. Papelera de reciclaje de FileRun

[ MyFiles
[ Accién Social
< (V] caseta ipg
[ Estrategia de la Organizac. M WM ce JPS
B Expedientes Z = " Preview
[v] [ Documento de disponibilidad
[ Finanzas 3
: D Restore
(33 Operaciones = Documento de disponibilidad i
[ Proyectos 1) View details
. v !7‘ r)[ o 000
(O collections . ] Delete
Yy Starred Y Solicitud de inspeccion docx
7] Trash
% Solicitud de prevista docx
Solicitud de prevista pdf
Solicitud de prevista pdf
Y Solicitud de prevista docx

Fuente: elaboracion propia a partir de la instalacién del software FileRun en un entorno local.
7.1.3.9. Compartir enlaces publicos

Los enlaces publicos se utilizan para permitir que usuarios externos, es decir, que no estén
registrados en el sistema FileRun, puedan tener acceso a determinados documentos para
ser visualizados. Como lo muestra la Figura 30, para crear un enlace publico se debe
seleccionar el directorio o documento deseado para ser compartido y luego dar clic derecho
sobre el mismo, con lo cual, se desplegara un menu con distintas opciones, seguidamente
se debe seleccionar “Share”, lo cual desplegara una opcion adicional “Web link” en donde
se debera dar clic. Gracias a lo anterior, se creara automaticamente el enlace deseado, por
lo que se mostrara una ventana emergente que mostrara dicho enlace, mismo que debera
ser seleccionado y copiado o, bien, se podra dar clic en el boton “Copy” de manera

alternativa.
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Figura 30. Compartir enlaces publicos de los documentos en FileRun

Download

Proyecto 1

$»  Open with

Advanced =5 Share link

Share Web link R ®B 0 K

Label

http: g .com/wl/?id=hMbBh7r7uVzkvUy3koW4bwin

Add to

D Copy/Move #

View details

More options

Rename

Delete

Fuente: elaboracidn propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
7.1.4. Planificacion de las capacitaciones

Como parte de la gestion del cambio que se debe llevar a cabo en la ASADA La Argentina
a la hora de implementar un SGD, la capacitacion de los colaboradores es necesaria tanto
en el uso de la herramienta informatica como en las politicas documentales establecidas. A
continuacion, se establece algunos elementos relevantes que deben ser tomados en cuenta

para desarrollar las capacitaciones correspondientes.
7.1.4.1. Areas de capacitacion

Los colaboradores de la organizacion deberan conocer el conjunto de elementos necesarios

para llevar a cabo la gestion documental, los cuales son:

e Operacion bésica de computadoras: en caso de que los colaboradores no cuenten
con conocimientos en el manejo basico de una computadora, se debe capacitar al
personal en el uso de dichos equipos, centrando los aprendizajes en la manipulacion
de documentos mediante paquetes de ofimatica como Microsoft Office y en la
digitalizacion de documentos fisicos mediante el uso de escaneres.

e Politicas para la gestion documental: el personal deberd conocer y comprender la
normativa establecida en el apartado 7.1.2, de forma que el uso que se le dé al SGD

sea estandarizado por la institucién.
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e Usode FileRun: los colaboradores deberan conocer el funcionamiento bésico del SGD
con el fin de que puedan llevar a cabo sus tareas comunes de forma eficiente y que no
genere interrupciones en la continuidad de sus labores. Para lograrlo, se establece la

utilizacién de los manuales de usuario indicados en el apartado 7.1.3.
7.1.4.2. Momentos de capacitacién

La capacitacion debe ser llevada a cabo en momentos clave, es decir, no solo se lleva a
cabo una vez, ni tampoco es necesario llevarla a cabo constantemente. Por lo tanto, se
establece cinco momentos en los que se debe capacitar al personal con relacién a la gestiéon
documental.

e Al implementar el SGD: los empleados van a enfrentarse al cambio en la forma de
llevar a cabo la mayoria de los procesos.

e Al contratar a un nuevo empleado: todo colaborador que recién ingrese a la
organizacion debera conocer y comprender la forma de trabajo en cuanto a la gestion
documental.

e Al llevar a cabo cambios en la arquitectura empresarial: en caso de tener que
restructurar la arquitectura empresarial establecida, el personal correspondiente
deberd conocer todos los detalles necesarios y ser instruido en la nueva arquitectura
resultante.

e Al llevar a cabo cambios en las politicas documentales: en caso de llevar a cabo
modificaciones a las politicas documentales establecidas, el personal correspondiente
debera conocer dichos cambios, de modo que pueda incorporarlos en sus labores.

e Alllevar a cabo cambios en FileRun: si se realiza modificaciones y/o actualizaciones
en el software que vayan a afectar la manera en que se llevan a cabo los procesos
documentales, sera necesario que el personal conozca sobre dichos cambios y la

manera exacta en que debera utilizar el sistema a partir de dichos cambios.

Por otra parte, se establece que las capacitaciones pueden llevarse a cabo de manera
presencial o virtual, segun sea la necesidad de la organizacion. No obstante, se recomienda
que, cuando se trate de conocer el uso de escaneres, la capacitacién se lleve a cabo de

manera presencial para interactuar directamente con los equipos.
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Ademas, se recomienda que cada sesién de capacitacion no exceda las cuatro horas y que
se brinde al menos un descanso de 10 minutos. Si es necesario, se puede dividir la
capacitacion en jornadas o talleres compuestos de varias sesiones, lo cual quedara a
criterio de la organizacién. No obstante, todas las capacitaciones deben planificarse de

manera oportuna, de modo que los colaboradores puedan dar continuidad a sus labores.
7.1.4.3. Personal que debe ser capacitado

No todos los colaboradores de la organizacién deberan recibir capacitacion sobre gestion
documental, ya que los fontaneros no realizan actividades en las que deban interactuar
directamente con el SGD. Por lo tanto, los empleados que deberan capacitarse seran
quienes funjan como gerentes 0 como asistentes administrativos, ya que ellos representan

a los dos roles de usuarios establecidos en el apartado 7.1.2.6.
7.1.4.4. Responsable de la capacitacion

Se debera establecer al responsable de preparar, planificar e impartir las capacitaciones
correspondientes. Dicho responsable podra tratarse de un empleado de la organizacion o,
bien, de un profesional externo o una agencia que brinde servicios de capacitacion. En caso
de que se trate de un servicio externo, debera delegarse la responsabilidad de la gestién a
un empleado de la ASADA que asegure el éxito de la capacitacién internamente. El

responsable de la capacitacién debera cumplir con los siguientes requisitos minimos:

e Conocimiento y experiencia en operacion de computadoras.

e Amplio conocimiento en el uso de FileRun.

e Conocimiento y comprension de las politicas para la gestion documental establecidas.
¢ Habilidades didacticas y pedagdgicas.

e Habilidades de liderazgo y trabajo en equipo.
Algunas de las responsabilidades principales del responsable de la capacitacion son:

e Planificar las capacitaciones correspondientes.
e Preparar material didactico que expligue claramente las politicas de gestiéon

documental establecidas.
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e Preparar material didactico que exponga las principales funciones de FileRun y la
manera de llevar a cabo los procesos documentales de la organizacion.
e Preparar actividades de evaluacion con las cuales medir los aprendizajes obtenidos

por los colaboradores de la ASADA.

Por otra parte, se recomienda mantener capacitado al menos a un colaborador de la ASADA
La Argentina, de modo que se convierta en el responsable de capacitar a los demas

compaiieros.
7.2. Etapa F DIRKS. Disefio de un sistema de gestién de documentos

A continuacion, se establece las caracteristicas técnicas y procedimentales que se deben

considerar con relacion al SGD propuesto para la ASADA La Argentina.
7.2.1. Modelos de procesos

En el apartado 5.2 se describe los procesos que se llevan a cabo en la organizacion, los
cuales se categorizan en procesos clave y generales, los cuales corresponden a la situacion
actual de la ASADA, en la que no existe un SGD implementado y la informacion se
almacena de manera fisica en un gabinete metalico o, bien, en distintos equipos de cémputo
sin una organizacion o respaldo. Por lo tanto, como parte de la presente propuesta, a
continuacion, se establece el flujo de procesos que se deben llevar a cabo a partir de la

puesta en marcha del SGD FileRun.
7.2.1.1. Procesos clave

En la Figura 31 se aprecia el flujo de procesos para gestionar una solicitud de disponibilidad
de agua en la ASADA La Argentina al incorporar las politicas documentales establecidas,
ahora es necesario contemplar la creacion de directorios en FileRun, la digitalizaciéon de los

documentos fisicos y el almacenamiento de los archivos en el SGD.
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Figura 31. Diagrama del proceso de gestion de disponibilidad de agua al implementar el
SGD FileRun en la ASADA La Argentina
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Fuente: elaboracidon propia a partir del analisis de los datos recolectados.

El siguiente proceso clave es la gestién de solicitudes de previstas de agua, el cual se

aborda en la Figura 32, contemplando la incorporacion de las politicas documentales

establecidas al realizar la busqueda de solicitudes de disponibilidad en el expediente de
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FileRun en el que se recopila los documentos previamente almacenados, se digitaliza la
documentacién respectiva y se almacena en el sistema, todo esto para finalizar con el
cambio de nombre del directorio del cliente en caso de ser aprobada la solicitud.

Figura 32. Diagrama del proceso de gestion de prevista de agua al implementar el SGD
FileRun en la ASADA La Argentina
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Fuente: elaboracidn propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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El dltimo proceso clave corresponde a la gestion de solicitudes de inspeccién, el cual se
expone en la Figura 33 e incorpora las politicas documentales establecidas, ya que, al
implementar FileRun, tanto el formulario de inspeccibn como las hojas de salida se
encuentran ubicados en el directorio “Operaciones”, por ende, todo se encuentra
centralizado. Ademas, se debe digitalizar los documentos resultantes para almacenarlos en

el expediente de cada cliente en el SGD.

Figura 33. Diagrama del proceso de gestion de inspecciones al implementar el SGD
FileRun en la ASADA La Argentina
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Fuente: elaboracidon propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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7.2.1.2. Procesos generales

La Figura 34 muestra la incorporacion de las politicas documentales establecidas en la
gestién documental general de la organizacion, en la que se lleva a cabo busquedas de los
documentos directamente en FileRun para utilizarlos o, bien, se puede ubicar los directorios

necesarios para almacenar los documentos que se generen.

Figura 34. Diagrama del proceso de gestion documental en general al implementar el
SGD FileRun en la ASADA La Argentina
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Fuente: elaboracion propia a partir del analisis de los datos recolectados.
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En general, la diferencia entre los procesos documentales tradicionales de la ASADA La
Argentina y los procesos propuestos es la manera de acceder y de almacenar los
documentos, ya que, con la implementacion del SGD, es posible encontrar rApidamente los

documentos requeridos.
7.2.2. Especificaciones del sistema seleccionado

FileRun es un software de cédigo abierto con una version gratuita y otra de pago, de las
cuales, con relacion a las necesidades documentales de la ASADA La Argentina, basta con
la version gratuita. Este utiliza tecnologias como PHP, MySQL, HTML, CSS y JavaScript,
por lo cual, para implementarlo se requiere de un hosting, es decir, un servidor web con
capacidad para subir archivos y crear bases de datos. La guia completa para la instalaciéon
de FileRun en diversos ambientes se encuentra en su documentacion oficial, a la cual se

puede acceder en el siguiente enlace: https://docs.filerun.com/filerun_install _guide

No obstante, cabe mencionar la importancia de activar en el hosting la extension ioncube,
la cual es necesaria para asegurar el correcto funcionamiento de FileRun. Para activar dicha
extensioén, se debe acceder a la configuracion del hosting y buscar la opcion para gestionar
las extensiones de PHP. Como se aprecia en la Figura 35, en el caso de aquellos hosting
que cuenten con el software CPanel, se debe acceder a “PHP Selector” en el cual se
encuentra una lista con las distintas extensiones disponibles, basta con marcar la casilla
correspondiente a “ioncube_loader” para activarlo. En caso de no tener acceso a dicha

configuracién, se debe contactar con el proveedor de servicios para solicitar su activacion.

Figura 35. Activar la extension ioncube para PHP en CPanel
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Fuente: elaboracion propia.
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7.2.3. Especificaciones del hosting
Con relacién a el servidor en el gue se debe implementar el SGD FileRun, el Cuadro 20
establece las caracteristicas recomendadas para que el sistema se ejecute de manera

correcta. No obstante, dichas caracteristicas pueden variar segun el criterio del profesional

gque se encuentre a cargo de la adquisicion del hosting.

Cuadro 20. Requerimientos recomendados del hosting para implementar FileRun

Requerimiento Descripcion

Sistema operativo Distribuciones de GNU-Linux

Administracion del hosting CPanel o Plesk

Almacenamiento 100GB de almacenamiento, preferiblemente en un disco
de estado sélido

Bases de datos MySQL versién 8.0 o MariaDB versién 10.8, ambas con
acceso a phpmyadmin

PHP Version 8.0

Administracién de archivos Acceso via FTP y SSH

Respaldos periddicos Opcion de configurar respaldos de los archivos y de la
base de datos de manera automatica

Seguridad Certificado SSL

Fuente: elaboracion propia.

7.2.4. Plan de implementacion del sistema

A continuacion, se presenta una guia para llevar a cabo la implementaciéon del SGD FileRun

en el esquema organizacional de la ASADA La Argentina.
7.2.4.1. Roles y Responsabilidades

Coordinador del proceso: es la persona encargada de supervisar y asegurar el éxito de
la implementacién, debe mantener contacto con los demas involucrados en funcion de estar
pendiente de cualquier situacion que se deba atender de manera oportuna. Ademas, el
coordinador deberd asegurar la continuidad del SGD a lo largo de su ciclo de vida en la
organizacién. Se recomienda que este rol sea asumido por un empleado de la ASADA,

preferiblemente el gerente.
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Adquisicion de recursos: se debe establecer la persona responsable de adquirir los
recursos necesarios para la implementaciéon del SGD, los cuales estan representados en el
Cuadro 21. Tomando en cuenta las tareas que desempefian los roles administrativos de la
ASADA La Argentina, tanto el gerente como la asistente de administracion pueden asumir

la responsabilidad de la adquisicién de recursos.

Cuadro 21. Recursos necesarios para implementar FileRun

Recurso Descripcion Referencia

Responsable del soporte Encargado de la preparacién e instalacién Apartado 7.1.2.9
del recurso informético, asi como de su
respectivo mantenimiento
Responsable de la Encargado de brindar las capacitaciones Apartado 7.1.4.4
capacitacion respectivas al personal de la organizacion en
el uso del SGD FileRun y de las politicas
documentales establecidas.
Hosting Alquiler de un servidor web con capacidades Apartado 7.2.3
para albergar el sistema FileRun.

Fuente: elaboracion propia.

7.2.4.2. Método de implementacion

Tomando en cuenta el conjunto de actividades diarias que se llevan a cabo en la ASADA
La Argentina y la carga de trabajo adicional que representa la migracion de los datos hacia
el nuevo software, se recomienda aplicar un método de implementacion en paralelo, el cual
consiste en seguir utilizando el modelo de gestion documental tradicional (documentos
fisicos) a la vez que se empieza a utilizar el nuevo (SGD FileRun) y seguir de esta forma
hasta que la informacion sea migrada por completo. Este método permitir4 a los empleados
adaptarse al nuevo sistema a su ritmo, reduciendo las presiones provocadas por posibles
fallos o incluso al desconocimiento con relacion al uso del sistema, ya que aln pueden tener

control al regresar a la version anterior.

Laidea es que los colaboradores de la organizacién puedan dar continuidad a los procesos
de manera tradicional, a la vez que migran los datos, es decir, que digitalizan y respaldan
los documentos en FileRun. El lapso que tome dicho proceso dependera de la carga de
trabajo de la ASADA, del tiempo que destinen para la migracion y de la manera en que se
organicen para lograrlo. No obstante, en la medida de lo posible, se debe priorizar la

migracién de los datos y el inicio de la utilizaciéon de FileRun, ya que una vez que se haya
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respaldado todos los documentos, se deberd abandonar la gestion documental manual

utilizada anteriormente.
7.2.4.3. Preparacion de lainfraestructura

El primer paso es establecer al responsable del soporte, quien sera el encargado de llevar
a cabo el proceso y que también podria brindar recomendaciones sobre la adquisicién del
hosting, de forma que se agilice el proceso al considerar la opinién de un profesional en el
area. Seguidamente, se debe adquirir el hosting, de forma que el responsable de soporte
pueda contar con las credenciales de acceso necesarias para su configuracion. A partir de
este punto, el responsable de soporte podra configurar la base de datos y las cuentas FTP

para poder subir al hosting los archivos correspondientes al software FileRun.
7.2.4.4. Instalacion de componentes

FileRun es un software que cuenta con un instalador intuitivo que permite realizar la
instalacion mediante un entorno grafico amigable, véase la Figura 36, el cual estara
disponible al ingresar mediante un navegador web a la URL del hosting en el que se
almacenaron los archivos correspondientes al software. Con el fin de establecer una
practica eficiente de instalacion, se recomienda subir los archivos en la carpeta “public” o
“public_html”, ya que corresponden a la raiz del hosting, es decir, el inicio del sitio web, de

forma que bastara con acceder al dominio principal para iniciar la instalacion.

Figura 36. Interfaz grafica para instalar FileRun

fileRun Installation FileRun Installation fFileRun Installatio

Welcome to FileRun! Server requirements Database setup
Please check the fallowing resuits and fix any possible problem before centinuing
For optimizing your server's PHP configuration for FileRun, please check this page.

Please type in your MySQL setver connection information:
SQL
ame:

help you install the app with just a few clicks

For in-depth informati localhost 3306

e check the installation guide. Notes b

By using FileRun you are accepting the license agreement ok Database name:  db_sgd_fileru

PHP configural QL user: asada_la_argentina
PHP extension:
HP extension:

P
'jtt

vord: gva

aquHa2uqv

I the database alreadly exists

O De nothing

Fuente: elaboracidn propia a partir de la instalacion del software FileRun en un entorno local.
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Es importante mencionar que, como se comenté en el apartado 7.2.2, se debe activar la

extension “ioncube_loader” antes de iniciar la instalacion.
7.2.4.5. Personalizacién de FileRun

Una vez instalado el software, es necesario personalizar el sistema en funcion de las
necesidades documentales de la organizacion. Para ello, basta con llevar a cabo los

siguientes pasos:

e Crear la jerarquia de directorios establecida en la arquitectura empresarial, en el
apartado 7.1.1.

e Crear los roles de usuario y los usuarios correspondientes. Tomar en cuenta las
restricciones de acceso establecidas en la arquitectura empresarial, es decir, que el rol
de usuario asistente de administraciébn solo tenga acceso a partir del directorio
“ASADA”.

Cualquier otro tipo de personalizaciébn quedara a criterio de la organizacion y del
responsable de soporte, siempre y cuando no infrinja las politicas documentales

establecidas.
7.2.4.6. Migracién de datos

Los datos que debe migrar la organizacion se encuentran en dos ubicaciones generales:
documentos fisicos almacenados en un gabinete metalico y documentos digitales
almacenados en distintas computadoras. Con relacién a los documentos fisicos, se debe
dar prioridad a la digitalizacion de los expedientes de los clientes, ya que corresponden a
los procesos clave del negocio. Todos los expedientes deberan ser tratados de acuerdo
con las politicas documentales establecidas y almacenados en el directorio “Expedientes”.
Por su parte, los documentos digitales deberan ser respaldados en las ubicaciones

correspondientes segun lo indica el Cuadro 19.
7.2.4.7. Proceso de rollback

En caso de que ocurra un error critico en el sistema, se debe acudir a los respaldos que el
responsable de soporte debera estar realizando de manera perioédica y que son detallados

en el apartado 7.1.2.10. En dichos respaldos, se almacena la base de datos y los archivos
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correspondientes al sistema y los documentos correspondientes a la organizacién. Al ocurrir

un fallo, se debe llevar a cabo los siguientes pasos:

e Analizar el error, con el fin de encontrar la causa y buscar la manera de evitarlo a futuro.

e Silabase de datos esta dafiada, se deberé eliminar y volver a crear para luego importar
los datos respaldados.

e Silos archivos de FileRun presentan errores, se sugiere eliminarlos y volver a subir los

archivos como si fuese una instalacion nueva.
7.2.4.8. Cronograma de propuesta de implementacion del SGD en la institucion

En la Figura 37, se muestra las actividades descritas anteriormente en orden de ejecucion
y su respectiva ubicacién temporal en el proyecto de implementacion del SGD. Se estima
que el proyecto puede ser implementado en un periodo de tres meses, tomando en cuenta
los asuntos administrativos inherentes, la instalacion de los recursos informéticos, la

capacitacion y la migracién de los datos.

Figura 37. Cronograma de actividades para llevar a cabo la implementacion del SGD
FileRun en la ASADA La Argentina

Semanas

Actividades

Establecimiento de roles y responsabilidades
Adquisicion de recursos

Preparacién de la infraestructura

Instalacion del software

Personalizacion del software

Ejecucion de pruebas

Capacitacion

Migracion de los datos

Revision posterior a la implementacion
Fuente: elaboracion propia.

No obstante, el tiempo destinado para la migracion de los datos puede variar segun el
volumen de informacion que se deba respaldar en el sistema, asi como la cantidad de horas
laborales destinadas a la migracion. Por otra parte, es relevante la necesidad de llevar a
cabo una revision del sistema una vez que se haya implementado, esto con el fin de

asegurar el correcto funcionamiento de este y la calidad de los datos respaldados.
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CAPITULO 8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1. Conclusiones

Al llevar a cabo el andlisis de la gestién documental actual de la ASADA La Argentina, se
estableci6 que se deben aplicar cambios en el manejo y almacenamiento de los
documentos, debido a que la gestion actual repercute negativamente en los tiempos de
respuesta de las solicitudes que realizan sus clientes y aumenta los riesgos relacionados
con la pérdida de informacion. En Costa Rica, el marco legal que rige con relacién a la
gestién documental estd basado en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos. Por su
parte, el marco procedimental lo establece el Archivo Nacional de Costa Rica mediante la
norma ISO 15489, en donde se aplica la metodologia DIRKS, una guia para la

implementaciéon de un SGD.

Al aplicar las primeras etapas de la metodologia DIRKS en la ASADA La Argentina, fue
posible conocer en detalle su situacion actual con relacién a la gestion documental y se
establecio que la mayor parte de los procesos documentales se dan mediante documentos
fisicos que se almacenan en un gabinete metalico. En este contexto, los empleados deben
realizar busquedas manuales de los documentos requeridos, lo cual implica un mayor
tiempo de respuesta a las solicitudes. Ademas, se constaté que, al manipular documentos
digitales, estos se almacenan en computadoras personales sin una estructura establecida,
es decir, no se encuentran centralizados ni categorizados. Cabe destacar que, actualmente,

la organizacion no cuenta con un sistema de informacion destinado a la gestién documental.

La gestion documental de la organizacion presenta inconvenientes graves relacionados con
el almacenamiento y recuperacion de la informacion, los cuales impactan directamente el
desarrollo de los procesos. Por ende, a partir de la aplicacion de la metodologia DIRKS, se
elabord una propuesta para la implementacion de un SGD en la ASADA La Argentina, la
cual pretende apoyar a la organizacién en cuanto a la mejora de su gestién documental
mediante la utilizacién de un sistema de informacién que permita almacenar los documentos
de manera estructurada y organizada, de forma que sea posible consultarlos

eficientemente.
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Como parte de la propuesta, se realiz6 una comparacion de tres alternativas de software
para la gestion documental, tomando en cuenta las funcionalidades, los costos, el soporte,
el mantenimiento, la usabilidad y el licenciamiento de cada alternativa. Las alternativas
escogidas fueron FileRun, SeedDMS y R2Docuo, las dos primeras corresponden a software
de cbdigo abierto y la Ultima a privativo. Al llevar a cabo el analisis basado en puntajes, se
obtuvo como resultado que FileRun presenta las mejores condiciones para implementar el

SGD que la organizacion requiere, especialmente, gracias a sus funcionalidades.

La propuesta elaborada contiene una estrategia documental, la cual comprende una
arquitectura empresarial basada en jerarquias de carpetas segun la operacion a la que
corresponda su contenido; politicas documentales basadas en los procesos que la
institucion realiza; manuales de uso para que los colaboradores puedan utilizar el software

una vez implementado y una guia para planificar las capacitaciones del personal.

La propuesta establece un disefio de SGD que contiene las especificaciones técnicas
relacionadas con la instalacion del software, el hosting en donde se hospedara y el proceso
de implementacién de toda la solucion, incluyendo un cronograma para planificar las
distintas actividades relacionadas con la migracién del modelo tradicional de gestién
documental al nuevo modelo basado en el SGD FileRun. Este disefio pretende brindarle a
la organizacion una guia formal sobre como llevar a cabo el proceso de implementacion del

SGD propuesto de forma organizada y segura.
8.2. Recomendaciones

Se recomienda a la ASADA La Argentina aplicar la etapa G de la metodologia DIRKS
mediante la implementacion del SGD propuesto, utilizando la guia elaborada en la presente
investigacion y la adopcion de las politicas documentales establecidas con el fin de procurar
la aplicacién de buenas practicas con relacién a la gestién documental de la institucién. Si
la ASADA La Argentina logra implementar satisfactoriamente el SGD propuesto, es posible
gue los miembros de la comunidad sean los mayores beneficiados, debido a que obtendrian
una mejora en la calidad del servicio que se les brinda. Ademas, los empleados de la
organizacion podran llevar a cabo sus procesos de forma eficiente ahorrando tiempo e

invirtiéndolo en otras tareas.
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Es importante mencionar que las Ultimas etapas de la metodologia DIRKS, la etapa G y la
etapa H, no fueron aplicadas en la propuesta elaborada, debido a que no forman parte de
los alcances del presente estudio. No obstante, una vez implementado el SGD, se
recomienda aplicar la etapa H, la cual consiste en llevar a cabo una revision posterior a la
implementacién, en la que se evalle el éxito de la implementacion, la consistencia y la
calidad de la informacion, la forma en que se esta llevando a cabo los procesos y si se
requiere realizar cambios en funcién de mejorarlos. Esta revision debe darse de forma

periddica y constante a lo largo del ciclo de vida del sistema.

Con relacién a la experiencia de usuario, en la presente propuesta FileRun se establece
como SGD para ser implementado. No obstante, al tratarse de la version gratuita, los textos
del sistema se encuentran por defecto en idioma inglés. Por lo tanto, si desean mas
capacidad de personalizacién, se recomienda adquirir la licencia correspondiente, con la
cual se puede cambiar el idioma del sistema a espafiol, a la vez que libera otras

funcionalidades premium.

Ademas, FileRun es un software que permite la integracién con herramientas de ofimatica
como Microsoft Office, la cual es la herramienta de visualizacién y edicién por defecto. No
obstante, en caso de que la organizaciéon deseara utilizar el editor de Google Drive para
aprovechar las facilidades que la compafia ofrece de manera gratuita con relacién a la
edicion de documentos, se recomienda llevar a cabo la integracion del editor de Google
Drive con FileRun para poder editarlos directamente en el SGD sin necesidad de
descargarlos. La guia de integracién se encuentra en la documentacién oficial de FileRun
y es posible acceder a ella en el siguiente enlace

https://docs.filerun.com/google editor integration.

Por otra parte, las caracteristicas del hosting propuesto estan basadas en las necesidades
actuales de la organizacién con relacién a la carga de trabajo y que el proceso de
adquisicion sea simple. Sin embargo, no hay que dejar de lado el crecimiento en la
documentacion o en la cantidad de usuarios que pueden acceder al sistema a futuro,
situacion por la cual, se recomienda analizar opciones de hospedaje basados en la nube,
apelando a servidores elasticos que permitan el crecimiento o disminucién de la
infraestructura informética de forma &gil segun las necesidades, tal es el caso de

proveedores como Amazon Web Services, Microsoft Azure, Oracle Cloud o Google Cloud.


https://docs.filerun.com/google_editor_integration
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La presente investigacion podria sentar las bases de un proceso de mejora de procesos
documentales para las demas ASADAS de la regién, incluso podria expandirse
nacionalmente, de lo cual la ciudadania se veria impactada positivamente al obtener
gestiones agiles que mejoren su calidad de vida. A su vez, se promueve la transparencia
de la informacién mencionada por Carazo (2006), ya que, al implementar sistemas que
mejoren la gestion documental, se manipularan los datos de manera segura y podrian estar

disponibles para la consulta publica en proyectos futuros.
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Anexos

Anexo 1. Guia de entrevista 1 - Entrevista a personal del Archivo Nacional de Costa

Rica

Objetivo: conocer el marco legal de la implementacion de un SGD en instituciones publicas

segun las politicas empleadas en el Archivo Nacional de Costa Rica.

Mecéanica: la entrevista se aplica via correo electronico. El entrevistado recibe las

preguntas y las responde de forma abierta utilizando la misma via.

A continuacion, se presenta las indicaciones necesarias para aplicar la entrevista haciendo

uso del correo electrénico.

Asunto Consulta Sistemas de Gestion Documental en ASADAS.

Datos del Indicar en las primeras lineas del correo:
destinatario
e Nombre del entrevistado

e Institucion donde labora
e Puesto que desempefia

Saludo e Reciba un cordial saludo y el deseo de éxito en sus labores diarias.
indicaciones
Mi nombre es Olivier Blanco Sandi, soy docente de la Universidad de Costa
Rica y estudiante del Posgrado en Tecnologias de Informacion y
Comunicacién para la Gestién Organizacional de la Universidad de Costa
Rica.

Actualmente, estoy trabajando en mi Proyecto Final de Investigacion Aplicada
(TFIA) que tiene como objetivo el desarrollar una propuesta de
implementacion de un sistema de gestiéon documental (SGD) para apoyar el
fortalecimiento de la gestidn institucional en la ASADA La Argentina ubicada
en Guacimo de Limén.

Acudo a su experiencia para determinar la factibilidad del proyecto en funcién
del marco legal y procedimental, debido a que se estard tratando con
documentos legales de los ciudadanos, como solicitudes de medidores,
facturas y demas procesos administrativos. Por lo tanto, surgen las siguientes
interrogantes:
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Preguntas e ¢Una institucion de corte publico, como una ASADA, puede permitir que un

abiertas desarrollador externo a la institucion implemente un sistema de gestién
documental en donde se almacenen y gestionen los documentos oficiales
de los ciudadanos?

o ¢ Existe una regulacion legal a seguir para realizar la implementacion de un
sistema de gestién documental en las instituciones publicas?

o ;Es necesario realizar algun proceso y/o seguimiento con el Archivo
Nacional para poder llevar a cabo el proyecto propuesto?

Despediday De antemano agradezco su atencion y sus valiosos comentarios. Quedo a
agradecimiento | sus ordenes

Anexo 2. Guia de entrevista 2 - Entrevista a la gerencia de la ASADA La Argentina

Objetivo: conocer los documentos que se manipulan en la ASADA La Argentina, la forma

en que estos son gestionados y las necesidades documentales que ello conlleva.

Mecéanica: la entrevista se aplica directamente al gerente de la ASADA La Argentina. El

entrevistador es quien llena mediante el uso de hojas de célculo.
Partes del formulario:

A. Sobre el entrevistado:

Nombre completo
Fecha de la entrevista

B. Documentos que se gestionan en la organizacion:

Indique los diversos tipos de documentos que se manipulan en las labores diarias de la

organizacion.

Nombre del documento Categoria Tiempo que debe ser

(se refiere al tipo de documento, | (se indica la o las categorias alas | conservado

generalmente relacionado con la | que pertenece el documento en (se establece el tiempo en afios
actividad en la que se utiliza. Por | cuestion. Por ejemplo: que se debe almacenar el

ejemplo: Solicitud de registro de | Solicitudes, Medidores, Tramites documento. Si no existe un
medidor) varios, entre otras) tiempo limite, se indica “Infinito”)
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C. Roles de la organizacion:

Indique los distintos roles con que cuenta la organizacion, mencionando los documentos a

los cuales tiene permitido acceder:

Nombre del rol Tareas que realiza Documentos permitidos

(se indica el nombre del rol (mencione brevemente las tareas | (se indica el nombre de los

como tal. Por ejemplo: que desempefia el rol de documentos que el empleado

Recepcionista) empleado) tiene permitido acceder y
manipular)

D. Proceso documental actual:

Describa brevemente la forma en que, en general, se crea, edita, almacena, accede y

elimina los documentos en la organizaciéon actualmente.

Creacion
Edicion
Almacenamiento
Acceso
Eliminacion

E. Caracteristicas de los documentos:

Indique los formatos de documentos que normalmente se emplean en las labores diarias

de la organizacion.

Formato Si/ No

Documento de Microsoft Word
Documento de Microsoft Excel
Documento de Microsoft PowerPoint
JPG

PNG

PDF

Otros

Si indica “Otros”, mencione cuales:
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De las siguientes propiedades o metadatos, ¢cuales son necesarias para identificar los

distintos documentos que se gestionan?

Formato

Si/ No

Nombre

Autor

Fecha de creacion

Fecha de modificacion

Categoria

Otros

Si indica “Otros”, mencione cuales:

F. Software utilizado para la gestion documental:

Si utiliza programas informaticos para apoyar la gestion documental en la organizacion,

indique cuales sony la funcién que cumplen:

Nombre del software

(se indica el nombre del
software como tal. Por ejemplo:
Microsoft Excel)

Descripcion de su uso

(se describe brevemente la
funcion de dicho software para la
gestion documental)

Documentos relacionados
(se indica el nombre de los
documentos que se manipulan
con dicho software)

G. Necesidades documentales:

Se debe generar un cuadro con capacidad para agregar un maximo de 10 necesidades,

cuyos rubros son los siguientes:

Necesidad planteada

(se indica el nombre de la
necesidad como tal. Por
ejemplo: Consultar solicitudes
de registro de medidor)

Descripcion de necesidad

(se describe brevemente el flujo
de actividades que deberian
ocurrir a la hora de ejecutar la
necesidad planteada)

Documentos relacionados

(se indica el nombre de los
documentos que se gestionan al
llevar a cabo la necesidad
planteada, ya sea creados dentro
o fuera de la organizacion)




109

H. Tareas relevantes:

Se debe generar un cuadro con capacidad para agregar un maximo de 10 tareas relevantes

en el quehacer de la organizacion, indicando la frecuencia con que son ejecutadas:

Tarea clave Descripcion de la tarea Frecuencia con que se realiza
(se indica el nombre de la tarea (se describe brevemente el flujo Indicar nimero de 0 a 5, donde 0
como tal. Por ejemplo: Registro de actividades de las cuales es poco frecuente y 5 es muy

de solicitud de medidor) consta la tarea) frecuente

Anexo 3. Guia de entrevista 3 - Entrevista a los empleados de la ASADA La Argentina

Objetivo: conocer los procesos que realiza el personal de la ASADA La Argentina en su

labor diaria, asi como los documentos que deben gestionar durante dichos procesos.

Mecanica: la entrevista se aplica directamente con cada uno de los siete empleados de la
ASADA La Argentina. El entrevistador es quien llena los formularios mediante el uso de

hojas de calculo.
Partes del formulario:

A. Sobre el entrevistado:

Nombre completo
Nivel académico
Profesién

Rol que desempefia
Fecha de la entrevista

B. Tareas que desempefia:

Tareas que Descripcion de latarea | Documentos relacionados | Proceso documental
desempefia (se describe brevemente | (se indica el nombre de los (se describe brevemente
(se indica el el flujo de actividades de | documentos que se la forma en que se crea,
nombre de la las cuales consta la gestionan al llevar a cabo la | accede, almacenay
tarea como tal) tarea) tarea) elimina los documentos

relacionados)
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