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Abstract— The following article corresponds to a proposal of
automation of document management in the Department of
Culture of the Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi
(Ecuador). This article is divided into introduction, context and
state of the art, objectives and work methodology, specific
development of the contribution, discussion and results,
conclusions and future lines of work.

Resumen-El siguiente articulo corresponde a una propuesta de
automatizacion de la gestion documental en el departamento de
Cultura de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi (Ecuador).
Este articulo se divide en introduccion, contexto y estado del arte,
objetivos y metodologia de trabajo, desarrollo especifico de la
contribucion, discusion y resultados, conclusiones y lineas de
trabajo futuras.
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I. INTRODUCCION

Con la aparicion de la computadora, la globalizacion y la era
actual en el que el mundo se desarrolla, van apareciendo
nuevas tecnologias que obligatoriamente influyen en los
paradigmas y en los procesos organizacionales. La gestion
documental en las instituciones no es ajena a dichos cambios,
por lo que las tecnologias actuales son una herramienta
necesaria y cada vez mas van ganando popularidad en cuanto a
los nuevos modelos de desarrollo de procesos. El
Departamento de Cultura de la Universidad Laica Eloy Alfaro
de Manabi, si bien es cierto es conocido a nivel nacional por
los eventos culturales nacionales e internacionales que afio a
afo viene desarrollando, y en donde el flujo de las
comunicaciones que llegan y salen a diario necesitan ser
procesadas a tiempo; el personal actualmente no se abastece
para dar trdmite y flujo eficiente a la informacion. De acuerdo
a Mufloz et al., [1], la falta de una herramienta de gestion
documental, que permita administrar de manera mas eficaz,
eficiente y oportuna los procesos de las areas administrativas
del Departamento de Cultura de la ULEAM, es uno de los
principales problemas con los que tienen que lidiar el personal.
Las posibles causas de esta problematica corresponden a:
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e Falta de un diagnoéstico y estudio del flujo de informacion
en la organizacion.

e Carencia de tecnologia moderna en la Institucion.

e Falta de apoyo de las autoridades universitarias.

Con la implementacion de un sistema que automatice la
gestion documental en el Departamento de Cultura, el trabajo
se facilitard ya que no sera necesario manipular grandes
volimenes de documentos fisicamente desde donde se
encuentren, invirtiendo menos tiempo y recursos en la
administracion y gestion de procesos. La disminucion en el uso
de papel y por ende suministros de impresion permitira un
ahorro significativo en recursos econémicos a la organizacion,
que muy bien pudieran ser utilizadas para el presupuesto de las
areas automatizadas. Adicionalmente, la implementacion de
una herramienta de gestion documental en el Departamento de
cultura de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi
permitiria dar cumplimiento a toda una serie de normativas y
requisitos legales de la Republica de Ecuador [2-8] en materia
de normas ecuatorianas de gestion documental, leyes
nacionales de archivos entre otros aspectos legales.

I1. CONTEXTO Y ESTADO DEL ARTE

A. Contexto.

La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi (ULEAM)
cuenta con un Departamento de Desarrollo y Promocion
Cultural dentro de su estructura organica [9]. El organigrama
puede ser apreciado en la figura 1. La estructura administrativa
del Departamento tiene a su cargo eventos como: un Festival
Internacional de Teatro, un Festival Internacional de
Cuenteros, dos Coros, cuatro grupos de teatro: La Trinchera,
Palosanto, Tregua y Art-os, un grupo de Mimo, un taller de
Literatura, un Conservatorio de Musica, una seccidén de cine,
tres grupos de danza, Prema, Montedearte y Ceibadanza y una
Orquesta Sinfoénica Juvenil, trabajo de investigacion, un
Encuentro Internacional de Poetas y otras actividades. El
Departamento de Cultura de la ULEAM, con sede en la ciudad
de Manta, provincia de Manabi, Reptblica del Ecuador,
convoca a los poetas de América y el mundo, al Encuentro
Internacional de Poetas que todos los afios se realiza en el mes
de agosto. EIl Festival Internacional de Danza convoca todos
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los afios en el mes de julio a las mejores compaiiias dancisticas
de Europa, Asia y Norte América. La primera semana de
septiembre, cada afio el Departamento de Cultura convoca al
Festival Internacional de Teatro, evento al cual se dan cita los
mas prestigiosos grupos de teatro del mundo. Es importante
mencionar que todos estos espectaculos internacionales
cuentan con el respaldo directo de la ULEAM y del Ministerio
de Cultura de Ecuador
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Figura 1. Organigrama estructural y funcional del Departamento de

cultura de la ULEAM.

De acuerdo, al analisis de encuestas realizadas a los usuarios

internos y externos del Departamento de Cultura [10-11], se

evidencio que el archivo del Departamento de Cultura no se
encontraba en buenas condiciones archivisticas, es decir,
aquellas que permitan asegurar la fiabilidad y disponibilidad
oportuna de la informacion. Los hallazgos encontrados fueron:

e La informacion se encuentra sin clasificar, es decir, todo
estd mezclado sin identificar departamentos o areas
internas o externas de donde proviene la informacion.

e No existe un inventario de la informacion.

e La mayor parte de la informacion estd impresa en papel y
como es de conocimiento nuestro el papel tiene su vida
util y hay documentos que ya han cumplido ésta.

e La informacion esta contenida en carpetas de carton que
son vulnerables al ambiente y al tiempo, por lo que podria
perderse la informacion.

e No existe definida una politica documental en el sentido
de conservacion de los documentos (vida tutil de los
documentos).

e No existe definido un estandar de almacenamiento de
documentos.

e Las carpetas que contienen la documentacion se aseguran
con ganchos metalicos que en ciertos casos estan oxidados

y obsoletos, que impiden la visibilidad del contenido
documental.

e La informacion del archivo histérico esta muy deteriorada
y en desorden, sin un proceso de recuperacion de datos
estratégicos que son vitales para la organizacion.

e Lainformacion al estar desordenada ralentiza los procesos
de busqueda de informacién, provocando demoras en
respuestas a solicitudes o peticiones tanto internas como
externas.

B. Revision del Estado del Arte

Zapata [12], considera que la implementacion de un proceso
de automatizacidn requiere de la cooperacion entre archivistas
e ingenieros de sistemas, adicional al establecimiento de
pautas y lineamientos claros que faciliten desde el principio su
adecuada gestion y desarrollo. En general, Kesner [13], Meyer
[14], Puig Torne [15] mencionan distintos hechos sobre la
evaluacion de la automatizacion de los archivos a finales del
siglo pasado. Por ejemplo, Kesner [13] indica que el proyecto
MARS (Microcomputer Archives and Records Management
Systems) tenia como finalidad el control del proceso vital de
los fondos administrativos y ademas atender las necesidades
de indizacién y recuperacion de los archivos de volumen
medio y bajo en los Estados Unidos de América. De acuerdo a
Chinchilla [16], vale la pena recordar, que en los casos de la
automatizacion de las bibliotecas, esto nacio en los sesenta, en
las bibliotecas universitarias de los Estados Unidos;
particularmente, con sistemas de procesamiento por lotes
(batch), siendo el impulso més grande el realizado por la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, la cual cred, a
principios de los setenta, el formato MARC (Machine
Readable Cataloging). Este fue un formato de registro con
todos los campos requeridos para contener la informacion
bibliografica de todo tipo de documento.

Meyer [14] indica que la potencial aplicacion de los
computadores electronicos no fue reconocida por los
profesionales de archivos hasta el afio 1970. Zapata [12] indica
que el disefio, desarrollo e implementacién de cualquier
proyecto que implique el uso de tecnologias informaticas en
los archivos, requiere de un estudio previo de las necesidades
tanto de la organizacion como del archivo mismo. Por eso, en
la definicion de las necesidades de una propuesta o proyecto
de Automatizacion de la Gestion Documental en el
Departamento de Cultura de la U.LE.AM se requiere un
diagnostico preliminar. En este sentido, Puig Torne [15]
considera que para definicibn de estas necesidades se
presentan factores de tipos organizacionales, tecnolégicos y de
entorno (externos) que afectan el éxito del proyecto. En 1996,
de acuerdo a Gutiérrez et al., [17] ya eran una realidad
herramientas informaticas que, entre otras funciones, permitian
controlar las transiciones de estados de cada uno de los
documentos, y generar los mensajes adecuados a los
interesados para conocer en todo momento la situacion de la
documentacion. En definitiva, Hilera-Gonzalez et al., [18]
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afirmo que la gestion de la documentacion implicada en la
actividad de una organizacion se podia modelar mediante los
flujos de trabajo asociados a los documentos.

Tabla 1. Gestion documental en la Universidad Latinoamericana [19]

(@) 2 @)
En 1947 se realiza un primer intento por
crear la dependencia universitaria que
Universidad centralizara los archivos, y en 1948 se
de San P | proponia cambiar la denomina nacion de
Marcos esta por archivo historico "Domingo
Angulo™ de la Universidad Mayo de San
Marcos
Universidad Se desarrollan un diagndstico sobre la
de Rio B | gestién documental, identificando
Grande problemas al respecto.
Se realiza la lera. Reunién de Archivos
N Universitarios Venezolanos en el 2000,
Universidad S
de Mérida VvV como la part|C|paC|or1 de 17
Universidades y se conformd la Comisién
Nacional de Archivos Universitarios
UNAM M Algqnos archivog se ggﬁablecierqn como
secciones de la Direccién de la Biblioteca
Universidad Se incluyg un archivero profesional,
de Moron A donqe,se. implementan algunos procesos
archivisticos
Aparte de contar con el archivo general
dela Universidad, se cuenta con un
Universidad U archivo Histérico en la Facultad de
de Uruguay Derecho, con el que se realizan
inventarios y e aplican normas técnicas
archivisticas
Melz?rs;gg}ic;an _Se r_ez_iliza_tr] procesos qr,chivisticos_’de
. C | identificacion, planificacion, ordenacion,
0 Politecnico descripcion y transferencia
Colombiano
Universidad Se crea tecnologia, por ejemplo un
Metropolitan | Ch | software de consulta automatizada, para
a de Chile la gestién documental.

(1) Nombre de Universidad

(2) Pais. P: Pert, B: Brasil, V:Venezuela, M: México, A:
Argentina, U: Uruguay, C: Colombia, Ch: Chile

(3) Caracteristicas.

En general, Font [19], Mufioz et al., [1] considera que los
archivos universitarios tiene una serie de situaciones comunes
tales como: serie de documentos almacenados en lugares
dispersos, almacenamiento de documentos en condiciones
inadecuadas de temperatura y humedad, carencia de régimen
juridico, carencia de estructura organizativa, ausencia de
manuales de procedimientos, instructivos, ausencia de
comisiones de archivos, carencia de estrategias o politicas
institucionales para el almacenamiento y tratamiento de
archivos, seleccion, contratacion o traslado de personal con
perfiles que no se ajustan a las necesidades de la gestion

archivistica, etc. Font [19] presenta un analisis de algunos
aspectos sobre la gestion documental para grupo de
universidades latinoamericanas. A continuacion se presenta la
tabla 1 con el resumen de dicho anélisis.

Para el afio 2005, en términos regionales, Gutiérrez et al., [20]
presenta una estudio del caso chileno, en el cual se afirmaba
que la documentacion electronica es una tendencia
internacional. Alli Gutiérrez et al., [20] resume una serie de
ventajas tales como: (a) la reduccién de costos de
almacenamiento,  mantenimiento y  distribucién  de
informacion; (b) mayores y mejores funcionalidades y
servicios (como la busqueda, manipulacién y agregacién de
informacién relacionada, y el uso de recursos multimediales;
(c) el aumento de la accesibilidad de los documentos. En
Ospina [21] se presenta un modelo de gestidn de contenidos de
digitales de la produccién académica y cultural de la
Universidad EAFIT. Dicho estudio se enfoca en la seleccion
de un software, a diferencia de la propuesta de Mufioz et
al.,[1] el cual corresponde a un proyecto o propuesta de disefio
y desarrollo tecnoldgico para poder llevarlo a cabo.

A nivel mundial y segun los estudios realizados por OpenDoar
[22], Estados Unidos es el pais con mas repositorios con
diferentes contenidos mientras que para América Latina es
Brasil quien lleva la delantera.

Tabla 2. Resumen porcentual en funcion de datos de Ospina [21
Pais A B |C|D|E| F |G|H| Total | o4
Argentina 7 4 |5-1-1 - |- 16 11
Bolivia - - l-1-1-12-]- 2 1
Brasil 40 - 213 4 49 35
Chile 5 - 4 9 6
Colombia 19 1 1 1
C. Rica 3 3
Cuba 2 1 1 4 3
Ecuador 20 20 14
El Salvador 1 2 3 2
Honduras 1 1 1
México 10 2 |1 2 15 11
Paraguay 1 1 1
Perd 3 7 10 7
Pto. Rico - X
R.Domi )
nicana X
Vzla 6 1 1 8 6
Total 117 (121 |e|2|3] 13 |1]|8]| 142 |100
% 82 8 |4|1]12] 9 |1]|6] 100
A Dspace, B: Eprints, C: Greenstone D: Drupal, E: TEDE, F:
Cybertesis , G:Scielo , H: Otros
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En referencia a los tipos de software utilizados para la gestion
de archivos institucionales en América Latina, segin OSPINA
[21] el mas utilizado es el Dspace con 118 registros en
openDoar y 181 registros en ROAR. Para tener una idea mas
clara sobre el uso de software en América Latina ponemos a
consideracion del lector una matriz que resume este estudio
que hemos realizado con la ayuda de los datos proporcionados
en el estudio de Ospina [21] (Ver tabla 2)

11l. METODOLOGIAS DE TRABAJO

La metodologia empleada para el desarrollo de esta seccién
corresponde a la impartida en las diferentes asignaturas del
Master de Disefio y Gestion del Proyectos Tecnoldgicos de la
Universidad International de la Rioja (UNIR). Entre estos
textos tenemos UNIR [23-25]. En lo que respecta a la gestion
del proyecto se escogio la guia de mejores practicas del
PMBOK puesto que se sincroniza muy bien con los
lineamientos decretados en la ULEAM, para desarrollo de
proyectos, es decir siguiendo un paradigma integrado de
gestion. Dada la envergadura del software, se selecciond la
metodologia SCRUM por ser ésta flexible a los cambios, en la
que constantemente se involucra al cliente, lo cual contribuye
en gran medida a la eficiencia en el desarrollo del proyecto._El
PMBOK® es un compendio de las mejores practicas
agrupadas de alguna manera, heredadas de diversas industrias
y disciplinas que conforman un paradigma metodol6gico [26]
Para el disefio y gestion de este proyecto se utilizaran algunas
mejores practicas sugeridas en el Project Management Institute
(PMI) en su respectiva guia de mejores practicas. La figura 2,
muestra los cinco grupos de procesos recomendados por el
PMBOK: Inicio, planificacién, ejecucion, seguimiento y

control; y el cierre.

Figura 2. Los cinco grupos de procesos en la direccion de proyectos
Fuente: Assaff, R. (2015, pag. 75) Descripcion y graficos [imagen]
Recuperado de PMBOK-EI cuerpo de conocimientos de la gestion de
proyectos [26]

Los cinco grupos de procesos para la direccion de proyectos
en base a la metodologia PMBOK corresponde a: fase de
inicio, fase de planificacion, fase de ejecucion, fase de
seguimiento y control, y fase de cierre.

Fase de Inicio: Es en esta fase donde los involucrados revisan
el alcance del proyecto, para lo cual se debe definir un director
el proyecto, y a su vez definir el alcance del mismo, se deben
definir los objetivos restricciones, requisitos y quienes
participan activamente en el desarrollo del proyecto.

Fase de Planificacion : Esta fase es donde se conforma el
equipo de proyecto, se crean las EDTs (Estructura de Desglose
de Tareas) y se definen los entregables, se realiza el
cronograma valorado con los recursos necesarios para
desarrollar cada una de las actividades, se estiman los costes y
se realiza un plan de gestion de riesgos.

Fase de Ejecucién: Es en esta fase donde inicia netamente el
desarrollo del producto, es aqui donde se gestiona el control de
cambios y se revisa continuamente el alcance del proyecto
estipulado al inicio. En esta fase se deben actualizar los
documentos de la fase de planificacion.

Fase de seguimiento y control: El seguimiento y control se lo
realizara a través de reuniones periddicas para monitorear y
evaluar los avances, experiencias y problemas que puedan
suscitarse en el desarrollo de las actividades planificadas, para
lo cual el director del proyecto debera asegurarse de equilibrar
lo que Illamamos ‘“factores criticos” en la direccion de
proyectos o triple restriccion del proyecto como son el
alcance, tiempo y coste.

Fase de cierre: En esta ectapa se cierra técnica y
administrativamente el proyecto y es donde el cliente acepta
los entregables de manera formal, se entrega la documentacion
establecida en la planificacion del proyecto, se realiza el
proceso de transferencia de conocimiento y experiencias,
ceden los derechos de solucion tecnoldgica producto del
desarrollo del proyecto y se finiquitan contratos en el caso de
haberlos. Para la solucion tecnoldgica de este proyecto se
sugieren incorporar las practicas de desarrollo de software de
metodologia agil o SCRUM, mismo que comprende un
conjunto de reglas y practicas basadas entre otros en los
siguientes principios de desarrollo agil: adaptacion, testing en
cada iteracion, documentacion justa y necesaria.

Esto no significa que las metodologias agiles vayan a ser
siempre y en todo momento la mejor opcion de entre todas las
posibles para llevar a cabo un desarrollo. Esto dependera del
tipo de desarrollo que se esté realizando, pero también del
cliente en si, de la propia empresa desarrolladora (de su
organizacion, de sus equipos e individuos), etc. Lo importante
es, por tanto, conocer la existencia de todas las posibilidades
que tenemos a nuestro alcance para poder elegir en
consecuencia la mas adecuada en cada caso [27].

Los procesos que deriven por la aplicacion y usos de ésta
metodologia apuntan a las necesidades del cliente y a la
fabricacion del producto que se realizara de manera iterativa e
incremental cuya denominacion técnica en SCRUM se
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conocen como Sprint, mismas que se reiteran hasta que el
cliente da por aprobado la evolucion del producto.

En primer lugar se fija un objetivo y es a partir de este que se
detallan los componentes del producto de mayor interés y el
orden en que se desean obtener. Cada iteracion concluye con
un incremento. La duracion de cada sprint podria ser de 1 a 4
semanas. Se monitorea cada sprint en las sesiones continuas,
donde conjuntamente se hace el seguimiento y control del
trabajo ejecutado por cada miembro en el dia anterior y el que
esta en curso. El tiempo previsto para la reunion diaria es de 5
a 15 minutos como maximo, para lo cual se utiliza un tablero
con los detalles de las tarecas de cada sprint y el trabajo
pendiente [28]

Como una herramienta metodologia complementaria a las
impartidas en el Master de Disefio y Desarrollo de Proyecto
Tecnologicos, resulta conveniente tomar en cuenta el
contenido de la Normativa UNE-ISOTR/15489-2 para disefiar
e implementar un sistema de gestion documental [29]. Esta
norma perteneciente a la familia de normas ISO, constituye un
marco de referencia sistematico de buenas practicas de gestion
documental para las organizaciones, empresas, instituciones,
incluso empresas publicas. Las etapas para el disefio o
implementacion de sistemas de gestion de documentos son
varias, las mismas que pueden realizarse indistintamente, de
forma gradual, parcial o inclusive reiteradamente, en base a los
requerimientos o entorno institucional. Segln la Norma ISO
15489-1 los sistemas de clasificacion son “aquellos sistemas
que se encargan o posibilitan la identificacion sistemdtica y
organizacion de las actividades de una organizacion y/o de
los documentos en categorias, que se representan en un
sistema de clasificacion de acuerdo con convenciones
logicamente estructuradas, métodos y reglas” [30]

IV ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

Dada la variedad de requerimientos funcionales, tomados
como referencia en los estudios y analisis previos aplicados, se
hace preciso utilizar técnicas que permitan evaluar las
alternativas que existen para el plan de trabajo para el
desarrollo del software de gestion documental.

Para ello se ha utilizado la técnica de ponderacion de factores
como la herramienta a utilizar para la evaluacion cualitativa; y
el método del menor valor actualizado de los costos para la
evaluacion cuantitativa para este analisis de costo-beneficio
entre el sistema actual y el sistema propuesto en el desarrollo
de este plan de trabajo. Para la aplicacion de este método de
evaluacion se cred la siguiente matriz presenta en la tabla 3.
Este analisis de factibilidad se desarrolla en este apartado
como aporte logrado en el desarrollo de este trabajo de fin de
master (TFM) y para ser utilizado como herramienta de
convencimiento adicional frente a las autoridades tomadoras
de decisiones de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
(ULEAM). Como se puede apreciar en la matriz de
ponderacion el sistema propuesto alcanza un valor favorable
de 8.9 puntos frente al 4.3 puntos del sistema actual, es decir,

en una proporcion de 2 a 1 aproximadamente en cuanto al total
de los requerimientos funcionales. Por ejemplo, se puede
apreciar como la valoracion del sistema propuesto se destaca
en comparacion con el sistema actual en requerimientos
funcionales como: Centralizacion de la informacién 4 a 2,
seguridad 4 a 1, interfaz con el usuario 4 a 0, busqueda de
contenidos y almacenamiento respaldo de documentos 4 a 2
respectivamente, entre otros requerimientos.

. . Sistema actual SEEE
Requerimiento Funcional Propuesto
P V |C|P|V|] C
Centralizacion de la informacion 4 2 5 14(4| 9
!Vlecanlsm,os para compartir 3 5 5 33| 9
informacion
Colaboracion entre secciones 3 2 5 13|3] 9
Comunicacién entre secciones 3 2 5 13|3] 9
Integracion en tecnologia 2 2 5 12[2] 9
Seguridad 4 1 4 [414] 9
Interfaz con el usuario 4 0 0 |4(4] 9
Busqueda de contenido 4 2 5 (414] 9
Almacenamiento y respaldo de 4 5 5 [alal 8
documentos
Reportes de estadisticas 3 1 4 [3]13] 9
Tot
En la escala de 1-10 al o e

P: Ponderacion; V: Valor; C: Calificacion

Tabla 3. Matriz de Ponderacion de Factores. Adaptacion a partir de
Método de Burgos, M.[31]

V. REQUERIMIENTOS DEL SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL

Aplicando la lineas metodoldgicas de gestion y desarrollo, en

base a la informacion obtenida a través del levantamiento de

los procesos y de los criterios definidos para el mantenimiento

y correcta utilizacion y aprovechamiento del Sistema de

Gestién Documental, se definieron los requerimientos del

software de gestion documental (SGD) de acuerdo a la

estructura definida en capitulos anteriores, siendo estos los
siguientes:

e Centralizacion de la Documentacién e informacion: El
Software debe permitir almacenar en un lugar comin los
diferentes contenidos documentales que se enmarcan
dentro del alcance del sistema de gestion documental
propuesto y que se generan dentro del Departamento
Cultural.

e Mecanismos para compartir informacion: Debido a la
transversalidad de los procesos, se hace necesario el
disefio de mecanismos que faciliten el poder compartir
informacién entre las diferentes secciones  del
Departamento, optimizando recursos econémicos y sobre
todo tiempo. EI sistema debe permitir compartir
indistintamente informacion de toda indole, ya sea
documental, o de otro tipo como citas a reuniones,
memorando, etc.
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e Colaboracion entre las diferentes areas: Esta necesidad
surge dado a que muchas areas pueden requerir para su
gestion o trabajo un mismo documento; por ejemplo, un
documento que necesite aprobacion del Director
Departamental y dicho documento se encuentra en manos
de éste, pero a su vez otra area lo requiere para dar tramite
y el documento no se encuentra fisicamente disponible
por encontrarse en manos del director, lo cual retrasaria el
flujo de la informacion.

e Comunicacién informacién. Comunicaciéon entre las
diferentes secciones Departamentales: El estudio de
campo aplicado al Departamento evidencié que el
sistema actual de comunicacion es el correo electrénico el
cual resulta eficiente hasta cierto punto no asi en el
momento en que necesitamos comunicarnos con mas de
dos entidades, por ejemplo cuando necesitamos la
confirmacién de recepcién o retroalimentacién de las
partes involucradas y muchas veces se cae en el error u
omision.

e Integracion Tecnoldgica: El Departamento de Cultura
utiliza varias tecnologias obsoletas para para la gestion de
sus procesos, por lo cual es imprescindible que se integre
en una sola tecnologia actualizada, propia de la gestion
documental actual y a la demanda actual de sus procesos.

e Seguridad: La pulcritud, la confidencialidad y resguardo
de los documentos y la informacion contenida en los
mismos son de total importancia en el Departamento, por
lo que se requiere implementar al sistema niveles de
seguridad en los documentos a proteger

e Interfaz amigable: Un interfaz amigable con el usuario
permitird a éste intuir y manipular con mucho mas
efectividad la explotacidn de la herramienta, facilitando el
proceso de capacitacion e implementacién.

e Busqueda y navegacién de contenidos: Dada la cantidad
y volumen de documentacién generada en el
Departamento de Cultura, durante las entrevistas fue
solicitada por el personal esta opcién, para dar mayor
agilidad y eficiencia en el tratamiento de la informacion.

e Respaldo de Documentos: De nada sirve invertir
recursos en el desarrollo de un sistema de gestion
documental si existe algin riesgo de pérdida de
informacion (catéstrofe) por lo cual el sistema debera
contar con dispositivos que permitan el almacenamiento
masivo y total de la informacion.

e Reportes de estadisticas: El sistema debera reportar el
uso de documentos, documentos creados, y cualquier otro
tipo de informacion que pueda ser utilizado como insumo
para mejorar la gestion administrativa en el Departamento
de Cultura.

V1. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA PROPUESTA DE
PROYECTO

A continuacion se presenta el organigrama general de la
Propuesta de Planificacion de Tareas y esfuerzos segun perfil

de trabajo (Ver figura 3). Toda vez que se han identificado los
recursos y sus respectivas responsabilidades para llevar a cabo
todo y cada una de las actividades a desarrollar dentro del
proyecto y se han establecido los entregables, se ha
establecido un cronograma valorado como el que sigue: (Ver
figura 4) Cabe mencionar que, para el disefio y planificacion
de este proyecto se utilizaron varias herramientas y estrategias
aprendidas en el Master de Disefio y Desarrollado de
Proyectos Tecnologicos, las cuales fueron de gran ayuda para
la planificacion del proyecto.

Con la implantacion del sistema de gestion documental
se asegura la conservacion de los documentos y
evidencias, se mantendra organizada de una manera mas
eficiente la documentacion brindado asi un servicio mas
eficiente a los diferentes usuarios que contribuirad a la
mejora continua de la institucion y la excelencia que no
es més que la calidad.

PROYECTO
2 4 !
WPL. Gestion del WP2. Andisis WP3. Disefio WPA, Desarrollo WPS. Divulgacién
Disefio del || Primer médulo de .
- Inicio Andlisis 1 o o= Plan de divulgacién
I Praniticacion A | Prototipa || scemdoméao ||} Pense
1 R IS R [ R
Seguimiento y —|  capacitacién | Feedback
‘Control
[ Plan de
Cierre construccion
Figura 3. Organigrama del Proyecto por paquetes de trabajo.
Elaboracién propia.

M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 ma M9 M10 | MI1 [ MI12
wp ACTIVIDADES

Gestion del proyecto

Inicio

Planificacion
WP1

Ejecucion

y control

Cierre

Andlisis

o Analisis de |a situacién

Definicién de requisitos

Establecimiento de requerimientos

Disefio

Disefio de software

wps|Elaboracién d prototipa

Disefio de prusbas

Plan de capacitacion

Plan de construccion

Desarrollo

Primer madulo de desarrollo

WP4[Segundo madulo de desarrollo

Produccion

Feedback

Plan de divulgacion
wes

Plan dei iGn

Plan de explotacion

Figura 4. Cronograma de trabajo propuesto por paquetes de trabajo.
Elaboracién propia.
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Tabla 4. Indicadores del Plan de Divulgacion. Elaboracion Propia.

N° de Capacitaciones y Mater}al t.’a0111tado en la Desarrolladores Func10narlos. del MI0MI1, 8 Lider de
eventos capacitaciones Departamento de cultura, estudiantes, C
- - - - . MI12 comunicacion
N° de asistentes Registros de asistencia interesados 400
N° de visitas al sitio Bitacora de visitas a la Desarrolladores, func1onar19s . de M10, M11, Jefe
web del proyecto pégina ULEAM, expertos en archivistica, M12 1000 Desarrollador de
trabajadores en archivistica la web
Registro de asistencia a la Desarrolladores, Expertos,
N° de Conferencias & . investigadores , interesados en | M2, M12 6 Project manager
conferencia .
proyectos de I+D+i
. Rev1§ta, Penodqu y Desarrolladores Func1onar10s. del MI10, M1, Lider de
N° de notas de prensa | publicaciones realizadas Departamento de Cultura, estudiantes, 8 .
. . M12 comunicacion
sobre el proyecto interesados en proyectos de I+D+i
N de Participacion en . Desarrolladores  Funcionarios  del Jefe
chat Mensajes del chat Departamento de Cultura, estudiantes, M?\,/[l;gl L 200 Desarrollador de
N° de Like N° de like interesados en proyectos de [+D+i 200 la web
o . . . Expertos, usuarios, funcionarios de Jefe
N §ma11 o Em}l{l s enviados y ULEAM, expertos en archivistica, M6, M1, 150 Desarrollador de
enviados/recibidos recibidos . R M12
trabajadores en archivistica la web

VII. GESTION DE LA COMUNICACION

Hacer que los resultados del proyecto lleguen a la mayor
cantidad del puablico objetivo es la meta, para que la
explotacion de los resultados del proyecto sea mas eficaz y
mas eficiente. De acuerdo al material didactico suministrado
en el master, se establece que todo proyecto de I1+D+i debe ser
difundido a la mayor cantidad de interesados [23-25].Para
lograr difundir los resultados se han utilizado varias
herramientas estudiadas en el master por lo que se ha
preparado la tabla 4. La informacion obtenida en el plan de
divulgacion servira para obtener las criticas (constructivas
desde luego) en bhase a la explotacién del proyecto. Entre los
impactos esperados se mencionar los siguientes:
e Incentivar al uso de la plataforma como una solucién a un
problema real, identificado y planteado
e Identificar las bondades y usos del software y su
aplicacion el area administrativa. Mostrar las facilidades
de uso a los interesados a fin de que la explotacion sea
mas eficiente y tenga la mejor acogida posible.
e  Mostrar el proyecto en su conjunto como una solucion de
[+DHi.

e VIIL. GESTION DE CALIDAD DEL PROYECTO.

Estos indicadores son los que estan relacionados con la gestion
en si del proyecto [23-25].A continuacion se presenta los
indicadores identificados para este proyecto (Ver tabla 5).

INDICADORES DE CALIDAD DE GESTION

Minimo Valor

Indicador Valido

Numero de entregables presentados a tiempo
IG.1. |respecto de la totalidad de entregables
definidos en la etapa del proyecto

100%

1G.2. | Numero de entregables revisados respecto de
la totalidad de entregables definidos en la
etapa del proyecto

100%

1G.3. | Numero de entregables aceptados respecto
de la totalidad de entregables definidos en la
etapa del proyecto

100%

IG.4. | Numero de entregables rechazados respecto
de la totalidad de entregables definidos en la <5%
etapa del proyecto

IG.5. | Nimero de informes presentado a tiempo

respecto de la totalidad de informes 100%
definidos

1G.6. | Numero de informes presentados con retraso 100%
respecto a la totalidad de informes definidos

IG.7. | Porcentaje de utilizacion de las plantillas
definidos para el proyecto de desarrollo de 95%

software

Tabla 5. Indicadores propuestos de
Divulgacion. Elaboracion Propia

la gestion de calidad.

IX. PLAN DE CONTINGENCIA Y MONITORIZACION DE
LOS RIESGOS.
Siguiendo las pautas brindadas en el master se ha venido
realizado el andlisis de los riesgos en el numeral anterior se
establece el plan de contingencia o mitigacion de los riesgos, a
fin de que el proyecto pueda continuar de acuerdo a los
objetivos planteados, en el tiempo previsto y con el
presupuesto asignado [23-25] (Ver tabla 6). Es muy
importante pensar en los riesgos antes de empezar un proyecto,
durante las fases de preparacion y planificacion. El riesgo es
un suceso 0 una situacién incierta, que si ocurre, tiene una
consecuencia en el proyecto, por lo tanto es indispensable
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identificar potenciales riesgos y valorar su importancia y e
probabilidad de ocurrencia; con el objetivo de transferirlo, .
reducirlo, evitarlo, asumirlo o compartirlo, y asi minimizar su

impacto en el proyecto. [25] De acuerdo a la Metodologia de o

Gestion de Riesgos [25].

contempla cuatro fases que son:
El método para realizar una gestion adecuada de los riesgos
involucra cuatro fases:

Riesgo

ID

Accion de
Mitigacio

Acciones de Mitigacién

La gestion adecuada de riesgos °

Responsable

La de identificacién de los riesgos,

La de andlisis del impacto y de la probabilidad de
ocurrencia,

La del plan de contingencia o acciones correctivas y la

La de monitorizacion de los mismos.

Fecha de
Inicio

Fecha
Final

Criterio de Aceptacion

R1 RIMI1 Definir claramente requisitos de cada Director del M1 M4 Hasta que la amenaza haya pasado
actividad para cumplir tiempos de Proyecto
ejecucion
RIM2 Reprogramar las actividades M1 M4 Hasta que la amenaza haya pasado
R2 R2M1 Estudio socioecondmico del proyecto Director del M2 M6 Eliminar alguna actividad que no sea
Proyecto y prioritaria y cambiarla por otra de menor
Lider técnico cuantia pero que remplace a la eliminada
R2M2 Creacion de un fondo extra para cubrir M2 M6 Hasta que todos los rubros hayan sido
rubros no contemplados presupuestados
R3 R3M1 Capacitacion a los lideres de paquetes en Lider Técnico M1 M12 Hasta que se hayan solucionado los
resolucion de conflictos problemas
R4 R4M1 Capacitaciones permanentes posteriores a | Jefe de desarrollo M8 M12 Hasta que todo el personal esté capacitado
la puesta en produccion del Sistema
R5 R5M1 Crear un plan de pruebas permanentes para | Jefe de desarrollo M8 M12 Hasta que el sistema funcione conforme a los
evaluar el sistema del Sistema requerimientos especificados
R6 R6M1 Realizar capacitaciones a los usuarios del Lider técnico M10 MI12 Hasta que el 80% de los usuarios manejen a
sistema y entregar material didactico para la perfeccion el sistema
la explotacion del mismo
R7 R7M1 Realizar pruebas de conocimientos a los Director del M1 M2 Hasta que los perfiles pasen las pruebas y
postulantes previa contratacion proyecto haya la certeza de que se cuenta con los
perfiles requeridos para la ejecucion del
proyecto
R8 R8M1 Mantenimiento preventivo y constante a los Lider técnico M1 Mi12 Hasta que se haya concluido el proyecto
equipos utilizados en el desarrollo
R8M2 Respaldar la informacion en otros equipos
R9 ROM1 Elaborar un plan de adquisiciones Lider técnico Ml Ml Hasta que las adquisiciones se ajusten a los
supervisado por el Lider técnico requerimientos técnicos del proyecto
R10 R10M1 Evaluar las acciones continuamente y Director del Ml M12 Hasta que el personal cumplan con los
mantener dialogo con los miembros de proyecto entregables de su paquete
equipo incentivandoles a cumplir con los
objetivos
R11 R11M1 Elaborar un plan de horas extraordinarias Director del Ml M12 | Hasta cumplir con el cronograma del proyecto
para tratar de no alterar el cronograma proyecto
RI12 R12M1 Realizar un monitoreo permanente a los Director del Ml M12 Hasta terminar el proyecto a tiempo
jefes de paquetes a fin de que cumplan sus proyecto
entregables en el tiempo previsto
R13 R13M1 Revisar permanentemente los boletines o Lider de M1 Mi12 Hasta terminar el proyecto
registro oficial de las leyes ecuatorianas y comunicacion
hacer una evaluacion de los cambios o
alteraciones que podrian influir en el
proyecto

Tabla 6. Mitigacion de Riesgos para el desarrollo del software de gestion documental del Departamento de Cultura de la ULEAM. Elaboracion

propia
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X. EVALUACION DEL PROTOTIPO
SOFTWARE PROPUESTO

DEL

Una vez que se ha cumplido la etapa de disefio y desarrollo del
software para el sistema de gestion documental del
Departamento de Cultura de la ULEAM, se solicitara al
Director Departamental la presencia del personal cuantas
veces sea necesario para proceder a realizar el test operativo
del sistema, cabe anotar que es importante que todos entiendan
que se trata de un trabajo técnico operativo que demandara
paciencia y respeto y tener claro que no se trata de un ensayo
sino de la adaptacion al sistema creado.

C.1 Pruebas

Las pruebas pueden incluir actividades como: extensibilidad,
mantenimiento, adaptabilidad, compatibilidad, configuracion,
servicios e instalacion:

Pruebas Definicion

Extensibilidad Es la facilidad de adaptar los
productos software a los cambios de su
especificacion durante el proceso de
desarrollo [32]

El mantenimiento de software es una de las
actividades en la Ingenieria de Software y
es el proceso de mejorar y optimizar el
software  desplegado  (revision  del
programa), asi como también remediar los
defectos [33]

Mantenimiento

Adaptabilidad Es la capacidad del producto software de
ser adaptado a diferentes entornos sin la
aplicacion de acciones o medios distintos
de los aportados para este propoésito por el

software considerado [33]

Es la facilidad de combinar unos elementos
de software con otros[32]

Compatibilidad

Configuracion Se refiere al conjunto de todos los
elementos de configuracion del software
(ECS) que conforman el software, toda la
informaciéon y productos utilizados o
producidos en un proyecto como resultado
del proceso de Ingenieria de Software[35]

Servicios Se refiere a todas las aplicaciones o usos
que tendra el software y que se detallaron
en los requisitos de usuarios.

Instalacién Es el proceso fundamental por el cual los

nuevos programas son transferidos a un
computador con el fin de ser configurados,
y preparados para ser desarrollados[32]

Tabla 7. Detalle de pruebas y sus definiciones [32-35]

C.2 Ingenieria de pruebas

Esta etapa involucra las acciones que se deben tomar toda vez
que se haya terminado el desarrollo del software, con el
objetivo de que los clientes y/o usuarios testeen las bondades
del sistema para lograr su mejoramiento progresivo y
evolucion con el tiempo. En este apartado se propone para
llevar a cabo las pruebas mediante la creacion de un Focus
Group. El Focus Group es una técnica de recoleccion de datos
para saber a percepcion de las personas respecto a un tema en
particular, mediante la cual se puede captar informacion de los
usuarios sobre el tema, producto o servicios que pretende
lanzarse al mercado. Es un método de encuesta cualitativa
rapida [36]. A continuacion se describe en la siguiente figura 5
la estructura de los tres grupos de enfoque (focus group)

-+ FOCUS

VATARIOR EXTRRNOS AT
USUARIOS DEL DEPARTAMENTO
USUARIOS DEL DETARTAME BEPARTAMINTO D1 CHLTIEA DI LA

Figura 5. Focus group para evaluacion del software. Elaboracion
propia.

Los usuarios del Departamento de Cultura o Usuarios
Internos: Se encargaran de evaluar el sistema y seran los
encargados en proveer informacion de las pruebas funcionales.
Los usuarios externos del Departamento de Cultura: Seran
los wusuarios que no siendo funcionarios directos del
Departamento de Cultura podrda aportar con informacion
referente a las pruebas no funcionales.

Los Expertos en Software: Son las voces mas autorizadas
para generar informacion y criticas constructivas que permitan
mejorar la aplicacion en cuanto a sus caracteristicas
funcionales, no funcionales, técnicas y operativas.
Administracion: La labor del desarrollador no termina sino
hasta que el sistema responda a las especificaciones técnicas y
operativas y a todos los requerimientos propuestos al inicio del
proyecto, de tal manera que el software sea una solucion a las
necesidades técnicas y operativas para la gestion documental
en el Departamento de Cultura de la ULEAM. En ese sentido,
el Director Departamental nombra un administrador del
sistema para que se encargue de gestionar las actividades que
demanda el uso y manejo adecuado del sistema, de tal manera
gque éste se mantenga operativo y de resultar algin
inconveniente las actividades administrativas no se vean
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detenidas, sino que por el contrario éstas continden su curso
normal una vez superado dicho inconveniente.

XI. DISCUSION Y RESULTADOS

Para el disefio y planificacion de este proyecto se utilizaron
varias herramientas y estrategias aprendidas en el Master de
Disefio y Desarrollo de Proyectos Tecnoldgicos, las cuales
fueron de gran ayuda para la planificacion del proyecto.

Como un primer aporte, se presentd el resumen de los
hallazgos encontrados de unas encuestas aplicadas a usuarios
del Departamento de Cultura evidencié que el archivo del
Departamento de Cultura no se encuentra en buenas
condiciones archivisticas, que permitan asegurar la fiabilidad y
disponibilidad oportuna de la informacion[10-11]

Entre los aportes alcanzados se puede apreciar un trabajo
realizado en cuanto a la Recopilacion, Documentacion de los
procesos administrativos y documentos del Departamento de
Cultura. (Ver figura 6) Este esfuerzo constituye otro aporte al
tratarse de una de las materias primas para el desarrollo del
futuro Software de Gestion Documental para este
departamento, ya que resulta imprescindible identificar los
procedimientos del departamento, sus actividades, sus
formatos, los actores, las politicas asociados a cada uno de
ellos, los requisitos legales en que se basan estos entre otros
aspectos.

Figura 6 . Ejemplo de Procedimiento de produccion documental del
Departamento de Cultura de la ULEAM.

Otro aporte que deriva de la construccion del Estado del Arte
ha sido el andlisis sobre los datos de Ospina[21] y a la vez
hemos resumido en porcentajes el uso de software para gestion

documental en Latinoamérica; es asi que Brasil es quien lleva
la delantera en el uso de los diferentes software que existen en
el mercado con un 34.5%; luego le sigue Ecuador con un
14.1%; y Argentina con un 11.3%.en tercer lugar. En
MesoAmérica es México quien esta a la cabeza con un 10.6%.
Existen varios tipo de software disponibles en el mercado para
la gestion documental y el andlisis muestra que es Dspace el
software mas utilizado con un 82.4%, luego le sigue
Cybertesis con un 9.2% y en tercer lugar Eprints con un 7.7%
de uso. Este analisis porcentual ha sido realizado como aporte
con el objetivo de tener alguna referencia de la situacion del
mercado en latinoamericana con respecto al uso de este tipo de
softwares, de manera que pueda servir como referencia al
equipo de desarrolladores de este plan de trabajo para el
desarrollo de un software de Gestion Documental para el
Departamento de Cultura de la ULEAM.

El analisis de factibilidad realizado permite ser utilizado como
herramienta de convencimiento adicional frente a las
autoridades tomadoras de las decisiones de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi. (ULEAM). Como se puede
apreciar en la matriz de ponderacion el sistema propuesto
alcanza un valor favorable de 8.9 puntos frente al 4.3 puntos
del sistema actual, es decir, en una proporcion de 2 a 1
aproximadamente en cuanto al total de los requerimientos
funcionales. Por ejemplo, se puede apreciar como la
valoracién del sistema propuesto se destaca en comparacién
con el sistema actual en requerimientos funcionales como:
Centralizacion de la informacion 4 a 2, seguridad 4 a 1,
interfaz con el usuario 4 a 0, basqueda de contenidos y
almacenamiento  respaldo de documentos 4 a 2
respectivamente, entre otros requerimientos. Este analisis de
factibilidad se ha querido realizar como aporte para facilitar la
comparacion de ambos sistemas el actual y el propuesto en el
desarrollo de este plan de trabajo de este TFM de cara a las
altas autoridades universitarias de la ULEAM

El estado del arte y los nuevos aportes expuestos en este TFM
de alguna manera contribuirdn a la creacion de nuevos
métodos y desarrollo de procesos automatizados para la
gestion documental que antes eran una quimera en el
Departamento de Cultura de la Universidad Laica Eloy Alfaro
de Manabi (Ecuador). De implementarse este plan de trabajo
para el desarrollo de un software de gestion documental este
nuevo sistema optimizard el desempefio del personal que
labora en el Departamento de Cultura de la ULEAM, y se
proyecta una mejor imagen en la gestion Departamental y
Universitaria, alcanzando positivamente de esta manera el
objetivo general del proyecto, como lo es: “La automatizacion
de la gestion documental del Departamento de Cultura de la
ULEAM”

Los archivos gozaran de un mejor tratamiento, seguridad y se
aplicardn técnicas de procesamiento especializadas que
apoyardn la toma de decisiones a los directivos del
Departamento de Cultura de la ULEAM y por ende a sus
maximas autoridades.
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Habra un ahorro en gastos por concepto de adquisiciéon de
suministros de impresién por cuanto los nuevos procesos son
automatizados y demandan de menor presencia de recursos
como papel, tinta, entre otros, ahorrando ingentes cantidades
de recursos a la institucion.

Con la implantacion del sistema de gestion documental se
asegura la conservacién de los documentos y evidencias, se
mantendrd organizada de una manera mas eficiente la
documentacion brindado asi un servicio méas eficiente a los
diferentes usuarios que contribuird a la mejora continua de la
institucion y la excelencia que no es mas que la calidad.

XIl. CONCLUSIONES

El desarrollo e implementacidn de este diagndstico preliminar
y sus resultados, presentado por Mufioz et al:, [1] potenciaria
la integracion de sistemas de gestion basados en estandares
internacionales tales como: 1SO 9001, ISO 10002 (Gestién de
quejas y reclamaciones), ISO 10004 (Evaluacién de la
satisfaccion del cliente), UNE 66177 (Integracion de sistemas
de gestion), 1SO 26000 (Responsabilidad social) entre otros.
En este sentido, hay experiencias previas como las de Heras et
al., [37] un caso de éxito que inici6 con un estudio empirico
por investigadores de la Universidad del Pais Vasco sobre
aspectos del estado de la integracion de sistemas de gestion en
empresas basados en estandares internacionales.

Como linea de accion para trabajos futuros, la automatizacion
de procesos en Instituciones de educacion superior por lo
general se aplica en areas como secretarias de unidades
académicas para consulta de notas, ingreso de notas, etc. Este
trabajo investigativo se lo concibid para aplicarlo en un
Departamento administrativo pero con la particularidad que se
conjugan la tecnologia y la cultura.

En primera instancia suena como algo antagonico pero la
tecnologia se aplica en todos los procesos y actividades diarias
de la vida. Al haber utilizado métodos y técnicas de
investigacion y asi mismo haber realizado capacitaciones,
seminarios, talleres, mismo que permitieron el intercambio de
informaciéon y experiencias, que bien podria ser
complementados con otros proyectos de I+D+i y continuar
contribuyendo al estudio planteado en este TFM vy asi abordar
otros aspecto que no se hayan abordado en el mismo.
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