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Resumen

En la presente investigacion se resalta la importancia de implementar un sistema de
gestion documental que cumpla con las expectativas del usuario final, se establece
unas diferencias entre los procesos realizados manualmente y como pueden
mejorar con la automatizaciéon de dichos procesos. Para ello se trabajo con
SharePoint cuya implementacién se hizo con una concepcién de desarrollo bajo la
metodologia SCRUM que provee un marco de trabajo para la implementacion de la
aplicacion en las unidades y secretarias de la PUCE Ambato, haciéndolo disponible
en cualquier lugar y hora, con el fin de centralizar la informacion y que la
documentacion se encuentre segura y que se realicen los procesos principales de la
universidad.
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Abstract

This research highlights the importance of implementing a document management
system that meets the expectations of the end user, a comparison is made between
the processes performed manually and how it can be improved with the automation
of those processes. To this end, we worked with SharePoint, whose implementation
was made with a development concept under the SCRUM methodology that
provides a framework for the implementation of the application in the PUCE Ambato
units and secretaries, making it available at any place and time, with the purpose of
centralizing the information and that the documentation is safe and that they carry
out the main processes of the university.
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Introduccion

La tecnologia se encuentra en constante evolucion, junto con las grandes
cantidades de informacion que organizaciones o unidades académicas generan a
diario como es el caso de la PUCE Ambato. Lo que con lleva al analisis de nuevas
maneras de administrar la documentacién con el uso de sistemas de gestion
documental.

El objetivo de esta investigacion es implementar un Sistema de gestion documental
para procesos de las Unidades Académicas de la Pontificia Universidad Catdlica del
Ecuador — Ambato, con el fin de implementarlo en las direcciones y secretarias de
escuela para aportar de manera rapida y facil al almacenamiento, redaccion,
modificacidn, busqueda de los documentos y normalizacion de los procesos que se
realizan por parte del personal encargado, el proceso de desarrollo se lo hizo bajo el
marco de trabajo descrito por SCRUM.

Con ayuda de la informacién proporcionada por las personas encargadas, se realizd
el levantamiento de todos los procesos que se llevan a cabo de manera habitual,
destacando para ello la combinacion de dos metodologias para el efecto: la
metodologia XP y un marco de Trabajo que es SCRUM se utilizé para levantamiento
de procesos que combina las dos modalidades basicas de toda metodologia que es
en cascada y el modelo en espiral consiguiendo asi un mejor de mejoramiento del
proceso y cumpliendo con la metodologia establecida.

Al final del proyecto se verifica como el personal de la PUCE Ambato reacciona con
el sistema de gestion documental y sobre cémo administrar de forma digital la
informacion que generan los distintos procesos académicos, se evalua los
principales procesos de las unidades académicas y estos resultados arrojan de
manera satisfactoria el cumplimiento de las expectativas planteadas al inicio de la
investigacion.

Desarrollo
Contextualizacién previa

Con el uso de la herramienta de Microsoft lamada SharePoint, y con el fin de tener
una vision mas amplia se investigan proyectos pasados y se enmarcan estas
investigaciones con el tema propuesto.

Velasco (2015) asegura que se ha podido evidenciar en la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacién de la Universidad Técnica de Ambato, que la
documentacion impresa no es almacenada de manera segura, que el tiempo de los
documentos se demoran entre un lugar a otro y que la informacion debe manejarse
de manera adecuada y con la seguridad que ameritan dichos documentos.



Es importante resaltar con lo expuesto, que en el desarrollo de un Sistema de
Gestion Documental (SGD) es importante el manejo y control de la informacion con
permisos de visualizacion, de edicion y eliminacion de dicha informacion.

Es comun que el sector publico incorpore este tipo de herramientas para el manejo
de la documentacion, pero es importante incursionar en el sector privado.

Sierra & Neira (2009) resaltan la importancia de un SGD en la empresa
COLGRABAR con un enfoque basado en el servicio Outosourcing en el area de la
gestion del conocimiento en tecnologia de informacion, con el animo de mejorar la
organizacién de la documentacion en el Archivo de Gestién del Area de Talento
Humano se logra la eficiencia en las respuestas a los procesos que éste
departamento realiza.

Reina (2012) menciona que los Sistemas de Gestion documental permiten facilitar
que la informacion se comparta, y se la aproveche de forma eficiente, se aplica en la
ESPOCH con el fin de ayudar a la optimizacion de los procesos que la Universidad
realiza, llegando a verificarse que efectivamente se disminuye tiempo, personas y
un 100% de disminucién de papel.

El objetivo de un SGD es que de manera tecnoldgica se realicen procesos que de
manera habitual se los hacen manualmente o no con una herramienta adecuada
para el manejo de documentos que son importantes para el trabajo de una
organizacion, procurando que los documentos estén almacenados y que la
busqueda sea de manera facil.

Huilcarema & Villa (2011) refieren una comparativa con diversos SGD para la
aplicacion en el IESS — Riobamba, evaluan diversos parametros entre su costo y su
utilidad, llegan a implementar NUXEO por su gestion eficaz de los Flujos de Trabajo
ademas resaltan que la utilizacion del sistema se lo realiza de manera oportuna en
el lugar de trabajo.

Freire (2014) concluye en su investigacion y desarrollo realizada para la Facultad de
Ciencia e Ingenieria en Alimentos de la Universidad Técnica de Ambato que
herramientas de software libre permiten realizar SGD, lo importante es que no existe
ningun gasto para la utilizacion, y existe la informacion necesaria para realizarlo con
el fin de cubrir requerimientos necesarios para la institucion de educacion.

Es asi que se puede concluir que el enfoque innovador y que marca diferencia en
anteriores investigaciones es el uso de una herramienta de Microsoft llamada
SharePoint poco usada en el sector publico y el sector privado, es por este motivo
que el uso de este software beneficiara a la PUCE Ambato hacia sus diferentes
unidades educativas a contar con un sistema que ayude a la optimizacién en los
procesos diarios y comunes que direcciones y secretarias lo realizan.

Diferencia entre sistemas manuales y la automatizados en la gestion
documental

La parte clave para las organizaciones son sus documentos, es por esta razén que
de manera empirica y/o atreves de normas de gestion de archivos se logra buenos



resultados, sin embargo, las utilizaciones de sistemas automatizados ayudaran que
de manera adecuada se gestione los documentos, a continuacion, se resaltan
aspectos basicos de como almacenar los documentos.

Tabla 2 Diferencia entre Sistemas Manuales y Automatizados

Sistema Manual

Sistema Automatizado

Se clasifican los documentos segun
departamento 0 asunto donde
procedan.
Los documentos estan de manera
impresa.

Son  almacenados
estanterias y bodegas.
Existen archivos que pueden darse de
baja después de cierto tiempo.

La aprobacién de un documento es
lenta y se verifica un documento a la
vez.

en carpetas,

La informacion es accesible a todos los
usuarios, con permisos previos.

Los documentos son de forma digital,
solo si es necesario se recurre a la
impresion.

La informacién esta centralizada y se
almacena electrénicamente.

Los archivos permanecen existentes
pero inactivos.

La aprobacién es mas eficiente, los
documentos son faciles de buscar.

Elaborado por: el autor

Gestion de Documentos

Para entrar en materia sobre qué es la gestion documental a continuacion se explica
con el aporte de varios autores la definicion.

Tabla 1 Definicién de gestion de documentos

Autor Definicion
Gutiérrez (2003) Refiere que la gestion de documentos
es un proceso que busca Ia

normalizaciéon del ciclo de vida de los
documentos, se toma en cuenta su
planificacion hasta la eliminacion o
almacenamiento.

Dante (2003)

Afirma que la gestion documental es el
proceso por el cual se lleva un control
de la informacion en las organizaciones.

Ruiz (2015)

Puntualiza que la gestion documental
esta orientada al manejo util de la
documentacion e informacion de
manera eficiente para que la
organizacion manifieste calidad en su
actuacion con la gestion.

Elaborado por: el autor




Los tres autores resaltan que la gestion documental es necesaria y util en las
organizaciones, aportando orden, gestién y almacenamiento a los documentos
importantes para el buen manejo de procesos.

Es asi como se puede concluir que la gestion documental es el control de la
informacion con buenas practicas de almacenamiento que aporte rapidez, seguridad
y ayuda en las busquedas; y lograr que los usuarios que utilizan esta informacion lo
realicen de mejor manera.

Flujo de Trabajo

Flujos de trabajo o también conocidos como Workflow son sistemas que manejan
procesos internos de una organizacion, y se detallan tareas para el buen manejo del
trabajo con un orden y un procedimiento apropiado.

Tabla 2 Flujo de trabajo

Autor Definicion

Hidalgo (2014) menciona que el flujo de trabajo es la
clave para los procesos dentro de una
institucién, con el fin de mejorar,
controlar y realizar un seguimiento a las
tareas internas y externas de forma
automatizada y asi facilitar el
intercambio de los datos entre los
usuarios.

Geronimo, Canseco & De Leodn (2002) | definen que los workflow son sistemas
que automatizan procesos enfocados a
los negocios para reducir tiempo, dinero
y esfuerzo a la hora de realizar un
proceso interno de negocios.

Soto (2017) Considera que es un estudio de
diferentes aspectos de como organizar,
distribuir y dirigir la informacion y las
tares de una organizacion.

Elaborado por: el autor

Con lo expuesto anteriormente se puede mencionar que los flujos de trabajo o
workflow son de importancia en una institucién, ya que éstos permiten realizar de
manera técnica y tecnoldgica la gestion de procesos que aportan a que la
informacion se interconecte con los usuarios.

PROPUESTA

Sistema de gestiéon documental con SharePoint

La utilizacion de una herramienta nueva creada para realizar un sistema de gestion
documental es SharePoint, la mayor parte de SGD son libres y usadas casi por la
mayoria de las personas, en el presente proyecto adquiere una vision de lo que la
parte empresarial deberia aprovechar teniendo una herramienta poco usada y muy
segura.

Algunas ventajas que aporta SharePoint como SGD son:



Acceso Web

Acceso multidispositivo
Seguridad de Acceso

Flujos de trabajo
Integracion con Office
Busquedas agiles

Registro de entrada y salida

Metodologia SCRUM

Al analizar este marco de trabajo se describe un avance significativo en mejorar
aspectos que otras metodologias carecian, llegando a reducir costos y tiempo para
la entrega de un producto final.

Es asi como se analiza definiciones de lo que se refiere a SCRUM y como aporta
para el desarrollo del proyecto.

Tabla 3 Caracteristicas de SharePoint

Autor Descripcién

Schwaber & Sutherland (2013) Describe a SCRUM como un marco de
trabajo para resolver problemas
complejos y asi entregar un producto
con estandares de valor agregado y un
trabajo incremental.

Sutherland (2016) Refiere que SCRUM es un grupo que
se enfoca en un producto y el resultado
final es investigacion y desarrollo
complejos y utiles.

Bahit (2012) Resalta que SCRUM es una
metodologia que apunta a la gestion de
proyectos de manera agil enfocado al
desarrollo de software.

Elaborado por: el autor

Se analiza que los tres autores comparten de cierta manera que SCRUM es un
marco de trabajo orientado a personas dedicadas con entregar un producto final que
contenga coherencia, experiencia y control al momento de realizar un desarrollo de
software.

Tomando estas premisas, se puede decir que SCRUM junta capital humano bien
experimentado para resolver problemas de manera agil y asi entregar calidad en el
proyecto final, aportando buenas practicas al desarrollo.

Sin embargo, el presente proyecto de cierta manera no tiene desarrollo de software
como tal, con esto no se descarta que este marco de trabajo no sea el adecuado, al
contrario, SCRUM ayudara, ya que se pretende que el capital humano
experimentado sean el eje del conocimiento de las tareas principales para el
sistema de gestion documental que se pretende realizar en este proyecto.



Grafico 1 Ciclo de SCRUM

Colaboracién client

- liente - equipo
Colaboracion intraequipo

Planificacién
de la iteracion
Seleccion
de requisitos

) R

Sincronizaciones
diarias

Retrospectiva
Demostracion
de requisitos

Elaborado por: Proyectos agiles (2017).

Las actividades que realiza SCRUM son las siguientes:

Planificacion de la iteracion

Segun Joskowicz (2008) en esta etapa se vincula el cliente con el equipo de trabajo
para conocer los requisitos que serviran para el proyecto con un maximo de cuatro
horas; posterior a esto el equipo se reune para detallar la lista de requerimientos y
planificar la ejecucion de estos.

Ejecucion de la iteracién

Para Joskowicz (2008) esta etapa se sincronizan la reunion del equipo de trabajo,
diariamente el grupo se reune con un maximo de 15 minutos para la verificacion de
trabajo, y todo el grupo observa el trabajo de cada uno y aporta con ayuda, de la
misma manera el “jefe” de grupo elimina obstaculos y protege al equipo de errores o
retrasos en las actividades.

Inspeccién y adaptaciéon

Al finalizar el ultimo dia de la iteracion el equipo tiene el deber de hacer una
demostracién de lo realizado en la iteracion, se retroalimenta los requerimientos que
se planificaron y un encargado verificara si se cumplio el objetivo propuesto el
primer dia del ciclo.

Sprint

Un Sprint consta de una duracién fija entre 1 a 4 semanas que se ejecuta de
manera continua sin contener un tiempo entre un sprint y otro, con el principal
objetivo de dar un crecimiento y una operatividad del software a un 100%.
(Bahit,2012).

Para Schwaber & Sutherland (2014) un sprint debe contener un tiempo fijo,
aportando al final de ese tiempo un producto terminado.



Con lo expuesto anteriormente un sprint es el nucleo del marco de trabajo SCRUM,
con la ayuda de estas reuniones se puede lograr de mejor manera un trabajo eficaz,
y poder hacer retroalimentacién entre un sprint a otro.

Product Backlog (Lista de Productos)

Segun Mendes, Estévez & Fillottrani (2010) la lista de productos debe ser ordenada
y en ella constara las iteraciones, conocidas como sprint, donde constara el
desarrollo del proyecto de forma evolutiva y es aquella lista donde se realizaran
cambios en los requerimientos en el producto.

Metodologia Extreme Programming (XP)

La metodologia XP sera la base que siga cada sprint del marco de trabajo antes
mencionado, cabe resaltar que esta metodologia se adapta al proyecto de
investigacion.

A continuacién, se analizara definiciones y conceptos de lo que es la programacion
extrema.

Tabla 4: Metodologia XP

Autor Descripcidn

Letelier & Penadés (2006) Es una metodologia agil que beneficia a
los clientes y al equipo de trabajo seguir
requerimientos para el buen desarrollo
de software.

Joskowicz (2008) La metodologia agil expone de una
manera diferente la realizacion de
proyectos de software, y se basa en la
simplicidad y agilidad.

Borja (2014) XP se basa en la transformacion de
varias metodologias, siguiendo reglas y
requerimientos para obtener un
producto de calidad y en menos tiempo.

Elaborado por: el autor

Se concluye que esta metodologia segun los autores beneficia a proyectos de alto
impacto técnico, que requiere comunicacidén constante con el cliente para llegar con
un producto eficiente y con un desarrollo integrado con reglas de esta metodologia.

Aplicacién de las metodologias

Con respecto de combinar SCRUM con Xp, Kniberg (2007) menciona que al juntar
estas dos metodologias agiles se pueden complementar de manera fructifera, ya
que SCRUM se enfoca a la organizacidon y gestion del equipo de trabajo y XP se
centra en las buenas practicas de programacion.

Para el desarrollo del presente proyecto se aplico el marco de trabajo SCRUM y en
cada sprint que presenta se aplicd la metodologia Extreme Programming, XP con
sus distintas fases. Cada Sprint de trabajo corresponde no mas de un mes y 20 dias
de trabajo como lo indica SCRUM.

Para realizar cada Sprint se toma la informacién de las unidades académicas de las
escuelas de Sistemas y Psicologia, sobre los procesos principales que realizan la
secretaria de cada unidad, se realiza un levantamiento de requerimientos mediante



entrevistas y observaciones de como es el almacenamiento y la realizacion de cada
uno de los procesos.

Sobre estos requerimientos se toma como punto principal el desarrollo de un
sistema facil que reune todo lo dicho por las secretarias es asi que el SGD primero
debe ser llamativo en su apariencia y funcionalidad. Con respecto a la
programacion, se grafican los flujos de trabajo con lo cual se verificara las diferentes
entradas y salidas de la documentacion, quien las origina y a quien seran remitidos,
cabe recalcar que se toman solo procesos internos de las escuelas.

Con base a estos flujos de trabajo se estandarizan los procesos a realizar y las
distintas carpetas donde estaran guardada la informacion que ingresa a la unidad
académica, esta tarea se lleva acabo juntamente con secretarias para asi llegar a
que los nombres sean semejantes a como manualmente se venian realizando. Es
por consecuencia que el sistema en sus primeras entregas se vio manifestado el
acierto de algunas funciones y el desacierto de otras que a continuacién se procede
a su respectiva correccion.

Con respecto a lo anterior, se tomd en cuenta que estas dos metodologias agiles se
adaptaron al proyecto; de forma que, el marco de trabajo SCRUM fue utilizado en
todo el proyecto, con el objetivo de que la logistica organizacional esté dirigida con
este marco de trabajo y la parte técnica que involucra programacion, se enmarco
con la metodologia XP. Con esto se concluye que la metodologia XP, fue aplicable
al presente proyecto por la facilidad de adaptacion con el marco de trabajo SCRUM,
es asi como lo menciona Bahit (2012) que la combinacion entre SCRUM con
Extreme Programming (XP) produce buenos y mejores resultados ya que respeta
sus ceremonias, roles y artefactos; se organiza el trabajo y complementa a cada
sprint las fases de XP.

RESULTADOS

En esta parte de la investigacidn se detallan los resultados que se obtuvieron de
acuerdo con el formato del Product Backlog que se menciond anteriormente.

Tabla 5. Product Backlog y fases XP

Product Backlog Fases de la metodologia
Levantamiento de requerimientos Planeacién
Disefar la apariencia del SGD. Disefio
Crear bibliotecas de documentos. Codificacion
Definir la jerarquia de la documentacion Codificacion
Definir autoridad y responsabilidad para Ila Codificacion

elaboracién de la documentacion a cada nivel.

Definir permisos de visualizacion de los documentos. Codificaciéon

Definir permisos de edicion de los documentos. Codificacién

Gestionar flujos de trabajo. Codificaciéon




Implementar el sistema de gestion documental. Prueba

Socializar con los duefios de los procesos. Prueba

Documentacion final. Prueba

Elaborado por: el autor.

El disefio del sistema se gestidon documental se elabor6 editando la pagina principal
con datos, logos que se presenta en el manual de uso del sello institucional, a
continuacion, se muestra el resultado de la interfaz grafica.

llustracion 1: Disefio de la pagina principal SGD

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato /' EDITAR VINCULOS

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

él' % Pontificia Universidad

Pap

Catolica del Ecuador

Elaborado por: SGD PUCE-Ambato

En la etapa de codificacion se realiz6 los flujos de trabajo que se realizan en las
unidades académicas de la universidad, ocupando una herramienta que
complementa al sistema que es SharePoint Designer, es la encargada de codificar
los pasos que sigue un proceso realizado manualmente Se detalla en la siguiente
imagen la funcionalidad de la herramienta:

llustracion 2: Herramienta SharePoint Designer
Elaborado por: SGD PUCE-Ambato

Use esta pagina para ver y administrar la configuracion para esta lista.

Informacién de lista A | Vistas
Informacién dlave sobre esta lista, Las vistas muestran los datos de una lista en ordenes y selecciones preestablecidos.
Nowbré Nombre v Tipo v Predeterminado
Descripcion [ Todos los documentos HTML si
Direccion web: /Plantillas Certificados/Forms/Allitems.aspx
1d. de lista: {4FD3553A-BDDE-4COC-ASFC-57178EE25965)
Uttima modificacion: 10/7/2018 11:03
Elementos: 1
Personalizacién A
Vinculos a herramientas de personalizacién de lista.
o Editar las columnas de la lista Formularios
© Permisos para esta lista
Los formularios se usan para mostrar y editar datos contenidos en esta lista.
" A Nombre del archivo v Tipo v Predeterminado

Configuracién A = {

ESpispForm.aspx Mostrar  Si
Configuracion general para esta lista. EZeditForm.aspx Editar si

FEupload.aspx Nuevo si

Configuracion general
Mostrar esta lista en Inicio répido

[ ocuttar del explorador

Configuracién avanzada Flujos de trabajo
Mostrar el comando Nueva carpeta en el ment Nuevo

[ Requerir aprobacién del contenido para elementos enviados Una sta de fijos; de trabajo asociados coniesta Ista:

Crear una version cada vez que se edita un elemento Nombre Configuracion de inicio

[ Permitir la administracion de tipos de contenido

Direccion URL de plantilla de documento: /Plantillas Certificados/Forms/template.dotx No hay elementos que mostrar en esta vista.

[ Nuevo...

=] Nuevo...

(i Nuevo...

N

A



Esto flujos de trabajo permiten el traslado de la informacion como lo requiera el
usuario del sistema, con diferentes notificaciones que puede brindar la herramienta
es asi que se expresa en la siguiente imagen:

llustracion 3: Flujo de trabajo Aprobacién

sistemna de Gestion Documental PUCE - Ambato

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

T Nuevo $ Cargar f Edicion rapida :—:_S Sincronizacion Exportar a Excel o Flow

Aprobacion de Documentos

D MNombre Modificado Maodificado por Aprobacion WF
- sl 2
u | "CERTIFICACI QN deconc.. Hace unos se _::s|..’i:'-_‘ dieqo vasconez En curso
L al ; .
m_ CERTIFICACIONdeinscr... Hace una hora diega vasconez Rechazado

y ; 2 o
@ | ~CER. docente dicto materia.doc Hace una hora diego vasconez Aprobado

sl . . I

| ~CER docente dirigic trabajos de ... Hace una hora diego vasconez Aprobado

Elaborado por: SGD PUCE-Ambato

A continuacién de manera de resumen se detallan los resultados y la utilizacion que
tiene el Sistema de Gestiéon Documental.

Tabla 6 Beneficios del SGD en la PUCE Ambato

Beneficios

e Normalizar los procesos que desarrollan las unidades académicas a través
de direcciones y secretarias de escuela.

e Sistematizar los procesos de las direcciones y secretarias de escuelas.

e Desplegar un sitio web como un lugar seguro de almacenamiento,
organizacion y comparticion de informacién.

e Implementar y administrar SharePoint online en la PUCE Ambato.

e Resaltar y clasificar los documentos segun su importancia y contenido

e Proveer formato de documentos preestablecidos para los procesos de las
unidades académicas

e Control de flujo de trabajo workflow.

Elaborado por: el autor.

Conclusiones



e Después de haber realizado un analisis de los procesos manuales de las
unidades académicas, con respecto al tiempo y el tramite que se debe
realizar. El presente proyecto tiene como principal beneficio el disminuir el
tiempo y centralizar de mejor manera la informacion.

e La combinacion de la metodologia SCRUM y XP pretende que mediante
iteraciones se desarrolle una retroalimentacion de cada proceso reflejado en
el sistema y por ende implementar soluciones de manera mas efectiva.

e El Sistema de Gestion Documental desarrollado en SharePoint es de facil uso
para los clientes finales, aporta una adaptacion con las otras herramientas de
Microsoft que garantiza la efectividad en los procesos realizados en las
unidades académicas de la PUCE Ambato.

e Se concluye que la seguridad y la administracién de la informacion son
importantes dentro de la institucion, es por esta razéon que una forma de
seguridad es centralizar la informacion guardando de manera digital los
documentos en un Sistema de Gestion Documental que se accede con
credenciales personales y sobre todo no existe riego de perder la
informacion.
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