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Resumen

En la actualidad, la informacion es el activo intangible mas importante que dispone la
gestion administrativa de la universidad. El incremento de informacion que deriva en la
produccion de conocimiento, se caracteriza por la dispersion, la duplicacion y el camulo
documental que requiere el espacio fisico adecuado para su almacenamiento. Lo expuesto
se refleja en inconvenientes en el control, la organizacion y la bisqueda de los documentos
almacenados para gestionar la informacion.

Los repositorios de documentos digitales administrativos permiten a la universidad
gestionar la informacion de manera electronica en un determinado formato.

El Trabajo Final de Maestria describe una propuesta metodoldgica para abordar la Gestion
del Conocimiento orientada a transformar el concomiendo téacito y explicito en explicito,
asociado a los procesos de liquidacion de haberes de la Universidad Nacional del Nordeste,
en donde intervienen las areas de personal de las Unidades Académicas e Institutos y la
Direccion General de Liquidacion de Haberes. Esta transformacion se consideré como un
mecanismo de accion para el andlisis de la informacion fisica o digital producida en las
distintas areas que integran un circuito administrativo, con la finalidad de mejorar la
captura, almacenamiento y procesamiento, orientada a la toma de decisiones
organizacionales.

Esta propuesta metodoldgica guié la definicion de un procedimiento genérico, un
procedimiento de gestion documental para la digitalizacion y un repositorio administrativo
integrado con los sistemas informaticos existentes SD-DGLH y SIU Mapuche. Se
definieron métricas, como indicadores cuantitativos de su implementacion.

La definicion del procedimiento, se fundamentd en un diagnostico de las areas que integran
el circuito administrativo de liquidacion de haberes, mediante encuestas, entrevistas y
cuestionarios, cuyos resultados evidenciaron cémo proceder con los respaldos de
documentos fisicos y digitales en la gestion universitaria. Los estandares: 1SO 9001:2015,
ISO 10013, BPMN, ONTI y la Ley 25.326 se integraron para disefiar el procedimiento de
digitalizacion y la implementacién del repositorio, garantizando la seguridad y
confidencialidad de los datos personales. El repositorio se construyd con la herramienta
Nuxeo, avalada desde el consorcio SI1U.

A fines de validacion, el procedimiento de gestién documental se particularizé para el caso

de estudio, y se integré el repositorio de documentos digitales administrativos con la
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interfaz web del sistema SD-DGLH, herramientas que permitieron almacenar, recuperar y
preservar la documentacion administrativa. En referencia a la validacion de esta
innovadora propuesta se destaca la implementacion del procedimiento desde el afio 2019,
el incremento constante en la digitalizacion de los documentos desde los distintos sectores
que aportan con datos de haberes, las capacitaciones —estrategias de socializacion- en el
ambito de la UNNE, y una propuesta de transferencia de conocimiento al ambito
universitario.

Estos logros indican que el procedimiento disefiado en el marco de este Trabajo Final de
Maestria es viable, dada su implementacion centralizada en la Direccion General de
Liquidacion de Haberes de la UNNE. Lo expuesto demuestra la factibilidad de la
generacion de informacion oportuna y de calidad, garantizando que los documentos
digitales se apliquen en nuevos requerimientos, orienten la toma de decisiones en
contextos administrativos universitarios, apoyen procesos de gestion de conocimiento y

representen la transformacion del conocimiento.

Palabras claves: Gestion del Conocimiento, Propuesta metodolégica, Procedimientos,

Gestion Documental, Repositorios de Gestion Documental.
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Abstract

At present, information is the most important intangible asset available to the
administrative management of the university. The increase in information that results in the
production of knowledge is characterized by dispersion, duplication and the accumulation
of documents that require adequate physical space for storage. The foregoing is reflected in
inconveniences in the control, organization and search of the stored documents to manage
the information.

The repositories of administrative digital documents allow the university to manage
information electronically in a specific format.

The Final Master's work describes a methodological proposal to address Knowledge
Management aimed at transforming the tacit and explicit agreement into explicit,
associated with the processes of liquidation of assets of the National University of the
Northeast, where the personnel areas of the Academic Units and Institutes and the General
Directorate for Settlement of Assets. This transformation was considered as a mechanism
of action for the analysis of the physical or digital information produced in the different
areas that make up an administrative circuit, in order to improve the capture, storage and
processing, aimed at organizational decision making.

This methodological proposal guided the definition of a generic procedure, a document
management procedure for digitization and an administrative repository integrated with the
existing SD-DGLH and SIU Mapuche computer systems. Metrics were defined as
quantitative indicators of its implementation.

The definition of the procedure was based on a diagnosis of the areas that make up the
administrative circuit for the settlement of assets, through surveys, interviews and
questionnaires, the results of which showed how to proceed with the backup of physical
and digital documents in university management. The standards: 1SO 9001: 2015, ISO
10013, BPMN, ONTI and Law 25,326 were integrated to design the digitization procedure
and the implementation of the repository, guaranteeing the security and confidentiality of
personal data. The repository was built with the Nuxeo tool, endorsed by the SIU
consortium.

For validation purposes, the document management procedure was customized for the case
study, and the repository of administrative digital documents was integrated with the web

interface of the SD-DGLH system, tools that allowed the administrative documentation to
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be stored, retrieved and preserved. In reference to the validation of this innovative
proposal, the implementation of the procedure since 2019 stands out, the constant increase
in the digitization of documents from the different sectors that provide data on assets,
training -socialization strategies- in the field of the UNNE, and a proposal for the transfer
of knowledge to the university environment.

These achievements indicate that the procedure designed within the framework of this
Final Master's work is viable, given its centralized implementation in the General
Directorate for Settlement of Assets of the UNNE. The foregoing demonstrates the
feasibility of generating timely and quality information, ensuring that digital documents are
applied in new requirements, guide decision-making in university administrative contexts,

support knowledge management processes and represent the transformation of knowledge.

Keywords: Knowledge Management, Methodological Proposal, Procedures, Document

Management, Document Management Repositories.
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Capitulo 1

Introduccion
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1.1 Introduccion

El presente Trabajo Final de Maestria (TFM) consiste en la definicion de una propuesta
metodoldgica sustentada en la Gestion del Conocimiento (GC), y el disefio de un
procedimiento y su implementacién, complementada con una solucién basada en las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), para la gestion documental.

Esta propuesta apunta a mejorar la captura de los datos, la construccion, la administracion, la
seguridad de la informacién y la consecuente gestion del conocimiento en las areas
involucradas de los procesos de liquidacion de haberes universitarios. Particularmente, se
sustent6 en la necesidad de solucionar uno de los problemas actuales como es el manejo de
grandes volimenes de documentos y el desorden en los mismos, disefiando un
procedimiento que mediatizado en un sistema informatico y un repositorio de software libre
de gestion documental, como es Nuxeo y asi lograr una correcta y ordenada administracion
de los documentos fisicos. A fin de validar la propuesta se opté como caso de estudio la
Direccion General de Liquidacion de Haberes (DGLH) de la Universidad Nacional del
Nordeste (UNNE).

1.2 Antecedentes

La Republica Argentina es miembro de la alianza para el gobierno abierto desde el afio

2012. Esta alianza inicia los principios de transparencia, colaboracion y participacion a nivel

internacional y cuenta con la apertura de datos que se rige en el siguiente marco legal [1]:

o Decreto 117/16. Plan Nacional de apertura de datos, reglamenta plazos para la
publicacion de los datos en el portal de datos. También para detallar los activos de
datos de los distintos organismos de la nacién y su cronograma de publicacion®.

o Resolucién 538/13% Sistema nacional de datos publicos, reglamenta la creacion del
programa Sistema Nacional de Datos Publicos (SINDAP).

o Decreto 1172/2003°. Régimen de acceso a la informacién publica para el Poder

Ejecutivo Nacional.

! Decreto 117/2016. Plan Nacional de Aperturas de Datos. Ministerio de Modernizacion, Buenos Aires
12/01/2016.

2 Resolucién 538/2013. Programa Sistemas Nacional de Datos Publicos, Jefatura de Gabinete de Ministros,
Buenos Aires 18/07/2013.

% Decreto 1172/2003. Régimen de acceso a la informacidon publica, Buenos Aires, 3/12/2003.
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Para divulgar el conocimiento cientifico generado en esta investigacion, la universidad se

rige por la Ley 26899 [2] de creacidn de repositorios digitales institucionales de acceso

abierto propios o compartidos [3]. La Universidad cuenta con el Repositorio Institucional de

la Universidad Nacional del Nordeste (RIUNNE). En este espacio se almacenan las

publicaciones académicas, cientificas y técnicas realizadas por los docentes, investigadores

y alumnos de posgrado de la universidad [4].

La UNNE es una persona juridica de derecho publico que se encuentra comprendida en la

Ley Nacional de Educacion Superior N° 24.521. Regula su funcionamiento con el estatuto

de la universidad y resoluciones del Consejo Superior.

A continuacion, se mencionan las normativas aplicables para el personal docente y no

docente:

o Convenio Colectivo para el sector no docente N°366/2006.

o Convenio Colectivo para los docentes de las instituciones universitarias nacionales,
Decreto N°1246/2015.

La universidad cuenta con 12 Facultades, 11 institutos y 1 escuela secundaria. Estas

unidades se encuentran distribuidas geograficamente en las provincias de Corrientes y

Chaco.

En el marco de los continuos cambios presentes en el siglo XXI, la universidad integra el

Sistema de Modernizacion Nacional. A través del ministerio de modernizacion se aplica la

Ley 27275 de acceso a la informacion publica [5], que tiene por objeto garantizar el efectivo

ejercicio del derecho de acceso a esta informacion, promover la participacion ciudadana y la

transparencia de la gestion publica.

El Poder Ejecutivo Nacional aprobd por Decreto 434/2016, el Plan Nacional de

Modernizacién del Estado (PNME)*, instrumento mediante el cual se definen los ejes

centrales, las prioridades y los fundamentos para promover las acciones necesarias

orientadas a convertir al estado en el principal garante del bien comdn. EI PNME establece

que la modernizacion serd abordada a partir de la instrumentacion de un conjunto

sistematico, integral y metddico de acciones concretas, y se estructura en los siguientes

cinco ejes:

o Plan de Tecnologia y Gobierno Digital: se propone incorporar infraestructura
tecnoldgica y redes con el fin de facilitar la interaccion entre el ciudadano y los

diferentes organismos publicos. Asimismo, se busca avanzar hacia una administracion

* Decreto 434/2016. Plan de Modernizacion del Estado. Poder Ejecutivo Nacional (P.E.N.). Publicada en el
Boletin Nacional del 02-Mar-2016.
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sin papeles, donde los sistemas de diferentes organismos interactien autbnomamente
facilitindole los servicios al ciudadano.

o Gestidn Integral de las Personas y Cambio Organizacional: es de particular relevancia
asegurar que la gestion de las personas se acompafie de un proceso de cambio
organizacional que facilite el aprendizaje y la incorporacién de las nuevas tecnologias
y procesos que serén parte del plan integral. Para ello, se pondrd en marcha una serie
de acciones que permitan materializar los programas de gobierno, la mejor prestacion
de los servicios publicos y la profesionalizacion de los trabajadores del sector publico.

o Gestion por Resultados y Compromisos Publicos: la institucionalizacion de procesos
que permitan tanto la definicion clara de prioridades para la toma de decisiones, como
la evaluacion de los procesos mediante los cuales se plasmaran e implementarén
dichas decisiones y la correspondiente reasignacion de recursos.

o Gobierno Abierto e Innovacion Publica: Junto a la eficiencia de los servicios publicos
debe promoverse una amplia participacion de la comunidad en la evaluacion vy el
control de los programas del estado y de las instituciones publicas, de manera que se
renueve la confianza en el vinculo entre los intereses del estado y los intereses de la
ciudadania.

o Estrategia Pais Digital: se trata de un eje transversal a los cuatro anteriores, orientado a
crear alianzas con las administraciones publicas provinciales, municipales y de la
ciudad autonoma de Buenos Aires, con el objetivo de fortalecer los lazos existentes
para avanzar dentro de un marco de intercambio de colaboracion mutua, poniendo al
servicio del desarrollo conjunto de las administraciones las experiencias y practicas
exitosas existentes en todo el territorio nacional.

El Sistema de Informacion Universitaria (SIU) [6] fue creado por la Secretaria de Politicas

Universitarias del Ministerio de Educacion de la Nacion en 1994 con el objetivo de construir

una base de datos estadistica que reuniera datos econémicos, presupuestarios de académicos.

En 1996 permitié mejorar la confiabilidad, completitud, disponibilidad e integridad de los

datos que las Universidades Nacionales brindarian a la Secretaria de Politicas Universitarias

(SPU). Las soluciones informéticas desarrolladas por el SIU abarcan distintos aspectos de la

gestion de las instituciones universitarias, la académica; de recursos humanos; de compras

contrataciones y patrimonio; y la contable, financiera y presupuestaria entre otras. Es muy
importante destacar que, desde los inicios, se trabaja propiciando un ambiente colaborativo

del que participan los usuarios finales de los sistemas, con el objetivo de distribuir el
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conocimiento entre los distintos actores involucrados en los procesos, de manera que el
resultado sea un software producto de acuerdos permanentes entre usuarios y desarrolladores
[7].

La consolidacion definitiva del SIU como un referente tecnoldgico del sistema universitario
nacional tuvo lugar en 2013, cuando luego de més de 15 afios de trabajo bajo distintas
figuras, fue incorporado a la estructura del Consejo Interuniversitario Nacional (CIN)®,
obteniendo asi una figura juridica y, como consecuencia, la estabilidad del grupo de
trabajadores [7].

Otro antecedente a considerar es el Sistema de Legajos Digitales en la Universidad Nacional
de Rio Negro [8]. El trabajo muestra la despapelizacion en el archivo de legajos del personal
de la universidad y la total aplicabilidad del esquema para digitalizar y gestionar cualquier
archivo que actualmente se lleve en papel y reducir o eliminar comprobantes fisicos en los
procesos que alimentan esos archivos.

Siguiendo lo expuesto precedentemente y atendiendo a que la UNNE esta inmersa en este
nuevo desafio que implica un camino de modernizacion e integrando el consocio SIU donde
uno de los pilares fundamentales adoptar y promover la modalidad de trabajo colaborativo
en las areas administrativas, gerenciales y técnicas, prefiriendo el uso de software libre. Este
TFM propone un procedimiento y su implementacion a través de normativas y herramientas
TIC que posibilitan la construccion y gestion de la informacion para la toma de decisiones y

asi facilitar los servicios a la comunidad universitaria.

1.3 Planteamiento del problema
La Direccion General de Liquidacion de Haberes de la UNNE, mensualmente recibe un gran
numero de documentos fisicos (en forma impresa) referente a las novedades de los agentes
en relacion de dependencia pertenecientes a 24 unidades académicas/institutos -identificados
como UA/I en este TFM- y ubicadas en las Provincias de Corrientes y Chaco. La entrega se
programa/planifica en tres dias consecutivos habiles, distinguiendo facultades de Corrientes,
facultades de Chaco e Institutos. Los directores de personal de cada UA/I incorporan esta

informacién en el sistema de gestion de Recursos Humanos SIU Mapuchee, y los expertos

% El Consejo Interuniversitario Nacional (CIN) es un organismo publico de coordinacién, consulta y propuesta
de politicas y estrategias de desarrollo universitario, que nuclea a las instituciones universitarias nacionales y a
las provinciales reconocidas por la Nacion, que estén definitivamente organizadas

® SIU-Mapuche es un sistema que lleva adelante la gestion de Recursos Humanos de manera integrada.
Mantiene el legajo del empleado actualizado y constituye una base para obtener informacién dtil para la
organizacion. Esta basado en un legajo electrénico Unico, que es la fuente de informacion para la gestion de
personal, teniendo en cuenta los cambios en la legislacion laboral vigente.
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de la DGLH controlan e interpretan la documentacion con un listado de apoyo de las
novedades que genera el mencionado sistema.

Al finalizar el mes, se envia dicha documentacion a la Direccion de Legajos para archivar en
el legajo de cada agente. El elevado volumen de documentos refleja un método de archivo
muy lento y desordenado, generando un cimulo de informacion que requiere el espacio
fisico adecuado para su almacenamiento. Lo expuesto, produce dificultad en el control, la
organizacion y la busqueda de los documentos almacenados para producir informacion
oportuna al que lo solicita.

Ademés, los documentos fisicos pueden extraviarse o destruirse facilmente por alguna
actividad natural o humana, por ejemplo, incendios, inundaciones, pérdida de documentos
desencadenantes de problemas personales o institucionales producidos por su no
preservacion. También es frecuente que un mismo documento se encuentre duplicado en

varias instancias de la institucion sosteniendo tramites diferentes.

1.4 Objetivos
Contextualizado el &mbito y planteado el problema, se enuncian el objetivo general y los

objetivos especificos definidos en el Trabajo Final de Maestria.

1.4.1 Objetivo General

Disefiar un procedimiento de gestion documental para automatizar la digitalizacion de los
documentos e implementar un sistema informéatico que lo sustente, orientado a mejorar el
control y la organizacion administrativa en el contexto de la universidad. Caso de estudio

Direccion General de Liquidacion de Haberes de la UNNE.

1.4.2 Obijetivos Especificos

o Definir una propuesta metodoldgica, abordando la Gestion del Conocimiento (GC) de
liquidacion de haberes, desde la perspectiva del conocimiento tacito y explicito, como
mecanismo de accién para el andlisis de la informacidn fisica o digital producida en las
distintas areas que integran el circuito administrativo, en este caso, aquellas que
participan en los procesos de liquidacion de haberes.

e Elaborar un procedimiento para automatizar la digitalizacion de los documentos que

forman parte de los procesos de la Direccion General de Liquidacion de Haberes.
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o Disefiar e implementar un repositorio de documentos digitales administrativos en la
DGLH bajo los principios de software libre y de acceso abierto, definir las reglas de
negocio y administracion de usuarios, para realizar busquedas avanzadas de los
documentos, trabajo colaborativo, seguridad de la informacion, apoyar la toma de

decisiones de la administracion y facilitar el acceso a la documentacion.

1.5 Alcances

El presente Trabajo Final de Maestria aborda como tema central el disefio de una propuesta
metodoldgica en que se inscribe un procedimiento para la digitalizacion de los documentos
de las areas que forman parte de los procesos en la Direccion General de Liquidacion de
Haberes de la UNNE, a través de la implementacion del sistema de gestion documental
electrénica en un repositorio administrativo para uso interno. Con fines de validacion el
procedimiento se adecud a la gestion documental de la DGLH.

Esta propuesta beneficia en gran medida a las areas involucradas en el proceso de
liquidacion de haberes, ya que permite operar sobre la documentacion de forma
automatizada, asi como su flujo; logrando de esta manera mejorar el tiempo, eficiencia y
rapidez del manejo adecuado y oportuno de los documentos en la DGLH de la UNNE. Las

métricas definidas dan cuenta de la implementacion de la propuesta descripta en el TFM.

1.6 Producciéon derivada con el desarrollo del TFM

1.6.1 Difusiones en eventos académicos y revistas

e M. E. Sdnchez y S. I. Marifio, “Procedimientos de gestion documental. Una revision
preliminar de la literatura”, Revista Atlante: Cuadernos de Educacion y Desarrollo,
Abril 2020. [En linea]. Disponible en:

https://www.eumed.net/rev/atlante/2020/04/revision-preliminar-literatura.html

e M. E. Sanchez, T. Bo6zzola, A. Soler y S. |. Marifio, “Metodologia para el
relevamiento y andlisis de la informacion. Una propuesta para la administracion
central de liquidaciones en la Universidad”. Ciencia Latina Revista Cientifica
Multidisciplinar, junio 2020, Vol. 4, N° 1, pp. 99 — 115. [En linea]. Disponible en:
https://doi.org/10.37811/cl_rcm.v4il.44

e S.I. Marifio, M. V. Godoy, P. Alfonzo, M. E. Sanchez, S. N. Ivaniszyn, V. Pagnoni,
R. Alderete, M. Fernandez, G. de Los Reyes, J. M. Borddn. “Disefio de Métodos,
Procedimientos y Herramientas. Aportes al Desarrollo Regional”. 12905 - IS. WICC
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2020. XXI1 Workshop de Investigadores En Ciencias de la Computacion Junio 2020-
El Calafate - Santa Cruz - Argentina, pp. 543-547. Disponible en:
http://sedici.unlp.edu.ar/bitstream/handle/10915/103151/Documento_completo.pdf?s
equence=1

M. E. S&nchez y S. I. Marifio, “Implementacion de un repositorio para apoyo a la
gestion administrativa”. Palabra Clave (La Plata), 2021, Vol. 10, N° 2. Disponible
en: _https://doi.org/10.24215/18539912e130.

1.6.2 Artefactos derivados del TFM

A continuacion se enuncian los siguientes artefactos disefiados y generados en el marco del

presente TFM y que aportan al logro de los objetivos del proyecto institucional que se

visualiza en el Anexo 3 punto 3, la nota de autorizacion del “Proyecto de Mejora del area de

la Direccion General de Liquidacion de Haberes”.

Propuesta metodoldgica, definida por fases.
Procedimientos:
0 Procedimiento genérico, y
o Procedimiento de gestion documental para la digitalizacion administrativa.
Analisis y disefio de:
o Sistema informatico para la gestion de encuestas y entrevistas SE-DGLH v,
o Sistema de digitalizacion SD-DGLH
Repositorio administrativo implementado en la herramienta Nuxeo.

Meétricas, como indicadores de la implementacion de la presente propuesta.

1.6.3 Capacitaciones

Se realiz6 la primera capacitacion dirigido a los Directores de Gestion en Personal de
las UA/I en la DGLH de la UNNE en el mes de mayo del 2019. En Anexo 3 punto 2,
se adjunta el correo electronico oficial, enviado desde la DGLH a los decanos y
directores de las UA/I, una foto grupal del evento y la presentacién de las
diapositivas de la Capacitacion de Digitalizacion.

Se construyeron videos tutoriales disponibles en un moédulo del sistema de
digitalizacion SD-DGLH.
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1.7 Estructura del Trabajo Final de Maestria
El resto del informe del Trabajo Final de Maestria consta de los siguientes 4 capitulos.
El Capitulo 11, Estado de la Cuestion, sintetiza el conocimiento disciplinar especifico que se
trata. Se centra en los sistemas informaticos, sustentados en sistemas de gestion documental
de software libre y acceso abierto. Ademas, se vincula con la Gestion del Conocimiento
(GC) como érea que aporta a la gestion de la informacion. Se sintetizan aspectos referentes a
la gestion documental y la preservacion digital. Se define el alcance y el contexto de este
trabajo.
El Capitulo 11l, Marco Metodoldgico, responde al primer objetivo especifico, incorpora la
perspectiva del conocimiento t4cito y explicito de los modelos mas relevantes de la gestion
del conocimiento. Se realizan encuestas, cuestionarios y entrevistas en profundidad, con el
proposito de explorar, conocer y describir las inquietudes de los recursos humanos
involucrados en el proceso de liquidacion de sueldos, el andlisis de los documentos y la
normativa vigente. El andlisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) permitié determinar de la evaluacién de un sistema organizacional, generando un
conjunto de estrategias.
En el Capitulo IV, Solucion Propuesta, se analiza el relevamiento de la situacion contextual
aplicando la metodologia definida. Se define el procedimiento para la digitalizacion de los
documentos que reflejan las novedades de sueldos que se reciben en la Direccion General de
Liquidaciones de Haberes de la UNNE. Con fines de validacion, ademé&s se implementa el
procedimiento que incorpora la puesta en marcha del repositorio para la gestion vy
preservacion de los documentos administrativos. Para lograr este tltimo objetivo especifico
se optod por el software de repositorios Nuxeo y se adecud a las leyes de datos personales y
la normativa de la UNNE. Es asi como esta propuesta permite la bisqueda y recuperacion de
informacion tanto para su consulta como para el proceso de toma de decisiones en la gestion
universitaria.
El Capitulo V, expone las conclusiones que giran en torno a los productos resultantes de este
TFM: Propuesta metodoldgica, el procedimiento administrativo en proceso de
reglamentacion, el sistema informatico de encuestas, el repositorio, el sistema de
digitalizacion y las métricas como indicadores de la implementacion, todos disefiados y
desarrollados en el marco del TFM. Se argumenta como el procedimiento y el repositorio

digital administrativo favorecen a la gestion de la administracion y facilita el acceso a las
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documentaciones digitalizadas, es por ello que se debe definir una digitalizacion
estandarizada, clasificada y con dptima calidad, ya que resulta altamente beneficioso para el
trabajo de las areas involucradas en el proceso de liquidacion de haberes en la UNNE y
siendo un recurso de informacién que apoya a la preservacion a largo plazo de las
documentaciones que integran los legajos personales, en un espacio integrador e interactivo.
Cabe aclarar que estos productos pueden adecuarse a otros contextos de la educacion
superior como herramientas del siglo XXI que favorecen la produccion de informacion

oportuna.
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Capitulo 2

Estado de la Cuestidn
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2.1 Gestién del Conocimiento
Desde la perspectiva de la Gestion del Conocimiento (GC), uno de los aspectos de la
epistemologia de mayor relevancia es el proceso de generacion y adquisicion de
conocimiento [9]. A continuacion, se sintetizan algunas definiciones vinculadas:
Karl Polanyi: Defini6 el conocimiento tacito y explicito. “Establecié que la dimension
tacita del conocimiento alude tanto a lo que se sabe pero que no ha sido exteriorizado de
manera formal, como a lo que no se sabe pero de lo cual no se es consciente. El
conocimiento explicito es formal, estructurado, expresado en simbolos y en procesos y
procedimientos que pueden ser codificados y decodificados por aquellos que conocen las
leyes, reglas y métodos de una disciplina cientifica o de un campo profesional” [10].
Edvinsson y Malone: Introdujeron la nocién del conocimiento como un activo, derivado del
concepto del capital intelectual, siendo este, en una organizacion, la suma de dos
componentes: el humano y el estructural. “El componente humano representa los valores, la
cultura, la filosofia de la organizacion y el conocimiento t4cito y explicito de los empleados
de la misma. El estructural se refiere a la planta fisica, al hardware, al software y a todos los
procesos y procedimientos organizacionales concebidos con la finalidad de soportar la
productividad de los empleados. En este ultimo se incluye, ademas, al capital relacional
formado por los clientes que conforman el mercado de las empresas” [11].
Davenport y Prusak: Definieron al conocimiento como “una mezcla fluida de la
experiencia acumulada, los valores, la informacion contextualizada y la intuicion del experto
que crea un marco de referencia para la evaluacion y la incorporacion de nuevos
aprendizajes y de informacion” [12]. Este se origina y se aplica en la mente del conocedor.
Dentro de las organizaciones, el conocimiento se encuentra inmerso en los repositorios, pero
también en los procesos organizacionales de rutina, en sus précticas y en sus normas. La
mayoria de las definiciones plantean con claridad que el poseedor del conocimiento es el ser
humano. En tal sentido, se puede afirmar que el conocimiento existe en forma tacita en la
mente de las personas, desde donde emerge en forma explicita en respuesta a problemas y a
inquietudes de naturaleza propia o externa.
Nonaka y Takeuchi: Partiendo de una premisa clasica que considera al conocimiento como
creencia justificada a través de la basqueda de la verdad, generaron un desarrollo conceptual

que se apoyO, ademas, en las ideas de Polanyi. En el modelo de estos autores, el
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conocimiento se crea realmente cuando estos tipos de conocimiento se convierten entre si y
de uno a otro, a través de los niveles organizacionales, comenzando en el individuo y
ascendiendo al &mbito grupal, organizacional e inter organizacional, creAndose una espiral
de conocimiento que produce la innovacion no sélo en productos y tecnologias, sino
también en procesos y estrategias organizativas [13].

Por lo expuesto precedentemente, la GC brinda un conjunto de técnicas y herramientas para
almacenar, distribuir, compartir y comunicar datos e informacion. Su implementacion
mejora las comunicaciones y el conocimiento, y permite el aprendizaje continuo a través de
experiencias pasadas o lecciones aprendidas, que se identificaron, registraron, reflexionaron

y difundieron previamente.

2.1.1 Capital Intelectual

El Capital Intelectual (Cl) se define como el “conjunto de recursos intangibles de la
organizacion que tienen la capacidad de generar valor ya sea en el presente, o en el futuro”
[9], [14]. Es la posesion de conocimientos, experiencia aplicada, tecnologia organizacional,
relaciones con los clientes y destrezas que dan a las empresas una ventaja competitiva en los
mercados, a su vez se divide en capital humano, relacional y estructural.

En el Capital Intelectual se identifican:

Capital Humano: Son las personas de la organizacion, sus conocimientos, habilidades,
sentimientos, principios, valores, estilos de comunicacion, liderazgo, etc., todo lo
relacionado con la comunicacion grupal.

Capital Relacional: Son las relaciones de las personas que integran la organizacion con las
personas que se encuentran en su entorno. Las buenas relaciones con el entorno
proporcionan a la organizacion ventajas competitivas de alto valor; ellas, se facilitan con el
uso de las herramientas tecnoldgicas.

Capital Estructural: Se define a aquel conocimiento que esta inmerso o embebido en el
disefio organizacional (estructura interna, flujos de procesos, modelos de sistemas), en la
cultura, en los sistemas tecnoldgicos y administrativos usados, en todos aquellos recursos de
informacion que son patrimonio de la empresa. También es capital estructural lo
correspondiente a los derechos de propiedad intelectual como patentes sobre disefio y
meétodos de construccion de productos o métodos de implementacion de servicios, lo
correspondiente a los copyright de libros, manuales, software, etc.

Estos elementos se identifican en la propuesta de procedimiento que se detalla en este TFM.
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2.1.2 Modelos de la Gestion de Conocimiento
Un modelo es una concepcion de referencia tedrica para la identificacién, generacion,
utilizacion y desarrollo del conocimiento como activo de la organizacion. Los modelos mas

relevantes de la GC son:

o Modelo de Nonaka y Takeuchi

Estos autores proponen un proceso de creacion del conocimiento “a traves de un modelo de
generacion de conocimiento mediante dos espirales de contenido epistemoldgico y
ontoldgico. Es un proceso de interaccion entre conocimiento tacito y explicito que tiene
naturaleza dindmica y continua” [15].

El conocimiento tacito o implicito es aquel de dificil expresion y definicion, es complicado
de formalizar y por lo tanto dificil de comunicar. Es un conocimiento personal formado por
experiencias de trabajo, vivencias, etc. (Ejemplo: Experiencia de jefes de personal, como
completar declaracion jurada de cargos, entre otros identificados en el area).

El conocimiento explicito es formal y sistematico, estd codificado por lo que puede ser
comunicado y compartido con cierta facilidad, ejemplos de este conocimiento son los
manuales de la empresa, resoluciones, procedimientos etc. (Ejemplo: definir un protocolo
para completar correctamente la declaracion jurada de cargos).

Se constituye en una espiral permanente de transformacion ontoldgica interna de
conocimiento, desarrollada siguiendo cuatro fases que se muestran en la Fig. 1. A través de
las etapas de Socializacién, Externalizacion, Combinacion e internalizacion que conforman
el Proceso SECI [15].

Bocializacién Externalizacién

Tacito —» Tacito Tacile —» Explicitc

o _.‘- -I.‘.._‘.?I k.—‘
= -F ™ % |Proceso
@ ¥ SECI
Explicito —» Tacito Explicito —» Explicito

Internalizacién Combinacién

Fig. 1. Modelo de gestion del conocimiento de Nonaka y Takeuchi [15]
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Por ello, considerando este marco tedrico, se incluyen ejemplos identificables en el contexto
de validacion de esta propuesta.

Socializacion, (tacito a tacito): Se produce por la interaccion entre las personas, el compartir
experiencias, se puede adquirir conocimiento tacito sin usar el lenguaje, a través de la
observacion, la imitacion y la practica. Ejemplo: Los jefes de personal que trasmiten sus
experiencias a su plantel.

Interiorizacion, (explicito a técito): Asimilacion propia del conocimiento explicito, es el
resultado del aprendizaje y la puesta en préctica, lo que se ha denominado aprender en el
trabajo o aprender haciendo (learning by doing). Ejemplo: Aplicar el circuito administrativo
de altas por el responsable del area.

Externalizacion, (t&cito a explicito): Es la comunicacion del conocimiento interno, conlleva
un intento de representacion y formalizacion de ese conocimiento. Se enuncia el
conocimiento tacito en forma de conceptos explicitos, generalmente mediante
representaciones formales. Es importante la necesidad de voluntariedad por parte del sujeto
transmisor del conocimiento. Ejemplo: A través de las observaciones en torno al modo de
proceder, se formaliza un protocolo de altas de agentes.

Combinacion, (explicito a explicito): Intercambio, asociacion y estructuracion de
conocimientos explicitos procedentes de distintas fuentes, que facilita la generacion de
nuevos conocimientos del mismo tipo y a su vez, puede permitir la interiorizacion de nuevo
conocimiento. Ejemplo: En el circuito administrativo de altas aporta al procedimiento de

digitalizacion.

o Modelo de espiral de TIC

El modelo de espiral de TIC propuesto por Pérez y Dressler [16], se enmarca dentro de los
modelos tecnolégicos. Estos autores destacan el papel de las TIC para facilitar las
actividades de GC de la organizacion.

Dicho modelo se desarrollé a partir de la recoleccion de diversas herramientas que se
pueden utilizar para favorecer los procesos de interiorizacion, socializacion, externalizacion
y combinacion y a su vez eliminar las barreras que se pueden presentar en el proceso. La
Fig. 2 muestra el modelo con un conjunto de herramientas TIC cuya utilizacion combinada

ejerce un efecto positivo en cada una de las principales etapas del proceso de GC.
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Fig. 2. Espiral de TIC para los procesos de GC. [16]

2.2 Procedimientos

2.2.1 Procedimientos en la administracion publica

A continuacion, se enuncia Art. 1 de la Ley 19549 de Procedimiento Administrativo, que
establece:

“Las normas del procedimiento que se aplicaran ante la administracion

publica nacional centralizada y descentralizada, inclusive entes autarquicos

con excepcion de los organismos militares y de defensa y seguridad, se

ajustaran a las propias de la presente ley y a los siguientes requisitos...”

[17].
El Procedimiento Administrativo consiste en una serie de pasos que permiten el desarrollo
formal de las acciones requeridas para concretar la intervencion administrativa necesaria y
asi la realizacion de un determinado objetivo. Su propdsito es la concrecién de un acto de

caracter administrativo.
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Un acto administrativo es toda declaracién de voluntad administrativa, es decir que es una

decision que toma un 6rgano de la administracion publica, como es la universidad.

A continuacion, se detallan algunos procedimientos definidos en la universidad que se

aplican actualmente en la Direccion General de Liquidacion de Haberes:

. Resolucién 1277/2019 - Rectora de la UNNE'. Procedimiento de Embargos/Litis y el
circuito administrativo de Embargos/Litis.

. Resolucién 515/2010 y 614/2016 — Consejo Superior de la UNNE®. Procedimiento del
circuito de altas de persona.

. Resolucién 795/2017 — Consejo Superior de la UNNE®. Procedimiento para la

percepcion del adicional remunerativo por titulo de posgrado de Magister/Especialista.

2.2.2 Normas I1SO 9001:2015 e 1SO 10013

Con fines de precisar el alcance del TFM, se establece la definicién en torno a procesos y

procedimientos:

La norma ISO 9001:2015 [18], define el proceso de negocio como el: “Conjunto de

actividades relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados”. Es decir, un proceso es una secuencia de actividades con un orden de

realizacion en el tiempo.

Segun la norma 1SO 9001:2015, un procedimiento es “la forma especifica de llevar a cabo

una actividad o un proceso”. Es decir, cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en

una forma especifica, y se detalla como sucede, se tiene un procedimiento.

Lo recomendable es que las instituciones establezcan un formato y estructura para sus

procedimientos, con miras a aportar mayor claridad y homogeneidad a la documentacion.

Los procedimientos pueden incluir los siguientes contenidos [18]:

o Objetivo y Alcance: Para concretar desde el principio a quien se destina el
procedimiento y las &reas de trabajo que abarcan.

. Definiciones: Para aclarar las definiciones de algin término o concepto complejo

o Responsabilidad y autoridades: Para precisar las personas que intervienen en las

actividades descritas.

" Resolucién 1277/2019. Procedimiento de Embargos/Litis y el circuito administrativo de Embargos/Litis.
Rector de la UNNE, 12/04/2019.

8 Resolucién 515/2010 y 614/2016 — Consejo Superior de la UNNE. Procedimiento del circuito de altas de
persona. 11/08/2010 y 17/08/2016.

® Resolucién 795/2017. Procedimiento para la percepcion del adicional remunerativo por titulo de posgrado de
Magister/Especialista. Consejo Superior de la UNNE, 27/09/2017.
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o Descripcién de actividades: Para establecer con el nivel de detalle que se requiera en
funcién de la complejidad de las actividades y de las competencias de las personas a

las que se destina el procedimiento.

La norma I1SO 10013 denominada directrices para la documentacion de sistemas de gestion
de la calidad [19] establece una jerarquia, indicada en la Fig. 3.

IMPORTANCIA DE L DOCUMENTO
DETALLE DEL DOCUMENTO

Fig. 3. Jerarquizacién de la documentacion segin la Norma ISO 10013 [19]

Nivel B: Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Adicional a los procedimientos operativos que se aplican en las instituciones vy
organizaciones, este nivel incluye también manuales individuales de cada &rea, los cuales los
incorpora la organizacion solo si lo considera necesario, pues no los exige en la Norma ISO
10013. Estos manuales individuales explican con detalle los procesos ejecutados en su area,
mientras que el manual de gestion de la calidad (del Nivel A) menciona la existencia de
estos manuales individuales.

Los procedimientos son documentos complementarios que responden a ;qué?, ¢quién lo
hace?, ;cuando?, ;donde?. La estructura de los documentos se indica en el punto 4.5 de la
Norma ISO 10013.

La norma ISO 10013 procedimientos de calidad [19], permite definirlos considerando los
diferentes formatos y estructuras. Pueden ser narrativos, es decir, que se describen a través
del texto; pueden ser mas estructurados mediante el uso de tablas; pueden ser mas
ilustrativos, es decir, con diagramas de flujo; o pueden ser cualquier combinacion de los
casos anteriores. En este TFM se opt6 por el disefio de un procedimiento estructurado en
tablas siguiendo una secuencia por etapas y con algunas ilustraciones que permitié definir
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por ejemplo, el circuito administrativo a seguir para la digitalizacion, como se puede ver en

el capitulo 4 de la seccion 4.3.3.

Los procedimientos de calidad deben incluir los siguientes elementos segin la norma ISO

10013, siendo la seleccionada para la elaboracion del procedimiento definido en el TFM:

o Titulo: identifica el procedimiento.

o Proposito: describe la razon de ser del procedimiento.

o Alcance: explica qué aspectos seran cubiertos en el procedimiento, y qué aspectos no
serén cubiertos.

o Responsabilidades y funciones: de todas las personas/cargos incluidos en cualquier
parte del procedimiento.

o Los registros: define y lista los registros que resultan de las actividades descritas en el
procedimiento.

o Control de documentos: identifica los cambios, la fecha de revision, la aprobacion y
version del documento deberia ser incluida en cada documento de acuerdo a lo
establecido en el control de documentos;

o Descripcion de actividades: es la parte principal del procedimiento; se refiere al resto
de elementos del procedimiento y describe qué deberia realizarse, por quién y como,
cuando y dénde. En algunos casos el “por qué” también deberia definirse. Ademas, las
entradas y salidas de las actividades deben ser explicadas, incluyendo los recursos que
sean necesarios.

. Se pueden incluir anexos, en caso de ser necesario.

2.2.3 Business Process Modelling and Notation

Business Process Modelling and Notation o Business Process Model and Notation (BPMN),
es una notacion gréafica estandarizada para el modelado de procesos de negocio, que utiliza
un formato de flujo de trabajo. El principal objetivo es proveer una notacion estandar que
sea facilmente legible, por ese motivo esta especialmente disefiada para coordinar la
secuencia de los procesos o actividades y los mensajes que fluyen entre los responsables de
las diferentes actividades. [20]

BPMN proporciona un lenguaje comun para que las partes involucradas puedan comunicar
los procesos o actividades de forma clara, completa y eficiente. Los elementos gréficos de
BPMN se encuentran clasificados en las siguientes categorias como se puede visualizar en la
Fig. 4 [20]:
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Objetos de flujo: Son los principales elementos graficos que definen el
comportamiento de los procesos. Dentro de los objetos de Flujo encontramos:

Eventos: Son algo que sucede durante el curso de un proceso de negocio, afectan el
flujo del proceso y usualmente tienen una causa y un resultado.

Actividades: Estas representan el trabajo que se ejecuta dentro de un proceso de
negocio.

Compuertas: Son elementos del modelado que se utilizan para controlar la divergencia
y la convergencia del flujo.

Objetos de conexion: Son los elementos usados para conectar dos objetos del flujo
dentro de un proceso. Se utilizan las lineas de secuencia, que conectan los objetos de
flujo, y las asociaciones, que son las lineas punteadas que permiten asociar
anotaciones dentro de algunos flujos.

Canales: Son elementos utilizados para organizar las actividades del flujo en
diferentes categorias visuales que representan areas funcionales, roles o
responsabilidades.

Artefactos: Los artefactos son usados para proveer informacién adicional sobre el
proceso. Se utilizaron algunas anotaciones de flujo.

Datos: Representan archivos de datos, objetos de datos o documentos que son

producidos y/o consultados por un proceso o actividad.

. . Objetos de .
Objetos de Flujo ) . Canales (Swinlanes) Artefactos Datos
Conexion
. E Contenido
] anotacion
Flujo de Secuencia 2
Actividades ¢
P Comentario Objeto de
1Iscina datos
O oo
Eventos Flujo de Mensaje * E_ ——
£ ——
: :
___________ E \‘- — -
Compuertas Asociacion Carril Agrupacion Aln:;ctzr: de

Fig. 4. Elementos Basicos de Notacion BPMN [20]
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Para diagramar un procedimiento, es esencial entenderlo. Es decir, saber qué objetivo tiene que
conseguir y el camino o los pasos para lograrlo.

En el Trabajo Final de Maestria, se seleccion6 BPMN como la técnica de modelado. Se utiliz6
en la elaboracion del diagrama de procedimiento de gestién documental para la digitalizacion de

la documentacién administrativa.

2.2.4 Politica de seguridad de la informacion

La Oficina Nacional de Tecnologias de Informacion (ONTI) aprob6 la actualizacion de la
politica de seguridad de la informacion para la administracion pablica nacional [21].

En Anexo 2 se transcribe la Disposicion 1/2015 de la ONTI [21]. Politica modelo de
seguridad de la informacion, que define los activos de informacion y gestiona
adecuadamente la seguridad de los mismos.

En este TFM, se optd por esta disposicion. Se centrd en la clausula 8, gestion de los activos
y se utiliz6 para clasificar los documentos a digitalizar seglin su confidencialidad, integridad
y disponibilidad. Particularmente, se enfoca en esta disposicion dado que establece para
cada uno de los niveles de clasificacion la definicion de los procedimientos de manejo
seguro, incluyendo las actividades de procesamiento, almacenaje, transmision, clasificacion
y destruccion.

A continuacidn, se sintetizan algunos elementos que sustentan esta eleccion.

El alcance segln la ONTI: “La presente Politica de Seguridad de la Informacion se dicta en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, con el objeto de gestionar
adecuadamente la seguridad de la informacion, los sistemas informéaticos y el ambiente
tecnoldgico del Organismo”. Debe ser conocida y cumplida por toda la planta de personal
del Organismo, tanto se trate de funcionarios politicos como técnicos, y sea cual fuere su
nivel jerarquico y su situacion de revista.

¢Qué es seguridad de la informacion? [21]

La informacién es un activo que, como otros relevantes, es esencial y en consecuencia
necesita ser protegido adecuadamente. La informacion puede existir en muchas formas.
Puede estar impresa o escrita en un papel, almacenada electronicamente, transmitida por
correo 0 utilizando medios electronicos, mostrada en peliculas o hablada en una
conversacion. Cualquiera que sea la forma que tome la informacion, o medio por el cual sea
almacenada o compartida, siempre debiera estar apropiadamente protegida.

La seguridad de la informacion es la proteccion de la informacion de un rango amplio de

amenazas para poder asegurar la continuidad del negocio, minimizar el riesgo de la
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operacion y la operacion normal del organismo. Se logra implementando un adecuado
conjunto de controles; incluyendo politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales y funciones de software y hardware.

Por ello, es menester establecer, implementar, monitorear, revisar y mejorar estos controles
cuando sea necesario para asegurar que se cumplan los objetivos de seguridad y comerciales
especificos. Esto se debiera realizar en conjuncién con otros procesos de gestion del
organismo.

¢Por qué es necesario?

La informacion y los procesos, sistemas y redes de apoyo son activos importantes. Definir,
lograr, mantener y mejorar la seguridad de la informacion puede ser esencial para mantener
una eficacia en la operacion de las actividades del organismo, observancia legal e imagen.
Las organizaciones y sus sistemas y redes de informacion enfrentan amenazas de seguridad
de un amplio rango de fuentes; incluyendo fraude por computadora, espionaje, sabotaje,
vandalismo, fuego o inundacion. Las causas de dafio como codigo malicioso, pirateo
computarizado o ataques de denegacion servicio se hacen cada vez més comunes, mas
ambiciosas y cada vez mas sofisticadas.

La seguridad de la informacion es importante tanto para negocios del sector publico como
privado, y para proteger las infraestructuras criticas. En ambos sectores, la seguridad de la
informacion funcionard como un facilitador; por ejemplo, para lograr implementar
estrategias de e-gobierno o e-negocio, y evitar o reducir los riesgos relevantes. La
interconexion de redes publicas y privadas y el intercambio de fuentes de informacion
incrementan la dificultad de lograr un control del acceso. Ademas, la tendencia a la
computacion distribuida también ha debilitado la efectividad de un control central y
especializado.

Numerosos sistemas de informacion carecen de un disefio basado en estrategias de
seguridad. La seguridad que se puede lograr a través de medios técnicos es limitada, y
debiera ser apoyada por la gestion y los procedimientos adecuados. Identificar qué controles
establecer requiere de un planeamiento cuidadoso y atender los detalles. La gestion de la
seguridad de la informacion requiere, como minimo, la participacion de los diferentes

grupos de interés: proveedores, terceros, clientes u otros grupos externos.
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2.3 Gestion Documental

Se define la Gestion Documental (GD) como “El conjunto de operaciones y técnicas
relativas a la concepcion, al desarrollo, a la implantacion y a la evaluacién de los sistemas
administrativos necesarios, desde la creacion de los documentos hasta su destruccién o su
transferencia a los archivos” [22]. Sin embargo, la GD actualmente comprende algo més que
una readecuacion y renovacion de la tarea de los archiveros, puede considerarse como un
proceso vital para toda organizacion debido a la magnitud que alcanza la produccion de
documentos, que permiten analizar y controlar sisteméaticamente como la informacion
registrada se crea, recibe, mantiene o utiliza.
El desarrollo de las TIC modifica la organizacion del trabajo en las oficinas. Se plantean asi
nuevos problemas que exigen la aplicacion de nuevas técnicas para su tratamiento
archivistico y un fortalecimiento de las interrelaciones existentes entre las fases del ciclo de
vida de los documentos, y es en este contexto, y al amparo de la archivistica cuando la
gestion documental hizo su aparicion.
La norma ISO UNE 15489 [23], define el término documento: “Informacion creada o
recibida, conservada como informacion y prueba, por una organizacion o un individuo en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales”. Gestion Documental
la define como:

“... el &rea de la gestion responsable de un control eficaz y sistémico, de

la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de

documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma

de documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones

de la organizacion™.
Asi la gestion documental interviene sobre la documentacion generada y hacia el interior de
la organizacion en sus propios ciclos documentales, comenzando en el nivel primario de la
produccion y en las relaciones que se deben producir entre las diferentes &reas y actividades
de trabajo que implican de alguna forma la generacion de documentos. La tarea no sélo
reside en las operaciones producidas sobre la documentacién, sino en definir como se genera
y de donde emana, lo cual implica el redisefio de métodos y circuitos de trabajo y el
establecimiento de procedimientos. Lo expuesto debe desarrollarse bajo una metodologia de
normalizacién, racionalidad y economia de recursos.
Una caracteristica de la GD es su transversalidad en una organizacion. Enfatiza en la
vinculacion con todas las actividades y otorga una alta prioridad al valor primario del

documento, es decir, a la utilidad de la documentacion para la accion del que hacer
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organizacional. No caben dudas que esta concepcion varié sensiblemente el desempefio del
archivero ampliando sus tareas desde el momento en que se origina el documento. Si bien a
menudo se asocia la GD con la implementacién de un programa informatico, no
necesariamente debe ser asi, en algunas ocasiones una solucién de GD puede pasar por fijar
unas pautas corporativas; las TIC por si mismas no constituyen un factor de éxito, aunque
pueden contribuir de manera significativa a conseguirlo.

La integracion de soluciones tecnoldgicas puede ser un elemento imprescindible, porque ya
no se puede depender exclusivamente de las transferencias fisicas o de las hojas de remision
para el control de la documentacion. En la mayoria de los casos resulta necesaria la
implantacion de un sistema informatico que ofrezca los datos necesarios sobre los

documentos, desde que nacen, hasta que se guardan permanentemente o destruyen.

2.3.1 Sistemas de Gestion Documental

Los Sistemas de Gestion Documental (SGD) “agrupan operaciones y técnicas de la gestion
administrativa general con el objeto de coordinar y controlar todas aquellas funciones y
actividades especificas que afectan la creacion, recepcion, ubicacion, acceso y preservacion
de los documentos, protegiendo sus caracteristicas estructurales y contextuales con el objeto
de garantizar su autenticidad e integridad a lo largo del tiempo” [24].

La integracion de los procesos y controles documentales en los procesos de trabajo debe ser
el objetivo principal de cualquier modelo de gestion de documentos, porque permite: la
disminucidn del tiempo de localizacion y recuperacion de los documentos, la disminucion,
de espacio fisico de almacenamiento, aumenta la seguridad mediante una politica de back-up
correcta y acrecienta la rapidez en la atencion al agente [25].

Los SGD son aquellos programas informéticos creados para la gestion de grandes cantidades
de documentos, pueden permitir indagar y almacenar documentos electrénicos o imagenes
de documentos en papel. Estos documentos carecen de una organizacién clara de sus
contenidos, al contrario de lo que sucede con la informacion almacenada en una base de
datos. La combinacion de este tipo de bibliotecas de documentos con indices almacenados
en una base de datos permite el acceso rapido mediante diversos métodos a la informacion
contenida en los documentos.

En el siglo XXI y en un contexto de modernizacion, la transformacion digital en el ambito
de las organizaciones puede relacionarse directamente con el concepto de "eliminacion de
papel”. Los archivos, como custodios de documentos en papel, no han pasado

desapercibidos a estas transformaciones [26].

Sanchez Maria Elizabeth Pagina - 38 -



Un Procedimiento de Gestion Documental Disefiado para la Gestién Administrativa Universitaria

Los documentos fisicos y electronicos integran la mayor parte de recursos de informacién en

las organizaciones. Por eso es de gran importancia el disefio de un buen sistema de gestion

de documentos que soporte las necesidades de la institucion siendo al mismo tiempo capaz

de proveer la informacion requerida de forma répida y eficaz, y de proteger los datos

almacenados en el sistema. Se pueden establecer tres caracteristicas que deben cumplir los

documentos en ese sistema:

o Ser accesibles y con facil disponibilidad, pero manteniendo seguridad en el
almacenamiento.

. Ser manejables para que se constituyan en la base de creacion de nuevos documentos.

o Ser precisos y exactos. Es importante que se pueda distinguir entre distintas versiones
para que los usuarios tomen decisiones basadas en informacion precisa.

Por lo expuesto, se recomienda disponer de una aplicacion informética que favorezca e

impulse la gestién de los documentos electronicos.

Para la implementacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD), se debe: conocer la

organizacion, sus objetivos, actividades y procesos; conocer los documentos que generan y

manejan de forma interna o externa y si es en papel o digital; identificar las necesidades y

los requerimientos que éste debe cubrir.

Lo expuesto en [25] permitié definir los aspectos y pautas que se deben tener en cuenta para

la GD y se considera como marco tedrico que aporta a esta propuesta:

o Identificar los documentos

En todos sus estados, formatos y complejidad: Documentos en papel (originales y copias),

documentos en papel que pasar a ser electronicos, documentos electronicos, etc.

o Identificar/Determinar Politicas de Gestion Documental:

Politica genérica de la organizacion, si es publica o privada.

Politica de acceso a la informacion, quien accede a la informacién puede ser interna o

externa, segun los perfiles definidos.

Politica de conservacion, si se conserva el papel y por cuanto tiempo, y si se digitaliza todo.

o Definir Herramientas de la Gestion Documental:

Mapa de documento, es el inventario de los documentos que circulan en la institucion.

Cuadro de clasificacion, se puede confeccionar en funcion de los procesos/actividades.

Calendario de conservacion y acceso, a cada entrada del cuadro de clasificacion se establece

la politica de conservacion, seglin las normas vigentes en la institucion.

En [25] se establece que un Sistema de Gestion Documental debe ser:
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o Escalable

o Integrable con otros sistemas y con funcionalidades como el Reconocimiento Optico
de Caracteres (ROC)

o Capaz de almacenar documentos masivamente

o De fécil acceso para cualquier usuario

o De rapida recuperacion de los documentos

o Capaz de controlar, gestionar, distribuir y comparar las versiones de los documentos

o Capaz de categorizar la documentacion

o Capaz facilitar basquedas bésicas y avanzadas

. Un apoyo a la tarea de los usuarios, administradores del sistema, garantizando la
seguridad de los datos que se conservan.

Algunas de estas caracteristicas son identificadas o contempladas en la presente propuesta.

Se aplica la escalabilidad en el sistema de digitalizacion propuesto en el capitulo 4 - seccidn

4.4.2, es integrable con otros sistemas como se puede ver mas adelante el sistema SIU

Mapuche, repositorio Nuxeo y la interfaz web del sistema de digitalizacion, otras

caracteristicas de facil acceso, rapida recuperacion de los documentos y capaz de controlar,

gestionar la documentacion.

2.3.2 Proteccion de Datos Personales

El término Habeas Data es producto de una fusion de dos palabras provenientes de distintos
idiomas: latin (Habeas) e inglés (Data). Se ha tomado el primer vocablo del antiguo instituto
del habeas corpus, que significa “conserva o guarda tu” y el segundo del inglés data, que
significa “informacion o datos”, por lo que en su traduccion literal seria “Conserva o guarda
tus datos”.

Se define al Habeas Data “como una nueva institucion juridica para poder lograr la
proteccion, seguridad, exactitud o rectificacion, preservacion o destruccion justificada del
secreto o privacidad sobre los datos del ciudadano, que el estado u otros entes tengan sobre
ellos con el propdsito de conocimiento y difusion permitidos de los mismo, porque ellos
constituyen testimonios o proyecciones de la persona, de la vida, de la identidad,
pensamiento culturales, actividades sociales, econdmicas, religiosas, asi como los de
genética, orientacion sexual, pensamiento politico, sea que ya se hallen registrados, segun el
amparo Yy proteccion que la Constitucion y las Leyes respectivas lo ordenen” [27].

En el afio 2000, se sanciono la ley principal que regula el habeas data en Argentina; esta

desarrolla y amplia lo dispuesto en la constitucion. Contiene principios generales relativos a
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la proteccién de datos, los derechos de los titulares de datos, las obligaciones de los
responsables y usuario de datos, el 6rgano de control, las sanciones y el procedimiento del
recurso judicial.
La Ley 25326 [28] tiene por objeto la proteccion integral de los datos personales asentados
en archivos, registros, bancos de datos, u otros medios técnicos de tratamiento de datos, sean
publicos o privados, destinados a dar informes, para garantizar el derecho al honor y a la
intimidad de las personas. Comprende todos los principios fundamentales necesarios para
que las personas fisicas reciban una proteccion adecuada de sus datos sensibles, pese a que
también estén previstas excepciones y limitaciones para proteger intereses publicos
importantes. Se define en Tabla 1. Datos sensibles. Tipos de datos personales [29], de los
cuales en Tabla 5 se clasificaron los documentos a digitalizar.
Ley 25326. ARTICULO 1° — (Objeto).

... La presente ley tiene por objeto la proteccion integral de los datos

personales asentados en archivos, registros, bancos de datos, u otros

medios técnicos de tratamiento de datos, sean éstos publicos, o

privados destinados a dar informes, para garantizar el derecho al

honor y a la intimidad de las personas, asi como también el acceso a la

informacion que sobre las mismas se registre, de conformidad a lo

establecido en el articulo 43, parrafo tercero de la Constitucion

Nacional.

ARTICULO 9° — (Seguridad de los datos).

... El responsable o usuario del archivo de datos debe adoptar las
medidas técnicas y organizativas que resulten necesarias para
garantizar la seguridad y confidencialidad de los datos personales, de
modo de evitar su adulteracion, pérdida, consulta o tratamiento no
autorizado, y que permitan detectar desviaciones, intencionales o no,
de informacion, ya sea que los riesgos provengan de la accion humana

o0 del medio técnico utilizado [28].
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Tabla 1. Datos sensibles. Tipos de datos personales [29]

Datos de Identificacion

Nombre, apellido, domicilio, teléfono, PIN, correo electrdnico,
firma, DNI, CUIT/L, fecha de nacimiento, edad, nacionalidad,

estado civil, sexo, imagen, direccion de IP, etc.

Datos Laborales

Puesto, empleador, domicilio, correo electrénico institucional,
teléfono del trabajo, legajo, némina, sanciones, licencias,

seguridad social, aportes, historial en la empresa

Datos Patrimoniales

Informacidn fiscal, historial crediticio, cuentas bancarias,
ingresos y egresos, informacion de consumos, situacion de

solvencia, etc.

Datos Académicos

Curriculum vitae, trayectoria educativa, titulos, matriculas
habilitantes, certificados, condicidn de alumno, calificaciones,

etc.

Datos Ideoldgicos

Creencias religiosas, afiliacion politica, sindical, pertenencia a

organizaciones de la sociedad civil, asociaciones religiosas, etc.

Datos de Salud

Estado de salud, historial clinico, enfermedades, informacion
relacionada con cuestiones de caracter psicologico, psiquiatrico,

régimen de licencias, etc.

Caracteristicas Personales y

Fisicas

Tipo de sangre, ADN, huella digital, altura, peso,
discapacidades, color de piel, iris y cabellos, sefiales

particulares, etc.

Vida y Habitos Sexuales

Origen étnico y racial, orientacidn sexual, analisis de perfiles,

etc.
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2.4 Repositorios

2.4.1 Repositorios, definicion y caracteristicas:

Segun [30] “los repositorios son archivos digitales provistos de un conjunto de servicios web

centralizados, creados para organizar, gestionar, preservar y ofrecer acceso libre a la

produccion cientifica, académica o de cualquier otra naturaleza cultural, en soporte digital,

generada por los miembros de una organizacion”.

Los repositorios deben tener una politica definida y asegurar [30]:

o El autoarchivo, cualquier usuario registrado podra subir un documento/informacion,
que luego sera catalogado y depositado en la coleccion que corresponda.

o La interoperabilidad entre sistemas de diferente naturaleza.

o El libre acceso a los documentos/informacion

o La preservacion a largo plazo de los documentos, segun las politicas definidas.

Tipos de Repositorios: El éxito del movimiento de Acceso Abierto ha dado como resultado
una creciente cantidad de repositorios de diferente indole que pueden agruparse de acuerdo a
varios criterios [31]:

o Repositorios Instituciones (RI). Almacenan, preservan, diseminan y dan acceso a la
produccion intelectual de los miembros de una institucion, pueden contener solamente
la produccion intelectual/cientifica, o reunir también colecciones especiales que son
bibliotecas digitales (documentacion administrativa, etc).

o Repositorios Teméticos (RT). Relnen, preservan y dan acceso a contenidos de una
disciplina o é&rea tematica. Pueden ser creados y mantenidos por instituciones
académicas o de investigacion, o bien por organismos gubernamentales.

o Repositorios de Datos (RD). Almacenan y preservan los datos cientificos generados
en el proceso de investigacion o existen como repositorios independientes, pero
también pueden estar integrados en repositorios institucionales.

o Repositorios huérfanos (RH). Creados para autores investigadores que no tienen
acceso a otro repositorio (institucional o temético). En general, son establecidos a
nivel nacional.

La Fig. 5 muestra los distintos tipos de repositorios:
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Tipos de repositorios

Almacenar, preservar y dar acceso a los materiales de una institucion

» Digital CSIC- hitps Jidigitalcsic e/
= SEDICH hitpfsediciunip.edu.ar

Institucionales

i |macenar, preservar y dar acceso a los materiales segln un tema o una disciplina
» Publded Cantral- Medicina hitps Jffsesanchinlmunih.gow)/

» RePoc — Eoonomia hitp:frepec ong/

Tematicos

Almacenar y preservar datos cientificos

De datos = ODDISEA  hitp:fodimen ciepiong!

Almacenar, preservar y dar acceso a autores investigadores que no pueden publicar
en ningun otro repositorio institucional
= DEPOT —feing Unido hitpfopendapot ong

Fig. 5. Tipos de repositorios y algunos ejemplos.

Fuente: Elaboracion propia

El movimiento abierto en Argentina, Ley 26.899
El acceso a la informacion a través de repositorios de informacion se ve favorecido por las
iniciativas que propone el acceso abierto. Por ello, como repositorio de informacion digital
que recoge, almacena y da acceso a resultados como publicaciones de una institucion.
En Argentina se sientan las bases del movimiento de acceso abierto en noviembre del afio
2013, cuando se sanciond la Ley 26899 de creacion de Repositorios Digitales Institucionales
de Acceso Abierto [2]. Sean propios o compartidos fuerza a las instituciones educativas a
crear repositorios de acceso abierto [3]:

... en los que se depositara la produccion cientifico tecnolégica resultante

del trabajo, formacion y/o proyectos, financiados total o parcialmente con

fondos publicos, de sus investigadores, tecnélogos, docentes, becarios de

posdoctorado y estudiantes de maestria y doctorado. Esta produccion

cientifico-tecnoldgica abarcara al conjunto de documentos (articulos de

revistas, trabajos técnicos cientificos, tesis académicas, entre otros), que

sean resultado de la realizacion de actividades de investigacion... (Art. 1°

Ley 26.899/2013) [2].
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La ley establece, asimismo, que el incumplimiento de sus disposiciones expone a las

entidades a posibles sanciones, consistentes en la no-elegibilidad en las convocatorias a

recursos de apoyo a la investigacion y desarrollo de agencias estatales (Art. 8° Ley

26.899/2013) [2].

Los repositorios digitales accesibles a través de internet, se convirtieron en una herramienta

estratégica para asegurar que las publicaciones cientificas y académicas de las universidades

se puedan recopilar, catalogar, acceder, gestionar, difundir y preservar en el tiempo. El

Sistema Nacional de Repositorios Digitales (SNRD) [32], tiene como objetivo disponer a la

comunidad cientifica y los ciudadanos el acceso a los resultados de la investigacion

financiada por el estado nacional.

Aun cuando existen numerosos repositorios, especialmente dedicados al resguardo y

difusion de las producciones cientificas-académicas, se detectd la necesidad de disponer de

un repositorio administrativo, para apoyar la gestion inteligente y la toma de decisiones

oportuna. Motivo en el que se sustenta esta propuesta.

Se tomaron como ejemplo las siguientes publicaciones, para validar la propuesta de

implementar un repositorio de documentos digitales administrativos en la DGLH de la

UNNE.

o Una metodologia de evaluacion de repositorios digitales para asegurar la preservacion
en el tiempo y el acceso a los contenidos [31]

o Repositorio Institucional de la PUCP: lecciones aprendidas [33]

o Repositorio Digital de Resoluciones y Acordadas [34]

o DSpace como herramienta para un repositorio de documentos administrativos en la
Universidad Nacional Experimental del Tachira [35].

. Repositorios de Informacién como recurso de comunicacion académica de
Universidades Nacionales Argentinas [36]

o Los repositorios de acceso abierto como alternativa para la visibilidad de la ciencia en
las universidades [37]

o Desarrollo de repositorios digitales institucionales en las universidades nacionales en
Argentina, periodo 2004-2015 [38]

o Repositorios institucionales digitales de acceso abierto: una mirada socio-tecnolégica.
Estudio de caso del repositorio de la Universidad Nacional de Entre Rios — Argentina
[39]
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De Giusti [31] propone una metodologia de evaluacion para repositorios institucionales. En

Doria, et al. [36] se aborda el uso de los repositorios digitales y software open source en el

contexto universitario. En Molina Pifieiro et al. [37] se propone un repositorio institucional

“para el acceso y visibilidad de su produccion cientifica y académica”. Fushimi [38] trata la

“evolucion y el proceso de construccion de los repositorios digitales institucionales” en el

contexto universitario nacional argentino en el periodo 2008-2015. En Andrés et al. [39] se

“describe y analiza el desarrollo socio-tecnoldgico” de un repositorio institucional en una

universidad argentina en el periodo 2015-2019.

La resefia expuesta muestra la relevancia de tratar el disefio e implementacion de

repositorios institucionales en consonancia con los procesos de modernizacion e innovacion

organizacional.

En [35] se menciona que implementar un Repositorio de Documentos Administrativos

(RDA) es un espacio en que “numerosas organizaciones almacenan y organizan el resultado

de sus actividades administrativas“. Esas experiencias sirven de base para consolidar un

RDA, que ofrezca los servicios de catalogacion, acceso, difusion y preservacion de la

informacion.

Los principales beneficios de un “Repositorio de Documentos Administrativos (RDA)” son:

o Establece un depdsito institucional de documentos administrativos que ofrece acceso a
toda la comunidad universitaria.

o Permite obtener un acceso mas facil y répido a los documentos para la toma de
decisiones en diferentes &mbitos.

o Permite disponer de los servicios del repositorio, desde cualquier lugar y desde
diferentes dispositivos de acceso.

o Propone una disminucion del uso de papel logrando un ahorro econémico y beneficios

ambientales

Pautas para la implementacion de repositorios
Segun el manual de LEADIRS 11 [40], se pueden considerar los siguientes pasos para la
implementacion de los repositorios:
o Aprender sobre el proceso leyendo y examinando otros Repositorios Institucionales.
o Desarrollar una definicion y un plan de servicio: consta de
0 Realizar una evaluacion de las necesidades de su Universidad.

0 Desarrollar un modelo de coste basado en este plan.
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o Crear una planificacion y un horario.
o Desarrollar politicas de actuacion que gestionen la recopilacion de contenidos,
su distribucion y mantenimiento.
o Formar el equipo.
o Identificar / determinar Tecnologia (elegir e instalar el software).
o Aplicar un plan de marketing.
o Difundir el servicio.
o Poner en funcionamiento del mismo.
Estas pautas son basicas y por supuesto pueden variar de acuerdo con cada institucion, pero

ayudan a marcar una linea légica de implementacion.

2.4.2 Manejador de Contenido Empresarial

Un manejador de contenido empresarial o Enterprise Content Management (ECM) se define
como: una herramienta informatica destinada a la administracion, uso y almacenamiento de
la informacion electrénica independientemente de su ubicacion, formato y tiempo, es un
desafio hoy en la actualidad. En las Gltimas décadas han existido avances importantes en
tecnologias para la generacion, transformacion y distribucion de la informacion. Un ECM
[41], [42] realiza avances importantes en métodos y tecnologias para el manejo de la
informacién de manera eficiente utilizando el conocimiento de la institucion, y
proporcionando procesos, segun sea necesario.

Un ECM se define como “un conjunto de tecnologias, herramientas y métodos utilizados
para capturar, categorizar, manejar, guardar, conservar y entregar contenido a traves de una
empresa” [42]. Es usado para superar restricciones de aplicaciones verticales anteriores y
sistemas aislados. Ademé&s ofrece una infraestructura para las nuevas tecnologias de
informacion basadas en entornos web, es un componente esencial de SOA “Arquitectura
Orientada a Servicios”.

Un ECM es un repositorio Unico para todos los tipos de informacién. Se usa como un
almacén de contenido que combina la informacion de la institucién en un repositorio que
posee una estructura Unica. Todas las aplicaciones envian su contenido a un repositorio
Unico que, a su vez, provee la informacion necesaria a todas las aplicaciones.

En este proyecto el sistema de recursos humanos SIU Mapuche, el sistema documentador y
el sistema de digitalizacion de la DGLH envian su informacién/documentos al Unico

repositorio Nuxeo que se define en esta propuesta.
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Los cinco componentes principales que posee un ECM se ilustran en la Fig. 6, y son [41]:

Componente de Captura: Creacion de informacion mediante la conversion de
documentos en papel a formatos electronicos. En este caso por medio de un
dispositivo como es el escaner, de transformar los documentos en papel a formato
digital.

Componente de Manejo: Conecta, modifica y emplea informacion a través de medios
electrénicos, asistido por software.

Componente de Almacenamiento: Respalda la informacion que cambia
frecuentemente.

Componente de Entrega: Proporciona a los usuarios finales la informacion solicitada.

Componente de Preservacion: Realiza copias de seguridad.

MANEJO

Colab
DM

CAPTURA ALMACENAMIENTO wcw ENTREGA

WF/
BPM
RM

PRESERVACION

Fig. 6. Los cinco componentes del modelo ECM [41]

Estos componentes se adaptaron al procedimiento definido en la seccion 4.3.3. Asi, el

componente de captura, asociado a la conversion de un documento en papel a formato

electrénico por medio de un dispositivo como el escaner, los componentes de manejo,

almacenamiento, entrega y preservacion, a través del software definido en el sistema de
digitalizacion (SD-DGLH).

Entre las areas tradicionales de aplicacion se mencionan [41]:

DM o Manejo Documental

Colaboracion (sistemas de soporte, groupware)

WCM o Manejo de Contenido Web

RM o Manejo de Registros (archivos y Sistemas de manejo de almacenamiento)

Workflow / BPM o Manejador del Proceso de Negocio
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Se opt6d por Nuxeo como ECM. Es decir, una herramienta de gestion documental permite
manejar gran cantidad de documentos e informacion, asi como también llevar un control y
una gestion eficiente de los mismos. En particular, como caso de estudio se selecciona la
digitalizacion en los procesos de la DGLH de la UNNE. Ademas, Nuxeo es propuesto por el

consorcio SIU por lo que se podria considerar como un estandar en el &mbito universitario.

2.4.3 Repositorio Nuxeo

Existen distintos repositorios de codigo abierto categorizados como ECM. Nuxeo es la
herramienta seleccionada por el SIU (Sistema de Informacién Universitaria), y dado que la
UNNE integra el consocio SIU se opt6 por éste. Contribuye a lograr uno de los pilares
fundamentales, adoptar y promover la modalidad de trabajo colaborativo en red, logrando
una considerable sinergia de esfuerzos en las areas administrativas, gerenciales y técnicas,
prefiriendo el uso de software libre, como se ilustra en la Fig. 7.

Nuxeo, se inicia en el afio 2011, como una plataforma de fuentes abiertas para la gestion de
contenidos empresariales que permite a los arquitectos y desarrolladores crear, desplegar y
ejecutar con facilidad las mejores aplicaciones. Incluye diversas soluciones de gestion
documental, gestion de activos digitales, gestion de casos, entre otros. En el afio 2012 se
muestra como una plataforma de gestion de contenidos para construir aplicaciones ECM
sucesivamente. Se caracteriza por ser extensible configurable y dispone de mdédulos
funcionales para responder a las necesidades genéricas de negocio.

En el afio 2013, favorece la construccion, implementacion vy ejecucion de aplicaciones
centradas en el contenido de negocio, en la nube o en instalaciones fijas. Esta disefiada para
la modularidad y extensibilidad, a diferencia de las soluciones tradicionales de ECM. Es
decir, su contenido centrado en aplicacion se alinea con su negocio y las necesidades

técnicas y se integra fcilmente en su infraestructura de TI, de una manera muy sostenible.
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Fig. 7. Tipos de software libre de gestion documental [43]

En el afio 2016 [44] ofrece un alto grado de modularidad y rendimiento escalable,
permitiendo administrar los documentos de manera colaborativa estableciendo versiones y
ciclos, dispone de una estructura orientada a servicios, es facil de configurar, y se puede

extender e integrar sin ningn problema en un sistema de informacion habitual.

Se detallan los aspectos mas significativos que representa el uso de esta herramienta que

dispone de una interfaz sencilla y accesible [45].

o Facilidad de uso, la navegacion y uso rutinario es sencilla. Facilitan estas tareas el
plugin Drag and Drop, la opcion de Live Edit y la posibilidad de pre visualizar
ficheros directamente con un servidor de OpenOffice. Ademds, también existe una
navegacion por nube de tags, y un buscador (simple y avanzado) que facilita encontrar
documentos.

o Accesibilidad, carece de funciones de facil acceso para personas con problemas de
accesibilidad. Puede integrarse con cualquier tecnologia de asistencia del sistema
operativo, y con cualquier opcion relacionada con el navegador de internet.

Entre las distintas funcionalidades identificadas del uso de la herramienta de gestion de

contenido documental Nuxeo, se encuentran:

o Servidor de documentacion en red. Su objetivo principal es disponer de un servidor
donde almacenar y subir informacién diversa: archivos, ficheros, documentos,
accesibles de manera remota desde un navegador en una red, ya sea local o desde
Internet.

o Espacios personales y compartidos, para colaborar en la administracion de la

informacién almacenada mediante espacios de trabajo.
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Historial de versiones, se pueden controlar las versiones de los documentos y
ficheros almacenados. Permite mantener los datos ya creados actualizando el fichero
en si, mostrando un historial de cambios y de usuarios que lo modificaron.

Drag and drop, Mediante un plugin para los navegadores Mozilla Firefox e Internet
Explore, facilita las tareas arrastrando directamente documentos a Nuxeo desde el
escritorio personal.

Edicion y pre visualizacion online, ofrece diversos plugins para trabajar con los
documentos directamente sobre la herramienta y distintos formatos de hojas de texto,
presentaciones y hojas de célculo. Ademas, disponiendo de OpenOffice en modo
servidor, se puede configurar para visualizar directamente en el navegador los
documentos de textos y PDF's.

Workflow, gestiona el flujo de trabajo de los documentos albergados. Permite
registrar quienes han trabajado y el estado del documento en cada de uno de esos

procesos: aprobado, obsoleto, borrado, otros.
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Capitulo 3

Marco Metodologico
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Este capitulo describe la propuesta metodoldgica con el fin de responder al primer objetivo

especifico. Este producto guio el desarrollo del Trabajo Final de la Maestria. Comprende

cuatro fases y sus correspondientes actividades, como se muestra en la Fig. 8. Cabe aclarar

que para cada una de las fases se mencionan las actividades planteadas y sus lineamientos a

sequir.

Fasel:

Elaboracion de Revision
Sistematica de la
Literatura

F1. Revision Sistematica de la Literatura (RSL)

~-2.1. Definicion del universo de estudio.

Fases

Fase 2:

Determinacion del estado
actual relacionado al

que contribuye a la metodologia

F2.2. Definicioén de técnicas e instrumentos de

recoleccion de informacion.

objeto de estudio
F2.3. Desarrollo del trabajo de campo.
__IF3.1. Andlisis de los resultados con
herramientas TIC
Fase 3:

Analisis de la informacion

3.2. Analisis de los resultados. Matriz FODA

F3.3. Definicion de taxonomias de herramientas
TIC para los procesos de GC

Fase4:

Estrategias

__[F4.1. Diseilo y validacion de un procedimiento

de gestion documental.

F4.2. Implementacion de wun repositorio

administrativo de gestion documental

---F4.3. Capacitacion al personal

Fig. 8. Fases de la propuesta metodoldgica
Fuente: Elaboracion propia
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Fase 1. Elaboracion de Revision Sistemética de la Literatura
Una fase esencial en todo proyecto de 1+D es la revision de la literatura. Esta actividad
facilita la delimitacion del objeto de estudio y conocer la produccion en torno a éste. La
revision de la literatura se desarrolla en todas partes del proceso de investigacion.
Particularmente, en torno al tema de procedimientos para la administracion pablica y el uso
de repositorios, se realizd una Revision Sistematica de la Literatura (RSL). La RSL permite
identificar, evaluar, interpretar y sintetizar las investigaciones existentes y relevantes en un
tema de interés particular, de acuerdo a un criterio de bulsqueda establecido. La
sistematizacion de informacion secundaria es una herramienta para conocer el estado del
arte en torno a una temética a partir de la lectura y evaluacion de bibliografia de consulta y
de referencia.
En el Anexo 1 se presenta una RSL inicial que examina la existencia de procedimientos para
la digitalizacién de documentos en la administracion publica e implementacién de un
repositorio digital. Este producto de conocimiento permiti6 delimitar el tema que se trata en
el presente TFM vy precisar el aporte de su disefio e implementacion en el contexto de la
Direccion General de Liquidacion de Haberes de la UNNE.
Permitiendo realizar una continua formacién de la revision de la literatura, completando

nuevos hallazgos que permitié mejorar el procedimiento definido para este TFM.

Fase 2. Determinacion del estado actual relacionado al objeto de estudio
Consto en las siguientes actividades:
F2.1 Universo de estudio
Se solicitd autorizacion a la Secretaria General Administrativa (SGA) de la UNNE, para la
realizacion de encuestas y entrevistas, aplicando cuestionarios en las &reas que integran el
circuito administrativo de los procesos de liquidacion de haberes (Anexo 3).
Luego de reuniones con la Directora General del area de Liquidacion de Haberes y
responsables del area, se determind el universo a encuestar, conformado por:
o Directores en personal de cada unidad académica /instituto (24)
o Operadores/auxiliares de liquidacion de haberes de cada UA/I (20)
o Expertos en la recepcion de novedades de la DGLH (4)
Se establecié como objetivo conocer los recursos humanos, estructuras organizacionales de

las areas de personal de cada UA/I de la universidad y detectar los problemas que presenta la
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gestion documental, la organizacion de la informacion y documentacion fisica o digital, que
se producen y reciben en dichas areas.

Las actividades se enfocaron en la captura o recoleccion de la informacién, desde una
perspectiva de analisis, interpretacion y profundizacion de la realidad observada. Se aplicd
la Gestion del Conocimiento el cual nos brinda un conjunto de técnicas y herramientas para
mejorar las comunicaciones y el conocimiento, y permite el aprendizaje continuo a través de

experiencias pasadas o lecciones aprendidas.

F2.2 Definicion de técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

La exploracion se llevo a cabo desde la perspectiva del conocimiento técito y explicito [13]
basandose en el modelo de GC de Nonaka y Takeuchi [15], como mecanismo de accion para
el analisis de la informacion.

En la universidad se gestiona el conocimiento, como ser la informacion a la que estan
expuestos sus agentes que se denomina “conocimiento potencial”, el ciclo comienza cuando
el conocimiento se convierte en conocimiento tacito. El proceso de externalizacion del
conocimiento implicito comprende la creacion y clasificacion de documentos, pasando al
conocimiento explicito, y asi se capta, organiza y difunde el conocimiento para que los
miembros mantengan el ciclo, como se puede ver en Fig. 1. Modelo de gestion del
conocimiento de Nonaka y Takeuchi [15].

El proyecto se basé principalmente en la informacion obtenida de la experiencia y opinion
de diferentes expertos de las areas administrativas involucradas: directores, operadores y
expertos de los procesos de la DGLH. Se utilizaron encuestas y entrevistas para entender
desde la perspectiva del entrevistado su experiencia aplicada en la realidad. Se establecio
como proposito explorar, conocer y describir sus inquietudes y conocimientos respecto de la
gestion del conocimiento, analisis de los documentos y las normativas contempladas en sus
actividades diarias.

Las herramientas usadas para efectuar los diagndsticos relativos a las practicas de la Gestion
del Conocimiento, tiene como objetivo evaluar en qué estado se encuentra la situacion actual
objeto de estudio, que responden a la estrategia de desarrollo basada en el conocimiento para
optimizar y aprovechar de la mejor manera el potencial individual de cada agente como es el
Capital Intelectual (CI) [46]. Por eso se optd por la Gestion del Conocimiento como
estrategia para impulsar el cambio y hacer frente a una carrera constante por la innovacion.

Para lograrlo es necesario vincular las herramientas de TIC con la GC y de esta manera
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fortalecer la gestion, como se puede ver en Tabla 3. Taxonomias de herramientas TIC para
los procesos de GC.

Una encuesta es un método empirico que se utiliza para recopilar informacion de personas
para describir, comparar o explicar su conocimiento, sus actitudes o su comportamiento. El
proceso de encuestas se define por una serie de actividades bien establecidas [47], [48]:

o Establecer los objetivos de la encuesta

o Disefiar la encuesta

o Desarrollar los cuestionarios

o Evaluar y validar los cuestionarios

o Obtener los datos de la encuesta

o Reportar los resultados

En este TFM, siguiendo lo expuesto en [47], [48], se determind:

Objetivo de la encuesta: Capturar el conocimiento existente disperso y el capital intelectual
atil referido a las &reas en estudio, con el propdsito de determinar su estructura
organizacional, los tipos de informacion y documentacion (fisica o digital) recibida y
producida.

Las encuestas se administraron por medio de cuestionarios (via internet) y entrevistas
personales. Para ello, se crearon cuestionarios auto-administrados. Estos se aplicaron a
través de un software de desarrollo propio accesible desde la web y denominado, Sistema de
entrevistas DGLH (SE-DGLH) como se muestra en el Anexo 4, que contd con la
participacion de la Directora General y expertos de la DGLH. Las instrucciones de cdmo
proceder se enviaron por correo electronico a cada uno de los usuarios del universo a
encuestar, siendo fundamental la comprension del mismo.

Consta aclarar que el sistema e informacion recolectada de las encuestas se utilizan en un
total de 80% en este Trabajo Final de Maestria.

Los cuestionarios cuentan con dos tipos de preguntas: abiertas y cerradas. Se establecid
como pregunta abierta aquella que permite al encuestado expresar la respuesta utilizando sus
propias palabras y, como pregunta cerrada aquella que proporciona una lista de posibles
respuestas.

En lineas generales los encuestados estuvieron motivados, por lo que se obtuvieron
respuestas completas y precisas, siempre y cuando percibieron que los resultados del estudio
serén de su utilidad.

Siguiendo a [49], en los cuestionarios se incluyeron temas relativos a:
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o ¢Cual es el objetivo del estudio?

o ¢Por qué es importante la participacion de cada individuo?

o ¢Como y por que se eligio a cada participante?

o ¢Como se implementa la confidencialidad de las respuestas?

Se delimito con la Directora General de Liquidacion de Haberes un rango de fecha para la

captura de los datos a través de los cuestionarios implementados en el Sistema de entrevistas

DGLH (como se muestra en el Anexo 4 - Fig. 43. Menu del sistema de Entrevistas DGLH).

Finalizada la carga de los cuestionarios, se concretd un encuentro directo para llevar a cabo

las entrevistas personales a cada usuario registrado en el sistema, donde el entrevistador

planted al entrevistado, preguntas basadas en las respuestas del cuestionario previo.

Se delimitaron dos etapas para realizar las encuestas:

Primera etapa: Dirigida a los actores primarios (directores, jefe de personal,

operadores/auxiliares) de cada UA/I.

Se definieron dos cuestionarios, para efectuar un diagnostico de la situacion actual, mediante

la realizacion de una autoevaluacion de los procesos y controles en cada area.

El primer cuestionario (General), se disefi¢ para evaluar los siguientes elementos (segun se

detalla en el Anexo 4 - Fig. 46):

o Recursos humanos y estructura organizacional: Si cuenta con organigramas de
misiones y funciones, roles y responsabilidades del personal, normativa de los
procesos del area, etc.

o Sistemas informéticos y herramientas de gestion administrativas que se utilizan.

o Tipo de personal que dispone y si es debidamente capacitado.

o Gestidn del conocimiento, si captan el conocimiento técito del personal.

o Infraestructura tecnoldgica, si es adecuada y mantenida.

o Digitalizacion de la informacion, si cuentan con un protocolo de seguridad de la
misma.

o El segundo cuestionario (Procesos) se elabord para determinar los procesos a evaluar:

o Altas-bajas de legajos.

o Instructivos de liquidacion.

o Novedades de liquidacion.

o Embargos.
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En cada actividad del segundo cuestionario se analizd: normativa vigente, tipo de
informacion y documentacion (fisica o digital) que se produce y circula en cada area,
herramientas TIC y controles (Anexo 4 — Fig. 47).

Segunda etapa: Dirigida a los actores secundarios (definidos como expertos de la recepcion
de novedades en la DGLH). Se desarrollaron y aplicaron los cuestionarios General y de
Procesos (Anexo 4 — Fig. 46 y Fig. 47), para evaluar los documentos controlados e
interpretados, que luego se remiten para archivar en el legajo de cada agente en la Direccion
de Legajos de la UNNE.

F2.3 Trabajo de campo

La primera etapa se desarroll6 en las diferentes areas de personal de cada UA/I de la UNNE.
Se determind la existencia del conjunto de técnicas y herramientas para almacenar,
distribuir, compartir y comunicar datos e informacion, es decir, aplicar conceptos
involucrados en la gestion del conocimiento [13]. Se realiz6 una estructura identificando los
mecanismos o las précticas que permitan su generacion, apropiacion, intercambio de
conocimiento y todo tipo de informacion producidas en dichas &reas.

Se disefié y programé una aplicacién web para instrumentar el Sistema de entrevistas DGLH
(SE-DGLH). El ingreso al sistema estd disponible a través del sitio web habilitado en la
intranet de universidad, donde solo se permite el acceso a usuarios registrados (como se
muestra en el Anexo 4- Fig. 42). Se dieron de alta los usuarios segun la muestra
seleccionada, asignando *“usuario” y “clave” de ingreso, para que cada usuario registrado
responda los cuestionarios (General-Procesos) segun su perfil, como se muestra en el Anexo
4 - Fig. 45.

Se realizé una prueba piloto de la encuesta en dos UA para evaluar y mejorar el disefio de
los cuestionarios.

Se habilito el sistema de carga de las encuestas y se delimitaron las fechas en comdn
acuerdo con la Directora General de Liquidacion de Haberes para la actualizacion de los
cuestionarios (General-Procesos).

Se inform¢ a cada encuestado, por medio de un mail al correo personal, el cronograma de
fechas y las pautas relacionadas con la importancia de responder a las preguntas con mayor
veracidad posible, el enlace de acceso al sistema SE-DGLH, con su usuario y clave
correspondiente.

A medida que finalizaban las cargas de los cuestionarios se evaluaban las respuestas, y se

coordinaron el dia y la hora de la entrevista, garantizandole la estricta proteccion de su
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privacidad con el objeto de evitar abstraccion o restriccion en sus respuestas. Se asignaron
tres expertos de la DGLH en la recoleccion de la informacion hasta finalizar en la fecha
estipulada, (en el mes 09-12/2018).

En las entrevistas se analiz6 la informacion cuantitativa y la cualitativa que resultd de la
revision de los comentarios en las respuestas de los entrevistados. Esta captura y
procesamiento de la informacion permitio detectar el conocimiento a través del capital
intelectual [11] de cada individuo y aprovechar el potencial de cada agente entrevistado. Las
entrevistas se realizaron con el fin de obtener la mayor informacion y de esa forma conocer
sus necesidades, las que justificaran la viabilidad del presente proyecto.

El uso de herramientas TIC, facilito la agrupacion, organizacion, anlisis e interpretacion de
la informacion recolectada. Se comprobé que los datos disponibles son completos y

consistentes.

Fase 3. Analisis de la informacién
F3.1 Analisis de la informacion con herramientas TIC
Concluidas las entrevistas, se cerr6 el acceso al sistema SE-DGLH. Se aplicaron
herramientas estadisticas para el analisis de los datos relevados en las encuestas,
interviniendo los expertos de la DGLH.
A continuacion, se presentan los resultados de los cuestionarios General y de Procesos,
aplicados a 31 entrevistados pertenecientes a las distintas UA/I de la UNNE, estructurados
en las siguientes tablas descriptas en el Anexo 5:
Tabla 10. Estructura Organizativa
Tabla 11. Sistemas informaticos
Tabla 12. Gestion del Conocimiento
Tabla 13. Personal capacitado y suficiente
Tabla 14. Infraestructura tecnoldgica - Mantenimiento y reparacion
Tabla 15. Digitalizacion de la Informacion
Tabla 16. Cantidad de personal abocado al proceso de altas
Tabla 17. Promedio de Altas de Legajos
Tabla 18. Promedio de novedades mensuales
Tabla 19. Documentacion exigible para el alta de un agente
Tabla 20. Medio de almacenamiento de la documentacién de novedades.
En la seccidn 4 se muestran los resultados derivados de este estudio, asociados a la captura,

procesamiento y analisis de los datos inherentes a la realidad en torno a los recursos
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humanos, la estructura organizacional, los sistemas informaticos, la infraestructura
tecnoldgica y la identificacion de la existencia de un protocolo de seguridad de la
informacion, entre otros elementos.

El andlisis de la informacion, justifica el disefio de un procedimiento para la DGLH de la
UNNE.

F3.2 Andlisis de los resultados. Matriz FODA

En este TFM, se aplic6 una de las practicas mas eficientes y eficaces en el anlisis de la
situacion de las areas y los procesos de sueldo de la DGLH, considerando las siguientes
variables: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas que conforman la Matriz
FODA [50]. Esta es una herramienta fundamental para el planeamiento y la toma de
decisiones estratégicas con miras a mejorar la situacion actual. Se sustenta en aspectos de
evaluacion interna y externa.

Evaluacion interna: Las fortalezas son internas y se deben aprovechar para avanzar, las
debilidades son los problemas internos de eficiencia y efectividad.

Evaluacion externa (del entorno): Las oportunidades son los elementos que existen en un
momento dado, basicamente externo, que permiten avanzar hacia la vision estratégica.
Amenaza lo que implica alerta a lo que vendra y debe ser corregido inmediatamente.

El andlisis de las encuestas y entrevistas realizadas a la muestra seleccionada, permitio la
confeccion de la matriz FODA como se muestra en Tabla 2Tabla 2. Matriz FODA

del capitulo 4 - seccion 4.1. La informacidn desplegada facilita la evaluacion situacional y
determina los factores que influyen y exigen desde el exterior hacia los procesos de

liquidacion de haberes en la DGLH y las Unidades Académicas e Institutos de la UNNE.

F3.3 Taxonomias de herramientas TIC para los procesos de GC

El modelo de espiral TIC [10] se enmarca entre los modelos tecnoldgicos para facilitar el
desarrollo de las actividades de la GC en las Unidades Académicas, Institutos y en la
DGLH. Por lo expuesto y a partir de los datos relevados, se adapté como un resultado la
taxonomia de herramientas TIC para los procesos de GC que se tratan. Los hallazgos se
presentan en el capitulo 4 de la seccién 4.1 de la Tabla 3, el cual contribuyo en la definicion

del procedimiento en el TFM.
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Fase 4. Estrategias
El analisis FODA derivo en la definicion de tres estrategias a desarrollar como propuesta de
solucion ante los problemas y falencias detectadas en la gestion documental, como se
visualiza en la Fig. 24 del capitulo 4 - seccion 4.1 - Estrategias a desarrollar: Disefio de un
Procedimiento para la digitalizacion, Implementacién de un repositorio administrativo,
Implementacion para la validacion en la DGLH de la UNNE y un programa de capacitacion

al personal.

Infografia que representa la propuesta metodoldgica
Se sintetiza la propuesta metodoldgica a través de una infografia representada en la Fig. 9
desde que inicia el TFM. Las siglas utilizadas son: Revision Sistemética de la Literatura
(RSL); Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC); Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (FODA); Gestion del Conocimiento (GC) y Gestion Documental
(GD).
Se inicia delimitando el problema que origind la propuesta, y los objetivos que buscan
solucionarlo.
Se define la metodologia en cuatro fases:
Fase 1, se realizd una Revision Sisteméatica de la Literatura (RSL) relacionada con
procedimientos para la administracion publica y el uso de repositorios. El andlisis de la
informacion contribuy6 en la definicion de la metodologia descripta en el capitulo 3 — Fase
1. Elaboracion de Revision Sistematica de la Literatura. Ademas, se continu6 realizando la
revision bibliografica completando con nuevos hallazgos.
Fase 2, se procedi6 al relevamiento del estado actual relacionando al objeto de estudio, se
defini6 la muestra seleccionada y utilizando técnicas de encuestas, cuestionarios y
entrevistas, por medio de una aplicacion web se llevo a cabo el desarrollo del trabajo de
campo.
Fase 3, se analizaron los resultados por medio de herramientas TIC creadas para recuperar y
procesar los datos iniciales. Ademas, se aplicé una de las préacticas en el andlisis de las
siguientes variables: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas a través de la
Matriz FODA y considerando el modelo de espiral TIC se adaptd una Taxonomias de
herramientas TIC para los procesos de GC.
Fase 4, se definieron las siguientes estrategias: Disefio de un Procedimiento para la

digitalizacion, Implementacion de un repositorio administrativo, Implementacién y
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validacién en la DGLH de la UNNE, y finalmente se concretd un programa de capacitacion

al personal que integra el proceso de liquidacion de sueldo.
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Fig. 9. Infografia de la propuesta metodolégica
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Capitulo 4

Solucidon Propuesta
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En este capitulo se definen los resultados derivados de la propuesta metodoldgica definido
en el Capitulo 3 y validado en el presente TFM, la exploracion del estado actual se llevd a
cabo desde la perspectiva del conocimiento tacito y explicito. Seguido del andlisis del
relevamiento de la situacion de las areas que integran el proceso de liquidacion de haberes y
las estrategias a desarrollar como propuesta de solucion ante los problemas y debilidades
identificados en torno a la gestion documental, generando inconvenientes en las &reas de los
procesos de la DGLH de la UNNE. Se complementa con los resultados logrados. El capitulo

se organiza en las siguientes secciones que se resumen a continuacion.

4.1 Resultados de la propuesta metodoldgica
Abordando la Gestion del Conocimiento, se describen los resultados obtenidos en las 4 fases

definidas en el Capitulo 3 del presente TFM.

4.1.1 Anélisis de los resultados de la metodologia, Fases 1y 2

Se describen los resultados definidos en las Fases 1 y 2 que conforma la propuesta

metodoldgica descripta, como se puede ver en la Fig. 8.

o Fase 1. Elaboracion de Revision Sistematica de la Literatura que contribuye a la
definicion de metodologia.

. Fase 2. Determinacion del estado actual relacionado al objeto de estudio.

4.1.2 Andlisis del relevamiento de la situacion contextual y las estrategias definidas

En esta seccion se describen los resultados definidos en la Fase 3 y 4 que conforman la

metodologia descripta previamente, como se puede ver en la Fig. 8.

o En la fase F3.1 Andlisis de la informacion con herramientas TIC: Se describen los
resultados derivados de capturar, procesar y analizar los datos inherentes a la realidad
de las &reas que integran el proceso de liquidacion de haberes de la UNNE.

. En la fase F3.2 Analisis de los resultados. Matriz FODA: Del andlisis de la fase

anterior, se derivo en la confeccion de la matriz FODA como se muestra en Tabla 2.
Matriz FODA

o , la cual facilita la evaluacion situacional, determinando los factores que influyen y
permitan encontrar las estrategias para el desarrollo de esta propuesta.

o En la fase F3.3 Taxonomias de herramientas TIC para los procesos de GC: Se definio
la Tabla 3 que permitié fortalecer la gestion vinculando las herramientas de TIC con la

GC en los procesos definidos.
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o En la fase 4. Se definen las estrategias, como se puede ver en la Fig. 24, se muestran

los resultados derivados de implementar el procedimiento propuesto.

4.2 Propuesta de un procedimiento generico

En la elaboracion de un procedimiento genérico, se consideraron los siguientes estdndares:

o ISO 9001:2015. Definicion de un procedimiento y conceptos de proceso de negocio.

o ISO 10013. Directrices para la documentacion que incluye los elementos que debe
contener un procedimiento.

o Business Process Modelling and Notation o Business Process Model and Notation
(BPMN). Notacion grafica para disefiar las actividades de un procedimiento.

o Disposicion 1/2015 de la ONTI. Politica modelo de seguridad de la informacion, que
define los activos de informacion (documentos), su clasificacion, sus responsables y

los que gestionan adecuadamente la seguridad de los mismos.

4.3 Propuesta de un Procedimiento de Gestion Documental para la Digitalizacion, se
contemplo:

4.3.1 Aspectos y pautas para definir los documentos a digitalizar: Se identifican los
documentos a digitalizar, las herramientas y politicas de la gestion documental,
teniendo en cuenta la proteccion de los datos personales segun la Ley 25326.

4.3.2 Clasificacion de los activos de la informacion segln la ONTI.

4.3.3 Validacion del procedimiento en la DGLH de la UNNE: Se describe el procedimiento
para automatizar la digitalizacion de los documentos que ingresan en las novedades de
sueldo en la DGLH de la UNNE, segun los lineamientos del procedimiento genérico y las

pautas definidas en los puntos 4.3.1 y 4.3.2.

4.4 Definicion e implementacion del repositorio digital.

La definicion e implementacion del repositorio digital, consistio en la instalacion vy
parametrizacion del sistema de GD basado en herramientas ECM Open Source (Nuxeo),
para organizar, almacenar, recuperar y preservar la documentacion en la gestion
administrativa de la DGLH de la UNNE. Se contemplo:

4.4.1 Justificacion del uso de un Sistema de Gestion Documental y la herramienta Nuxeo.

4.4.2 Instalacion y parametrizacion del repositorio Nuxeo.
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4.5 Andlisis de los resultados e informe de métricas alcanzadas
4.5.1 Andlisis de los resultados alcanzados.
4.5.2 Definicion de métricas aplicadas en la evolucion y seguimientos del procedimiento de

Gestion Documental.

4.1 Resultados derivados de la propuesta metodoldgica
En esta seccién se sintetizan los resultados del Trabajo Final de Maestria, derivados de la

aplicacion de la propuesta metodoldgica.

4.1.1 Anélisis de los resultados de la metodologia Fase 1y 2

Se presentan los resultados definidos en la Fase 1 y 2 que conforma la propuesta
metodoldgica, descripta en el Capitulo 3.
Fase 1. Elaboracion de Revision Sistemética de la Literatura que contribuye a la propuesta
metodoldgica. Se presenta un RSL inicial en el Anexo 1, como se describe en el Capitulo 3 -
Fase 1. Se realiza una continua actualizacion de la RSL, completando con nuevos hallazgos
que contribuyeron a la mejora del Procedimiento de Gestion Documental y la
implementacion del Repositorio.
Fase 2. Determinacion del estado actual relacionado al objeto de estudio.
Las actividades de la denominada F2.1 Universo de estudio, permitieron determinar la
muestra a encuestar, conformado por:

» Directores en personal de cada unidad académica /instituto (24)

» Operadores/auxiliares de liquidacion de haberes de cada UA/I (20)

» Expertos en la recepcion de novedades de la DGLH (4)
Se aplicaron estrategias de GC, que brindaron un conjunto de herramientas para evaluar el
estado de la situacion actual del objeto de estudio.
Respecto a la F2.2, la exploracion se llevo a cabo desde la perspectiva del conocimiento
tacito y explicito, asi se capta, organiza y difunde aplicando el modelo de GC, como
mecanismo de accion para el analisis de la informacion.
En este analisis, se realizaron encuestas, cuestionarios y entrevistas en profundidad a los
actores: directores, operadores y expertos del universo a entrevistar, con el propdsito de
explorar, conocer y describir sus inquietudes y conocimientos respecto de la gestion del
conocimiento, analisis de los documentos y las normativas dentro de sus actividades diarias.
Objetivo de la encuesta: Capturar el conocimiento existente disperso y el capital intelectual

atil referido a las &reas en estudio, con el proposito de determinar su estructura
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organizacional, los tipos de informacién y documentacion (fisica o digital) recibida y
producida.

Se delimitaron dos etapas para realizar las encuestas:

Primera etapa: Dirigida a los actores primarios (directores, jefe de personal,
operadores/auxiliares) de cada UA/I.

Se definieron dos cuestionarios, para efectuar un diagndstico de la situacion actual, mediante
la realizacion de una autoevaluacion de los procesos y controles en cada area.

El primer cuestionario (General), se disefié para evaluar los siguientes elementos (segun se
detalla en el Anexo 4 - Fig. 46):

* Recursos humanos y estructura organizacional: Si cuenta con organigramas de
misiones y funciones, roles y responsabilidades del personal, normativa de los
procesos del area, otros.

» Sistemas informéticos y herramientas de gestion administrativas que se utilizan.

» Tipo de personal que dispone y si es debidamente capacitado.

» Gestion del conocimiento, si captan el conocimiento técito del personal.

 Infraestructura tecnoldgica, si es adecuada y mantenida.

» Digitalizacion de la informacion, si cuentan con un protocolo de seguridad de la
misma.

El segundo cuestionario (Procesos) se elabor6 para determinar los procesos a evaluar:

» Altas-bajas de legajos.

* Instructivos de liquidacion.

* Novedades de liquidacion.

» Embargos.

Segunda etapa: Dirigida a los actores secundarios (definidos como expertos de la recepcion
de novedades en la DGLH). Se desarrollaron y aplicaron los cuestionarios General y de
Procesos (Anexo 4 — Fig. 46 y Fig. 47), para evaluar los documentos controlados e
interpretados, que luego se remiten para archivar en el legajo de cada agente en la Direccion
de Legajos de la UNNE.

F2.3 Trabajo de campo. Se describe en el Capitulo 3 — Fase 2
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4.1.2 Andlisis del relevamiento de la situacion contextual y las estrategias definidas
Resultados de la fase F3.1: Analisis de la informacion con herramientas TIC

En esta seccion se describen los resultados derivados de capturar, procesar y analizar los
datos relevados en las encuestas, por medio de las herramientas TIC. Estas facilitaron la
agrupacion e interpretacion de la informacion obtenida, inherentes a la realidad de las areas
que integran el proceso de liquidacion de haberes.

La sistematizacién de los datos y construccion de las tablas indicadas precedentemente,
surgi6 del andlisis cuantitativo derivado de las encuestas. Las tablas del 9 al 14 corresponden
a cuestionarios generales, mientras que las tablas del 15 al 19 corresponden a los
cuestionarios de procesos, detallandose en el Anexo 5. Los resultados del analisis de las
encuestas generales y de procesos se visualizan en las Figs. 10 a 23. El analisis de esta
informacion origind las estrategias a desarrollar como propuestas de solucion de los

problemas referidos a la gestion documental delimitados en este TFM.

La Fig. 10 muestra la estructura organizativa de las UA/I. El analisis resulta certero ya que
se observa que el mayor nimero de personas respondié que su unidad posee estructura,
conocimiento de los procedimientos, misiones y funciones, y considera adecuada la gestion
desarrollada por las autoridades.

En la Fig. 11, referida a la accesibilidad y funcionamiento de sistemas informaticos, se
observa un déficit en uno de ellos. Esto se debe a la falta de capacitacion del personal, en
concordancia con la Fig. 13 donde se muestra que se detectd que el personal técnico es
escaso, lo cual podria influir en las tecnologias de la informacién causando un
desaprovechamiento en el area tecnoldgica.

La Fig. 12 muestra la GC, como el activo de la universidad que es el conocimiento de sus
agentes. De las entrevistas surge que el aprendizaje lo obtuvieron por observacion e
imitacion, lo que concuerda con la falta de capacitacion en las areas de estudio.

Respecto a la infraestructura tecnoldgica existente, la Fig. 14 muestra que la mayoria de las
areas de personal de las UA/I posee dispositivos destinados a la ofiméatica, como ser
impresoras y escasos escaneres, entre otros. Lo que concuerda con las respuestas obtenidas
en la Fig. 15, respecto al nivel de digitalizacion de informacion alcanzada hasta el momento.
La documentacion exigible para el alta de un legajo, ver

Fig. 19, confirman que conocen las normas/procedimientos que se aplican. Se puede
observar una deficiencia que la documentacion exigible para alta de un agente no se

digitaliza, como se ilustra en la Fig. 20.
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En cuanto a los resultados observados en la Fig. 21, se infiere que aun no se explotan
totalmente las herramientas TIC para el registro de la informacion del legajo del agente. Lo
que refleja en la Fig. 22 el volumen elevado de novedades que se reciben en las UA/I, se
controlan en la DGLH y se archivan en la DL. Analisis que concuerda con la Fig. 23 donde
el medio de almacenamiento de la informacion es en papel, dificultando su organizacion,

control y busqueda de los mismos.

Se observa en la Fig. 10 que el 80% tiene conocimiento de las misiones y funciones del
personal del &rea al que pertenece, y el 64 % cuenta con la estructura organizativa aprobada
por la autoridad competente. Se destaca como una fortaleza que la institucion cuenta con una
estructura organizativa aprobada y dispone de conocimiento de las tareas y funciones de su
personal.

El 60% de los encuestados conocen los procedimientos y las normativas de las actividades
que desarrollan en sus &reas y los conoce a través de medios formales de la institucion. Sin
embargo manifestaron que los cambios de estas normativas no se comunican
inmediatamente, y solo un 48% lo conocen en tiempo y forma. El resto, reciben indicaciones
en forma verbal o supone lo que deben hacer. Lo expuesto indica una amenaza, dado que un
52% no esté informado en tiempo y forma en caso de haber un cambio en la normativa
vigente.

El 67% considera adecuada la gestion del cuerpo directivo segin la Ultima pregunta

representada en la Fig. 10, permitiendo una conduccion eficaz de los procesos del &rea.

Los sistemas de informacion y herramientas de gestion administrativa son accesibles y se
encuentran en funcionamiento, segun se ilustra en la Fig. 11. Entre algunas respuestas se
mencionan respecto al

» Sistema SIU Mapuche de gestion de recursos humanos y liquidacion de sueldos, el 87%
lo utilizan completamente méas el 9% en forma parcial, con un funcionamiento adecuado
y accesible.

» Sistema de AFIP Mi simplificacion, MESA o mesa de entradas de la universidad y el
Documentador DGLH, lo utilizan el 77% completamente mas el 7% en forma parcial.
Los consideran sistemas accesibles y con funcionamiento adecuado.

» Sistema SIU Wichi, el 9% utiliza dicho sistema y el 22% en forma parcial. En la
entrevista se detectd que la mayoria solicitd capacitacion de esta herramienta de

informacion gerencial por medio de los cubos Data Warehouse.
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w8 mNO #»PARCIAL wN/A

;Tiene conocimiento de las misiones v funciones del
personal del area a la que pertenece?

;La estructura organizativa se encuentra aprobada por
autoridad competente? Indique acto resolutivo.

;Cuenta con procedimientos formales de la institucidn o
normativa interna, decretos y leves nacionales
relacionados con la actividad desarrollada por el drea?

Respecto a la pregunta 3. ;Los conoce a fravés de medios
formales de la institucion? ;Cuales?

Respecto a la pregunta 3. ; Ante cambios en los
procedimientos, éstos son dados a conocer
oportunamente?

Considera adecuada fa gestion del enerpo directivo,
permite una conduccion eficaz de los procesos del drea?

Fig. 10. Estructura Organizativa

WSI MNO WPARCIAL mN/A

SKI Mapuche

Mi Simplificacidén - AFIP
MESA

Documentador DGLH

SH Wichi

1
1
1

Fig. 11. Sistemas Informéaticos

Se establecié como fortaleza que los sistemas informaticos: SIU Mapuche, Afip, MESA y
Documentador DGLH estan disponibles y sus funcionamientos son adecuados para la
gestion.

Se defini6 como amenaza para la gestion contar con un sistema de Data Warehouse en
funcionamiento y por falta de capacitacion se carece de RRHH que lo utilicen en las areas
de gestion en personal.

En referencia al item Gestion del Conocimiento desde la perspectiva del conocimiento tacito

y explicito, se comprende la identificacion, generacion, utilizacién y desarrollo del
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conocimiento como activo de la organizacion. Asi, el 80% de los encuestados tiene claro y
preciso los conocimientos, habilidades, comportamiento y capacidades de cada agente a su
cargo, segun Fig. 12. En las entrevistas se detecté que los operadores-auxiliares de la
direccién en gestion en personal, aprenden por observacion y por imitacion. En este
contexto, el conocimiento se ha convertido en uno de los activos més importantes para la
universidad a causa que su gestidn crea riqueza o valores afiadidos.

El 77% del aprendizaje se obtuvo de estudios personales, y son consistentes con sus
funciones, el resto segun Fig. 12, consideran falta de capacitacion en las tareas que realizan,
datos detectados en las entrevistas.

Respecto a la GC, se define como una fortaleza que los agentes de la Direccion General de
Personal (DGP) tienen claro y preciso los conocimientos, habilidades, comportamientos y
capacidades de cada agente.

Es una debilidad, la falta de capacitacion en las tareas que realiza en sus areas.

Las UA/I, disponen del personal debidamente capacitado y suficiente en el area de personal,
segun la Fig. 13 el 54% es personal de apoyo, 51% es administrativo y solo el 9% es técnico.
Se determind como una debilidad la falta de personal técnico. Se considera que atender o
revisar este aspecto ayudaria a mejorar los procesos administrativos de forma eficiente y
eficaz, y brindaria -en tiempo y forma- la informacion gerencial solicitada a los directores en

personal por las autoridades superiores.

BSI BNO PARCIAL N/A

STIENE CLARD Y PRECISO LOS CONGUIMIENTOS, HABILIDADES,
COMPORTAMIENTO Y CAPACIDADES DE CADA UNC DE LOS
AGENTES A SU CARGO?

SEL APRENDIZAIE QUE OBTUVO DE ESTUDIOS PERSONALES, SON
CONSISTENTES CON SUS FUNCIONES?

Fig. 12. Gestién del Conocimiento
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#SI BNO = PARCIAL ® N/A

S — EE B

Fig. 13. Personal capacitado y suficiente

BSI EBNO ®PARCIAL BN/A

SERVIDORES/PC IMPRESORAS ESCANER OTROS

Fig. 14. Infraestructura tecnoldgica - Mantenimiento y reparacion

En la Fig. 14 se resume la infraestructura tecnoldgica consistente en:

Servidores/Pc el 51% son adecuados, mantenidos y reparados oportunamente.
Impresoras el 70% se encuentran en buen estado y tienen mantenimiento.

Escéaner solo el 51% dispone del mismo, por lo que se deben administrar los medios
necesarios para gestionar la adquisicién del equipamiento de escaner en todas las

areas de personal para que puedan digitalizar los documentos que se generan y
reciben.

Un analisis de estos datos muestra que es una debilidad de infraestructura tecnoldgica,

carecer de escaner para la digitalizacion en todas las areas de personal de las UA/I.
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m Informacién en papel m Informacién digital

Fig. 15. Digitalizacion de la Informacién

En la Fig. 15, el 77% de la informacion localizada en las areas de personal de las UA/I se
encuentra en formato papel y se carece de un protocolo de seguridad de la informacion.
Estos documentos se guardan en armarios, cajas, carpetas, y los exigibles en la entrega de
novedades en la DGLH se envian a la direccion de legajos para su archivo en el legajo de
cada agente. Cabe aclarar que algunas UA/I duplican dicha documentacion en un legajo
propio.

En las UA/I solo el 41% digitaliza la informacion/documentos como se observa en la Fig.
15, pero no disponen de un protocolo de seguridad y dichos archivos digitales lo guardan en
sus PC, almacenamiento en-linea de Google Drive, pen drive, discos externos, etc. Se
detecto la falta de un sistema que organice y almacene dicha informacion. Lo expuesto
evidencia la carencia de una politica de tratamiento de gestién documental.

Es una amenaza que las UA/I solo cuenten con datos en formato papel, carezcan de un
protocolo de seguridad de su informacion y exista duplicidad de los documentos fisicos.

La Norma ISO 15489, define a la gestién documental como el area de la gestion responsable
del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcién, mantenimiento, uso y
conservacion o eliminacion de los documentos. En este sentido, es una debilidad que los

documentos digitalizados carezcan de una politica de gestién documental.

Cuestionario de Procesos
En referencia a los procesos indagados, la muestra se conformd con 31 entrevistados,

personal de las UA/I.
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El 61% de las UA/I cuenta con dos personas abocadas al proceso de altas de agentes en la
direccion de gestion en personal, como se puede ver en la Fig. 16. El 80% de los
encuestados, segun la Fig. 17, ejecutan entre dos a cuatro expedientes de altas de legajos por

mes y un total de 48 altas mensuales aproximadamente.

5 personas

4 personas

K
1 persona - 4
0

5 10 15 20

m Personas

Fig. 16. Cantidad de personal abocado a la tarea de altas de agentes

Mas de 24
20a24
15a19

10214 ] 1

5a9altas - 5

M Altas de legajos

Fig. 17. Promedio de Altas de Legajos

En Fig. 18, se observa que el 71% de los encuestados ejecutan en promedio entre uno a
cincuenta novedades mensuales aproximadamente. Lo expuesto en la Fig. 18, permitio
confirmar el planteamiento del problema de este TFM. Es decir, el elevado volumen de

informacién/documentos que se reciben mensualmente como se puede ver en las Fig. 17.
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Promedio de Altas de Legajos y Fig. 18. Promedio de novedades mensuales. La siguiente
métrica da cuenta de la precedente afirmacidn que sustenta la necesidad del procedimiento
disefiado en el TFM.
Altas de cargos o renovacion de los mismos= 4 *24 UA/l = 96 mensual
Novedades = 25 *13 Institutos + 50 * 11 Unidades Académicas = 875 mensual

~ 1000 documentos mensualmente, que circulan en el proceso de liquidacion de sueldo.

Mas de 200

151 a 200

101 a 150 . 2

™ Novedades

Fig. 18. Promedio de novedades mensuales

Se consideré relevante tratar sobre la documentacion exigible para el alta de un agente. De
las entrevistas surgio que la norma/procedimiento asociada no es formal. Respecto a:

. Documento de identidad y constancia de CUIL el 64% posee norma/procedimiento
seglin
o Fig. 19, y en las entrevistas se detectd que algunos certifican la copia contra el original.

o Certificado: el 61% conoce las normas/procedimientos que se aplica. Los certificados
de matrimonio, nacimiento, defuncion, buena salud, buena conducta y domicilio deben
ser originales del organismo competente, en la entrega de novedades en la DGLH.
Dichos documentos son controlados por la oficina de gestion en personal,
posteriormente por DGLH y luego se envia a la Direccion de Legajos para archivar en
el legajo de cada agente.

. Formularios: el 83% como se muestra en la
. Fig. 19, aplican las normas/procedimientos vigentes.
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®No WS w Parcial

Documento de identidad

|

Constancia de CUIL

Certificados: Matrimonio, Nacimiento, Defuncidn,
Salud, Buena Conducta, Domicilio

[ury

Formularios: Declaracion Jurada de Cargos, 51U
Mapuche, Toma de posesidn, Seguro, Caja
Compensadora

(7

Resoluciones de designacién 2

|

Fig. 19. Posee norma para la documentacion exigible para el alta de un legajo

La declaracion jurada de cargos segun la Resolucion 147/2007 del Consejo Superior (CS) de
la UNNE™ se debe presentar una vez por afio o cuando exista un cambio de situacién de
revista.

En referencia al formulario de seguro de vida se completa en la direccion de personal, una
de las copias se entrega en el area de seguros del Rectorado para presentar en la compafiia de
seguro, una copia para el agente y la otra para adjuntar en las novedades en la DGLH.

Toma de posesion. Dichos formularios son controlados por la oficina de gestion en personal,
DGLH y se envia a la Direccion de Legajos para archivar en el legajo de cada agente.
Mientras que el formulario de alta SIU Mapuche (formularios con los datos personales, de
cargos Y codificacion presupuestaria de dicho cargo) que se desglosa del expediente de alta
y debe contar con las firmas de las autoridades (SGA-SGP- area contable) se archiva en la
DGLH. Si se trata de novedades del afio en curso se guardan en carpetas ordenadas por mes,
pasado el afio se empaqguetan con sus etiquetas se envian a la oficina de archivos de la
DGLH, siguiendo la norma -Resolucién 497/2010 C.S. de la UNNE™ - se guardan por cinco
afos, hasta su destruccién con la trituradora de papel que cuenta DGLH.

En referencia a las resoluciones de designacion, el 77% conoce las normas/procedimientos
de la exigibilidad del documento. Las copias certificadas se envian a las areas de personal

para iniciar el tramite de alta segun la norma correspondiente.

19 Resolucién 147/2007. La declaracién jurada de cargos. Consejo Superior de la UNNE, 18/04/2007.
1 Resolucién 497/2010. Conservacién de los documentos. Consejo Superior de la UNNE, 11/08/2010.
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Es una oportunidad que la documentacién exigible para el alta de un agente, los directores
en personal conocen las normas /procedimientos que se aplican y cuentan con el original o
copia legalizada para escanear en un sistema de GD y luego llevar para las entrega y control
de las novedades en DGLH. Ademas, que posteriormente dichos documentos se archivan en

el legajo fisico de cada agente.

MNo mSi Parcial

Documento de ldentidad SN
Constanciade UL |ENESHNE—
Certificados: Matrimcn%o, Nacim%eﬂto, _ 3

Defuncién, Salud, Buena Conducta, Domicilio

Formularios: Declaracién Jurada de Cargos, SIU — 3

Mapuche, Toma de posesidn, Seguro, Caja...

Resoluciones de designacicn  ZONIEI:

Fig. 20. Documentacion exigible digitalizada

En referencia a si la documentacion exigible se encuentra digitalizada: se detecté que:

o Documento de identidad, el 77% no esta digitalizado como se muestra en la Fig. 20,
y Las UA/I que digitalizan carecen de una politica de tratamiento de gestion
documental. Solo cuentan con copias fisicas en el legajo de los agentes en las UA/I.

o La constancia de CUIL, el 48% lo digitaliza, sin embargo se carece de un sistema
que organice y almacene dicha informacién, que se acumula en PC, pen drive,
backup en CD, etc. Esto evidencia la falta de una politica de tratamiento de gestion
documental.

o Certificados, el 74% no digitaliza mé&s 9% en forma parcial segin Fig. 20. Los
certificados de matrimonio, nacimiento, defuncion, buena salud, buena conducta y
domicilio deben ser originales del organismo competente, se reciben en las UA/l y se
entregan en las novedades del mes en la DGLH y luego se envian al legajo de los

agentes.
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Formularios, el 64% no esta digitalizado més el 9% en forma parcial; como se ilustra
en la Fig. 20. En referencia a la declaracion jurada de cargos, constancias de seguros
y toma de posesion, los originales se envian al legajo del agente.

Las resoluciones de designacion, el 64% no esta digitalizado méas el 9% en forma

parcial. Las copias certificadas se envian al legajo de los agentes.

Los datos analizados evidencian como:

Una debilidad que el total de los documentos que se digitalizan, carezcan de un
protocolo de gestion documental y seguridad de la informacion.

Una debilidad que la mayoria de la informacion de la documentacion exigible para
alta de un agente no se digitaliza.

Una gran oportunidad de disefiar y aplicar un protocolo de gestién documental y
seguridad de la informacion.

Una gran oportunidad de escanear todos los documentos exigibles para el alta de un

agente y asi resguardar y organizar en un sistema de GD.

En referencia a la generacion de la documentacion para el alta de un legajo y que utiliza

herramientas TIC, se determiné con respecto:

Al documento de identidad el 58% no utilizan herramientas TIC como se puede ver en
Fig. 21.

A la constancia de CUIL el 62% utiliza herramientas TIC como se puede ver en Fig.
21, utilizan la pagina del ANSES para generar la constancia de CUIL del agente, luego
almacenan el archivo digital en sus computadoras de escritorio en forma local, sin
aplicar un protocolo de seguridad documental.

A los certificados: el 67% no utilizan herramientas TIC. Los certificados de
matrimonio, nacimiento, defuncién, buena salud, buena conducta y domicilio deben
ser originales del organismo competente.

A los formularios: el 54% utilizan herramientas TIC. La declaracion jurada de cargos,
constancias de seguros y toma de posesion se confeccionan con herramientas TIC, y
algunos guardan en su PC el archivo digital.

A las resoluciones de designacion el 48% no utilizan herramientas TIC, debido a que

reciben las copias legalizadas de las resoluciones.
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Los datos muestran como debilidad, no utilizar las herramientas TIC para la confeccion de la
documentacion exigible para el alta de un legajo, se reciben originales o copias legalizadas y
se envian al legajo de cada agente.

W No mSi Parcial

Documento de ldentidad

Constancia de CUIL

Certificados: Matrimonio, Nacimiento, Defuncitn, Salud,

Buena Conducta, Domicilio 2
Formularios: Declaracion Jurada de Cargos, SiU 2
Mapuche, Toma de posesidn, Seguro, Caja...

Resoluciones de designacion 2

Fig. 21. Documentacidn exigible: Utiliza herramientas TIC

La cantidad de novedades de liquidacién que se reciben por mes en cada UA/I segln la Fig.
22 esde 1 a 50, representando el 71%. En las entrevistas se mencionan que estas novedades,
después del registro en el sistema SIU Mapuche, se controlan contra la documentacion
recibida por los responsables del &rea de DGLH. Es una tarea que se realiza en varios dias,
debido al nimero elevado de novedades.

También se infiere que es una debilidad acceder a los documentos que se entregan en las
novedades de sueldo, debido al volumen elevado de los mismos y esto conlleva a un método
de archivo muy lento y desordenado.

El papel es el medio de almacenamiento de la documentacion de novedades, segun la Fig. 23
entre el 83% al 90% de la documentacion no se encuentra digitalizada. Lo expuesto es una
amenaza dado que produce dificultad en el control, organizacion y blsqueda de los

documentos.
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Cantidad de novedades de
liguidacidbn mensuales

m1la50
m51a100
1101a 150
151a 200
B Mas de 200

Fig. 22. Porcentaje promedio de cantidad de novedades mensuales

o
a
[y
o

15 20

Reconocimeinto de Titulo

Licencia S/Goce de Haberes

Licencia por Maternidad

Mayor Responsabilidad

Resolucién 700

Incompatibilidad

Cargos Nuevos

Cargos Vencidos

Dias de descuentos

® Papel m Digital

25 30

Fig. 23. Medio de almacenamiento de la documentacion de novedades
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Resultados de la fase F3.2 Matriz FODA:

El analisis FODA, facilita la evaluacion situacional y determina los factores que influyen y
exigen desde el exterior hacia la misma un cambio. Estos factores externos se convierten en
amenazas y oportunidades, y condicionan en mayor o menor grado el desarrollo y alcance de
la misién, vision, objetivos y metas de la institucion. De igual manera el analisis FODA
determinan fortalezas y oportunidades, debilidades y amenazas surgidas de la evaluacion de
un sistema organizacional, que al compararse generan un gran conjunto de estrategias,
alternativas factibles para el desarrollo de las mismas [50].

Como se expresd, el analisis de las encuestas y entrevistas realizadas a la muestra
seleccionada, permiti6 la confeccion de la matriz FODA como se muestra en Tabla 2. Matriz
FODA

La informacion desplegada facilita la evaluacion situacional y determina los factores que
influyen y exigen desde el exterior hacia los procesos de liquidacion de haberes en la DGLH
y las UA/I de la UNNE.
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Tabla 2. Matriz FODA

INTERNAS

EXTERNAS

DEBILIDADES
D1. Falta de capacitacidn en las tareas que se realizan
en las areas de personal.
D2. Falta de personal técnico en las areas de gestion
en personal.
D3. Carecen de un protocolo de gestion documental y
seguridad de la informacion.
D4. En infraestructura tecnoldgica, insuficiencia de
escaner para la digitalizacion en las areas de personal.
D5. No poder acceder a los documentos que se
entregan en las novedades de sueldo, debido al

volumen elevado de los mismos.

AMENAZAS
Al. En caso de haber un cambio en la normativa
vigente, los directores en personal no lo reciben en
tiempo y forma.
A2. La UNNE cuenta con un sistema de Data
Warehouse (SIU Wichi) en funcionamiento y por
falta de capacitacion no se utiliza en las areas de
personal de UA/I.
A3. La mayoria de la documentacion exigible para el
alta de un agente no utiliza herramientas TIC.
Ad. El

documentacién es en papel y los pocos digitalizados

medio de almacenamiento de la
estan dispersos.

Ab. Dificultad en el control, organizacion y bisqueda
de los documentos que integra el proceso de

liquidacion de sueldos.

FORTALEZAS
F1. Las UA/I cuentan con una estructura organizativa
aprobada y conocimientos de las tareas y funciones de
su personal.
F2. Es adecuada la gestion del cuerpo directivo,
permitiendo una conduccion eficaz de los procesos
del &rea.

F3. En GC de sus agentes a su cargo tienen claro y

preciso los conocimientos, habilidades,
comportamientos y capacidades.
F4. Los directores en personal conocen las

normas/procedimientos que se aplican para el alta de
un agente y la documentacion exigible

F5. Comunicacion fluida e interaccion entre las &reas
de personal de las UA/l y la DGLH.

OPORTUNIDADES
O1. Los sistemas informaticos: SIU Mapuche, Afip,
MESA y Documentador DGLH estan disponibles y
su funcionamiento es adecuado para la gestion.
02. Cuentan con el original o copia certificada de los
documentos para poder digitalizar en un sistema de
GD.
03. Escanear todos los documentos exigibles en el
alta de un agente y asi resguardar en un sistema de
GD.
O4. En infraestructura tecnoldgica, los servidores/pc
son  adecuados,  mantenidos y  reparados
oportunamente y cuentan con impresoras en buen
estado.
O5. Disefiar y aplicar un protocolo de gestion

documental y seguridad de la informacién.
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Esta herramienta de analisis generd conocimiento en torno a las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas a partir de los resultados de los datos recuperados y con la

intervencion de los expertos de la DGLH, determindndose las posibles alternativas
estratégicas para el desarrollo de esta propuesta.
Estrategias de reorientacion (Debilidad + Oportunidad).

Las estrategias de reorientacion tienen como objetivo corregir alguna debilidad o carencia

mediante el aprovechamiento de una oportunidad.

Con respecto a las areas de crecimiento, si se capacita y se especializa al personal de las

UA/I de las éareas de personal, las debilidades existentes se convierten en &reas de

crecimiento. Por ello se establece:

o Mejorar la gestion administrativa, contar con un procedimiento de gestion documental
y seguridad de la informacion, mediante un repositorio de documentos
administrativos.

o Perfeccionar la infraestructura tecnoldgica, gestionar con las autoridades para que
todas las areas de personal de las UA/I disponga de un escéner para la digitalizacion.
Estrategias defensivas (Fortaleza + Amenaza).

Las estrategias defensivas tienen como objetivo proteger de posibles amenazas usando las

fortalezas identificadas.

Las amenazas giran en torno al medio de almacenamiento de la documentacion de las

novedades de sueldo: en papel. Estas se pueden contrarrestar en cierto nivel por las

fortalezas con las que cuenta, los agentes en las UA/I tienen claro y preciso los
conocimientos, gracias a su calidad y capacidad en materia de recursos humanos y la
interaccion entre la DGLH y las UA/I. Se podria disefiar un protocolo de gestién documental

y seguridad de la informacion.

Estrategias ofensivas (Fortaleza + Oportunidad).

Las estrategias ofensivas buscan obtener el maximo beneficio de una oportunidad mediante

el uso de una fortaleza. Se analiz6 si alguna de las fortalezas puede beneficiar las

oportunidades identificadas.

Las UA/I cuentan con una estructura organizativa aprobada y conocimientos de las tareas y

funciones de su personal, por lo que se deberian aprovechar estas fortalezas implementando

acciones para potencializar las mismas. Es adecuada la conduccion del cuerpo directivo,

permitiendo una conduccion eficaz de los procesos de la DGP, se podria realizar un
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excelente avance en su calidad de trabajo contribuyendo al cumplimiento del plan
estratégico de este proyecto.

Estrategias de supervivencia (Debilidad + Amenaza).
Las estrategias de supervivencia tienen como objetivo llevar adelante los posibles efectos
adversos de las amenazas de la mejor forma posible para minimizar los dafios. Si se tiene en
cuenta las amenazas que se enfrentan por carecer de herramientas TIC implementadas, y las
debilidades de falta de personal técnico en las UA/I, se puede identificar que las areas en las

que hay que actuar se relacionan con los problemas por falta de capacitacion.

Resultados de la fase F3.3. Taxonomias de herramientas TIC para los procesos de GC

El modelo de espiral TIC [10] se desarrolld a partir de la recoleccion de diversas
herramientas que favorecen los procesos de internalizacion, socializacion, externalizacion y
combinacion, ejerciendo un efecto positivo.

Se definieron cuatro procesos para destacar el papel de las TIC que facilit6 el desarrollo de
las actividades de GC en las unidades académicas, institutos y en la DGLH. En la Tabla 3 se
relacionan las herramientas TIC, las tecnologias y los momentos ontoldgicos definidos
previamente [15], [16].

Tabla 3. Taxonomias de herramientas TIC para los procesos de GC

Tecnologias Momgn_tos
. Ontoldgicos
Procesos T o Herramientas Modelo de

definidos P TIC ; Modelo de

espiralde | gestion del
TIC conocimiento
ABM de los datos de agentes a Internet/Intranet | |+ornalizacion

trayes_ de la web. _Trgnsmllte SIU Mapuche Tecnologia
conocimiento a las distintas areas. Colaborativa Combinacién
Control con el
informe de Comunidades de
De la documentacion exigible para novedades practicas
el alta de un agente, digitalizar y Socializacién
Altas 'y proteger dicha documentacion. Sistema de escaneo .,
1.-| bajasde de documentos Gestion
’ . documental L
legajos Combinacién
Formularios de altas, declaracion | Formularios C-I;)elgl;glrggl\?a
jurada de cargos, toma de posesion | predisefiados Combinacion
son documentacién exigible y
predisefiadas.
Porta de la UNNE | Internet/Intranet | Internalizacion
on line
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para consultas. Facilita la

servicio web on

based systems

Tecnologias Momgn_tos
. Ontoldgicos
Procesos Descriocion Herramientas Modelo de
definidos P TIC : Modglo de
espiral de | gestion del
TIC conocimiento
Herramienta web no propia utilizada | Pégina Infoleg: Knowledge

consultas para identificar agentes,
oficios, juzgados. Transmite
conocimiento a distintas &reas.

informacion a través de blsquedas line Internalizacion
indexadas de conocimientos - )
explicitos de expertos en leyes. sgrﬁ::?g QeFl;Pc;n Data warehouse Combinacion
Facilitando generar nuevos line Motores de
conocimientos. blsqueda
Instructivos de liquidacion de Tecnologia
haberes enviados por la secretaria de Colaborativa
politicas universitarias (SPU). Correo electrénico
Instructivos Herramienta colaborativa que Herramienta Combinacién
5. de permite coordinar tareas de forma asincrénica
| liquidacion asincronica.
Reuniones con expertos de la Comur,uij_ades de Socializacis
DGLH, area impositiva, asesoria SIU Mapuche practicas octalizacion
juridica, secretaria administrativa, Internet/Intranet Internalizacién
etc. para la toma de decisiones en la Knowledge
liquidacion de los sueldos. Portal DGLH based systems | Internalizacion
Aplicacion web que contiene la Internet/Intranet
digitalizacion de normas, leyes, Consulta on line Internalizacion
instructivos, etc disponible para del documentador Gestit
usuarios registrados. estion
Documental L
Combinacién
o . . ) Internet/Intranet | ~,mpinacién
Publicacién de planillas de sueldo, FTP: Planillas
con las novedades del mes, Groupware Internalizacion
compartiendo informacion en comin Tecnologf
Novedades . ecnologla
3.- de para control por parte de usuarios - Colaborativa | Combinacién
B I registrados. El aviso de los Correo electronico H ient
Liquidacion . - licad foch erramienta
'n_StrLIJC;'VOZ aphica osfy ecl as asincrénica | Internalizacion
estlpq adas de manera forma o a Spark mensajeria .
través del conocimiento técito. interna H(_erramlt?nta
Grupo de whatsapp sineronica Socializacion
Aplicacién web que contiene el
resumen y carga de los . Internet/Intranet N
embargos/litis como base comun, COQIS ugi;ln dng en Internalizacion
disponible para usuarios registrados. pDGLH B
Novedades Con datos procedentes del Gestion
de interior/exterior de la universidad Documental
4-| Embargos/ (Bancos y juzgados) _ Combinacion
Cuotas de . Sitio Web /
alimentos | ABM Empargos a t.rgves_de la web. Intranet Combinacion
Generacién y codﬁma_up_n segln Knowledge
normas/decretos. Posibilidad de SIU Mapuche based systems | Internalizacién

Knowledge map
systems

Externalizacion
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Por ello, para fortalecer la gestion es necesario vincular y explicitar las herramientas de TIC

con la GC en los procesos definidos.

Resultados de la fase 4 - Estrategias:
El analisis FODA derivo en la definicion de tres estrategias a desarrollar como propuesta de
solucion ante los problemas y falencias detectados en la gestion documental, como se

visualiza en la Fig. 24.

F4.1. Disenar un procedimiento para la digitalizacion de los
documentos que se recepcionan en las novedades de sueldo en
la DGLH de la UNNE.

F4.2. Implementar y parametrizar un repositorio de gestion
documental, que permita organizar, almacenar y recuperar la
documentacion en la gestion administrativa de la DGLH de la

UNNE.

Estrategias

F4.3. Capacitar al personal que integra la estructura de la
gestion documental.

Fig. 24. Estrategias a desarrollar

Fuente: Elaboracién propia

Las fases definidas en la Fig. 24, se desarrollan en las secciones 4.3 y 4.4 donde se muestran

los resultados derivados de implementar el procedimiento propuesto.
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4.2 Disefio de un Procedimiento Genérico
En esta seccion se describe el procedimiento genérico disefiado para obtener informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral de un area de una institucion publica, y asi definir
las responsabilidades, funciones, sistemas y politicas de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en ella.
Este se basa en la norma 1SO 9001:2015 [18], que describe los beneficios de disponer de un
procedimiento documentado:
o Preserva el como hacer o saber hacer de la Universidad
o Define responsabilidades claras con lo que favorece el autocontrol
. Permite una mejor coordinacidn entre las areas de la Universidad.
o Da confianza, es un apoyo para las auditorias (aseguramiento interno y externo)
o Brinda una herramienta de comunicacion
o Brinda una base de referencia
o Facilita el acceso a otros procedimientos
o Capacita al personal
Otro concepto tratado para el disefio del procedimiento segin la norma ISO 9001:2015 es el
referente al proceso de negocio: “Conjunto de actividades relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Se puede decir que es una
secuencia de actividades con un orden de realizacion en el tiempo, como ser los procesos
que se llevan adelante en la DGLH.
Los procesos de negocio se modelan en el estdndar Business Process Modelling and
Notation reflejando el inicio del proceso, las responsabilidades de las actividades, los flujos
de secuencias con todos los caminos posibles, las actividades a realizar, los roles que
ejecutan en cada actividad, los eventos que se producen y la finalizacion del proceso. En este
TFM, los elementos basicos de notacibn BPMN se utilizaron en el diagrama del
procedimiento, por estar bien definidos los canales (swinlanes) que representan las areas
funcionales, roles o responsabilidades de una institucion y los artefactos que facilitaron las
anotaciones en el diagrama del procedimiento, como se puede ver los elementos en Fig. 4.
En la UNNE, se maneja informacion de forma fisica y digital, y siempre debe estar
protegida en las distintas areas. Por ello, las actividades relacionadas se modelan en el
estandar BPMN. En la Tabla 4. Disefio de un Procedimiento Genérico, se muestra la

representacion grafica de la secuencia de las etapas y las areas que intervienen. La norma
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ISO 10013 Procedimientos de calidad [19], define los procedimientos de diferentes formatos y
estructuras. Este procedimiento, se desarroll6 aplicando el formato estructurado en una tabla
y con diagramas de flujo. Los procedimientos de calidad deben incluir los siguientes
elementos segun la norma I1SO 10013:

o Titulo: Para la identificacion del procedimiento.

o Propdsito: Descripcion de la razon de ser del procedimiento.

o Alcance: Para explicar queé aspectos seran cubiertos en el procedimiento, y qué
aspectos no seran cubiertos.

o Responsabilidades y funciones de todas las personas/cargos incluidos en cualquier
parte del procedimiento.

o Los registros que resultan de las actividades descritas en el procedimiento deberian ser
definidos y listados.

o Control de documentos: La identificacion de cambios, la fecha de revision, la
aprobacion y version del documento deberia ser incluida en cada documento de
acuerdo a lo establecido en el control de documentos.

o Descripcion de actividades: Esta es la parte principal del procedimiento; se refiere al
resto de elementos del procedimiento y describe qué deberia realizarse, por quién y
como, cuando y dénde. En algunos casos el “por qué” también deberia definirse.
Ademas, las entradas y salidas de las actividades deben ser explicadas, incluyendo los
recursos que sean necesarios.

. Se pueden incluir anexos, en caso de ser necesario.

Clasificacion de la informacion segin la ONTI:

Los activos de informacién de la institucion se deben clasificar, para asegurar que reciban un
nivel de proteccion apropiado [21].

La informacion tiene diversos grados de confidencialidad e importancia. Algunos items
pueden requerir un nivel de proteccion adicional o manejo especial. Se debe utilizar un
esquema de clasificacion de informacion para definir un conjunto apropiado de niveles de
proteccion y comunicar la necesidad de medidas de uso especiales.

Como se puede ver en el Anexo 2, la informacion debe ser clasificada para indicar la
necesidad, prioridades y grado de proteccidn esperado cuando se maneja la informacion.
Para clasificar un documento, se evaluaron las tres caracteristicas de la informacion en las

cuales se basa la seguridad: confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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En este sentido, este procedimiento genérico se desarrollé con el fin de preservar los
conocimientos que la institucion logro en él tiempo, a través de la identificacion y captura
del capital intelectual (CI) desde la gestion del conocimiento, para sistematizar las tareas,
asegurar resultados homogéneos y garantizar la repetividad de las tareas realizadas en los
distintos periodos de tiempo o por personas diferentes con resultados exitosos.

Por lo expuesto en parrafos precedentes y considerando las normas y los conceptos I1SO
9001:2015, 1SO 10013, BPMN y ONTI, se propone un procedimiento genérico que consta
de las siguientes partes, cdmo se ilustra en la Tabla 4.

Se presenta la descripcion de las partes del procedimiento:

Recuadro de identificacion, se colocard como encabezado de cada pégina del

procedimiento, conteniendo los siguientes elementos:

1) 2)

Cddigo: PR-XXX-01

LOGO Nombre del procedimiento Revision: A

Fecha : dd/mm/aaaa

Pagina: 1 de xx

1) Logo de la institucion: Incluir una imagen representativa y aprobada.

2) Nombre del documento: Anotar el nombre del procedimiento.

3) Codigo: Se compone de las siglas PR que significa procedimiento, XXX es la unidad
administrativa solicitante y 01 que es el nimero consecutivo del procedimiento.

4) Revision: La literal “A” es un borrador, y a partir de la primera revision anotar: 1,2, y asi
sucesivamente.

5) Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se implanta el procedimiento.

6) Pagina: Anotar el nimero consecutivo de las hojas utilizadas en el procedimiento, asi
como el nimero total de éstas (xx).

Recuadro de control de emisidn: Se situard Unicamente al pie de la Gltima hoja del

procedimiento. Se compone de:

CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizé
Funcién/cargo Funcién/cargo Funcién/cargo
AyN AyN AyN
Fecha Fecha Fecha
Firma Firma Firma

3)
4)

5)
6)
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. Quién elaboro: Persona que ha elaborado el procedimiento
o Quién reviso: Persona responsable del area o director del &rea.

o Quién autorizd: Autoridad que aprueba o autoriza el procedimiento.

En la Tabla 4 se observan las partes del procedimiento genérico siguiendo los elementos de
la norma 1SO 10013.

Tabla 4. Disefio de un Procedimiento Genérico

Cadigo: PR-XXX-01
LOGO Nombre del procedimiento | Revision: A
Fecha : dd/mm/aaaa
1SO 9001:2015- ISO 10013- Pagina: 1 de xx
ONTI-BPMN

INTRODUCCION:

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del contenido del procedimiento, de
su utilidad, de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través de él. Incluye informacién de cémo se
usard, quién, como y cuando haré las revisiones y actualizaciones.

Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a efecto de facilitar su
entendimiento. En sintesis, la introduccién debera: Sefialar el objetivo del documento, incluir informacion

acerca del ambito de aplicacion del documento y ser breve y de facil entendimiento.

GENERALIDADES
Objetivo del procedimiento
El objetivo debera contener una explicacion del proposito que se pretende cumplir con el procedimiento; su

elaboracion se ajustara a los lineamientos que se describen a continuacion.

. Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
. La redaccion seré clara, concreta y directa.

. La descripcién se iniciara con un verbo en infinitivo.

. Se describira en una extension maxima de doce renglones.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves; ademas, la primera

parte de su contenido debera expresar “que se hace”; y la segunda, “para que se hace”

Alcance: Describe el ambito de aplicacion del procedimiento, es decir, a que areas involucra, puestos y

actividades, asi como a qué no aplica.

Responsabilidades y funciones de las personas/cargos incluidos en el procedimiento

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento;
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asi como también, quien es el responsable de la revision y aprobacion del mismo.

REFERENCIAS:
Se incluirad todas las normas, leyes, procedimientos y formularios necesarios para el funcionamiento del

procedimiento.

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO:
Secuencia de etapas, descripcion de las actividades y responsable de area de la ejecucion y cumplimiento de las

actividades.

Secuencia de etapas Actividades Responsables

Son las partes en que se divide el

Es la descripcion detallada de las | Se refiere a los érganos o areas de la

procedimiento y cada una de ellas | actividades, de manera tal que | estructura, responsables de la

integra un conjunto de actividades.
El nimero de secuencia de la etapa
debe coincidir con el nimero de
secuencia en el diagrama de

procedimiento.

permita al personal comprenderlas,
seguirlas y aplicarlas. El nimero que
se registra cada actividad estara
compuesto por el digito de la etapa

correspondiente, seguida de un punto

ejecucion y cumplimiento de las

actividades del procedimiento.

y a la derecha un ndmero

consecutivo respectivo

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama del procedimiento es la representacion grafica de la secuencia de las etapas y las areas que
intervienen.

Los procesos de Negocio o actividades relacionadas se modelan en el estandar (BPMN) reflejando el inicio del
proceso, las responsabilidades de las actividades, los flujos de secuencias con todos los caminos posibles, las
actividades a realizar, los roles que ejecutan cada actividad, los eventos que se producen en el proceso y la

finalizacion del proceso. Los canales que representan las areas funcionales son area 1, 2y 3.
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Areal Area 2 Area 3
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ANEXOS:

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberan tomar en cuenta para llevar a

cabo una actividad o trdmite dentro del procedimiento, sean estos: reglamentos, manuales, leyes, etc.

CONTROL DE EMISION

Elaboro
Funcién/cargo
AyN

Fecha

Firma

Revisé
Funci6n/cargo
AyN

Fecha

Firma

Autorizé
Funcién/cargo
AyN

Fecha

Firma
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4.3 Propuesta de un Procedimiento de Gestion Documental para la
Digitalizacion
Se describe el procedimiento para automatizar la digitalizacion de los documentos que
ingresan en las novedades de sueldos en la DGLH de la UNNE. En esta propuesta se
aplicaron los lineamientos del procedimiento genérico descripto en 4.2, aspectos y pautas
para definir los documentos a digitalizar definido en el mapa conceptual de Fig. 25 vy

teniendo en cuenta la proteccion de los datos personales, Ley 25326 [28].

4.3.1 Pautas para definir los documentos a digitalizar

Se conoce la estructura organizativa, sus actividades, sus procesos, los documentos que se
generan y administran de forma interna o externa en la institucion.

Se tienen en cuenta los siguientes aspectos y pautas [25], para la implementacion de un
Sistema de Gestion Documental:

o Identificar los documentos.

En todos sus estados, formatos y complejidad de los mismos: En papel (originales y copias),
en papel que pasan a ser electrénicos, electrénicos, etc.

o Establecer las Politicas de Gestion Documental, contempla:

Politica genérica de la organizacion, si es publica o privada.

Politica de acceso a la informacion, el acceso a la informacion puede ser interno o externo,
segln los perfiles definidos.

Politica de conservacion y preservacion de los documentos, si los documentos se conservan
en papel, durante cuénto tiempo, y si son digitalizados.

o Establecer Herramientas de la Gestion Documental:

Se optd por un mapa de documento. Es decir, es el inventario de los documentos que
circulan en la organizacion. El cuadro de clasificacion, se confecciona en funcion de los

cuatros procesos definidos en la Tabla 3.

Se defini6 el mapa conceptual del SGD en la Fig. 25, se reconoce que los SGD son aquellos
programas informaticos creados para la gestion de grandes cantidades de documentos, que

permiten indagar y almacenar documentos electronicos o iméagenes de documentos en papel.
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Documentos en papel

Documentos en papel que pasan a ser electrénicos

Documentos electrénicos

El inventano de los documentos gue circulan en las areas

Cuadro de clasiicacion en funcion de los procesos

Calendanio de conservacion y acceso segin norma de la institucion

Politica genénca si es publica o privada

Politiaca de acceso a la informacion, segun los perfles

Pdlitica de consenvacion, si se guarda en papel y si se dgtaliza

La Ley 25326: Proteccion integral de los datos personales

Fig. 25. Mapa conceptual del SGD

Fuente: Elaboracién propia

Siguiendo estas pautas y teniendo en cuenta el mapa conceptual del SGD de la Fig. 25 se

definieron los aspectos a tener en cuenta para la digitalizacion de los documentos

clasificados en la Tabla 5:

Identificar los documentos en todos sus estados, formatos y complejidad:
Documentos en papel (originales y copias certificadas), documentos en papel que
pasan a ser electronicos, documentos electronicos, etc.

Utilizando las herramientas de la gestién documental, se confeccion6 un cuadro de
clasificacion donde se categorizan los activos de informacién (documentos) segun la
ONTI [21] por su confidencialidad, integridad y disponibilidad. En funcion de los
procesos definidos en Tabla 5, el inventario de las documentaciones a digitalizar, los
tipos de documentos y la conservacién de los mismos.

Politicas de la gestion documental, se establecieron los limites operacionales en los
que funcionara el sistema de gestion documental.

Politicas genéricas de la organizacion, se precisa si los documentos a digitalizar, segun
la clasificacién de criticidad son publicos o privados.

Politicas de conservacién y preservacion de los documentos, se defini6 como mantener

los documentos fisicos y digitales que se encuentran en el inventario.
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Los documentos fisicos de datos personales se archivan por tiempo indeterminado en
el legajo personal de cada agente y no se destruyen. En caso de no estar mas activo en
la UNNE pasan a estado jubilado o pasivo esos legajos, lo que se precisa de la misma
forma en el sistema informético. Para los deméas documentos fisicos que hacen a la
gestion, se define el ciclo de vida de los mismos segun el calendario de conservacion
en la institucion, se determina que se preserva y durante qué periodo. Segin la
normativa vigente de la UNNE Resolucién 497/2010 del Consejo Superior'?,
Los documentos digitales se almacenan en el repositorio a largo plazo, los documentos
de datos personales por estados (activo, jubilado y pasivo) y las normas o documentos
que hacen a la gestion administrativa por estado (vigente y no vigente).
Politica de acceso a la informacion, se designan a los propietarios que asuman la
responsabilidad de los activos de informacion, siendo quienes los clasifican de acuerdo
a su grado de sensibilidad y criticidad, acceden a los documentos y realizan los
controles adecuados para garantizar la seguridad de la informacion. Cada propietario
de esos activos son los que supervisaran que el proceso de clasificacion y rotulo (por
n® de legajo) que identifican al documento, para poder vincular con el sistema de
recursos humanos SIU Mapuche y asi archivar de forma ordenada en cada legajo de
los agentes.

o Seguridad de los activos. Los responsables de los activos de informacién deben ser
designados en las areas de personal de cada unidad académica o instituto, en la
direccion de liquidacion de haberes y en la direccion de legajos de la UNNE.

Los propietarios de los activos son quienes deben cumplir sus funciones de:

o Informar sobre cualquier cambio que afecte el inventario de activos;

o Clasificar los activos en funcién a su valor;

o Definir los requisitos de seguridad de los activos;

o Velar por la implementacion y el mantenimiento de los controles de seguridad

requeridos en los activos.
Si bien los propietarios pueden delegar la administracion de sus funciones a personal idéneo
a su cargo, conservaran la responsabilidad del cumplimiento de las mismas. La delegacion
de la administracion por parte de los propietarios de los activos serd documentada por los

mismos y proporcionada al responsable de seguridad de la informacion.

12 Resolucién 497/2010. Conservacién de los documentos. Consejo Superior de la UNNE, 11/08/2010.
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Esto se refleja en la tercer columna de responsable en el “Procedimiento de Gestion

Documental para la Digitalizacion” definido en la seccion 4.3.3.

o La proteccion de los datos personales segun la Ley 25326 [28] tiene por objeto “la
proteccion integral de los datos personales asentados en archivos, registros, bancos de
datos, u otros medios técnicos de tratamiento de datos, sean publicos o privados,
destinados a dar informes, para garantizar el derecho al honor y a la intimidad de las
personas”. Para dar cumplimiento a la norma, se controla/supervisa el acceso a la
informacion por medio de los usuarios registrados segun los perfiles definidos por los

administradores del sistema.

4.3.2 Clasificacion de la informacion segun la ONTI:
Se clasificaron los activos de la informacion con fines de asegurar un nivel de proteccion
apropiado [21]. Para clasificar un documento, se evaluaron las tres caracteristicas de la
informacion en las cuales se basa la seguridad: confidencialidad, integridad y disponibilidad.
A continuacion se establece la metodologia de clasificacion de la informacion propuesta en
el procedimiento de digitalizacion en la UNNE, en funcion a cada una de las mencionadas
caracteristicas, que permite la definicion del cuadro de tipificacion que se refleja en la Tabla
5. Los valores 0 a 3 indican la clasificacion para cada una de las variables contempladas.
Confidencialidad:
0. Informacién que puede ser conocida y utilizada sin autorizacion por cualquier
persona, sea empleado del Organismo o no. PUBLICO
1. Informacion que puede ser conocida y utilizada por todos los empleados del
Organismo y algunas entidades externas debidamente autorizadas, y cuya
divulgacion o uso no autorizados podria ocasionar riesgos o pérdidas leves para el
Organismo, el Sector Publico Nacional o terceros. RESERVADA - USO INTERNO
2. Informacién que s6lo puede ser conocida y utilizada por un grupo de empleados, que
la necesiten para realizar su trabajo, y cuya divulgacién o uso no autorizados podria
ocasionar pérdidas significativas al Organismo, al Sector Publico Nacional o a
terceros. RESERVADA - CONFIDENCIAL
3. Informacién que s6lo puede ser conocida y utilizada por un grupo muy reducido de
empleados, generalmente de la alta direccion del Organismo, y cuya divulgacion o
uso no autorizados podria ocasionar pérdidas graves al mismo, al Sector Publico
Nacional o a terceros. RESERVADA SECRETA
Integridad:
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0. Informacién cuya modificacion no autorizada puede repararse facilmente, o no afecta
la operatoria del Organismo.

1. Informacion cuya modificacion no autorizada puede repararse aunque podria
ocasionar pérdidas leves para el Organismo, el Sector Publico Nacional o terceros.

2. Informacién cuya modificacion no autorizada es de dificil reparacion y podria
ocasionar pérdidas significativas para el Organismo, el Sector Publico Nacional o
terceros.

3. Informacién cuya modificacion no autorizada no podria repararse, ocasionando
pérdidas graves al Organismo, al Sector Publico Nacional o a terceros.

Disponibilidad:

0. Informacién cuya inaccesibilidad no afecta la operatoria del Organismo.

1. Informaciéon cuya inaccesibilidad permanente durante un mes podria ocasionar
pérdidas significativas para el Organismo, el Sector Publico Nacional o terceros.

2. Informacién cuya inaccesibilidad permanente durante una semana podria ocasionar
pérdidas significativas al Organismo, al Sector Publico Nacional o a terceros.

3. Informacién cuya inaccesibilidad permanente durante un dia podria ocasionar
pérdidas significativas al Organismo, al Sector Publico Nacional o a terceros.

Al referirse a pérdidas, se contemplan aquellas mesurables (materiales) y no mesurables
(imagen, valor estratégico de la informacion, obligaciones contractuales o publicas,
disposiciones legales).

Se asignard a la informacion un valor por cada uno de estos criterios. Luego, se clasificara la
informacidn en una de las siguientes categorias:

CRITICIDAD BAJA (CB): ninguno de los valores asignados supera el 1.

CRITICIDAD MEDIA (CM): alguno de los valores asignados es 2.

CRITICIDAD ALTA (CA): alguno de los valores asignados es 3.

Seleccion de documentos:

Seleccionar los documentos a digitalizar es el primer paso para la automatizacion de las
informaciones/documentos recibidos en las UA/I de las areas de personal y en la DGLH de
la UNNE. Siguiendo las pautas definidas en el punto 2. Herramientas de la GD, en el mapa
conceptual de Fig. 25.

La seleccion de los documentos aptos para digitalizar es una actividad que surge del

inventario de los documentos que circulan en dichas &reas, como se puede ver en la Tabla 5.
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La eleccion de los mismos se tiene que hacer considerando el valor del documento
seleccionado, el interés de su contenido y contemplando los aspectos legales y técnicos. Para
la clasificacion de la informacion se tuvo en cuenta la seguridad de los mismos seguln su
confidencialidad, integridad y disponibilidad, y para la proteccion de los datos personales se
aplico la ley 25326 [28].

Teniendo en cuenta lo expuesto anteriormente, la digitalizacion de los documentos se
sostiene en: mejorar su disponibilidad, preservar los mismos y, asi se puedan mantener a lo
largo del tiempo.

Dicha seleccion de documentos, en este TFM, se clasifican en los siguientes procesos:

1) Altas - Bajas de legajos

2) Instructivos de liquidacion

3) Novedades de liquidacion

4) Embargos/Cuota de alimentos

Se elabor6 un cuadro de clasificacion (Tabla 5) para tipificar la documentacion a digitalizar
que se gestiona en las areas que intervienen en las novedades de sueldo en cada uno de los

procesos consignados.
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Tabla 5. Clasificacién de los activos de informacion

Categorizacion ONTI
g 2| s
Procesos Documentos a Digitalizar Tipo Conservacion | g @ g 'g
s} S |3
s 52| ¢
28] 8
e}
3 [a]
a) Documento de Identidad Cgpla Indefinido 2 211 CM
certificada
Copia
b) Constancia de CUIL pagina Indefinido 2 211 CM
anses
c) Certificados: Matrimonio,
0 . i .
3 nacimiento, salud, discapacidad, | .
. L L ndefinido o
g domicilio, buena conducta,| Originales R L, 2 2 1 CM
8 ., X actulizacion
Q@ defuncion, alta/baja temprana, otras
% actividades.
ﬁn d) Resoluciones: alta designacion,
a bajas, renovaciones, bonificacién por Copias
> B ! . . . p . P Indefinido 2 2 1 CM
9 titulos, licencias, legitimo abono,| certificadas
e ajustes, etc.
= y
- e) Formularios: SIU Mapuche,
declar.a,mon jurada, toma de Originales Segun. Re§:O 2 > |1 cM
posesion, seguros, fondo de actulizacion
compensacion, mutuales, gremios.
. Copias Indefinido o
f) Titulos, cursos, CV certificadas | actulizacion 2 2 1 M
8 c
> 78 a) Leyes, decretos, resoluciones,
o ® 4 ; ; ; .
S o dictamenes, circulares, |nstryct|.vos Copias Segun Res. 0 ol1 CB
%z SPU, actas paritarias, Vigentes
£ = procedimientos.
< Q
ke
a) Titulos, certificados de cursos,
otras actividades, cambio domicilio, Copias Indefinido o
.8 datos familiares: DN, CUIL, . p R L, 2 2 1 CM
3 N i A . certificadas | actulizacion
8 matrimonio, nacimiento, defuncion,
-'g actualizacion del CV.
o
; b) Comprobante de bajas a gremios,
3 mutuales, seguros, club,| Originales Indefinido 2 2 1 CM
% cooperadoras.
-§ c) Resoluciones: haberes
2 adeudados, adicionales nuevos, Copias
— legitimo abono, ajustes, licencias, .p Indefinido 2 2 1 CM
® . K . . . certificadas
cambio de situacion de revista, bajas
de cargos, descuentos.
3 o 0 a) Cedulas de Oficios Originales Indefinido 2 211 CM
o5 8
£s5
E S E b) Boletas de depésitos de los . .
:;J\ 3 % |bancos Copias Segun Res. 2 2|11 CM

Nota: Los documentos que son copias, deben estar certificados por autoridad competente del

organismo o entidad. Conservacién segun Resolucion 497/2010 Consejo Superior de la UNNE.
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4.3.3 Validacion del procedimiento en la DGLH de la UNNE.

En esta seccion se describe y particulariza el procedimiento disefiado para la automatizacion
de la digitalizacién de los documentos definidos en la Tabla 5. Se contemplaron los
lineamientos establecidos para el procedimiento genérico descrito en la seccion 4.2 y
respetando el formato de la Tabla 4.

Cddigo: Procedimiento de Gestion Documental (PGD), Secretaria General Administrativa
(SGA), Direccion General de Liquidacion de Haberes (DGLH).

Cadigo:

Procedimiento de Gestion PGD-5GA-DGLH-01

UNIVERSIDAD Revision: A

7 B NACIONAL Documental para la Digitalizacion
DEL NORDESTE

Fecha : dd/mm/aaaa

I1SO 9001:2015- 1SO 10013- ONTI-
Ley 25326 Pagina: 1 de xx

INTRODUCCION:

Los activos de informacion son la memoria escrita de la gestién administrativa de la UNNE, su importancia
radica en permitir recuperar el pasado de la vida institucional, conservar el presente y servir como soporte en
las tareas de planeacion de las acciones administrativas.

La normalizacién de las politicas y los procedimientos en la gestion de documentos aseguran la adecuada
atencion y proteccion de estos, también permite que la evidencia y la informacién que contienen puedan ser
recuperadas de un modo mas eficiente y mas eficaz, usando practicas y procedimientos estandarizados.

El presente procedimiento administrativo de la direccion general de liquidacion de haberes de la UNNE, tiene
como objetivo brindar el apoyo necesario al personal de las areas de gestion en personal de las unidades
académicas, para el desempefio de las actividades, resguardo, control y traspaso de documentacion.

La DGLH tiene un papel fundamental, por ser la unidad que centraliza todas las documentaciones en formato
fisico, que luego de ser controlada por los expertos del area, se envian a la direccion de legajos para archivar en

el legajo de cada agente.

GENERALIDADES:

La gestion documental es un tema critico en la UNNE, la localizacion, su archivo, el manejo de la informacion
gue contienen para la toma de decisiones. Por ello, se propone un procedimiento de digitalizacién que permita
estructurar la informacion con documentos de diferentes formatos almacenandolos en un repositorio digital, de
modo que se pueda acceder a su contenido de manera fécil y oportuna.

La informacién es un activo que, como otros activos importantes, es esencial y en consecuencia necesita ser

protegido adecuadamente. La informacion existe en muchas formas, puede estar impresa o escrita en papel,
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Cadigo:
Procedimiento de Gestion PGD-SGA-DGLH-01
C e Revision: A
nacionaL | Documental para la Digitalizacion
DEL NORDESTE

Fecha : dd/mm/aaaa

I1SO 9001:2015- 1SO 10013- ONTI-
Ley 25326 Pagina: 1 de xx

Almacenada electrénicamente, transmitida por correo o utilizando medios electrénicos. Cualquiera sea su
forma o medio de almacenamiento, siempre debe estar adecuadamente protegida.
La seguridad de la informacion es la proteccion de un rango amplio de amenazas para poder asegurar la

continuidad del negocio.

Objetivo del procedimiento: Contribuir al fortalecimiento del servicio de informacion que se genera en las
areas que integran los procesos de liquidacién de haberes, con el fin de normalizar el procedimiento de
digitalizacién de los documentos, desde su recepcion o produccidn hasta su disposicion final y asi garantizar un
nivel de proteccion de los activos de informacion (clasificados en Tabla 5). Y asi poder almacenar y preservar
en el repositorio Nuxeo.

Objetivo especifico: Definir los documentos a digitalizar, siguiendo las pautas de conservacion y preservacion
de los documentos que se generan en las novedades de liquidacidon de haberes y asi tener acceso a esta
informacion de forma rapida y segura.

Alcance: Ambito de aplicacion de este procedimiento son las areas que integran la automatizacion de la

digitalizacion:

. Secretaria General Administrativa-SGA

. Direccion General de Liquidacion de Haberes-DGLH
. Direccion de Gestion en Personal-DGP de las UA

. Direccion de Legajos-DL

Responsabilidades:
Los Responsables de la aplicacion del procedimiento de gestion documental, son los involucrados que

interactGen con los documentos en las distintas etapas de su recepcion, produccién, tratamiento y archivo.

. Secretario/a General Administrativa de la UNNE : S-SGA-UNNE
. Director/a General de Liquidacién de Haberes: D-DGLH

. Auxiliares de la DGLH: A-DGLH

. Director/a en Gestion en Personal: D-DGP

. Operadores en la DGP: O-DGP

. Auxiliares en la DGP: A-DGP

. Director/a de Legajos: D-DL
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Cadigo:
Procedimiento de Gestion PGD-SGA-DGLH-01
L ., Revision: A
nacionat | Documental para la Digitalizacion

DEL NORDESTE

Fecha : dd/mm/aaaa

I1SO 9001:2015- 1SO 10013- ONTI-
Ley 25326 Pagina: 1 de xx

REFERENCIAS: Las normas, leyes, procedimientos y formularios necesarios para el funcionamiento del
procedimiento son:

Resolucion del circuito de alta 515/ 2010, 614/2016 -Consejo Superior de la UNNE

Resolucion de estructura organizativa 606/2008 — Consejo Superior de la UNNE

Resolucion del circuito de embargo 1277/2019 — Rector de la UNNE

Resolucion 497/2010. Conservacién de los documentos. Consejo Superior de la UNNE

Resolucion 2016-05338122 Ministerio de Modernizacién, Plazo minimos de conservacion y guarda de
actuaciones.

Resolucion 2018-08522391-APN-SSGA-MM Procedimiento Digitalizacion Documentacion Administrativa
por Lotes.

ONTI. Gestion de activos

I1SO 10013 Procedimientos de calidad

Ley 25326, proteccion a los datos personales
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UNIVERSIDAD
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DEL NORDESTE

Procedimiento de Gestion

Documental para la Digitalizacién

Cadigo:
PGD-SGA-DGLH-01

Revision: A

Fecha : dd/mm/aaaa

1SO 9001:2015- ISO 10013- ONTI-
Ley 25326

Pagina: 1 de xx

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO:

Secuencia de

etapas

Actividades

Responsables

1.Clasificar la
documentacion a

digitalizar

1.1 Clasificar la documentacion de los procesos de altas-bajas

de legajos a digitalizar:

a) Copia certificada del Documento de Identidad por
autoridad competente, la copia debe ser tamafio real del DNI, no
se permite fotos del documento.

b) Copia de la Constancia de CUIL de la pagina de ANSES.

¢) Originales del organismo competente de los Certificados:
Matrimonio, nacimiento, salud, discapacidad, domicilio, buena
conducta, defuncidn, alta/baja temprana, otras actividades.

d) Copia certificada por autoridad competente de las
Resoluciones: alta designacion, bajas, renovaciones, bonificacion
por titulos, licencias, legitimo abono, ajustes, etc. Si es una
resolucidon para varios agentes se debe digitalizar para cada
legajo.

e) Originales de los Formularios: SIU Mapuche, declaracion
jurada, toma de posesion, seguros, fondo de compensacion,
mutuales, gremios.

f) Copia certificada por autoridad competente del titulo de
estudio o certificados de capacitacion. Dichas copias deben ser

reducidas a A4/legal. Copia del CV.

1.2 Clasificar los instructivos y normas de liquidacion de

sueldo a digitalizar:

a) Copia de Leyes, decretos, resoluciones, dictdmenes,
circulares, instructivos SPU, actas paritarias, procedimientos. Se

reciben por correo electrénico de las autoridades de la institucion

Responsable
de la
digitalizacion
en la
DGP

Responsable
de la digitalizacion
en laDGLH
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\VTFY)
S

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DEL NORDESTE

-
7

Procedimiento de Gestion

Cadigo:
PGD-SGA-DGLH-01

Documental para la Digitalizacién

Revision: A

Fecha : dd/mm/aaaa

1SO 9001:2015- ISO 10013- ONTI-
Ley 25326

Pagina: 1 de xx

13

a)

b)

datos

©)

d)

1.4

a)

b)

©)

o desde la pagina web del boletin oficial de la nacién.

Clasificar la documentacion de Novedades de liquidacion

de sueldo a digitalizar:

Copias certificadas de titulos, certificados de cursos, otras

actividades, actualizacion del CV, etc.

Originales para actualizacion y cambio de domicilios,

familiares: DNI, CUIL, matrimonio, nacimiento,

defuncidn, etc.

Comprobante de bajas a gremios, mutuales, seguros, club,

cooperadoras, etc. Por nota original firmada por una autoridad

competente del organismo.

Copias certificadas de Resoluciones: haberes adeudados,

adicionales nuevos, legitimo abono, ajustes, licencias, cambio de

situacion de revista, bajas de cargos, descuentos, etc.

Clasificar la documentacion de Embargos/Cuota de

alimentos(Litis) a digitalizar:

Original del organismo competente de la cedula de oficios

de Embargos / Litis, verificar: que cuente con la firma del juez,
el sello del juzgado y en algin lugar del oficio debe figurar el
nimero de expediente de la institucion de no existir codificar en

la parte superior antes de escanear.

Originales del organismo competente del resumen del

banco donde se encuentra nimero de cuenta y CBU.

Copia certificada por autoridad competente de las boletas

de depositos de los pagos de los Embargos / Litis o0 comprobante

de pago de los bancos.

Responsable
de la digitalizacion
en la DGLH o DGP

Responsable de la
Digitalizacion
En DGLH
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2.Preparacion
de los

documentos

2.1. Revisar los documentos. En orden a elegir y definir el medio
apropiado para su escaneo, revise el documento respecto al estado
fisico, tamafio, plegado, encuadernacion y calidad.

2.2. Despojar la documentacion de todo componente metalico,
gomoso, y/o cualquier otro material que altere la documentacion
original o el escaneo.

2.3. Acondicione los documentos de modo que puedan ser leidos

por el escaner.

Responsable de la
Digitalizacion
En DGP 0 DGLH

3. Proceso de

Escaneo

3.1. Seleccionar dispositivo escaner. Seleccione el dispositivo que
mejor se ajuste a las caracteristicas :

3.1.1. Si se trata de documentos en buen estado de conservacion,
con caracteristicas de tamafio de hoja (A4/legal) y de impresion
(simple/doble faz) similares para todas sus hojas, debera escanearse
el lote utilizando el mecanismo de alimentacion automatico.

3.1.2. Si el documento, tamafio maximo A4/legal por su estado de
conservacion debe ser tratado con cuidado, o el cuerpo documental
presenta hojas de caracteristicas disimiles, podra usarse un escaner
cama plana.

3.1.3. Si el tamafio de alguna parte del documento es mayor al
admitido en los dispositivos de escritorio, deberan utilizarse
dispositivos de escaneo de gran formato (escaner para planos),

salvo que el documento pueda ser escaneado en partes.

3.2. Configurar el dispositivo escaner para obtener una imagen que
pueda leerse sin problemas. Si es necesario, deberdn hacerse
pruebas para verificar los valores a usar. Los valores recomendados
son:

3.2.1. Verificar la imagen esté centrada y completa.

3.2.2. Configurar los valores estandar de los dispositivos de
escaneo:

3.2.3. Resolucion: 200 dpi (puntos por pulgada). Si esta densidad
no es suficiente para garantizar la legibilidad del documento, se
aumentard la densidad.

3.2.4. Alimentacion: manual, simple/doble faz, o automatico,
simple/doble faz.

3.2.5. Tamafio de la hoja: respetar el tamafio real de los documentos

gue componen el expediente.

Responsable de la
Digitalizacion
En DGP 0 DGLH
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3.2.6. Color: Blanco o negro, escala de grises 8 bits o color 24 bits,
segun la calidad de la imagen o documento a escanear. Evite usar
color cuando el escaneo puede resolverse en blanco y negro, a fin
de evitar tamafios de archivos excesivamente grandes.

3.2.7. Tamafio del archivo: considere que el tamafio del archivo no
puede superar los 100 MB. En caso de superar el estandar del

tamafo, deberé particionarse el archivo.

3.3. Escanear el documento.

3.3.1. Escanee el documento con el fin de obtener una imagen
integra y revise que todo el expediente fue escaneado, sin omision
alguna. En caso de omisiones, deberan incorporarse las piezas
documentales omitidas. La legibilidad de las imagenes obtenidas
debe ser igual o mejor que la legibilidad del documento original en

soporte papel.

4. Organizar

4.1. Organizar en carpetas los documentos digitalizados.

4.2.1. En el caso de los Expedientes, el NUumero de EX (EX,
reparticion de origen, afio, nimero).

4.2.2. Para Documentos de Recursos Humanos, las imagenes seran
identificadas por el nimero de DNI (sin punto, ni espacios entre los
ndmeros) DNI_nrodni, Cuil_nrodni, Tit_nrodni_nivel. Seg_nrodni,
etc.

4.2.3. El indice primario puede completarse después de la
digitalizacién con la vinculacion a otra informacion univocamente
relacionada con el indice primario, por ejemplo, agregar

Res_DNI_numero_afio de la resolucién ).

Responsable de la
Digitalizacion En
DGP o DGLH

5.Control de
Calidad

5.1. Comprobar el orden: Compruebe que se respeto el orden de
todas las piezas documentales aun cuando se trate de notas
adjuntadas o pegadas y que todas las hojas estén orientadas en el
mismo sentido. En caso de detectarse alguno de estos errores, re-
escanear las partes que contengan el defecto, reemplazando la

version incorrecta por la correcta.

5.2. Verificar la calidad de las imagenes: Verifique la calidad de
cada imagen obtenida de modo que el contendido se pueda apreciar

correctamente. Criterios generales de calidad a tener en cuenta:

Responsable de la
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5.2.1. Legibilidad del documento en general.

5.2.2. Claridad en la captura de detalles (texto de tamafio
tipogréafico pequefio, diferenciacién de comas, puntos decimales en
las cifras numéricas, lineas segmentadas en gréaficos y la existencia
de textos con colores claros).

5.2.3. Ausencia de manchas o motas no presentes en el expediente
original, producidas por el dispositivo de escaneo (por suciedad en
la pantalla, por ejemplo).

5.2.4. Completitud de la imagen, verificando especialmente la zona
de bordes.

5.2.5. Densidad de las zonas negras s6lidas similar al documento
original.

En caso de que el resultado obtenido no se ajuste a los criterios
enunciados y se dificulte su visualizacion, optimice las imagenes
seleccionando: Ajuste de contraste y/o brillo.

Aumento de resolucién.

Cambio de color del escaneo.

Digitalizacion
En DGP 0 DGLH

6. Aplicacion de formato de la Imagen. Almacenamiento.
Almacenar temporariamente el documento en el dispositivo

(computadora): Almacene el documento o cuerpo de documentos

en un archivo digital con formato PDF/A Responsable de la
6. Formato de la o o o L
| [formato PDF/A con la caracteristica OCR -reconocimiento 6ptico | Digitalizacion
magen.
J de caracteres-, es decir, que permita hacer blsquedas en su | En DGP o DGLH
contenido con textos especificados para los documentos 1.3
instructivos y normas de liquidacion de sueldo a digitalizar]
En el documentador es de mucha utilidad.
7. Incorporar los documentos digitales al repositorio Gnico de | Responsable de la
7. Incorporar al L
o documentos de la DGLH-UNNE. Digitalizacion
Repositorio o i .
N El proceso de agregar al repositorio dependera de la interface web | en DGP o DGLH
UXeo.
del Sistema de digitalizaciéon en la DGLH (SD-DGLH), que se
detalla en el Anexo 7 manual de usuario del sistema.
8.Entregar 8.1 Ordenar alfabéticamente los documentos segin el listado de | Responsable de
Novedades en | apoyo para la entrega de las novedades de sueldos en las fechas | entregar novedades
DGLH estipuladas en tres dias habiles consecutivos, separados en | de las UA/l 'y

Sanchez Maria Elizabeth

Pagina - 109 -




Un Procedimiento de Gestion Documental Disefiado para la Gestién Administrativa Universitaria

institutos, facultades de Corrientes y facultades de Chaco.
8.2 Controlar por los expertos de DGLH, la recepcion de

novedades, documentos fisicos y digitalizados.

8.3 Clasificar los documentos recibidos y codificar cada documento
con el nimero de legajo del agente.

8.4 Enviar a la Direccion de Legajos, para archivar cada documento
fisico en el legajo personal de cada agente. Los documentos que se

archivan en la DGLH por un periodo estipulado segin resolucion.

expertos de la

recepcion en DGLH

Responsables de
clasificar en la
DGLH vy de archivar
en laDL.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

El diagrama del procedimiento es la representacion grafica de la secuencia de las etapas y permite disponer de

una vision global de las &reas que integran el procedimiento, compuestos por canales que representan tantas

columnas como areas funcionales que intervienen.

Se elaboraron los diagramas de procedimientos para la digitalizacion de los procesos (Altas-bajas de legajos,

instructivos de liquidacion, novedades de liquidacién, embargos/cuotas de alimentos) que integran el circuito

administrativo de liquidacion de haberes de la UNNE. Se confeccionaron 3 diagramas que se puede visualizar

en Fig. 26, Fig. 27 y Fig. 28 descriptas a continuacion.
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CIRCUITO ADMINISTRATIVO: Para la digitalizacién de las novedades de sueldos

M.E.S. D.G.P DGLH DL.
Facultades/ U.A. Facultades/U.A Rectorado Rectorado

Inicio '
lk —— A

Documentos a
Digitalizar
(Tabla 5}

v

Na
Los documentos: A

son vélidos?
1
B —»

| si
A

Clasificar, preparar y escanear
los documentos
2.-4
Control de calidad 5.
Formato PDF 6.

“wm-—ce3-<

Informe de novedades para
contral

l

Control de

- =
i I Toda documentacién
Novedades ? Entrega nov. programadas

exigible

. :
l Informe de novedades para
control 8.1

|

Control novedades
existen cambios?
82

l Si
Archivar documentos en el
Mapuche o legajo del agente 8.4

)

B
C —

Ne  Clasificar y ordenar por
— UA/I los Documentos
8.3

-—
-—

[a]

Fig. 26. Diagrama del circuito administrativo para la digitalizacion de las novedades de sueldos

En Fig. 26 se refleja el circuito administrativo, donde los documentos fisicos a digitalizar ingresan por la Mesa
de Entradas y Salidas (MES) de UA/I o en la DGP de las UA/I, se verifica su validez y siguiendo las secuencias
de etapas del procedimiento 2. 3. 4. se clasifican, preparan y escanean dichos documentos. Se comprueba el

control de calidad en los puntos 5. y 6. antes de su incorporacion al repositorio Nuxeo 7.

La documentacién respaldatoria es entregada en las novedades de sueldos para control por los expertos de la
DGLH en las fechas estipuladas y por Gltimo 8. se envian a la Direccion de Legajos, para archivar cada

documento fisico en el legajo personal de cada agente.
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CIRCUITO ADMINISTRATIVQ: Para la digitalizacion de embargos / litis

ME.S. DG.LH DGP DL
Rectorado / U.A. Rectorado Facultades/Institutos Rectorado
Inicio '
Expediente

PFiinicio del circuito

v

Analiza, Informa
Prepara para digitalizacidn

.

Nuxeo
o
Circuito de legalidad
Oficio e Expediente completo
para retener 7 si Controla y actualiza
|
l No ¥
Fin v
" |
Circuito Siu Mapuche I'n
T —— | e
, e
| !
| a
Muxeo ==
——
Listado novedades y expediente
A —» v
Control Novedades
Existen cambios?
No
J Si
Archivar Documentos en el
Legajo del agente
Mapuche o
l
B
A Fin '

Fig. 27. Diagrama del circuito administrativo de Embargos/cuota de alimentos

En la Fig. 27 referida al circuito administrativo de embargos/cuotas de alimentos (Litis), los oficios judiciales
ingresan por la M.E.S. del Rectorado, pasan a la DGLH donde se analizan, informan y digitalizan siguiendo el
procedimiento, luego se verifica su legalidad desde la Direccién General Legal y Técnica (DGLT) para ser
remitida posteriormente a las UA/I que proceden a la carga en el sistema SIU Mapuche. Estos datos se pueden
vincular con el oficio digitalizado del repositorio a través del sistema SD-DGLH, dichos documentos fisicos se

entregan en las novedades de sueldos para su control y posterior archivo en el legajo personal de cada agente.
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CIRCUIT O ADMIMISTRAT IVO: Para la digitalizacion de los instructivos de liguidacion de sueldo

DGLH 0.G.P
Rectorado Facultades/Institutos
Iniclo '
\ Normas;
del Boletn
“P”:L\ /| otaal
% ."'.
\ f
Lejes,
decnetos,
Less insructvos R
i
o
Anszs sl
3 dgrmize” g '

)

Sz PRpan para B digRaleactn
En estado mulsktn

¥

Huxzo
—

l

Fasa sespdovpgene
despues de larevisdn

Se omunica gue a5 disponble,
desde &l poral spark . whaSepn, o0

|

Fig. 28. Diagrama del circuito administrativo: Instructivos de liquidacion de sueldos

En la Fig. 28 referida a los instructivos de liquidacion de sueldos, los documentos ingresan por correo oficial de
la SPU, SGA, el boletin oficial de la UNNE, resoluciones del Consejo Superior de la UNNE, del rector, Consejo
Directivo de las facultades, leyes y normas que hacen al funcionamiento de los procesos de liquidacion de
sueldo, etc. Dichas normativas son interpretadas y analizadas en la DGLH para su posterior digitalizacion en el
repositorio Nuxeo, luego pasan a revision por expertos de la DGLH quienes admiten el documento ha estado

vigente para su disponibilidad en las UA/I y usuarios registrados a tal fin.
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ANEXOS

Tabla 1. Datos sensibles. Tipos de datos personales

Nombre, apellido, domicilio, teléfono, PIN, correo electronico,
Datos de Identificacion firma, DNI, CUIT/L, fecha de nacimiento, edad, nacionalidad,
estado civil, sexo, imagen, direccion de IP, etc.

Puesto, empleador, domicilio, correo electrénico institucional,
Datos Laborales teléfono del trabajo, legajo, nébmina, sanciones, licencias,
seguridad social, aportes, historial en la empresa

Informacién fiscal, historial crediticio, cuentas bancarias, ingreso

Datos Patrimoniales . oy . y; .
y egresos, informacion de consumos, situacion de solvencia, etc.

Curriculum vitae, trayectoria educativa, titulos, matriculas

Datos Académicos . i L e
habilitantes, certificados, condicion de alumno, calificaciones, etq

Creencias religiosas, afiliacion politica, sindical, pertenencia a

Datos Ideol6gicos N . e . L
organizaciones de la sociedad civil, asociaciones religiosas, etc.

Estado de salud, historial clinico, enfermedades, informacién
Datos de Salud relacionada con cuestiones de caracter psicoldgico, psiquiatrico,
régimen de licencias, etc.

Tipo de sangre, ADN, huella digital, altura, peso, discapacidades,

Caracteristicas Personales y Fisicas L2 o .
color de piel, iris y cabellos, sefiales particulares, etc.

Vida y Habitos Sexuales Origen étnico y racial, orientacidon sexual, analisis de perfiles, etc

Lista de Abreviaciones
DGLH: Direccién General de Liquidacion de Haberes

DGLT: Direccién General de Legal y Técnica
DGP: Direccion de Gestion en Personal

DL: Direccion de Legajos

GD: Gestién Documental

ISO: Organizacidn Internacional de Normalizacion
ONTI: Oficina Nacional de Tecnologias de Informacion
PGD: Procedimiento de gestion documental

RI: Repositorio Institucional

SGA: Secretaria General Administrativa

SIU: Sistema de Informacion Universitaria

UA/I: Unidades Académicas/Institutos

UNNE: Universidad Nacional del Nordeste

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Tesista Directora General de Liquidacion de | Secretaria General Administrativa
Haberes de la UNNE de la UNNE
AyN: Sanchez Maria Elizabeth AyN: Hebe Teresita B6zzola AyN: Maria Cristina Torres
Fecha Fecha Fecha
Firma Firma Firma
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4.4 Definicion e implementacidn del repositorio digital.
El sistema de gestion documental basado en herramientas de gestion de contenido
empresarial Open Source, en este caso Nuxeo, permite a una institucion como la UNNE
automatizar y gestionar su produccién administrativa.
En esta seccion se describe el repositorio digital que instrumenta el procedimiento propuesto
precedentemente. Se implement6 el repositorio de documentos digitales administrativos para
organizar, almacenar, recuperar y preservar la documentacion de la gestion administrativa de

la UNNE, innovacion con la cual se aporta a la UNNE a través de este TFM.

4.4.1 Justificacion del uso de un Sistema de Gestion Documental y la herramienta

Nuxeo

Un Sistema de Gestion Documental se utiliza para gestionar los documentos electronicos

sistematizados en cualquier formato [25]. Proporciona los medios de almacenamiento,

seguridad, recuperacion, indexacion y permite realizar actividades que favorecen la toma de
decision en la gestion universitaria.

La implementacion de un SGD genera una serie de ventajas y beneficios para la mejora en

los procesos de circulacion de los documentos, entre los que se mencionan:

o Crea una estructura de datos para el manejo documental.

o Genera el flujo de trabajo de la institucion y asi agiliza la productividad.

o Identifica un espacio digital ideal para toda la informacion, se encarga de asignar
permisos a la informacion circulante, con el fin de mejorar la seguridad y accesibilidad
de los mismos.

o Agiliza las basquedas, conservacion y almacenamiento de los documentos.

o Evita la duplicidad de los documentos, al permanecer los datos en un solo lugar
accesible para todos.

o Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la documentacion en papel.

o Permite la reutilizacion de la informacion y la posibilidad de compartirla.

o Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

o Asegura su preservacion historica.

Nuxeo es la herramienta seleccionada en el marco del procedimiento propuesto. El

repositorio se implementd en la DGLH como un sistema de Gestién documental, basada en

herramientas ECM Open Source para centralizar la informacion generada en este contexto.

Es decir, todos los archivos se encuentran almacenados en una sola base de datos.
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Las caracteristicas mas relevantes que se destacan del repositorio Nuxeo:

» Es un sistema de cddigo abierto, con una arquitectura robusta con un bajo coste y facil
de usar.

» Ofrece una gestion de documentos usando una interfaz familiar lo cual provee facilidad
de interaccion con el usuario.

* Brinda un sistema de almacenamiento de los documentos, su seguridad es muy confiable
y estable, ademas de que para implementar la seguridad posee gestién robusta de
usuarios, grupos y roles.

» Organiza y facilita la gestion de contenidos de todo tipo de documentos ofiméticos,
presentaciones, imagenes, xml, multimedia etc.

* Permite la gestion del ciclo de vida de los contenidos: crear, compartir, versionar,
aprobar, publicar, retirar, archivar.

» Facilita el trabajo colaborativo, Foros, Notificaciones, RSS, Blogs, Wiki, etc.

» Altamente escalable, disponible y extensible.

Los beneficios de un “Repositorio de Documentos Administrativos (RDA)” expuestos en

[35] validaron la implementacion de un repositorio de documentos digitales administrativos

en la DGLH de la UNNE, facilitando la gestion de la informacion administrativa en forma

electrénica y permitiendo almacenarla en un formato determinado segln el procedimiento.

Es decir, el RDA ofrece los servicios de recopilacion, catalogacion, acceso, gestion, difusion

y preservacion de la misma forma que los Repositorios Institucionales.

La resefia expuesta en [37], [38], [39] muestra la relevancia de tratar el disefio e

implementacion de repositorios institucionales en armonia con los procesos de

modernizacion e innovacion organizacional.

4.4.2 Creacion, instalacion y parametrizacion del repositorio Nuxeo
A continuacion se presentan los pasos seguidos para la creacion de un repositorio de
documentos administrativos de la UNNE, siguiendo al manual de LEADIRS 1l [40] y las

directrices para la creacion de repositorios institucionales [51] :
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*Contextualizar el concepto de repositorio y su finalidad

.
sDesarrollar un Plan de Servicio: Crear una planificacidn, sus funciones, desarrollar politicas de
actuacién que gestionen la recopilacién de contenidos, su distribucién y martenimiento

eFormar el equipo de trabajo

#Realizar actividades para la creacién del repositorio: Analisis de requerimientos, disefio,
seleccion de la tecnologia.

*Poner en funcionamiento el repositorio

eDifundir el servicio

e LN
! \

Contextualizar el concepto de repositorio y finalidad.

Se propone la definicion de Repositorio Institucional (RI). Se trata como una biblioteca
digital que relne colecciones especiales como ser la produccion administrativa de la
universidad y aplica los beneficios de un “Repositorio de Documentos Administrativos
(RDA)”, y asi permite validar la propuesta de implementar un repositorio de documentos
digitales administrativos en la DGLH de la UNNE.

Finalidad del repositorio. Almacenar, diseminar, compartir, reutilizar y preservar los
documentos personales y de la gestion administrativa de la UNNE que se clasificd y tipifico
en la Tabla 5, siguiendo el procedimiento definido anteriormente.

Reutilizar y compartir se refiere a fomentar la colaboracion y el intercambio de informacion
de uso, en el grupo de trabajo de las areas que la necesitan para realizar sus tareas diarias.
Almacenar y preservar los documentos digitalizados, que son mantenidos y actualizados en
el repositorio por los usuarios registrados segun su perfil definido, siguiendo las politicas de
seguridad del SGD, y de esa forma se garantiza el acceso continuo a los documentos

digitalizados.
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Desarrollar un Plan de Servicio: Sus funciones, desarrollar politicas de
actuacion que gestionen la recopilacion de contenidos, su distribucion y
mantenimiento.

El repositorio tiene como funciones de utilidad:

o Nivel técnico y de contenidos se refieren:

Gestidn técnica, los datos e informacion se presentan en formato de papel y digital.

Gestion de almacenamiento, son los formatos definidos para la digitalizacion. Almacenar el
documento o cuerpo de documentos en un archivo digital con formato PDF/A

Gestidn de usuarios, son los perfiles definidos para cada nivel de edicion, administracion y
acceso al sistema de gestion documental para la digitalizacion, centralizado en la DGLH de
la UNNE.

o Nivel de servicio y recursos se refieren:

Son los distintos tipos de busqueda que ofrece el sistema. Acceso y pre visualizacion a los
documentos como visores de PDF y los formatos de descargas que permite.

o Politicas:

Los beneficios fundamentales de establecer un marco de politicas son facilitar el
entendimiento de los distintos tipos de usuarios, los procesos de toma de decisiones y
asegurar el soporte del repositorio. Las politicas de contenidos, conservacion y
responsabilidad de los activos se definieron en el punto 4.2.1.

La politica de almacenamiento, en el caso de los documentos personales de los agentes cada
usuario registrado con el perfil de operador autorizado, puede cargar y publicar el archivo
digitalizado en el repositorio para su posterior control en las novedades de sueldo. Las
normas/leyes administrativas que se cargan en el documentador, pasan a revision por un
usuario administrador que analiza, publica y, finalmente queda a disposicion para el resto de

los usuarios.

Formar el equipo de trabajo.
Se formo6 el equipo de trabajo para la implementacion del repositorio RDA, que debe contar

con la interoperabilidad del repositorio Nuxeo, el sistema de digitalizacion SD-DGLH vy el
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sistema SIU Mapuche y asi generar servicios para los usuarios registrados. Con previa
autorizacion de la Secretaria General Administrativa de la UNNE vy la Directora General de
Liquidacion de Haberes se conformd el equipo de trabajo con el personal del &rea TIC de la
DGLH de la UNNE.

Realizar actividades para la creacion del repositorio: Andlisis de
requerimientos, disefio y seleccidn de la tecnologia.
Se definieron los requerimientos necesarios para llevar a cabo la implementacion del sistema
documental; asi como el proceso de instalacion y configuracion.
En la definicion de los requerimientos de hardware y de software para el uso adecuado y
eficiente del SGD, se consideraron los siguientes elementos:
o Base de Datos Documentales
Las bases de datos documentales (BDD) se caracterizan porque los datos documentales de
cada registro se corresponden con un documento, sea éste de cualquier tipo: una publicacion
impresa, un documento audiovisual, grafico o sonoro, un documento de archivo, un
documento electronico, etc. Este tipo de base de datos estd orientada exclusivamente a

almacenar y gestionar documentos.

o Almacenamiento de una base de datos documentales

En las BDD se hace uso de metadatos (palabras clave y/o descriptores), considerando a la
base de datos como un conjunto de identificadores y documentos, y los documentos a su vez
como un conjunto de campos Yy valores. Las BDD al no contar con una estructura estricta
son més eficientes al momento de manejar grandes volimenes de documentos. Y la ausencia
de relaciones, facilita la replicacion de datos.

Los documentos almacenados en el repositorio se encuentran vinculados con la base de
datos Postgres y con la base de datos del sistema SIU Mapuche de recursos humanos (a
través de id_ que permite la relacion con las distintas bases de datos) como se ve en la Fig.
30. Arquitectura del Sistema de Gestion Documental.

o Hardware

En el hardware se contemplaron:
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Escaneres y dispositivos de digitalizacion: Los documentos originales, una vez preparados,
son transformados en documentos digitales, los cuales se guardan o almacenan en la BDD.
Servidores: Ver esquema de servidores en la DGLH de la UNNE en la Fig. 29, contienen la
informacion digitalizada. Los usuarios se conectardn a un servidor para acceder a dicha
informacion a efectos de su modificacion o revision.

Las PC de las UA/I deben estar conectadas a internet para acceder al sistema de gestion
documental para la digitalizacion a través de la interfaz web SD-DGLH.

Esquema de servidores de la DGLH de UNNE

Produccién (Debian 8.11 - 64 bits)

Proliant ’ Nuxeo (Debian 8.11 - 64 bits)

DL360 uxeo (Debian 8.11 - s

: Red local

Gen 10 \ Aplicaciones (Debian 8.11 - 64 bits)
Ex Produccion (Debian 8.11 - 32 bits)

ol Histori Debian 8.11 - 32 bi

DL160 \ istoricos (Debian 8.11 - ts)

Gen® Pampito (Windows 2012 R2 - 64 bits)
LigApp Dsbian 8 11-32 i) (it Goner kit
ReciboDigital (Debian 8.10 - 32 bits)

Proliant

DL360 - Spark (Debian 8.11 - 64 bits)

Gen7 \
Entrevistas (Debian 8.10 - 32 bits)
SistemaRiesgos (Debian 8.11 - 64 bits)

Backup (Debian 8.10 - 32 bits)
RDVirtualmin (Debian 8.11 - 64 bits) Backup
Fig. 29. Esquema de servidores de la DGLH-UNNE
Fuente: DGLH, 2020 [52]
. Software

El software compone las herramientas ECM Open Source, Nuxeo, base de datos Postgres y
la aplicacion web que se integra con el sistema SIU Mapuche, como se visualiza en la Fig.
30.

o Redes

Por medio de las redes los usuarios podran acceder a la informacion contenida en los
servidores. Las redes pueden ser locales, es decir las ya existentes en la UNNE. Como se
puede ver en el Fig. 31. Esquema de red de las facultades/institutos y DGLH de la UNNE.

. Usuarios
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A través de la interfaz de Usuario, se llevan a cabo el acceso al SGD vy asi a los documentos
digitalizados, para realizar las modificaciones o consultas a los mismos de acuerdo a los
niveles de seguridad asignados a los usuarios registrados en el sistema. Los perfiles de
usuarios definidos en el sistema son: administrador, operador, consulta e invitado, como se
ilustra en los Casos de uso (Anexo 6) y se describe el comportamiento del sistema de
digitalizacion de los documentos (SD-DGLH).
El perfil de administrador tiene acceso a todas las operaciones en la aplicacion (altas, bajas,
modificaciones y consultas). También podra cambiar todos los pardmetros configurables de
la aplicacion (gestionar los usuarios, actualizacion de las tablas, los documentos que estan en
estado de revision pasar a vigente, etc.). El administrador del sistema de digitalizacion tiene
la autoridad de gestionar el repositorio Nuxeo. Tiene acceso al sistema, es quien realiza las
acciones correspondientes a la administracion tanto de usuarios, perfiles de usuarios y del
sistema en general.

» Crear usuarios. ElI administrador del sistema, tiene acceso en la creacion de un nuevo
usuario del sistema, el cual crea un rol especifico y grupos de usuarios con un perfil
determinado.

» Crear perfiles de usuarios. EI administrador del sistema, asigna roles y permisos sobre
los documentos definidos en las UA/I.

» Configurar sistema. El administrador del sistema, tienen acceso a configurar el sistema.

El perfil de usuario operador tiene acceso a un mend que carece de labores de

administracion, pero dispone de permiso para almacenar los documentos a digitalizar, para

eliminar un documento debe solicitar a los usuarios administradores. Puede consultar y

descargar todos los documentos personales de los agentes de su unidad académica y todos

los documentos del documentador.

El perfil de usuario consulta, puede consultar y descargar todos los documentos segun su

nivel de privilegio asignado por el administrador.

El perfil de usuario invitado es utilizado por los usuarios web no registrados para tener

acceso a la aplicacion, pero no permite visualizar ningin documento digitalizado.
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Poner en funcionamiento el repositorio.

Se planificaron las lineas de accion para poner en funcionamiento el repositorio del sistema
de gestion documental para la digitalizacion, con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento. Para ello, se consideraron algunos aspectos clave como son los recursos
humanos y los tecnoldgicos segun los requerimientos de hardware y de software definidos
anteriormente, la documentacion de soporte de la aplicacion, la capacitacion, la formacién
de los administradores y los usuarios operadores. Se plante un sistema de evaluacion y
mejora del SGD mediante las acciones de supervision, medicion del procedimiento y
controles del sistema de gestion documental, y asi facilitar la definicion de las acciones
correctivas.

En la Fig. 30 se observa la arquitectura del Sistema de Gestion Documental para la
Digitalizacion propuesto.
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| Clasificacion
4 Escanear

+ Preparacion —

Servidores de Almacenamiento y
distribucion

Tratamiento

4 @ Correo
g Sistema
. —— Digitalizacian: Usuarios registad [
Formas — - I‘ = Dighaizzzicn
Electronicas ' ML"C"J[ % > o
—
h e i 4 -
] Pcde e -
. T captura —-
|
= ~—
..... = =
Ll *
L 1] (}
-~ puche — 0
.......... u_digitalizacié
8 g
: Consulta
Accesoa ¢ Remats
_-:

los datos I )

o — Respaldo

! local y
descarga a ' remoto

Fig. 30. Arquitectura del Sistema de Gestion Documental

Fuente: Elaboracion propia
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En el afio 2019, se inicio6 el funcionamiento del sistema de gestion documental, centralizado

en la DGLH de la UNNE, para automatizar la digitalizacion; como se puede visualizar en la

Fig. 30 siguiendo los pasos del procedimiento definido anteriormente. Continuando con las

secuencias de las etapas con sus correspondientes actividades, el escaner para digitalizar los

documentos en cada UA/I y en la DGLH es un dispositivo fundamental para la gestion
documental dado que permite digitalizar los documentos fisicos y almacenar en el
repositorio a través del sistema de digitalizacion. Este sistema cuenta con:

o Un repositorio Unico Nuxeo para almacenar, organizar y gestionar los documentos
internos de la institucion previamente digitalizados.

o Un sitio web, construido como interfaz de usuario, en el que se establecen las acciones
que se podrian realizar, relativas a los documentos: ingreso, asignacion de tareas y
basqueda. En su desarrollo se utiliz6 el framework Codelgniter [53] basado en la
arquitectura MVC (modelo, vista, controlador).

o servicios web, para la comunicacion entre la interfaz web y el repositorio ECM
Nuxeo.

La finalidad del sitio web es que el sistema de gestion documental sea dindmico, fécil e

intuitivo para el usuario. Dicho sistema gestiona la documentacion producida y reunida por

la universidad en el desempefio de sus funciones y actividades en las UA/I. En este caso
serén las autoridades superiores, directores de personal, auxiliares de las UA/I y operadores
de la DGLH quienes interactian directamente con la aplicacion web “Sistema de

Digitalizacion en la DGLH (SD-DGLH)” a través de una intranet y/o la web, accediendo al

portal web -Direccion General de Liquidacion de Haberes- como se visualiza en la Fig. 32.

Portal web de los sistemas.

La Intranet de la UNNE permite la interconexion de todas las PC internamente; es decir el

conjunto de computadoras de SGA, DGLH, UA, DL. Logrando de esta manera ofrecer un

buen servicio a los usuarios que haran uso de la aplicacion.

La infraestructura de Red se refiere a la disposicion de los equipos y todos los dispositivos

en la red de las UA/I de la UNNE y DGLH como se puede visualizar en Fig. 31. Es uno de

los aspectos importantes dentro de la institucion, sea publica o privada, dado que es la base
para administrar varios sistemas en red; y por lo tanto es fundamental que la infraestructura
sea la adecuada para ser mas eficientes y rapidos en los servicios. En la Fig. 31, se observa

la distribucion de las unidades académicas que dependen de los campus y conectadas al
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rectorado de la UNNE; y asi al sistema de digitalizacion SD-DGLH implementado en la
DGLH de la UNNE.

Esquema de red de Facultades e Institutos de UNNE
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Fig. 31. Esquema de red de las facultades/institutos y DGLH de la UNNE
Fuente: DGLH, 2019
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A continuacion, desde el punto de vista del usuario final, se describe el comportamiento del

sistema de digitalizacion de los documentos SD-DGLH. Especificados los requisitos en la
opcion 5, se presentan los diagramas de casos de uso en el Anexo 6

.'/
v

6.

Difundir el servicio

La difusién y promocion del repositorio se llevo a cabo con la imparticion de capacitaciones
a través de conferencias y talleres a los agentes de la Direccion de Gestion en Personal
(DGP) y auxiliares que integran el circuito de liquidacion de haberes. Todo ello para que

conozcan sobre las funciones y usos que pueden hacer del repositorio con fines de hacer un
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buen aprovechamiento de los recursos que ofrece y concientizar respecto de su contribucién
con la sostenibilidad del repositorio.

Se realiz6 una primera capacitacion a los directores y auxiliares de las areas de personal de
las UA/I para presentar el “procedimiento de gestion documental para la digitalizacion” y el
“sistema de digitalizacion de la DGLH (SD-DGLH)”.

Se invit6 a iniciar la digitalizacion de los legajos de cargos activos de la UNNE, los datos
personales (DNI, constancia de CUIL, titulos y resoluciones de altas y bajas de cargos),
instructivos de liquidacion (normas vigentes por conceptos de liquidacion, instructivos SPU,
actas paritarias, etc.) y cedulas de oficios de embargos/cuota de alimentos.

A continuacion se detallan el funcionamiento del repositorio integrado con los sistemas que
hacen a la GD.

En el portal web -Direccion General de Liquidacion de Haberes-, como se puede ver en la
Fig. 32, se permite acceder a cada uno de los sistemas de la DGLH como ser SIU Mapuche
Produccion, sistema de digitalizacién de DGLH en la opcion “Sistemas DGLH”, sistema

Documentador de la DGLH, entre otros.

Direccion General de liquidacion de Haberes

Siu Mapuche Produccidn SIU Mapuche Extras SIU Mapuche Becas CyT SIU Mapuche Contratos

b | b | =

SIU Mapuche Histdricos SIU Mapuche Fondo Sistemas DGLH Recibo Digital

= = &

Calculo de ajustes Procesos DGLH
pis.F7imapuche |

Fig. 32. Portal web de los sistemas disponibles en DGLH

En la opcién “SIU Mapuche Produccion” los usuarios registrados pueden acceder para
operar con el sistema de recursos humanos de la gestion universitaria. Este sistema permite
descargar algunos documentos digitalizados y se encuentra integrado con el repositorio

Nuxeo y el sistema SD-DGLH. El acceso al sistema SIU Mapuche se realiza través de una
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interfaz de login, como se puede visualizar en Fig. 33 se solicita la autenticacion de
usuarios.

1SIUMAPUCHE

MODULD DE RECURSDS HUMANOS

Versidn 3.5.1

Usuario ()
Clave (%)

Ingresar

PRODUCCION

Volver al Meni

dX, iATENCION! £ navegador recome

Fig. 33. Login del Sistema SIU Mapuche

El boton “Sistema DGLH” de la Fig. 32, despliega el mend de acceso al sistema para
digitalizar los documentos (SD-DGLH), se encuentra habilitado solo a usuarios registrados y

con permiso de acceso. El login del sistema se observa en la Fig. 34 en la parte superior

derecha del menu, seccion “Acceder — Iniciar Sesidén” para la autenticacion de usuarios.

Inicio ~ Semvicios ~  SIUMapuche ~  Documentador ~ Acceder ~
i _————— Iniciar Sesién
Informacion ] Febrero 2020
e Usario
Sin informacién Jusuario

3 4 5 6 7 Contrasefia

@ 10 " 12 13 14
17 13 19 20 2

Proximos eventos:

Fig. 34. Login del Sistema de Digitalizacion
En el Anexo 7 se presenta una guia de uso del sistema de digitalizacion SD-DGLH,

mostrando los componentes que lo conforman y sus funcionalidades.
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4.5 Andlisis de los resultados e informe de métricas alcanzadas
En esta seccion se presenta un analisis estadistico de los resultados derivados de aplicar el
procedimiento de digitalizacion en el area de estudio, y finalmente las métricas que

demuestran los resultados favorables de aplicar el mencionado procedimiento.

4.5.1 Anélisis de los resultados

Con fines de producir informacion que apoye a la toma de decisiones, en esta seccion se
analizan los resultados utilizando herramientas TIC [54] y derivados de aplicar el
procedimiento de gestion documental para la digitalizacion en las UA/l y en la DGLH. Los
siguientes resultan del analisis de los datos recuperados del repositorio Nuxeo y de las tablas
de la base de datos administrada por el sistema SIU Mapuche asociadas al procedimiento de
digitalizacion.

A continuacion se muestran los resultados obtenidos de los documentos digitalizados por

mes y afo desde el 2018 al 2020, segun la Tabla 6.

Tabla 6. Cantidad documentos digitalizados

Cantidad de documentos digitalizados desde el sistema "SD-DGLH"

Afio 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 Total |%

2018

49

98

110

178

212

56

80

66

56

140

1145

29,60%

2019

32

27

137

137

425

339

244

272

223

227

189

354

2606

67,37%

2020

28

80

117

3,02%

Total

42

104

315

247

603

551

300

352

289

283

329

453

3868

100,00%

Fuente: Elaboracion propia

En el afio 2018 se migraron de la BD de SIU Mapuche los documentos digitalizados al
repositorio Nuxeo, como se puede ver en Tabla 6 que 1145 documentos se transfirieron con
éxito al repositorio unico. Desde el afio 2019 en adelante, los documentos se digitalizaron
siguiendo el procedimiento definido en este TFM por medio del sistema SD-DGLH. En el
mes de marzo de 2020, se dispone de un total de 3868 documentos de datos personales
analizados desde la DGLH por los expertos del &rea.

En la Fig. 35 se visualizan los porcentajes de documentos migrados exitosamente desde la
BD del sistema SIU Mapuche y los documentos digitalizados siguiendo el procedimiento
definido, utilizando la interfaz web SD-DGLH integrado con el repositorio Nuxeo. En el afio
2018 se concretd el 30% de los documentos, en el afio 2019 el 67% y finalmente el 3% en

2020. Se considera que los meses de marzo y abril del 2019 se aplicé el procedimiento de
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GD vy finalizada la primer etapa de capacitacion realizada en mayo del 2019 se dispone de
un porcentaje favorable de documentos digitalizados como se puede ver en la Tabla 6 y a los
que se aplico el control de calidad, que consiste en cumplir la Etapa 5 del procedimiento:
Comprobar el orden de las piezas documentales, verificar la calidad de la imagen,
legibilidad del documento, completitud de la imagen, entre otro, de cada documento
digitalizado. Dicho control se llevd a cabo por los expertos que reciben las novedades de
sueldo en la DGLH.

Porcentaje de documentos digitalizados

2020
3%

Fig. 35. Porcentaje de documentos digitalizados desde 2018 a 2020
Fuente: Elaboracion propia

En Tabla 7 se puede ver que las areas de personal de cada UA/I, gestionaron con éxito la
adquisicion de escaneres y ahora cuentan con el dispositivo para la digitalizacion de los
documentos. En el primer relevamiento de informacion en diciembre de afio 2018 solo el
48% disponia de dicho dispositivo y al mes de marzo del 2020 el 90%, siendo favorable para

la continuidad del proyecto.
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Tabla 7. Infraestructura Tecnoldgica, cuentan con escaner

Cuentan con escaner para la digitalizacion?
UA/I ler. Relevamiento 2do. Relevamiento

Estudio Inicial Aplicando el Procedimiento
Sl NO Sl NO

AGRA 3 3

ARQU 3 3

ARTE 2 2

ASES 1 1

BIBL 1 1

CAMR 1 1 2

CRIM 1 1

DERE 1 1

AECON 1 1

ERAG 1 1

EXAC 2 2

EXTE 1 1

EXTC 1 1

HUMA 1 1

IDEA 1 1

INGE 1 1

MEDI 1 1

MERE 1 1

ODON 1 1

0soC 2 2

RECT 1 1

RELA 1 1

VETE 1 1

Total 15 16 28 3

Porcentaje 48% 52% 90% 10%

Fuente: Elaboracion propia

Nota: Elaboracion propia. Ver en Tabla 21. Descripcion de las UA/I

En la Fig. 36 se puede observar que, siguiendo el procedimiento definido para automatizar la
digitalizacion de los documentos que ingresan en las novedades de sueldo en la DGLH de la
UNNE, en el afio 2019 y finalizada la primera capacitacion en mayo del 2019, se evidencia
la méxima digitalizacion que asciende a 425 documentos y se mantiene todo el afio. Lo
expuesto, representa la variabilidad de la digitalizacion de los documentos desde enero del
afo 2018 a marzo del 2020.
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Analisis de la digitalizacion
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Fig. 36. Documentos digitalizados por afio: 2018-2019-2020
Fuente: Elaboracion propia

En la Fig. 37 se visualiza como las UA/I digitalizaron los tipos de documentos como los
DNI y CUIL desde mayo del afio 2019 hasta marzo del 2020. Se aclara que se excluye el
afio 2018, porque la digitalizacion siguiendo el procedimiento y un control de calidad de los
documentos digitalizados es a partir de mayo del 2019.

Evidenciando que el 91% de las UA/I digitalizan estos activos de informacion tipificados en

la Tabla 5 y aplicaron la secuencia 1 del procedimiento definido anteriormente.
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Fig. 37. Cantidad de documentos digitalizados por tipo -DNI y CUIL-
Fuente: Elaboracion propia
Nota: Ver en Tabla 21. Descripcion de las UA/I

En la Fig. 38 se visualiza como las UA/I digitalizaron los documentos—Alta de designacion-
desde mayo del afio 2019 a marzo del 2020. Se evidencia que el 87% de las UA/I digitalizan
estos activos de informacion tipificados en la Tabla 5, y aplicaron la secuencia 1 del
procedimiento definido. Se aclara que se excluye el afio 2018, porque la digitalizacion
siguiendo el procedimiento y un control de calidad de los documentos digitalizados es a

partir de mayo del 2019.
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Fig. 38. Cantidad de documentos digitalizados por tipo -Alta de designacion-
Fuente: Elaboracion propia
Nota: Ver en Tabla 21. Descripcion de las UA/I

En la Fig. 39 se muestra como las UA/I digitalizaron los documentos como —CV vy Titulos-
desde mayo del afio 2019 a marzo del 2020. Se nota que solo el 54% de las UA/I digitalizan
estos activos de informacion tipificados en la Tabla 5. Se excluyen el afio 2018, porque la
digitalizacion siguiendo el procedimiento y un control de calidad de los documentos
digitalizados es a partir de mayo del 2019.
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Fig. 39. Cantidad de documentos digitalizados por tipo -CV y Titulos-
Fuente: Elaboracion propia
Nota: Ver en Tabla 21. Descripcion de las UA/I

En la Fig. 40 se visualiza como las UA/I digitalizaron los documentos como —Embargos y
Cuotas de Alimentos-. La grafica muestra que el 100% de las UA/I cuentan con documentos
digitalizados de este tipo.

Cabe aclarar que en el diagrama del procedimiento, el circuito administrativo de
embargos/cuotas de alimentos, los oficios judiciales son digitalizados en DGLH vy
posteriormente se vinculan a través del sistema SD-DGLH a las UA/I. Asi se asegura la
buena integracién de las areas de personal y la DGLH.
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Fig. 40. Cantidad de documentos digitalizados por tipo -Embargos y Cuotas de Alimentos-
Fuente: Elaboracion propia
Nota: Ver en Tabla 21. Descripcion de las UA/I
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4.5.2 Definicion de métricas aplicadas en la evolucion y seguimiento del procedimiento
de Gestion Documental

En la Tabla 8 se sintetizan las métricas definidas y aplicadas para evaluar cuantitativamente
cada caracteristica analizada en el afio 2019, aplicando el procedimiento y el sistema web
para la digitalizacién. En la columna Métricas se indica la denominacién de la misma. En la
columna Descripcion de las métricas, se explica en qué consiste. La columna Formula,
especifica su expresion. La columna Resultado alcanzado resume las mediciones realizadas
en los meses de mayo a diciembre de 2019. Finalmente, en Conclusion se resume evaluando
un criterio de medicion segun los siguientes rangos:
Menores al 25% No satisfactorio
Entre el 25% y el 50% Bueno
Entre el 50% y el 75% Muy bueno
Mayor al 75% Satisfactorio

Esta unidad de medicion se utiliza para evaluar el éxito del procedimiento definido en este
TEM.
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Tabla 8. Métricas definidas y aplicadas

Meétricas

Descripcion de las
métricas

Férmula

Resultado alcanzado

Conclusion

1. Documentos
digitalizados
por mes.

Cantidad de documentos
que  se encuentran
digitalizados del total de
documentos disponibles
en papel

Cantidad de documentos
digitalizados™

Cantidad de documentos en
papel**

05/2019=425/800*100=53%
06/2019=339/800*100=42%
07/2019=244/800*100=31%
08/2019=272/800*100=34%
09/2019=223/800*100=28%
10/2019=227/800*100=29%
11/2019=189/800*100=23%
12/2019=354/800*100=44%

El porcentaje  de los
documentos digitalizados por
mes es bueno a muy bueno
segun el criterio de medicion.

2. Documentos
digitalizados
que retnan los
requisitos  de
calidad.

Cantidad de documentos
digitalizados por las UA/I
que cumplan con los
requisitos exigidos por el
sistema de digitalizacion.

Cantidad de documentos
digitalizados
correctamente®®

Cantidad de documentos
digitalizados™®

05/2019=340/425*100=80%
06/2019=271/339*100=79%
07/2019=195/244*100= 79%
08/2019=217/272*100=79%
09/2019=178/233*100=76%
10/2019=181/227*100=79%
11/2019=151/189*100=79%
12/2019=283/354*100=79%

El porcentaje  de los
documentos digitalizados que
retne los requisitos de calidad
es satisfactorio segun el
criterio de medicion.

13 Cantidad de documentos digitalizados: Tabla 6 afio 2019 de los meses de mayo a diciembre.
14 Cantidad de documentos en papel = Cantidad de novedades que se recepcionan por mes 50 * 11 U.A. + 25 * 13 institutos ~ 800 novedades por mes
15 Seguin los expertos de la DGLH, confirman que el 80% de los documentos escaneados retinen los requisitos de calidad segtn el procedimiento

16 Cantidad de documentos digitalizados: Tabla 6 afio 2019 de los meses de mayo a diciembre que se aplicé el procedimiento definido.
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Descripcion de las

Meétricas o Féormula Resultado alcanzado Conclusion
métricas
El porcentaje de descarga de
) documentos es satisfactorio
Cantidad de documentos

3. Porcentaje de
descargas de

Cantidad de documentos
descargados del sistema

descargados de tipo Tx"’

T1=26/174*100=15%
T2=102/174*100=59%

para las altas de designacion y
no satisfactorio para el resto de

documentos por tipo respecto del total ) T3=10/174*100=6% los tipos de documentos, segin
. Cantidad de  descargas . .
por tipo. de descargas por mes totales™® T4=31/174*100=18% el criterio de medicion.
otales
El porcentaje de digitalizacion
Cantidad de documentos de documentos es satisfactorio

4. Documentos
digitalizados
por tipo en
forma mensual

Cantidad de documentos
digitalizados por tipo de
documento
mensualmente

digitalizado de tipo Tx"°

Cantidad total de
documentos digitalizados®

T1=32/217*100=15%
T2=127/217*100=59%
T3=12/217*100=6%
T4=38/217*100=18%

para las altas de designacion-
T2 y no satisfactorio para el
ressto de los tipos de
documentos. A futuro se debe
disefiar una capacitacion para
mejorar la digitalizacion de los
tipos de documentos no

Y Tipo de documentos: T1= DNI'y CUIL , T2=Alta de designacién , T3=CV y titulos, T4= Embargos/Litis. (Cantidad de documentos digitalizados por mes y por tipo

TX)*80%.

18 Cantidad de descargas totales = Promedio mensual de lo digitalizado de Tabla 6 * 80%.
1 Cantidad de documentos digitalizados por mes y por tipo Tx. T1= DNI y CUIL , T2=Alta de designacion , T3=CV vy titulos, T4= Embargos/Cuota de alimentos
% Cantidad total documentos digitalizados= Promedio mensual de lo digitalizado de Tabla 6
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Descripcion de las

Meétricas o Féormula Resultado alcanzado Conclusion
métricas
satisfactorio en la medicion.
UA/l  Logs_2019 Logs * mes
AGRA 47 4
AGRO 6 1
ARQU 593 49 El porcentaje de Accesos al
ASES 8 1 . q q
BIBL 4 0 sistema para descarga de
CAMC 7 1 documentos por UA/l es no
Cantidad q CAMR 4 0 . . . o
antida &  accesos | ARrTE 16 1 satisfactorio segln el criterio
5. Accesos al | . . mensual por UA/I para| CRIM 7 1 de medicion.

) Nivel de uso del sistema 21 DERE 60 5 i )
sistema  para descarga de documentos ECON 124 10 Disponer de una normativa que
q q por parte de las UA/I ERAG 19 2 la impl tacién del

escarga e asegure la implementacion de

g para la descarga de : EXAC 632 53 J . g .
documentos Cantidad de accesos | EXTC 6 1 procedimiento y los sistemas
documentos. . EXTE 11 1 . . . .
mensual al sistema para| Huma 16 4 informaticos implicados en el
descarga de documentos. 2 | INGE 370 31 proceso de negocio.
MEDI 568 47 .
MERE 35 3 Formular una capacitacion para
ODON 155 13 mejorar esta medicion.
0socC 117 10
RECT 209 17
RELA 31 3
VETE 287 24
3362 280

Fuente: Elaboracion propia

2 Cantidad de accesos por UA/I segtn el logs de transaccion de la BD afio 2019 mensual.

22 Cantidad de accesos total al sistema segtn el logs de transaccién de la BD afio 2019 mensual.
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Las métricas obtenidas en Tabla 8 corresponden a:

1. Documentos digitalizados por mes, el resultado obtenido es bueno a muy bueno de los
documentos digitalizados por mes, pudiendo mejorar dicha medicién proponiendo un plan
de accion.

2. Documentos digitalizados que retinan los requisitos de calidad, el porcentaje de los
documentos digitalizados que retine los requisitos de calidad es satisfactorio demostrando
los resultados favorables del procedimiento propuesto.

3. Porcentaje de descargas de documentos por tipo (T1= DNI y CUIL, T2=Alta de
designacion, T3=CV vy titulos, T4= Embargos/Cuota de alimentos y las métricas 4.
Documentos digitalizados por tipo en forma mensual, es satisfactorio para las altas de
designacion (T2) siendo estos activos de informacion fundamentales en la gestion, y el
criterio de medicion no satisfactorio para el resto de los tipos de documentos que también
son fundamentales.

5. Accesos al sistema para descarga de documentos, segin las consultas del logs de
transaccion el porcentaje de Accesos al sistema por UA/I es no satisfactorio; también se
podria mejorar estas mediciones proponiendo un plan de accion e incentivos a las UA/I
logrando de esta manera mejorar el tiempo, eficiencia y rapidez del manejo adecuado y
oportuno de los documentos en la Direccion General de Liquidacion de Haberes de la
UNNE.
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Capitulo 5

Conclusiones
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5.1 Conclusiones

En el Trabajo Final de Maestria se disefi6 una propuesta metodoldgica para abordar la
Gestion del Conocimiento orientada a transformar el conocimiento tacito y explicito
existente en una organizacion en conocimiento explicito. Asi el primer objetivo se concretd
a través de la transformacion, se considerdé como un mecanismo de accién para el analisis
de la informacion fisica o digital producida en las distintas areas que integran un circuito
administrativo con la finalidad de mejorar la captura, almacenamiento y procesamiento
para la toma de decisiones organizacionales. La validacion se centr6 en los procesos de
liquidacién de haberes de la Universidad Nacional del Nordeste, en donde intervienen las
areas de personal de las Unidades Académicas e Institutos y la Direccion General de
Liquidacion de Haberes. La propuesta metodoldgica gui6 el desarrollo del Trabajo Final de
Maestria, propiciando el logro de los objetivos.

En referencia al segundo objetivo especifico, se destaca el disefio y validacion del
procedimiento genérico y descriptos en las secciones 4.2-4.3, para automatizar la
digitalizacion de los documentos que forman parte de los procesos de la Direccién General
de Liquidacion de Haberes, y tipificados en la Tabla 5. Se sustent6 en principios de
seguridad, confidencialidad, integridad y disponibilidad. Este procedimiento surgi6 ante la
necesidad de mejorar los activos de informacion identificados en el relevamiento de las
areas que integran el circuito administrativo de los procesos de liquidacion de haberes de la
UNNE. En el disefio del procedimiento genérico se integraron aspectos tratados en los
siguientes estandares: 1ISO 9001:2015, ISO 10013, modelado y notacién de procesos de
negocio, la Disposicion 1/2015 de la ONTI y la Politica modelo de seguridad de la
informacién, las cual definen los activos de informacién (los documentos), su clasificacion,
sus responsables y la gestion adecuada de la seguridad de los mismos. Se contempld la Ley
25326 de proteccion de los datos personales, los derechos de los titulares de datos, las
obligaciones de los responsables y usuarios de datos.

En referencia al tercer objetivo especifico, cabe aclarar la particularizacion de los
procedimientos descriptos en 4.2 y 4.3 en el caso objeto de estudio: la Liquidacion de
Haberes de la UNNE. Asi, se logré la organizacion, recuperacion, preservacion y el
almacenamiento de los documentos de gestion administrativa por medio de la
implementacion del repositorio Unico en la DGLH bajo los principios de software libre y
acceso abierto, Nuxeo. Este se integré con la interfaz web del sistema SD-DGLH,

herramientas esenciales para la modernizacion de la gestion administrativa de la UNNE.
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Las meétricas definidas y aplicadas dan cuenta de la implementacion del procedimiento, el
trabajo colaborativo, los mecanismos de seguridad de la informacion que favorecen
blsquedas avanzadas de los documentos, manejo de la documentacion fisica y la reduccion
del uso del papel, logrando contribuir con el medio ambiente y ofreciendo un buen
servicio, lo expuesto se refleja en una mejora de recursos y tiempos. Especificamente, una
de las métricas se refiere a los “Documentos digitalizados que retnan los requisitos de
calidad” y que demuestra la evolucion del uso del procedimiento y del repositorio.
Ademas, se validan las reglas de negocio definidas para la administracion del repositorio
descripta en la seccion 4.3.

Por lo expuesto, el disefio de la propuesta metodoldgica, el procedimiento de gestion
documental y las herramientas TIC para automatizar la digitalizacion de los documentos en
la Direccion General de Liquidacion de Haberes de la UNNE descriptos en este Trabajo
Final de Maestria evidencian una digitalizacion estandarizada, clasificada y con dptima
calidad, apoyando procesos de gestion de conocimiento e ilustrando la transformacion del

conocimiento técito a explicito lograndose el objetivo general.

5.2 Propuesta de lineas futuras
El presente Trabajo Final de Maestria permitio el disefio y desarrollo de un “Procedimiento
de Gestion Documental para la digitalizacion de los documentos en la DGLH de la
UNNE”. Aln cuando se dispone de evidencias que aseguran su implementacion eficiente,
se encuentra en proceso la generacion de las normativas requeridas para concluir su

instrumentacion, la que sera sostenida por las resoluciones pertinentes.

Se propone, en lo procedimental, evaluar la adaptacién de este procedimiento a otras
situaciones probleméticas relacionadas con la generacion de las normativas que aseguren la

proteccion de la informacion.

Dado que la definicién del procedimiento se sustenta en la normas 1SO 9001:2015 e ISO
10013, Modelado y notacién de procesos de negocio, la Disposicion 1/2015 de la ONTI y
la Politica modelo de seguridad de la informacidn, la proteccion de los datos personales
segln la Ley 25326, esta propuesta se podra adaptar a otras necesidades de regulacion en

contextos de administracion de la educacion superior.
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En referencia a los aspectos tecnoldgicos o informaticos, se propone integrar el sistema
SD-DGLH con el sistema de firmas digitales, y vincular con la interfaz web de recibos
digitales de la UNNE.

En lo referente a la socializacion, se continuara con el disefio de los procedimientos y
capacitaciones requeridas para extender y adaptar el repositorio Nuxeo, en distintas

tematicas abordadas, por otras areas administrativas de la UNNE.

El analisis de la informacion derivada de la captura y procesamiento de los datos
almacenados a partir de la implementacion del procedimiento propuesto en el TFM y de
los sistemas informaticos asociados podra derivar en la aplicacion de métodos y técnicas

relacionados con la Ciencia de Datos.
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Anexo 1. Publicacién de una revisién de la literatura en torno a

procedimientos de gestion documental

En este Anexo se incluye la publicacion inicial relacionadas con el TFM y que se aplica en

la Fase 1 de la metodologia definida en el capitulo 3.
Disponible en:

https://www.eumed.net/rev/atlante/2020/04/revision-preliminar-literatura.html

Se visualizan las paginas del uno al cinco de la publicacion, resumen, introduccion y la
metodologia de la revision sistematica de la literatura en torno a procedimientos de gestion
documental. Y por ultimo la pégina catorce de la conclusion, donde la indagacion se
constituye en el inicio de la planificacion y desarrollo de trabajos orientados a sistematizar
la digitalizacion de documentos relacionados con la gestion administrativa-tecnoldgica en

una institucion como es la universidad.
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Resumen

En el presente articulo se examina la existencia de procedimientos para la digitalizacion de documentos en
la administracion plblica e implementacion de un repositorio digital. Se aplica como metodo de indagacion
la Revisidn Sistemética de la Literatura para identificar, evaluar, interpretar y sintetizar las investigaciones
existentes y relevantes de un tema de interés particular. Se expone e marco tedrico gue sostiene el
anlisis, la adaptacién metodoldgica aplicada y los hallazges de |a indagacisn. Los resultados obtenidos
revelan de existencia de un gran numero de repositorics institucionales digitales, manifestando una
carencia de “repositorios” administratives tecnolagicos.

Palabras clave: 123 Educacion superior - Instituciones de investigacion. M15 Gestion de TI. Q55
Innovacion tecnolégica, Y3 Resefias de libros

Abstract

This article examines the existence of procedures for the digitalization of documents, considering the public
administration as a context and a digital repository implementation. The Systematic Review of the
Literature is applied as a method of inguiry fo identify, evaluate, interpret and synthesize existing and
relevant research on a topic of particular interest. The theoretical framework that supporis the analysis, the
applied methodological adaptation and the findings of the inquiry are exposed. The results obtained reveal
the existence of a large number of digital institutional repositories, manifesting a lack of technological
administrative “repositories”.
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Innovation, Y3 Book Reviews

1. Introduccion
Desde la gestion del conocimienio (3C) se pretende generar estrategias que permitan impulsar el cambio
y hacer frente a la innovacion, asi se reconoce la necesidad de vincular las herramientas TIC con la GC.
Con la finalidad de proponer un procedimiento de gestion documental y un repositorio digital para
organizar y preservar la informacién en el tiempe, se presenta la Revision Sistematica de la Literatura
{R5L) sobre &l estado de los procedimientos de gestion documental e implementacion de un repositorio
administrativo.
Se establecio como periodo de guia de la indagacion el comprendido entre los afios 2005 a 2018 y &
acceso a cuatro repositorios disciplinares intemacionales como son la Biblioteca Digital ACM (Association
for Computing Machinery), IEEE (Instiute of Electrical and Electronics Engineers), Google Scholar y
SEDICI (Servicio de Difusion de la Creacion Intelectual).
A partir de o expuesto, y resumido algunos referentes en que se sustenta el articulo, el resto del
documento se organiza de la siguiente manera: la segunda seccion trata la metodologia para desamollar
estudios de revision sistematica de la literatura, la tercera seccion presenta los resultados de su ejecucion
y se discuten los hallazgos. Finalmente, se exponen las conclusiones obtenidas.

1.1 Revisidn Sistematica de la Literatura

Desde la metodologia, es relevante disponer de antecedentes en tomo al objeto de estudio antes de

emprender una investigacion. Una Revision Sistemnatica de la Literatura (RSL) permite obtener la literatura

existente de manera rigurosa tratando de cubsir el mayor nimero de articulos relacionados a una tematica,

logrando identificar, evaluar, interpretar y sintetizar las investigaciones existentes y relevantes en un tema

de interés particular Kitchenham (2004), Kitchenham et al (2009). Cabe aclarar que estos trabajos

pueden tratar temas empiricos, tedricos, criticos, analiticos o metodolégicos.

Siguiendo lo expuesto en Dapozo y Marific (2017), las principales mofivaciones para emprender una

revision sistematica son:

* Resumir la evidencia existente vinculada con una tecnologia.

# |dentificar algiin vacio en la investigacion actual con el objeto de sugerir areas para investigaciones
futuras.

* Proveer un marco de trabajo y'o los antecedenies necesarios con el cbjeto de posicionar nuevas
actividades de investigacion.

Tambi&n, mencionan entre algunos beneficios derivados de elaborar una RSL:

* Alcanzar un conocimiento mas profundo en un campo de conocimiento especifico.

* Sentar las bases del estado del arte (o estado de la cuestion).

+ Obtener informacion sobre las tendencias actuales y los desafios futuros.

s |dentificar los autores mas importantes.
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* |dentificar las revistas y conferencias mas importantes.
= Obtener buenas publicaciones y citas.

1.2 Procedimientos de gestion documental

La norma IS0 9001:2015 (Lopez, 2015) define un procedimiento a “la forma especifica de llevar a cabo
una actividad o procesc” este procedimiento se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistemnatica e integral de una institucién. Para definir las responsabilidades, funciones, sistemas y politicas
de las distintas operaciones o actividades que se realizan.

Se define la gestion documental (Roberge, 2008) como el conjunto de operaciones y técnicas relativas a
la concepcian, al desamollo, a la implantacion y a la evaluacion de los sistemas administrativos necesarios,
desde la creacion de los documentos hasta su destruccion o sus transferencias a los archivos™.

Los sistemas de gestion de documentos comdnmente proporcionan medios de almacenamiento,
seguridad, asi como capacidades de recuperacion e indexacion. El t&rmino tiene alglin traslapo con el
concepto de Content Management Systems, ¥ a menudo es visto como un componente de un Sistemna de
Gestion de Contenido de Empresa y relacionado con la Gestion documental.

Es por ello la importancia de identificar repositorios como herramientas TIC para la gestion documental. Un
repositorio de informacion digital es un sistema de red formado por hardware, software, datos y
procedimientos. Este sisterna sirve para almacenar, conservar y dar acceso a documentos digitales,
{Gonzalez, 2007) "Repositorios de Informacion™ el autor en este trabajo expresa una serie de conceptos
relacionados con repositorios de informacion y nombra  a sistemas de gestion de contenidos (o Content
Management Systems, CMS), y se han integrado con los sistemas de gestion documental y con los de
recuperacion de informacian.

1.3 Problematica

El desarrollo de las TIC modifica la organizacion del trabajo en las oficinas. La aparicion de las nuevas
ftecnologias en que se enfatiza el fratamiento de los datos, han puesio una importante transformacian, los
documentos no han quedado al margen y esta evolucidn del modelo tradicional al modelo digital ha
propiciado el surgimiento de nuevos conceptos como: documento electronico o archivo electronico acorde
a la era digital en la que nos encontramaos.

El objetivo central de la investigacion que guia el desamolio de la presente RSL es, proponer el disefic de
un procedimiento para la digitalizacion de la informacion focalizado en el proceso de la liquidacion de
sueldos de una direccion de liquidacion de haberes de una universidad. Se considerd como caso de
estudio la Direccion General de Liquidacion de Haberes (DGLH) de la Universidad Macional del Nordeste
{UMME). En este contexto es de interés conocer que procesos y herramientas TIC guian su construccion,
con la finalidad de adoptar un enfoque metodolagico y disciplinado.

2. Metodologia

A continuacion, se presenta el método aplicado para la realizacion de la revision sistematica siguiendo a
Kitchenham (2004). Cabe aclarar que los estudios individuales que contribuyen a una revision sistematica
se denominan estudios primarios, asi el resultado de la RSL se considera un estudic secundario. En la
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ejecucion de la presente RSL se aplicaron las siguientes tres etapas y actividades asociadas con cada
una.
Etapa 1. Planificacion de la revision, consto de:
= Definicion del objetivo y las preguntas de investigacion
=  Definicion de los términos de blsqueda
- ldentificacion de las bases de datos y motores de blsqueda por utilizar
- Definicion de los criterios de inclusion y exclusion para la RSL
Etapa 2. Desarmolio de la revision, consistid en lo siguiente:
= Bisgueda en bases de datos cientificas y extraer contenidos y datos relevantes
= Seleccion de estudios primarios
Etapa 2. Reports de los resultadas
= Se analizaron los resultados en funcion de las preguntas de investigacion planteadas en la Etapa
1 de esta indagacin. La revision sistemdtica se realizd siguiendo tres grandes actividades:
planificacion, ejecucion y reporte de los resultados obtenidos segin el enfoque de (Kitchenham,
2004).

3. Resultados y Discusion

La revision sistematica de la literatura permite identificar, ewvaluar, interpretar y sintetzar las
investigaciones existentes y relevantes en un tema de interés particular. Con la finalidad de implementar
un Repositoric Institucional de acceso abierto para apoyar procesos de gestion administrativa en la
universidad se realizd una RSL orientada a apoyar decisiones en tomo a hemamientas software y
procedimientos que soporten la captura, almacenamiento y difusion de los documenios pertinentes. A

continuacion se resumen los resultados derivados de la realizacion de una RSL.

Etapa 1. Planificacion de la RSL
Su objetivo es definir el protocolo de la revision sistemdtica. Para ello se determinaron, las preguntas de
investigacion que se pretenden responder con esta revision, la cadena y fuente de bldsquedas, los criterios
de inclusion-exclusion de articulos y las dimensiones a utilizar para clasificar los estudios primarios
obtenidos.
La finalidad de esta RSL es sintetizar la literatura existente, referente a los procedimientos y procesos para
sistematizar la digitalizacion de documentos y la existencia de herramientas o repositorios que lo soportan
tecnoldgicamente con la finalidad de organizar, preservar y ayudar a la toma de decisiones de la
administracion. Surgieron las siguientes preguntas de investigacion:

Pl-1. ;Existen procedimientosiprocesos para la gestion documental?

Pl-2. ;Queé repositorios administrativos existen?
Cadena de bisqueda
La estrategia de bisqueda para el presente estudio consta de |a division de las palabras contenidas en las
preguntas del estudio y términos relacionados a ellas, detalladas en la Tabla 1.
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Tabla 1. Cadena de biisqueda

Espanol Ingles
Diigitalizacion Digitization
Repositorios Repositonies
Procedimientos Procedures
Gestion documental Document management
Administrativa Administrative

Fuente: elaboracion propia, 2010

Para la bisqueda de articulos tanto en espafiol como en inglés se utilizaron consultas que incluyen
operadores logicos para maximizar la eleccidn de articulos que contengan las palabras clave relacionadas
con la indagacion. Se obtuvo la siguiente cadena de blsqueda:

(Digitalizacian OR Digitization) AND

{Repasitorio OR Repositories) AND

(Zestién documental OR Document management)
En el momento de ejecutar las blisquedas, estas cadenas tienen que adaptarse a cada los motores de
blsqueda de disponibles en las fuentes seleccionadas.

Fuentes de bilisqueda
Se seleccicnaron como fuentes electrénicas las mencionadas en la Tabla 2

Tabla 2. Fuentes electronicas elegidas
ACM Digital Library | http:/fensw. acm_org/digital-library
|IEEE Digital Library | hitp:/fieeexplore ieee.org/Xplore’home jsp
Google Scholar hitp-fscholar.google.com.ar’
SEDICI hitp:/fsedici.unlp edu.ar’

Fuente: elaboracion propia, 2019

Criterios de inclusion y exclusion
Se definid el proceso y el criterio para la seleccion y evaluacion de los estudios, se establecierocn:
Criterios de Inclusion:
* Se baso en el analisis del titulo. resumen y palabras claves de los articulos, siguiendo el criterio de
blsqueda.
» Se seleccionaron:
= Publicaciones de tesis doctorales, maestrias, congresos, workshops y revistas.
= Publicaciones realizadas en el periodo 2005-2018.
= Contestualizadas en el dominio de la administracion.
Criterio de exclusion:
» Documentos que sean publicaciones de tutoriales.
s Estudios que no coincidan con los criterios de blsqueda.
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* Aplicando los criterios detallados en [Dora et al, 2015 De Giusti, 2014), se definen las directrices
necesarias para la creacion de un repositoric administrativo. La institucion debe configurar
previamente numerosas politicas que determinaran gué hemramientas tecnologicas y flujos de trabajo
tendra su repositorio; debera definir de antemano, los documentosfinformacion que va a guardar y
esto debera especificarse en |a politica de contenidos.

4. Conclusiones

En el articulo se sintetizan los resultados de aplicar la revision sistematica de la literatura aplicada a un
tema particular definido a través de dos preguntas de investigacién que guiaron la definicién de los
objetivos de este trabajo. Es decir, determinar si existen procedimientos/procescs para la gestion
documental e identificar cudles son los repositorios administrativos existentes.

En particular, el analisis de la informacion permitio identificar la existencia de procesos o procedimientos
de gestion documental para digitalizar la informacion v la disponibilidad de herramientas TIC para apoyar
esta gestion.

Asi, se observa la existencia de un gran nimero de Repositorios Institucionales (RI). que se rigen por la
Ley 26889 de creacion de repositorios digitales institucionales de acceso abierto propio o compartido. En
este sentido, la UMME cuenta con el Repositorio Institucional de la Universidad Macional del Mordeste
(RIUNME), espacio donde se almacenan las publicaciones académicas, cientificas y técnicas realizadas
por los docentes, investigadores y alumnos de posgrado de la universidad. Sin embargo, se carece de una
solucion administrativa-técnica o tecnoldgica que permita concentrar los documentos generados en estos
ambitos de la universidad.

Por ello, la informacion sistematizada y analizada en este articulo contribuye a identificar como area de
vacancia la necesidad de construir e implementar un repositorio digital en dominios de la administracion
universitaria. Es decir, a partir del estudic y la evaluacion de las heramientas, y los modelos y
procedimientos siguiendo estindares existentes, se establecerd un procedimiento para la digitalizacion
documental y la comespondiente implementacion de un repositorio digital administrativo.

Ademas, esta indagacion permitio identificar |a existencia de distimtos repositorios de cédigo abierto. Entre
ellos se destaca Muxeo, la herramienta seleccionada por el Sistema de Informacion Universitaria o SIU.
Dado que la UNME se integra el consocio SiU, y se establece como umo de los pilares fundamentales
adoptar y promover la modalidad de trabajo colaborative en red, su eleccion contribuye a la sinergia de
esfuerzos en las areas administrativas, gerenciales y técnicas, y en que se prefiere el uso de software
libre.

Para finalizar, es posible establecer que esta indagacion se constituye en el inicio de la planificacion y el
desarmollc de trabajos orientados a sistematizar la digitalizacion de documentos relacionados con la
gestion adminisirativa-técnica o tecnologica de una organizacion pulblica como es la universidad. Por ello,
su definicion e implementacion refieja la transferencia de practicas y saberes mediados por TIC para la
implantacian de procedimientos administrativos de utilidad.
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Anexo 2: Politica de seguridad de la informacidn segun la ONTI

El Anexo 2 incluye la clausula de Politica de seguridad de la informacién segin la ONTI

consideradas en el presente TFM.

8. Clausula: Gestion de Activos

Generalidades

El Organismo debe tener un conocimiento preciso sobre los activos que posee como parte

importante de la administracion de riesgos. Algunos ejemplos de activos son:

* Recursos de informacion: bases de datos y archivos, documentacion de sistemas,
manuales de usuario, material de capacitacion, procedimientos operativos o de soporte,
planes de continuidad y contingencia, informacion archivada, etc.

* Recursos de software: software de aplicaciones, sistemas operativos, herramientas de
desarrollo y publicacién de contenidos, utilitarios, etc.

» Activos fisicos: equipamiento informético (procesadores, monitores, computadoras
portatiles, moédems), equipos de comunicaciones (routers, PABXs, maquinas de fax,
contestadores automaticos, switches de datos, etc.), medios magnéticos (cintas, discos,
dispositivos moviles de almacenamiento de datos, pen drives, discos externos, etc.),
otros equipos técnicos (relacionados con el suministro eléctrico, unidades de aire
acondicionado, controles automatizados de acceso, etc.), mobiliario, lugares de
emplazamiento, etc.

» Servicios: servicios informaticos y de comunicaciones, utilitarios generales
(calefaccidn, iluminacion, energia eléctrica, etc.).

Los activos de informacion deben ser clasificados de acuerdo a la sensibilidad y criticidad

de la informacion que contienen o bien de acuerdo a la funcionalidad que cumplen y

rotulados en funcion a ello, con el objeto de sefialar cbmo ha de ser tratada y protegida

dicha informacion.

Generalmente, la informacién deja de ser sensible o critica después de un cierto periodo de

tiempo, por ejemplo, cuando la informacion se ha hecho publica. Estos aspectos deben

tenerse en cuenta, puesto que la clasificacion por exceso puede traducirse en gastos
adicionales innecesarios para el Organismo.

Las pautas de clasificacion deben prever y contemplar el hecho de que la clasificacion de

un item de informacion determinado no necesariamente debe mantenerse invariable por

siempre, y que ésta puede cambiar de acuerdo con una Politica predeterminada. Se debe

considerar la cantidad de categorias a definir para la clasificacion dado que los esquemas
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demasiado complejos pueden tornarse engorrosos y antieconémicos o resultar poco
précticos.

La informacién adopta muchas formas, tanto en los sistemas informaticos como fuera de
ellos. Puede ser almacenada (en dichos sistemas o en medios portatiles), transmitida (a
través de redes o entre sistemas) e impresa o escrita en papel. Cada una de estas formas
debe contemplar todas las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion.

Por ultimo, la informacién puede pasar a ser obsoleta y por lo tanto, ser necesario
eliminarla. La destruccién de la informacion es un proceso que debe asegurar la
confidencialidad de la misma hasta el momento de su eliminacion.

Objetivo

» Garantizar que los activos de informacion reciban un apropiado nivel de proteccion.

» Clasificar la informacion para sefialar su sensibilidad y criticidad.

 Definir niveles de proteccion y medidas de tratamiento especial acordes a su
clasificacion.

Alcance

Esta Politica se aplica a toda la informacion administrada en el Organismo, cualquiera sea
el soporte en que se encuentre.

Responsabilidad

Los Propietarios de los Activos son los encargados de clasificarlos de acuerdo con su grado
de sensibilidad y criticidad, de documentar y mantener actualizada la clasificacion
efectuada, de definir las funciones que deben tener permisos de acceso a los activos y son
responsables de mantener los controles adecuados para garantizar su seguridad.

El Responsable de Seguridad de la Informacion es el encargado de asegurar que los
lineamientos para la utilizacion de los recursos de la tecnologia de informacion contemplen
los requerimientos de seguridad establecidos segln la criticidad de la informacion que
procesan.

Cada Propietario de la Informacion supervisara que el proceso de clasificacion y rétulo de
informacion de su &rea de competencia sea cumplimentado de acuerdo a lo establecido en

la presente Politica.

Politica
8.1 Categoria: Responsabilidad sobre los activos

Objetivo
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Todos los activos deben ser inventariados y contar con un propietario nombrado.

Los propietarios deben identificar todos los activos y se debiera asignar la responsabilidad
por el mantenimiento de los controles apropiados. La implementacion de controles
especificos puede ser delegada por el propietario conforme sea apropiado, pero el

propietario sigue siendo responsable por la proteccion apropiada de los activos.

8.1.1 Control: Inventario de activos
Se identificaran los activos de informacion del Organismo. Existen muchos tipos de
activos, que incluyen:
a) Informacion: bases de datos, archivos de datos, documentacion, contratos,
acuerdos;
b) Activos de software: software de aplicaciones, software de sistemas, herramientas
de desarrollo, y utilitarios;
c) Activos fisicos: equipamiento de computacion, equipamiento de comunicaciones,
medios removibles y otros equipamientos;
d) Instalaciones: edificios, ubicaciones fisicas, tendido eléctrico, red de agua y gas,
etc.;
e) Servicios: servicios de computo y de comunicaciones, servicios generales, por
ejemplo: calefaccion, iluminacion, energia, y aire acondicionado;
f) Personas, y sus calificaciones, habilidades y experiencia;
g) Activos intangibles, tales como la reputacion y la imagen del Organismo
El inventario sera actualizado ante cualquier modificacion de la informacion registrada y
revisado con una periodicidad de............ (Establecer periodo no mayor a 6 meses).
El encargado de elaborar el inventario y mantenerlo actualizado es cada Responsable de

Unidad Organizativa.

8.1.2 Control: Propiedad de los activos
Toda la informacion y los activos junto a sus medios de procesamiento de informacion
deben ser propiedad de un responsable designado en el organismo.
Se designarén los Propietarios de los activos identificados, quienes deben cumplir sus
funciones de propietario, esto es:

a) informar sobre cualquier cambio que afecte el inventario de activos;

b) clasificar los activos en funcién a su valor;

c) definir los requisitos de seguridad de los activos;
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d) velar por la implementacion y el mantenimiento de los controles de seguridad
requeridos en los activos.

Cabe aclarar que, si bien los propietarios pueden delegar la administracion de sus

funciones a personal idoneo a su cargo, conservaran la responsabilidad del cumplimiento

de las mismas. La delegacion de la administracion por parte de los propietarios de los

activos serd documentada por los mismos y proporcionada al Responsable de Seguridad de

la Informacion.

8.1.3 Control: Uso aceptable de los activos
Se identificardn, documentardn e implementaran reglas para el uso aceptable de la
informacién y los activos asociados con las instalaciones de procesamiento de la
informacion.
Todos los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes deben seguir las reglas para
el uso aceptable de la informacidon y los activos asociados con las instalaciones de
procesamiento de la misma, incluyendo:

a) correo electronico,

b) sistemas de gestion,

c) estaciones de trabajo,

d) dispositivos moviles,

e) herramientas y equipamiento de publicacion de contenidos,

f) etc.

8.2 Categoria: Clasificacion de la informacion

Objetivo

Asegurar que la informacion reciba un nivel de proteccion apropiado.

La informacion debe ser clasificada para indicar la necesidad, prioridades y grado de
proteccion esperado cuando se maneja la informacion.

La informacion tiene diversos grados de confidencialidad e importancia. Algunos items
pueden requerir un nivel de proteccion adicional o manejo especial. Se debe utilizar un
esquema de clasificacion de informacion para definir un conjunto apropiado de niveles de

proteccion y comunicar la necesidad de medidas de uso especiales.

8.2.1 Control: Directrices de clasificacion
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Para clasificar un Activo de Informacién, se evaluardn las tres caracteristicas de la

informacién en las cuales se basa la seguridad: confidencialidad, integridad vy

disponibilidad.

A continuacidn se establece la metodologia de clasificacion de la informacion propuesta en

el Procedimiento de digitalizacion de la UNNE, en funcién a cada una de las mencionadas

caracteristicas:

Confidencialidad:

0.

Informacion que puede ser conocida y utilizada sin autorizacion por cualquier persona,
sea empleado del Organismo o no. PUBLICO

Informacion que puede ser conocida y utilizada por todos los empleados del Organismo
y algunas entidades externas debidamente autorizadas, y cuya divulgacion o uso no
autorizados podria ocasionar riesgos o pérdidas leves para el Organismo, el Sector
Publico Nacional o terceros. RESERVADA - USO INTERNO

Informacion que s6lo puede ser conocida y utilizada por un grupo de empleados, que la
necesiten para realizar su trabajo, y cuya divulgacion o uso no autorizados podria
ocasionar pérdidas significativas al Organismo, al Sector Publico Nacional o a terceros.
RESERVADA - CONFIDENCIAL

Informacion que s6lo puede ser conocida y utilizada por un grupo muy reducido de
empleados, generalmente de la alta direccion del Organismo, y cuya divulgacion o uso
no autorizados podria ocasionar pérdidas graves al mismo, al Sector Publico Nacional
0 a terceros. RESERVADA SECRETA

Integridad:

0.

Informacion cuya modificacion no autorizada puede repararse facilmente, o no afecta
la operatoria del Organismo.

Informacion cuya modificacion no autorizada puede repararse aunque podria ocasionar
pérdidas leves para el Organismo, el Sector Publico Nacional o terceros.

Informacion cuya modificacion no autorizada es de dificil reparacion y podria
ocasionar pérdidas significativas para el Organismo, el Sector Publico Nacional o
terceros.

Informacion cuya modificacion no autorizada no podria repararse, ocasionando

pérdidas graves al Organismo, al Sector Publico Nacional o a terceros.

Disponibilidad:

0.

Informacion cuya inaccesibilidad no afecta la operatoria del Organismo.
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1. Informacion cuya inaccesibilidad permanente durante............ (Definir un plazo no
menor a una semana) podria ocasionar pérdidas significativas para el Organismo, el
Sector Publico Nacional o terceros.

2. Informacion cuya inaccesibilidad permanente durante............ (Definir un plazo no
menor a un dia) podria ocasionar pérdidas significativas al Organismo, al Sector
Publico Nacional o a terceros.

3. Informacion cuya inaccesibilidad permanente durante............ (Definir un plazo no
menor a una hora) podria ocasionar pérdidas significativas al Organismo, al Sector
Publico Nacional o a terceros.

Al referirse a pérdidas, se contemplan aquellas mesurables (materiales) y no mesurables

(imagen, valor estratégico de la informacion, obligaciones contractuales o publicas,

disposiciones legales).

Se asignard a la informacion un valor por cada uno de estos criterios. Luego, se clasificard

la informacién en una de las siguientes categorias:

CRITICIDAD BAJA: ninguno de los valores asignados supera el 1.

CRITICIDAD MEDIA: alguno de los valores asignados es 2.

CRITICIDAD ALTA: alguno de los valores asignados es 3.

En adelante se mencionar4d como “informacion clasificada” (o “datos clasificados”) a

aquella que se encuadre en los niveles 1, 2 o 3 de Confidencialidad.

8.2.2 Control: Etiquetado y manipulado de la informacion

Se definiran procedimientos para el rotulado y manejo de informacion, de acuerdo al

esquema de clasificacion definido. Los mismos contemplarén los recursos de informacion

tanto en formatos fisicos como electronicos e incorporaran las siguientes actividades de

procesamiento de la informacion:

- Copig;

- Almacenamiento;

- Transmisién por correo, fax, correo electronico;

- Transmisién oral (telefonia fija y movil, correo de voz, contestadores automaéticos,
etc.).

- Transmisibn a través de mecanismos de intercambio de archivos (FTP,

almacenamiento masivo remoto, etc.).
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Para cada uno de los niveles de clasificacion, se deben definir los procedimientos de
manejo seguros, incluyendo las actividades de procesamiento, almacenaje, transmision, de-

clasificacion y destruccion.
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Anexo 3: Nota de autorizacién para realizar las encuestas-entrevistas,
capacitacion a las UA/I de la UNNE y proyecto de mejora de la DGLH

1. Nota a la Secretaria General Administrativa, solicitando autorizacion para las

entrevistas — encuestas a las unidades académicas e institutos de la UNNE.

&

R i reaaitond f_“/['(:ncbwan./ ol Ff{(‘k(/ﬂdf{" - = NYENARIE 9\]
o FORMAS —
."'/J'?m'efo rercdes @L: E"R§|TI “CR‘Iﬂ?

Corrientes, 21 de junio de 2018
Ref.: Solicitud de Autorizacién.

Sra.

Secretaria General Administrativa de la
Universidad Macional del Nordeste
Cdra. Maria Cristina Torres

s i D

Me dirijo a Ud.,, a los efectos de solicitar su
autorizacion para realizar una encuesta a los agentes de las areas involucradas en las actividades
de liquidacién de haberes de las Facultades e Institutos de esta Universidad, para desarrollar un
proyecto de mejora en las actividades propias del drea de Liguidacién de Haberes orientadas a la
gestién eficiente y eficaz de los procesos mediante la administracién de riesgos.

La encuesta esta dirigida a todos |los agentes gue tienen
alguna intervencién en los procesos o tareas propias de la liguidacion de haberes y tiene como
objeto el relevamiento de los controles que habitualmente se realizan y los documentos y/o archivos
utilizados.

Asimismo, se solicita autorizacién para utilizar la
informacidn relevada en los trabajos de tesis actualmente en desarrollo por parte de los agentes del
irea de DGLH para la Maestria en Tecnologias de la Informacién dictada en canjunto por las

Universidades Nacionales del Nordeste v de Misiones durante los afios 2016-2017.

Sin  otro particular, la saludo con atenta

consideracidn.

Oficie de atenta Nota.-
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2. Se realizd la primera capacitacion dirigido a los Directores de Gestion en Personal
de las UA/I en la DGLH de la UNNE en el mes de mayo del 2019.

Se adjuntan: EI correo electrénico oficial, enviado desde la DGLH a los directores de las
UA/I, en Fig. 41 una foto grupal del evento y en Tabla 9. la presentacion de las

diapositivas de la “Capacitacion de Digitalizacion”.

Comentes, & de mayo de 2019
A todos los Directores de Personal de Facultades /Instiatos

Con autorizacion de la Secretaria General Administrativa Cdra. Maria Cristina Torres,
comvocamos a los responsables de Novedades de Liguidacion de las Unidades
Acadeémicas, a una reunion informativa en esta Direccion General.

La mizma se realizari el préximo martes 7 de mayo de 2019 y miércoles § de mayo
de 2019 g las Shs.

La programarion de la misma se detalla como sigue:
Martes 7 de maye

B.00 hs. Instructivos de Liguidacion de la SPU (Docente v Mo docente)) de abril de 2019
Implementacion de los mismos en el ambito de la UNME.

930 hs. Modulo Sistema Documentador de la DGLH Versidn 2.0: Presentacion de
mejoras ¥ ejemplos prachicos.

10,30 hs. Herramentas TT: Ventajas de su uso
11,00 h=. Diebate sobre soluciones a problemas comunes a todas las TTA.
Martes 8 de maye

B.00 hs. Impositiva: Fespaso de F5372, claves AFIP, Alta temprana, Certificacion de
SErVICIns

900 hs. Digifalizacion Definicion ¥ resultados estadisticos de la encuesta realizada en
2018.

9,30 bs. NUXEO: Repositorio digital. Implementacién en la DGLH

10,00 hs Sm Mapuche — NMuxeo. Vineulacion, presentacion del procedinmento a aplicar
para la digitabizacién en ambos sistemas.

11,00 hs Nuevo Circuito de Embargos v Litis:
11,30 hs. Debate sobre soluciones a problemas comunes a fodas las TA.
Esperando confar con su presencia, los saludo atentaments

EEyC Hebe Teresita Bozzola

Decisn. Gral De Liguidacion De Haberes
UNNE
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ion General

i Gmlas comunk’“ UNNE ! - " — con Maria Silvia Velazquez y

7 perscnas mas.

7y8de Mayo 2019
QOO 5 4 comentarios 2 veces com
) Me gusta  (J Comentar £ Com)
. Teresita Bozzola

que linda gente!!

Me gusta - Responder - 32 sem
. Teresita Bozzola

(13 1]

- -

Me gusta - Responder - 32 sem
' Alba Casco

)

Me gusta - Responder - 32 sem

. Alba Casco
me enc:

amis ex
0-docentes abrazod

Me gusta - Responder - 32 sem

- R
‘{_ Escribe uncomen.. @ & @ §

e 0 dEma
4]
A
[ Me gusta [

- _
] f. Escribe un comen... &

Fig. 41. Foto de la 1ra. Capacitacion en la DGLH-UNNE
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Tabla 9. Presentacion de las diapositivas de la 1ra. Capacitacidon de Digitalizacion

Digitalizaciéon en la
DGLH-UNNE

De los documentos que forman parte de los procesos de
liguidacion de haberes

Mayo-2019

Qué es la digitalizacion ?

Es ol procese de convertir dccumaentos de papel en Imagenes
digitales a través de un scanner o camara digital. Las
imagenes obtenidas pueden ser integradas en un sistema de
gestion que permita la y

de las mismas.

Las areas que integran el proceso de digitalizacion

LAS AREAS QUE
WTERVERENEN LA
DIGITALZAC

Planteamiento del Problema :

#En la DGLH se recepcionan mensualmente un gran nimero
de documentos fisicos de novedades .

# Al finalizar el mes se envian a la Dccion. De Legajos para
archivar en el legajo de cada agente. El volumen elevado
de documentos hace que el archivo sea muy lento y
desordenado.

#Los documentos pueden ser perdidos o destruidos por

alguna actividad natural o humana (Ej. Incendios,
inundaciones, perdidas documentos con problemas
personales, etc)

# Un mismo documento se encuentre duplicado en varias
instancias de la institucion.

Analisis del estado actual

+ Definicién e instrumentos de recoleccién de la informacion
(Encuestas, cuestionarios y entrevistas)

Autorizacion SGA, reiteradas reuniones directora DGLH y
responsables del drea.

* Analisis de los resultados con herramientas estadisticas

—

Resultados obtenidos

Infraestructura Tecnoldgica - Mantenimiento y
Reparacién

B3 NG = PARCIAL mMA

Escdner solo el 51% dispone del mismo, habria
que ver la forma de gestionar para que todas las
DGP  cuenten con un  escaner para la
digitalizacién de los documentos.
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Digitalizacién de la Informacién: ¢Existen protocolos de seguridad
de su informacién y se aplican sistematicamente en las instanclas
que correspoanden?

Cm
- "
.
- . . —‘ -
. - m [ |

El  77% cuentan  con EL 41%
informacion en papel y no
cuentan con un protocolo de
seguridad. Lo guardan en
armarios, cajas, carpetas y los
documentos gue son exigibles
en la entrega de novedades en
la DGLH.

digitaliza los
documentos pero no cuentan
con protocolo de seguridad y
dichos archivos digitales lo
guardan en 5US pe,
almacenamiento  online de
Google drive, pen drive,
discos externos, etc.

Documentacidn Exigible:
Esta Digitalizado

ENo mSi = Pardal

P —
P
Canibeatos Malriman, Mmoo, Deluncion. ol |
Buona Conducta, Domecin
Formuianos. Deciamcon Jurda do Cargos. S Mapuche, 5
Tema c0 pisasiie. Sogur, Com Componsogors T
Resctsonss do dosgoscn |
La mayoria de la documentacidn exigible de un
agente no se digitaliza.
Es una gran oportunidad de escanear todos los
documentos que se reciben en las novedades de

sueldo, asi poder resguardar y organizar en un
repositorio digital.

Estrategias para la digitalizacion

"Procedimiento para la digitalizacion de
los documentos que se entregan en las
novedades de sueldos en la DGLH .

" mplementar un repositorio de gestion
documental (NUXEO) que permita
organizar, almacenar y recuperar la
informacion.

BCapacitar al personal que integra la
estructura organizativa .

En el Procedimiento de gestion documental:

Se clasificaron los documentos: Para asegurar que el activo de informacion reciba un
nivel de proteccion apropiado.

vrocoum [— i —_

T T o9 eI Tone o

B Cometanetn da CUIL Copin ds e e
e Aattorictat
e

Com.

&) Cartiflendon: Matrimanio, | Crimnats

e,
e il

i
. | Coniax cortificadas
o

Altax y Hajas de

entictac
Lapa e

Mapchs,
n, tomm de | Oviainales
o, st

TR AT,
) . ineractivas | Copis
strietvos de

Uaquisnisn

ot certifa

t
Mavadduan da
g et =1

Ovipinala

el | Coptus cortifendas

0 ) Cadalue da CFe s
Eirvbrgs / Litis

Ovipinala

by Dolatas de depdmiios da los hanens | Coptas

Procesos de digitalizacion

« Clasificar la documentacion a digitalizar

« Preparacion de los documentos

« Proceso de escaneo

« Control de calidad y formato de la imagen

« Incorporacion al repositorio NUXEO

)
)
)
+ Indexacién |
)
)
)

« Entrega de los documentos en la DGLH

K€K

v « Clasificar la documentacion a digitalizar

a) Copia certificada del Documento de Identidad por autoridad competente, la copia
debe sertamaiio real del DN, no se permite fotos del documento.

b} Copiade la Constancia de CUIL de la pagina de anses.

¢) Originales del organismo compatente de los Certificados: Matrimonio, nacimisnto,
zalud, domicilio, buena conducta, defuncion.

d) Copiacertificada por autoridad competente de las Resoluciones: Altasde
designacion, bajas, renovaciones, bonificacion por titulos, licencias, adicionales,
haberes adeudados. 51 es una resolucion para varios agentes se debe digitalizar para
cada legajo.

¢) Copia certificada por autoridad competente del titulode estudi
capacitacion. Dichas copias deben serreducidas a A4/legal.

certificados de

f) Originales de los Formularios: Siw Mapuche, declaracion jurada de cargos, toma de
posesion, seguros, fondo compensador.

) Originales de las Notas dz bajas gremios, mutuales, sepuros.
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u « Preparacion de los documentos

1.1 Revisar los documentos

En orden a elegir v dafinir &l medio apropiado para su escaneo, revise &l
documento respectoal estado fisico, tamafie, plegado, encuadernacion y
calidad.

1.2, Despojarla documentacion de todo componente metdlico, gomoso, yio
cualquier ofromaterial que alters la documentacion original o &l escanzo.

1.3 Acondicione los documentos de mode que puedan ser leidos porel
esciner.

« Proceso de escaneo

3.1 Sel dispositivo (sscaner). Sel
caracteristicas :

¢l dispositivo que mejor s ajuste a las

51 ee trata de documentos en buen estado de conservacion, con caracteristicas de tamafio de
hoja (A4/legal segin el dispositive) v de impresion (simple/doble faz) similares paratodas
sus hojas, deberd escanearse el lote utilizando el mecanismo de alimentacion automatico.

3.2, Configurar el dispositive (ssciner) para obtener una imagen que puedalesrse sin
problemas. §i es necesario, deberan hacerse prushas para verificar los valores a usar Los
valores recomendados son:

3.2.1 Verifique que la imagen estécentrada y completa.

322 Valores estindar de configuracion de los dispositivos de escaneo: Resolucion:
200 dpi (pmtospmpulgada) 51 esta densidad no es suficients para garantizar la legibilidad
del A

idad

324 -‘\]Jmemtamm manual, smple.doble faz, o automtico, simple/doble faz (sepin o
definido en el punto 3.1).

3.2.3. Tamafio del archive: considers que &l tamafio del archive no puede superarlos 100
ME.
3.3 Escanzo del d . Las imd btenid
legibilidad del documento original en soporte papel.

debe serignal o mejor que la

v « Indexacion

4.1. Los metadatos se definen segin l objeto de la digitalizacion yel
destino de las imdgenss

4.1.1.En el caso de los Espedientes, ¢l metadato es el Nomero de EX (EX,
afie, nimero, reparticion de origen)

4.1.2. Para Documentos de Recursos Humanes, las imdgenes serdn
identificadas porel nimero de DNI (zin punto, ni espacios entre los
fmimeros).

4.2, Debera asegurarse la correcta i
alguna de las siguientes opciones:

dexacion del Metadatoa travésde

4.2.1. Digito Verificador (de existir en el metadato)
422 Validacion contra bases de datos.
4.2.3. Doble Digitacion por diferentes operadores.

v « Control de calidad y formato de la imagen]

5.1. Comprobar el orden: Compruebe que se respetd el orden de todas las piezas
documentales y que todas las hojas estén orientadas en el mismo sentido. En caso de
detectarse alguno de estos errores, re-escanear.

5.2, Verificar 1a calidad de las imdgenes: Verifique la calidad de cada imagen obtenida de
modo que el contendido se pueda apreciar correctamente. Criterios generales de calidad a
tener en cuenta

32.1. Legibilidad del documento en general

3.2.2. Claridad en la captura de detalles (texto de tamaflo tipogrifico pequefio,
diferenciacion de comas, puntosd en las cifras numéricas, lineas das en
grificos yla existencia de textos con colores claros).

3.2.3. Ausencia d2 manchas o motas no presentes en el expediente original, producidas por
el dispositive de escaneo (por suciedad en la pantalla, por ejemplo).

3.24. Completitud de la imagen, verificando especialmente la zonade bordes.

5.3 Formato de la Imagen. Almacenamiento.
-‘L]m.aoma.r tempmammmte ¢l documento en el dispositivo (computadora): Almacene el

o cuerpo de d en un archivo digital con formato PDF/A
[formato PDF/Acon la caracteristica OCR. imi optico de caracteres-, es decir,
que permita hacer bisquedas en su contenido con textos especificados]

)

u + Incorporacion al repositorio NUXEQO

Digitalizacian:id_digicslizacion
Tipo:cuil cv cargas (emberga)
Legajo; W lemajn
Carga : il cargo

Siu Mapuche
BD Postgres

Nuxeo
Repositorio

Diagrama de la digitalizaciony las areas que intervienen

wRewTo s Suabden
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Con estas nuevas Herramientas
nos permite:

Con menos uso %

mas agiles de papel autoridades y
a los agentes

Fuente: Elaboracion propia

Nota a la Secretaria General Administrativa, solicitando autorizacion del “Proyecto de Mejora del Area de la
Direccion General de Haberes “, donde en el punto d. contempla el sistema de digitalizacion, el punto 5. y 6.
Del proyecto especifico es disefiar e implementar el procedimiento y el repositorio de documentos
administrativos en la DGLH.
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Rectorsde
Corrientes, 31 de mayo de 2019
Nota N2 26/2019
Sra.

Secretaria General Administrativa
Cdra. Torres, Maria Cristina
5 Fi D.

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a efectos de
adjuntar el informe de los desarrollos informdticos conforme al “Proyecto de Mejora
del area de la Direccidn General de Liquidacidn de Haberes”.

Desarrollos de software:
El presente proyecto tendrd como objetivos el desarrollo de aplicaciones que permitan la
administracion de datos conforme a las necesidades del mismo.

Sistema de Gestidn de Riesgos.

Sistema de Autoevaluacion de controles.

Generacion de Declaraciones Juradas de Cargos de bos agentes universitarios.
Sistema de Digitalizacidn

ap T

Para el comespondiente andlisis, codificacidn, desarrollo e implementacidn de los
mismos, se utilizardn los recursos provistos por los siguientes técnicos:

- Lic. Soler, Angel Alejandro Legajo 11248 = DNI. N¢ 22641587
- Rajoy Piazza, Marcelo Fabisn Legajo 13800 — DNL. N2 33063932

Tiempo de desarrollo: periodo previsto inicialmente de 4 meses.

Detalles técnicos:

Los sistemas a desarrollar seran de acceso web, multiusuarios, con un panel de acceso ¥
de administracidn. Utilizaran un motor de base de datos centralizado. Para los mismos se
utilizardn herramientas y tecnologia actuales para optimizar la velocidad de acceso de los
mismos v enfocados en la seguridad del manejo de los datos.

a. Sistema de gestidn de Riesgos:
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_lyl'.i--'-'rw:ri-.l'im'r'“—'rn;rr}am.r."'r.f..'-':-i"l’-' | oot
-

El migrmo permitira la gestidn y evaluacidn de riesgos en diferentes estadas (hitos) los gue
seran cuantificados para ser posteriormente analizades los gue brindardn un puntaje
(scoring) de la situacidn en ese momeanto.

b. Sistema de Autoevaluacidn de controles
Software gue permitird realizar al seguimiento v avances de |05 aportes gue realiza el
araa.

¢. Generacién de Declaraciones Juradas de Cargos
Sistemna de autogestion para agentas universitarios, orientado a facilitar la declaracidn de
los cargos de los mismas relacionando con |3 base de datos de 51U Maguche, El mismo

realizard los cantrobes de la carga horarla permitida

d. sistema de agitalizacion
Disefiar e implementar un repositorio de documentos digitales administrativos en
la DGLH.

Sim otro particular la saludo atte.

CRECCION GEMERAL DF LIQWIDACION DF HABERES

Cra. NARIA TORRES
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Proyecto de Mejora del drea de la
Direccién General de Liquidacidn de Haberes

FUNDAMENTACION

La eficacia y la eficiencia de un drea viene marcada por su capacidad de crecer en la mejora
continua de todos y cada uno de bos procesos que rigen su actividad diaria. La mejora se
produce cuando dicha drea aprende de si misma, y de otras, es decir, cuando planifica su
futuro teniendo en cuenta el entorno cambiante gue la envuelve y el conjunto de
fortalezas y debilidades gue la determinan.

La planificacidn de su estrategia es el principal modo de conseguir un salto cualitativo en el
servicio que presta. Para ello es necesario realizar un diagndstico de la situacitn en la que
se encuentra. Una vez realizado, determinar la estrategia gue debe seguirse para que la
mejora akanzada impacte positivamente en su eficiencia y eficacia y gque pueda ser
percibida de forma significativa por los destinatarios de su servicio.

En este contexto, es que &l drea de |a Direccidn General de Liquidacidn de Haberes (DGLH)
del Instituto Rectorado de la UNME, ha enmarcado & camino a seguir, apoydndose en las
fortalezas para superar las debilidades, mediante la elaboracidn de un plan de mejoras que
tiene como objetive la innovacidn administrativa mediante una reingenieria de los
procesos que se llevan a cabo en el drea.

Dicho plan incluye la implementacidn de un sistema de autoevaluacidn y gestidn de riesgos
para poder identificar cudles son los cambios gue deben incorporarse a los diferentes
procesos con el fin de lograr la eficiencia y eficacia en su funcionamiento, de tal forma que
impacte positivamente en la percepcidn de los destinatarios del senvicio que presta.

Ademnas, contempla la incorporacion de wn procedimiento de gestion documental
orientado a la digitalizacidn de documentos y la creacidon de un repositorio digital, en
concordancia con la transformacidn que estd atravesando la Administracién Publica
Nacional que consiste en abandonar la era del papel para instaurar la era digital de
extremno a extremo de cualguier proceso o actividad plblica.

PFor dltimo, se propone el disefio de una metodologia para la prevencidn y recuperacidn de

desastres en tecnologias de la informacidn (T con el fin de contraatacar las intermupciones
a las actividades diarias del area, proteger bos procesos criticos de los efectos de fallas
importantes o desastres en los sistemas de informacion y asegurar su reanudacion

oportuna.
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

En el émbito de la Universidad, el drea de |a DGLH participa en el circuito de liquidaddn de
haberes de todo el personal docente, no docente y autoridad superior, en conjunto con las
facultades e Institutos a través de sus dreas de Direccién en Personal.

El proceso se inicia en las facultades y/o Institutos, a trawés del drea de Gestidn en
Personal, cuya Direccidn tiene a su cargo la preparacidn de altas = bajas de los agentes,
como asi tambéén todo bo que se refiere a modificacidn de datos y cambios en su situacidn
de revista, posteriormente carga las novedades al médulo de recursos humanos del
sistema informatico SIU MAPUCHE. Este sistema estd implementado en la Universidad
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desde el afto 2012 y su configuracidn, parametrizacidn, operatividad y administracidn esta
a cargo del drea de la DGLH del Rectorado.

La Direccidn de Gestidon en Personal de cada facultad/instituto tiene la responsabilidad de
comunicar las novedades producidas a la DGLH, para gque, previo control de la carga
efectuada al sistemna informatico y de sus documentaciones de respaldo, confeccione la
liguidacidn de haberes consolidado en firme de cada agente de la Universidad y
comunigue a la entidad bancaria para la acreditacidn en la cuenta sueldos.

Para dar cumplimiento a la liguidacidn de haberes de todo el personal de la Universidad, la
actividad diaria de la DGLH se basa en la realizacitn de diferentes procesos criticos, donde
la bisgueda de la eficdiencia y eficacia es uno de los principales objetivos. Dichos procesos,
qgue rigen la actividad diaria de la DMGLH son:

» MNovedades de liguidacidn.

# Configuracidn y parametrizacidn de las liguidaciones.
»  Actualizacién de Movedades por habilitacidn.

» Embargos/Litis

*  Procesos de cdloubos impositivos

» Gestidn bancaria

Proceso RHUN

Controles Generales

Imputaciones presupuestarias

Elaboracidn de proyectos de mejora continua

Generacion de liguidaciones: Complementarias, extraordinaria.
Confecddn de Conciliaciones bancarias por liguidacidn
Controles Generales.

Mantenimiento, administracién, configuracion y actualizackon de los sistemas
Comunicaciin con otros sistemas transaccionales y gerenciales

» Desamrollo de sistemas de apoyo a la gestidn del drea.

* Mantenimiento de servidores y equipos informaticos del drea.

VARIABLES AMBIENTALES Y FODA
Andlisis de |las variables ambientales

En el afic 2012, |a UMME definid su plan estratégico institucional, donde asumid, entre otros, su
compromiso con el personal docente y no docente de brindarles no sdlo un lugar de trabajo y
medio de vida, sino las oportunidades de desarrollarse como personas comprometidas con un
proyecto de sociedad, de pais, de regidn, de comunidad.

Dicho plan permite fortalecer la identidad institucional generando la participacidn activa de
todos los integrantes, promoviendo la creatividad y las iniciativas de los importantes recursos
humanos existentes.

Asimizmo, en & Eje Il de Integracidn Institudonal, define como uno de sus objetivos y lineas
de accidn la profundizacidén de la reingenieria de los procesos administrativos para lograr la
optimizacidn de tiempos y recursos.
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La planificacidn estratégica de un drea requiere el andlisis de variables de contexto general y
de los escenarios en donde se desenvuelve. Es por ello que, el drea de la DGLH, dependiente
de la Secretaria General Administrativa de la Universidad Nacional del Mordeste [UNNE), tiene
como objetivo el mejoramiento de su gestidn mediante la implementacidn de nuevas
tecnologias de informacidn y comunicacidn wutilizando como base los ejes de politica
institucional establecidos en el Plan Estratégico de la Universidad Nacional del Nordeste.

Andlisis FODA

Bl andlisis FODA se realiza para determinar la wiabilidad del presente proyecto de
incorporacidn de nuevas tecnologias de informacidn y comunicacidn como plan de mejora de
la gestidn del drea de la DGLH.

FORTALEZAS DEBILIDADES
- Innovacidn de la gestidn administrativa. - Resistencia al cambio
- Nivel de capacitacidn de los agentes de la | - Falta de motivacidn de los agentes
DGLH. - Falta de capacitacidn
- Receptividad de las autoridades. - Falta de manuales de procedimientos
- Data Center propio e independiente. - Falta de recursos informaticos en las dreas de
personal de las Faoultades e Institutos.
OPORTUNIDADES AMENATAS
- Contribuir al cumplimiento de los objetivos del | - Falta de presupuesto
Plan Estratégico Institucional - Fuga de recursos humanos
- Cambiar la imagen de la administracidn | - Cambios gubernamentales
piblica - Cambios normativios

- Mejora continua

- Crecimiento profesional

- Agilizar los tramites administrativos

- Mejor posicionamients de las  dreas
administrativas dentro del ambito de la
universidad y entre las dreas de otras
universidades.

PROYECTO
Eleccitn del Proyecto

El presente proyecto se funda en el deseo de crecimiento, tanto profesional coma institucional
de los agentes que integran el drea de la DGLH, ¥ en consecuencia la necesidad de buscar la
eficiencia y la eficacia en los procesos que se ejecutan diariamente con el fin de lograr la
mejora continua, que constituye wuno de los pilares fundamentales del plan estratégico de la
Universidad.

Visidn

Mediante la incorporacidn de nuevas tecnologias se busca ofrecer un servicio cada wez mds
eficiente y eficaz que pueda ser percibido por el destinatario y gue ello permita mejorar el
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posicionamiento de la DGLH dentro de la Universidad aportando al logro de bos objetivos
institucionales.

Objetivos
General

Innowar la gestidn administrativa del drea de la DGLH mediante una reingenieria de los
procesos que lleva a cabo, a través de la implementaddn de nuevas tecnologias de la
informacion orientadas a la gestidn de riesgos y autoevaluacidn, gestidn documental y
continuidad de trabajo.

Especificos

1. Disefiar e implementar un portal para el drea de la DGLH que incluya soluciones para las
Unidades Académicas, en el que se incluirdn los siguientes sistemas:
a. Generacitn de Declaraciones Juradas de Cargos de bos agentes.
b. Sistema Documentador.
c. Listados multipropdsito.
d. Sistema de Digitalizacidn.
e Sistema de Embargos//Litis.
2. Identificar los riesgos existentes mediante un relevamiento de las actividades diarias gue
se llevan a cabo en la DGLH.
3. Determinar el estado de situacion acwal mediante el andlisis de los riesgos identificados.
4. Desarrollar una metodologia de autoevaluacidn de controles que permita hacer un
seguimiento de los avances y/o aportes que realiza el rea a los objetivos institucionales.
5. Disefiar un procedimiento de gestidn documental para automatizar la digitalizacidn de los
docurmentos.
. Disefiar & implementar un repositorio de documentos digitales administrativos en |a DGLH.
7. Elzborar una metodologia para la prevencidn y recuperacion de desastres en tecnologias
de la informacidn (T1).

Metas e Indicadores de Gestidn

De acuerdo con los objetivos citados precedentemente se espera alcanzar la mejora de los
procesos en el menor tiempo posible y esfuerzo.

5i luego de haberse cumplido un afio desde la implementacién del presente proyecto, se
detecte mediante la autoevaluacion de controles wna disminucién de los riesgos y en
consecuencia un aumento en la eficiencia y eficacia de los procesos, se habra cumplide con los

objetivos del proyecto.
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Anexo 4: Sistema de Encuestas y Entrevistas en la DGLH

El Anexo 4 resume el sistema de Encuestas y Entrevistas disefiado y desarrollo

particularmente para la DGLH.

En Fig. 42 se puede ver la autentificacion de los usuarios que acceden al sistema de

encuestas y entrevistas.

C @ localhost/main/login/

w HOo @B

Sistemas DGLH

Direccién General de Liquidacion de Haberes

Acceder al Sistema

Por favor. infroduzea su namero de usuario.

Por favor, introduzca su contrasefia

Nota: La contrasefia debe contener al menos una letra mindscula, una letra maydscula, un
numero y una lengitud minima de seis (6) caracteres.

Fig. 42. Login para acceder al sistema de entrevista DGLH

En Fig. 43. MenU del sistema de Entrevistas DGLH, en la opcion “Menu” se pueden

gestionar los encuestados, permisos y entrevistas.

e dg a g - Buscar con Goo' X \ B Mail - Maria Elizabeth Sanchez ¢ X

C @ localhost/profile/

le/entrevistas

Fig. 43.

|®) Sistema DGLH - Universidad Mz X [ view-sourceldlacalhost/mainflogi X |+

o ¥ BOB B L TE

[@ Portada | [= Meni -| [@ MiCuenta -| [ Sair |

Gestionar Agentes

Gestionar Permisos
Sistema de Entrevistas DGLH Portada
Entrevistas

Bienvenido/a: Elizabeth Sanchez

Entrevistas

T TGP s ——
MenU del sistema de Entrevistas DGLH
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En Fig. 44. Listado de usuarios registrados a entrevistar, permite gestionar a los agentes

para entrevistar.

C @ localhost/profile/entrevistas + B o B = LT

Nombre/s y Apellido/s
38234431 Adriana Cristina Sandova 03/03/1994 | 30/07/2018 11:01:27Hs 2 1 1 0 Ei] +
10337100 Carmen Beatriz Lopez 08/10/1951 | 30/07/2018 10:38:13Hs 2 1 1 0 = +
20657325 Maria Ines De los Santos 30/07/2018 11:3%:43Hs. H 1 1 0 [Ei] +
16097312 Silvia Noemi Franco 25/02/1963 | 30/07/2018 11:35:05Hs z 1 1 0 B +
17248334 Araceli Elisa Larsen Bille 09/08/1964 | 01/08/2018 09:43:11Hs 2 1 1 1 Ei] +
20183003 Claudia del Resario Veron 30/07/2018 11:04:21Hs 2 1 1 1 Ei] +
21924234 Humberto José Mendez 14/11/1970 | 01/08/2018 09:33:20Hs. 1 1 0 0 [Ei] +
12343956 Lucia Barrios 30/07/2018 10:45:14Hs z 1 1 1 B +
11719295 Maria Leonor Boilini s | 30/07/2018 10:47:03Hs. 1 1 0 0 = +
20088318 Martin Alberte Cayon 01/08/2018 09:34:31Hs. 1 1 0 0 Ei] +
11202786 Maria Esther Fernandez 30/07/2018 11:32:23Hs 1 1 0 0 B +
23447480 Sandra Elizabeth Alcaraz 27/06/1973 | 30/07/2018 11:36:42Hs 1 1 0 0 B +
23273866 Alicia Andrea Paniagua 1/11/1973 | 30/07/2018 11:07:40Hs 2 2 0 0 = +
"" 2 2 ol ol %

Fig. 44. Listado de usuarios registrados a entrevistar

En Fig. 45. Crear entrevista por UA/I, perfil y tipo de cuestionario, gestiona la creacion de
entrevistas por agente, se define el perfil y se crean los cuestionarios (General y de
Procesos).

<« C @ localhost/profile/entrevistas/crear/18235275 « H o8

wmu (# Poraia | [= vori ) (@ wicwra -] [@ s |

Crear Entrevistas

Agente: Elizabeth SAjnchez - 18285275

Universidad Unidad Académica
Universidad Nacional del Nordeste M Fac. Cs. Exactas y Nat. y Agr. v
Perfil ﬁpO Entrevista

‘ Técnico v ‘ Procesos de la DGLH v

| Técnico |
Agm\mslratlva [Crear
Directivo

_—
Fig. 45. Crear entrevista por UA/I, perfil y tipo de cuestionario

En la Fig. 46. Cuestionario General. Se visualiza la entrevista de un encuestado, se

despliega los datos personales, UA/I que pertenece, el perfil y las preguntas por tematicas:
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Estructura organizativa, sistemas informaticos, programas de capacitacion, gestién del

conocimiento, infraestructura tecnolégica y digitalizacion de la informacion.

Ver Entrevistas

Agente: Elizabeth Sanchez (15295275) | Entrevista N°: 63 | Tipo de Entrevista: General
Uni idad: Unp idad Maci | del Mordeste (UNNE) | Unidad Académica: Instituto Rectorade (RECT) | Perfil: Técnico

Entrevista Incompleta

Estructura Organizativa
Aspecto a Evaluar Seleccione una Opcion Comentarios del Entrevistado
1. ¢Tiene conocimiento de las misiones y funciones - .
Seleccione b
del personal del
2. ;La estructura organizativa se encuentra -
aprobada por autoridad nte? Indique acto Seleccione A
resal
con procedimientos formales de 1
© normativa interna, .
. e Seleccione v
nacionales relacionados con la a
desarrcllada por el area?
Seleccione v
Seleccione v
directive, permite una conduccion eficaz de los Seleccione -
procesos del area?

Sistemas Informaticos

Sistemas / Herramientas Seleccione una Opcidn Comentarios del Entrevistado
K. Los siguientes sistemas de informacion y herramientas de gestion administrativa jSon accesibles y funcionan adecuadamenta?
5.1 SIU Mapuche Seleccione v
5.2 Mi Simp Seleccione v
53 MESA Seleccione A
5.4 Docurmentador DGLH Seleccione L
5.5 SIU Wich Seleccione v
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Programas de Capacitacién

Seleccione una Opcion Comentanos del Entrevistado
6. ;Tiene claro y preciso los conocimientos, B a
lades, comportamients y capacidades de Seleccione v
cada uno de los agentes a su cargo?
Ea
7. ;El aprendizaje que cbtuvo de estudios
perscnales. consistentes con sus funcicnes? Seleccicne v
£ Cuéles son sus limitaciones?
g
8.1 ;Asiste & las convocatorias? Seleccicne v
g
8.2 ;Considera adecuada la periodicidad de las .
. - Seleccione v
reuniones?
Ea
organizadas con cbjetivos claros y en -
_.'g . . . - ° Seleccicne v
tiempos bien delimitados?
A
9 ; Paricipa regularmente en proces .
. Seleccione b
autoevaluacion de sus actividades?
Ea
10. ;Dispone de personal debidamente capacitado y suficiente en nlmerc comeo para cumplir con 185 necesidades del drea?
10.1 Personal Administrat Seleccione v
g
10.2 Personal Técnico Seleccione v
4
10.3 Personal de Apoyo Seleccione A
5
Gestion del Conocimiento
Aspecto a Evaluar Seleccione una Opcion Comentarios del Entrevistado
11. ;Captan & CC-"ICC_: i ertq técito de_l personal a . -
su cargo? De qué manera?
P
12. ;a3 informacidn gue requisrs & desarrallo
eficaz de su trabajo diario, es accesible y esté Seleccione A
disponible para consultarla cportunaments?
P
13. ;Las actividades que desarrolla £n su &rea, permiten ejercitar las siguientes comps 7
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Infraestructura Tecnoldgica

Seleccione una Opcidn Comentarios del Entrevistado

14, ;La mantencion, reparacion y renovacion del siguisnts equipemiento &3 cportuna y adecuads?
14.1 Servidores/PC Seleccione v
14.2 Impresoras Seleccione v
14.3 Escaner Seleccione v
14.4 Ctros Seleccione v
Digitalizacion de la Ir
Aspecto a Evaluar Seleccione una Opcidn Comentarios del Entrevistado
15. ;Existen protocoles de seguridad de su informacicén v se aplican sisteméaticamente en las instancias que corresponden?
15.1 Informacion en papsl Seleccione v
e
15.2 Informacion digita Seleccione v
e

Fig. 46. Cuestionario General
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En la Fig. 47. Cuestionario de Procesos. Se visualiza la entrevista de un encuestado, se
despliega los datos personales, UA/I que pertenece, el perfil y las preguntas por procesos:
Altas de legajos, bajas de cargos, conceptos de liquidacion, novedades de liquidacion,
embargos y cuotas de alimentos.

Agente: Elizabeth Sanchez (1§295275) | Entrevista N°: 58 | Tipo de Entrevista: Procesos de la DGLH

Universidad: Universidad Nacional del Mordeste (UNNE) | Unidad Académica: Instituto Reclorade (RECT) | Perfil: Técnico

Entrevista Incompleta

ALTAS

1. Indigue la cantidad de personal abocade a la tarea de altas de agentes 2. En promedio, ; cuantas altas de legajos se realizan por mes?

5 personas b 2 a4gltas b

:Posee Norma | Pry imiento P - 5
Documentos ‘que indique la exigibilidad del <l d'ocument_o ST T AL ﬂlnun_n !-Iel_'ra’n_l_enta LLE Indique como realiza el control
umento? £Como archiva el documento? para la digitalizacion?
g v g v 5 v 5 v
:Cualfes? Describa :Cual/es? :Cual/es?

Documento de
Identidad

na Documentador. or

Cudlies? Describa Cudles? (Cuslies?

ta su
nato papel, &
V& ESCENEE ¥

ng Documentador.

Constancia de CUIL a1

LCudles? Descrins Cudies? JCudles?

Certificados:
Matrimonio
Macimiento

ta su
nato papel, @
V& ESCENEE ¥

na Documentador.

Formularios: iCual/es? Describa iCualies? iCualfes?
Declaracién Jurada

Escaner y Sisterna de

né Documentador
Compensadora,
otros..

S&nchez Maria Elizabeth P4gina - 184 -



Un Procedimiento de Gestion Documental Disefiado para la Gestion Administrativa Universitaria

presenta su caner y Sisterna de Gestién Se verifica que |a copia de la
Sezolucionss de o en formatao papel, & Documental esolucion esté certificada por
designacién 3 A0MINISratva escanss y autoridad competente.
sube al sistema Documentador.
E e gl e

4. ;De qué forma ze solicita al agente la documentacion y como se le comunica? ;Estan aprobados formalmente?

Personalmente se instruye al agente acerca de la documental y requisitos necesarios para el alta y se le entrega una copia certificada de la normativa correspondiente. Ademas
se le envia per correo electrénico

5.;Cual es en promedio el tiempo transcurrido entre la entrega de los requisitos al agente hasta su efectiva presentacion y/o toma de posesion del cargo?

- De 1 a 30 dias De 30 a 60 dias Mas de 60 dias
6. Indigue el periodo promedic transcurrido desde el inicio de un alta de agente nuevo y la efectiva p ion de la liquidacidn:
30 dias - 60 dias 90 dias Mas de 90 dias

7. :De qué manera liguida log por el retrazo del tramite de alta en periodos antericres a la toma de posegion?
- Ajuste Positivo con el primer sueldo Por legitimo Abono

8. 4El procedimiento aplicado en el punto anterior (T) estd aprobado formalmente?

Indique Normativa

BAJAS

Motivos de Baja Controles para su deteccion Documentacion de respaldo Documentacion presentada en la DGL
hensualmente se listan del sistema las
del mes y se constata con la d
correspondiente: Resolucion d

jas Resolucion de designacion Resaolucion de designacion
locumentacion
e designacicon.

Vencimiento

r s g
Mensualmente se listan del sistema las bajas Resolucion de baja por acogerse al beneficio Necta de Renuncia por acogerse al beneficio y/o
asimesy se stata con la documentacion resclucion
comrespendients: Mota de Renuncia por
e acogerse al beneficio y/o resolucion
Jubilacidn = :
A A P
Mensualmente se listan del sistema las bajas Resolucion de baja por scepiacion d= la Nota de Renuncia por acogerse al beneficic y/o
del mes y e constata con la docurnentacion renuncia reselucion
comrespondiente: Mota de Renuncia por
- . acogerse al beneficio y/o
Renuncia
Fa g gl

Mensuaimen
delmesy s

se listan del sistema las bajas Resolucion de baja por fallecimiento.
stata con la documen &n

correspondiente: Copia del edicto del diaric y/o
acta de defuncién y/c resclucién de baja

diario y/o acta de
on de baja

Fallecimiento
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CONCEPTOS DE LIQUIDACION

1. ;Como accede a los instructivos de liqui ion y i 7 ¢ Utiliza alguna herramienta Tic?

e

£Qué participacién tiene en su aplicacién? En caso de existir una interpretacién diferente a la adoptada por la DGLH, ;qué acciones lleva a cabo?

NOVEDADES DE LIQUIDACION

-

. Indigue en promedio la cantidad de novedades mensuales que posee

Seleccione M

e

Describa brevemente las tareas que lleva a cabo al inicio de cada mes.

s 4 - Medio de
iy i " 4 i \{Que acciones corectives i "
& Como identifica la &Como Informa a la Indigue el protocolo de T o ——— £Que Herramientas almacenamiento de la
novedad? DGLH? revision aplicado T utiliza? documentacign. Digital /

Reconocimiento
de Tilo

Lic. por
Maternidad
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Mayor

Responsabilidad

£ 7 P P P A
Res. 700
gl gl Ea Ea 4 g
Incompatibilidades
5 4 s s “ £
Cargos Nueves
Cargeos vencidos
s Fd Fd el s Fd
Dias de Descuento
£ P P P A P
Datos personales
E S S P g S

4. ;Evalia perid la

de los controles implementados?
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[ — |

1. ;Qué cantidad de expedientes de embargos/Litis son procesados en su area?

Observaciones

Seleccions v

£Cdémo lo califica?

Mo 4

3. Al notificarse de un expediente de Embargos ! Listis

£El oficio se encuentra en papel o digital? En ambos cazos explique como lo guarda

Papel

Digital

£ 5i es digital quien lo escaneo?

A

£ Qué documentacién presenta en la DGLH? explique cada uno de ellos

P

4. 5i el agente afectado poses uno o mas oficios de embargollitis en procesos de &] ién. ;Que pr dimientos realiza para activar ¢l siguiente y que controles
realiza?

5. Una vez finalizado el expediente judicial que controles realiza:

£Qué herramientas TIC utiliza?

ZRecibe los comprobantes de las boletas de

T R G B 5l recibe: ;los digitaliza?, ;como los organiza en sus areas?

Si ntroduz:

Fig. 47. Cuestionario de Procesos
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Anexo 5: Tablas de andalisis cuantitativo de las encuestas

En el Anexo 5 se sintetizan los resultados de aplicar las encuestas generales y la de

procesos a 31 encuestados.

Encuestas Generales:

Tabla 10. Estructura Organizativa

Respuestas
Preguntas
si | No [PARciAL] N/A
Estructura Organizativa
¢ Tiene conocimiento de las misiones y funciones del personal del area a la que pertenece? 26 2 2 1
¢La estructura organizativa se encuentra aprobada por autoridad competente? Indique acto resolutivo.
20 6 4 1
¢ Cuenta con procedimientos formales de la institucién o normativa interna, decretos y leyes nacionales
; . A road
relacionados con la actividad desarrollada por el area? 19 0 11 1
Respecto a la pregunta 3. ¢Los conoce a través de medios formales de la institucion? ¢Cudles? 2 1 5 1
Respecto a la pregunta 3. ; Ante cambios en los procedimientos, éstos son dados a conocer
oportunamente?
15 3 12 1
¢ Considera adecuada la gestion del cuerpo directivo, permite una conduccion eficaz de los procesos
del area? 21 1 7 2
Tabla 11. Sistemas informaticos
Preguntas Respuestas
sl | No [PARCIAL] N/A

Sistemas Informaticos: Los siguientes sistemas de informacion y herramientas de gestion administrativa ¢ Son

accesibles y funcionan adecuadamente?

SIU Mapuche

27 0 3 1
Mi Simplificacion - AFIP 21 2 5 3
MESA

27 1 1 2
Documentador DGLH

29 0 1 1
SIU Wichi

3 13 7 8
Tabla 12. Gestion del Conocimiento
Prequntas Respuestas
9 sI | NO PARCIAl N/A

Gestion del Conocimiento
¢ Tiene claro y preciso los conocimientos, habilidades, comportamiento y
capacidades de cada uno de los agentes a su cargo?

25 0 0 6
¢ El aprendizaje que obtuvo de estudios personales, son consistentes con sus
funciones?

24 4 3 0
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Tabla 13. Personal capacitado y suficiente

Respuestas
Preguntas P

st | No PARcIAl N/A

¢Dispone de personal debidamente capacitado y suficiente en nimero como para cumplir con las necesidades
del area?

Personal Administrativo
16 6 7
Personal Técnico
3 23 1
Personal de Apoyo
17 11 0

Tabla 14. Infraestructura tecnoldgica - Mantenimiento y reparacion

Prequntas Respuestas
9 si | No [PARCIAL] N/A
Infraestructura Tecnolégica: ¢La mantencion, reparacion y renovacion del siguiente equipamiento es oportuna
y adecuada?
Servidores/PC 16 8 5 2
Impresoras 22 4 4 1
Escaner 16 13 0 2
Otros 11 11 3 6
Tabla 15. Digitalizacion de la Informacidn
Respuestas
Preguntas sl | NO [PARCIAL| N/A

Digitalizacién de la Informacidn: ¢Existen protocolos de seguridad de su informacién y se aplican
sistematicamente en las instancias que corresponden?

Informacién en papel 24 3 3 1

Informacién digital 13 9 5 4
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Encuestas de Procesos:

Tabla 16. Cantidad de personal abocado al proceso de altas

Cantidad de personal abocado a la tarea de altas de agentes
1 persona 4
2 personas 19
3 personas 7
4 personas 1
5 personas 0

Tabla 17. Promedio de Altas de Legajos

En promedio, ¢cuantas altas de legajos se realizan por mes?

1

2a4

25

5a9

10a14

15a19

20a24

Mas de 24

Tabla 18. Promedio de novedades mensuales

Indique en promedio la cantidad de novedades mensuales que posee
1a50
22
51 a 100 7
101 a 150 2
151 a 200
Mas de 200
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Tabla 19. Documentacidn exigible para el alta de un agente

3.De ladocumentacién Exigible para el alta de un agente nuevo:

Documentos

¢Posee Norma / Procedimiento?)

Utiliza Herramienta TIC?

Realiza Controles

No Si

Parcial

No Si

Esta digitalizado?
i Parcial

No

Si Parcial

Documento de
Identidad 10 20

18 12 1

Constancia de
CUILL 11 20

15

12 19 0

Certificados:
Matrimonio,
Nacimiento,
Defuncion,
Salud, Buena
Conducta,
Domicilio 11 19

21 8 2

Formularios:
Declaracion
Jurada de
Cargos, SIU
Mapuche,
Toma de
posesion,
Seguro, Caja
Compensador
a 3 26

12 17 2

Resoluciones
de designacion 4 24

15 14 2

Tabla 20. Medio de almacenamiento de la documentacion de novedades

MEDIO DE ALMACENAMIENTO DE

TAREAS LA DOCUMENTACION Comprobante
Papel Digital
Reconocimeinto de Resolucioén- Copia
Titulo 28 3|Certificada
Licencia S/Goce de Resolucién- Copia
Haberes 26 5|Certificada
Licencia por
Maternidad 26 5|Constancia del anses
Mayor Resolucioén- Copia
Responsabilidad 26 5|Certificada
Resolucioén- Copia
Resolucién 700 26 5|Certificada
Declaracio6n Jurada
Incompatibilidad 28 3|cargos- Original
Resolucioén- Copia
Cargos Nuevos 28 3|Certificada
Resolucioén- Copia
Cargos Vencidos 28 3|Certificada
Resolucioén- Copia
Dias de descuentos 28 3|Certificada
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Tabla 21. Descripcion de las UA/I

UA/I Descripcion
AGRA Facultad de Ciencias Agrarias
ARQU Facultad de Arquitectura y Urbanismo
ARTE Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la Cultura
ASES Instituto Secretaria Gral. De Asuntos Sociales
BIBL Instituto de Bibliotecas
CAMR Instituto Campus Resistencia
CRIM Instituto de Ciencias Criminalisticas
DERE Facultad de Derecho y Ciencias Sociales y Politicas
ECON Facultad de Ciencias Econdmicas
ERAG Escuela E.r.a.g.i.a.
EXAC Facultad de Ciencias Exactas y Naturales y Agrimensura
EXTE Instituto de Extension Universitaria-Chaco
EXTC Instituto de Extension Universitaria-Corrientes
HUMA Facultad de Humanidades
IDEA Instituto de Economia Agropecuaria
INGE Facultad de Ingenieria
MEDI Facultad de Medicina
MERE Instituto de Medicina Regional
ODON Facultad de Odontologia
0SOC Instituto de Servicios Sociales- ISSUNNE
RECT Instituto Rectorado
RELA Instituto de Carreras Dependientes
VETE Facultad de Ciencias Veterinarias
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Anexo 6: Modelo de Casos de Uso

En el Anexo 6 se presenta una sintesis de los casos de usos que modelan el “Sistema de
Digitalizacion de los Documentos (SD-SGLH)”. Cabe aclarar que se tratan las
funcionalidades definidas para los siguientes perfiles:

o Usuario Administrador - CU-01, CU-02, CU-03, CU-04

. Usuario Operador - CU-05, CU-06, CU-07

o Usuario Consulta - CU-08

Casos de Uso.
Desde el punto de vista del usuario final, se describe el comportamiento del sistema de
digitalizacion de los documentos - SD-DGLH.
Reglas de Negocio
Como primera tarea se establecieron las reglas de negocios las cuales definen y controlan
la estructura y el funcionamiento. Donde se establecen las condiciones que deben ser
evaluadas y controladas en el flujo de proceso.
Las reglas de negocio que se llevan a cabo son las siguientes:
e RN1: El administrador pondré notificaciones a los usuarios.
o RN2: Para el alta de un usuario en el sistema, debe contar con la norma legal que
los sustente.
e RN3: Los documentos deben tener formato PDF para ser digitalizados.
e RN4: Los documentos deben estar organizados y controlados en carpetas antes de
la digitalizacion.

e RN5: Se debe verificar la calidad de los documentos escaneados.

En la Fig. 48 se muestra el diagrama de casos de uso de la aplicacion web “Sistema de
digitalizacion en la DGLH (SD-DGLH)”, definido para el usuario administrador del
sistema CU-01, CU-02, CU-03, CU-04.
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Crear
usuarios

Crear perfiles

e I usuarios

. Configurar
S Sistema

Usuario R
Administrador .
Sistema

Eliminar

Documentos

Fig. 48. Casos de usos —Administrador del sistema

CuU-01 Crear usuarios
Version 1.0 (05/2019)
Pre-condicién El usuario administrador ha ingresado al sistema con su

nombre de usuario y clave correspondiente al perfil de
Administrador.

Descripcion Realizara la creacion de usuarios nuevos, el cual
pertenecera a un perfil especifico. Ver RN2
Secuencia Normal Paso Accion

1 El usuario Administrador solicita al sistema
comenzar el proceso de creacion de un nuevo
usuario.

2 El sistema muestra al usuario el formulario
correspondiente al alta de un nuevo usuario.

3 | El usuario Administrador procede a la carga del
formulario con los datos del nuevo usuario.

4 El sistema valida cada campo del formulario.

5 El usuario Administrador confirma el envio del
formulario.

6 El sistema informa que se ha creado el usuario
nuevo correctamente.

Post-condicion El usuario nuevo esta habilitado para ingresar al sistema.
Excepciones 5 | Sielusuario que se intenta dar de alta ya se ha
registrado.

5.1 El sistema muestra un mensaje de
advertencia.

5.2 Se cancela el caso de uso.

Comentarios Se pueden crear tantos usuarios como necesite el sistema
para operar. Los perfiles asignados a los nuevos usuarios
seran otorgados por un usuario administrador. Ver RN2
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CU-02

Crear perfiles de usuario

Versién

1.0 (05/2019)

Pre-condicion

El usuario administrador ha ingresado al sistema con su
nombre de usuario y clave correspondiente al perfil de
Administrador.

Descripcion

Realizara la asignacion de permisos y roles a los
usuarios.

Secuencia Normal

Paso Accion

1 El usuario Administrador solicita al sistema
comenzar el proceso de creacion de un nuevo
perfil o grupo.

2 El usuario Administrador procede a la carga del
formulario con los datos del nuevo perfil o

grupo.

3 El sistema valida cada campo del formulario.

4 El sistema informa que se ha creado el perfil o
grupo nuevo correctamente.

Post-condicion

El perfil nuevo esta habilitado para poder vincularse a los
usuarios habilitados a ingresar al sistema con dicho
permiso.

Excepciones

3 | Siel perfil que se intenta dar de alta ya se ha
registrado en el sistema.

3.1 El sistema muestra un mensaje de
advertencia.

3.2 Se cancela el caso de uso.

Comentarios

Se pueden crear tantos perfiles como necesite definir los
permisos y roles en el sistema para operar. Los perfiles
asignados a los nuevos usuarios seran otorgados por un
usuario administrador. Ver RN2

CU-03

Configurar el sistema

Versién

1.0 (05/2019)

Pre-condicion

El usuario administrador ha ingresado al sistema con su
nombre de usuario y clave correspondiente al perfil de
Administrador.

Descripcion

Gestionar la administracion de los documentos
digitalizados en el documentador o los documentos
personales.

Secuencia Normal

Paso Accion

1 El usuario Administrador solicita al sistema
comenzar el proceso de gestionar los documentos

2 Si son documentos del documentador, el sistema
muestra al usuario el formulario correspondiente
a gestionar documentos.

2.1 | El sistema permite gestionar las categorias-
Fuentes-Tipos.
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CU-03 Configurar el sistema

2.2 | El sistema valida cada campo del formulario.

2.3 | El usuario Administrador confirma el envio del
formulario de Categorias, Fuentes o Tipos.

2.4 | El sistema permite gestionar los documentos del
documentador por categoria de Vigente (V) y No
Vigente (NV) y por Importante (1) y No
Importante (NI).

2.5 | El sistema presenta un mensaje de confirmacion
en caso de cambiar de estado un documento.

3 | Si son documentos personales, el sistema
muestra al usuario el formulario correspondiente
a gestionar los tipos de documentos.

3.1 | El sistema permite gestionar y crear las
categorias por tipos de documentos a digitalizar.

3.2 | El sistema valida cada campo del formulario.

3.3 | El usuario Administrador confirma el envio del
formulario de tipos de documentos.

Post-condicion Los documentos del documentador se encuentran
versionados con los estados correspondientes.

Los documentos personales deben estar asociados a un
tipo de documento.

Excepciones 2.4 | Sipor error se versiono un documento por
categoria (V) o (NV) o (1) o (NI).

2.4.1 El sistema permite el cambio inmediato con
un mensaje de advertencia.

2.4.2 Se finaliza el caso de uso.

Comentarios El usuario administrador es el Gnico que puede hacer
estas configuraciones y cambios en los documentos
digitalizados en el sistema. Ver RN1

CU-04 Eliminar documentos
Version 1.0 (05/2019)
Pre-condicién El usuario administrador ha ingresado al sistema con su

nombre de usuario y clave correspondiente al perfil de
Administrador.

Descripcion Eliminara los documentos digitalizados en el
documentador o documentos personales solicitados por
los usuarios operadores. Ver RN1

Secuencia Normal Paso Accion

1 El usuario Administrador solicita al sistema
comenzar el proceso de eliminacion de un
documento.

2 El sistema muestra los formularios para realizar
el filtro de busqueda del documento a eliminar.

3 El usuario elimina la versién del documento
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CU-04 Eliminar documentos

indicado.

4 El sistema presenta un mensaje para confirmar la
eliminacion de datos.

5 El sistema confirma la eliminacién exitosa.

Post-condicion El usuario administrador comunica el usuario operador la
eliminacion exitosa del documento.
Excepciones 4 | Si cancela la confirmacion de eliminacion del
documento.
4.1 El sistema aluna la eliminacion del
documento.
4.2 Se cancela el caso de uso.
Comentarios Se pueden eliminar todos los documentos que se
verifican previamente por un usuario administrador. Ver
RN1

En la Fig. 49 se muestra el diagrama de casos de uso del usuario operador del sistema SD-
DGLH

Digitalizar y
cargar enel
Documentador

Digitalizary
cargar
Documentos
Persanales

Usuario
Operador

Consultar y
Descargar
Documentos

Fig. 49. Casos de usos — Usuario Operador del SD-DGLH

El usuario operador del SD-DGLH, es el usuario designado por resolucion para la
digitalizacion de los documentos en la DGP de cada UA/l y la DGLH, el cual tiene acceso
al sistema para realizar la creacion de un documento digital y digitalizacion del mismo.
CU-05, CU-06, CU-07.

CU-05 Digitalizar y cargar en el documentador
Version 1.0 (05/2019)
Pre-condicién El usuario operador ha ingresado al sistema con su
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CU-05 Digitalizar y cargar en el documentador

nombre de usuario y clave correspondiente.
Los documentos estén escaneados y organizados en

carpetas.

Descripcion Digitalizara y cargara los documentos aprobados para dar
de alta en el repositorio. Ver RN4 y RN5

Secuencia Normal Paso Accion

1 El usuario Operador solicita al sistema comenzar
el proceso de digitalizacion en la opcion cargar.

2 | Seleccionar por sistema el archivo escaneado y
controlado en PDF. Ver RN3

3 El usuario operador debe completar los datos que
le solicita el sistema como ser: Titulo, categoria,
tipo, fuente, palabras claves y observaciones.

4 El usuario operador procede a la carga del
documento a digitalizar.

5 El sistema presenta un mensaje variable con el
tiempo estimado de la carga que va
disminuyendo.

6 El sistema presenta un mensaje para confirmar la
carga exitosa del documento al repositorio.

Post-condicion Los documentos pasan a revision, para que el usuario
operador lo pueda visualizar al mismo.
Excepciones 3 | Cuando el usuario operador completa los datos

que le solicita el sistema.

3.1 Si el usuario operador no completa algunos
de los campos solicitados.

3.2 El sistema cambia de color y ubica el cursor
en el lugar para que proceda con los datos
faltantes, asi puede continuar el caso de uso.

Comentarios El usuario operador puede digitalizar en el sistema todos
los documentos controlados previamente, pero queda en
revision para que el usuario administrador lo pase a
estado vigente.Ver RN1

CU-06 Digitalizar y cargar documentos personales
Version 1.0 (05/2019)
Pre-condicién El usuario operador ha ingresado al sistema con su

nombre de usuario y clave correspondiente. Los
documentos personales estén escaneados y organizados
en carpetas.

Descripcion Digitalizara y cargara los documentos controlados para el
alta en el repositorio. Ver RN4 y RN5
Secuencia Normal Paso Accion

1 El usuario Operador solicita al sistema comenzar
el proceso de Digitalizacion-Cargar.

2 Debe seleccionar el agente al que corresponde el
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CU-06 Digitalizar y cargar documentos personales

documento a cargar, por medio del filtro que
permite el sistema: Legajo, DNI, Apellido y
Nombres o UA/I.

3 | El sistema despliega en una lista los datos del
agente. El usuario operador escoge la opcién
cargar digitalizacion.

4 | Seleccionar por sistema el archivo escaneado y
controlado previamente. Ver RN3

5 | Selecciona el tipo de documento a digitalizar, y
el sistema define la descripcion del mismo segln
el tipo de documento.

6 El usuario operador procede a la carga del
documento a digitalizar.

7 El sistema presenta un mensaje para confirmar la
carga exitosa al repositorio.

Post-condicion El usuario operador cuenta con los documentos
digitalizados.
Excepciones 3 | Cuando el usuario operador escoge la opcion

cargar digitalizacion.

3.1 El usuario operador debe verificar que no
exista dicho documento digitalizado.

3.2 Siguiendo el caso de uso versionar el nuevo
documento a cargar.

Comentarios El usuario operador puede digitalizar en el sistema todos
los documentos controlados previamente.Ver RN4 y
RN5

CU-07 Consultar y descargar documentos

Version 1.0 (05/2019)

Pre-condicién El usuario operador ha ingresado al sistema con su
nombre de usuario y clave correspondiente.

Descripcion Consultara y descargara en el sistema los documentos
digitalizados en el repositorio.

Secuencia Normal Paso Accion

1 El usuario Operador solicita al sistema comenzar
el proceso de consulta de un documento, en
digitalizacion ver.

2 Debe seleccionar el agente a consultar, aplicando
un filtro por legajo, apellido y nombre, DNI,
UA/I o por fechas.

3 El usuario operador escoge la opcién buscar.

4 | El sistema despliega los documentos digitalizado
en ese filtro en una lista de resultados.

5 El usuario operador debe seleccionar el
documento.
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CU-07 Consultar y descargar documentos

6 El sistema visualiza la opcion de descargar el
documento en formato pdf. Ver RN3

7 | El documento se encuentra en la carpeta de
descarga de la Pc, visualizar con un visor de PDF
para confirmar si es el documento a consultar.

Post-condicion El usuario operador cuenta con los documentos
digitalizados en formato PDF.
Excepciones 6 | Cuando el usuario operador descarga el

documento digitalizado y no corresponde.

6.1 El usuario operador debe volver a realizar el
filtro y la bdsqueda.

6.2 Siguiendo el caso de uso volver a verificar la
descargar.

Comentarios El usuario operador puede consultar y descargar todos los
documentos que despliega en resultados.

En la Fig. 50 se muestra el diagrama de casos de uso del usuario consulta del sistema SD-
DGLH.

Consultar y
descargar
documentos

Usuario
Consulta

Fig. 50. Casos de usos — Usuario consulta del SD-DGLH

Son los usuarios designados en cada UA/I y la DGLH quienes acceden al sistema SD-
DGLH para realizar la consulta y descarga de un documento digital.

Consultar y descargar Documentos, mediante parametros establecidos se puede realizar la
bldsqueda de un documento especifico y existente en el sistema, pudiendo descargar dicho
documento para su utilizacion teniendo en cuenta la proteccién de los datos personales. de
acuerdo a los usuarios registrados segun los perfiles definidos. CU-8.
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CU-08

Consultar y descargar documentos

Versién

1.0 (05/2019)

Pre-condicién

El usuario consulta ha ingresado al sistema con su
nombre de usuario y clave correspondiente.

Descripcion

Consultara y descargara en el sistema los documentos
digitalizados en el repositorio.

Secuencia Normal Paso Accidn

1 El usuario consulta solicita al sistema comenzar
el proceso de consulta de un documento, en
digitalizacion ver.

2 Debe seleccionar el agente a consultar, aplicando
un filtro por legajo, apellido y nombre, DNI,
UA/I o por fechas.

3 El usuario consulta escoge la opcion buscar.

4 El sistema despliega los documentos digitalizado
en ese filtro en una lista de resultados.

5 El usuario consulta debe seleccionar el
documento.

6 El sistema visualiza la opcion de descargar el
documento en formato PDF.

7 El documento se encuentra en la carpeta de

descarga de la Pc, visualizar con un visor de PDF
para confirmar si es el documento a consultar.

Post-condicion

El usuario consulta cuenta con los documentos
digitalizados en formato PDF.

Excepciones

6

Cuando el usuario consulta descarga el
documento digitalizado y no corresponde.

6.1 El usuario consulta debe volver a realizar el
filtro y la busqueda.

6.2 Siguiendo el caso de uso volver a verificar la
descargar.

Comentarios

El usuario consulta puede consultar y descargar todos los
documentos que despliega en resultados. Ver RN3

Diagrama de clases

Se presenta el modelo estatico del sistema. Se muestra en la Fig. 51. Diagrama de clases

del sistema SD-DGLH, que contiene las clases que forman el sistema, asi como sus

estructuras y las relaciones que existen entre ellas.
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Diagrama de clases del sistema SD-DGLH

Siu Mapuche
Legajos

|d_usuarios
Legajo ——
Apellido
MNombres
Nro_DNI
Estado
Domicilio

Perfiles Usuarios
Id_perfil 7 1d_usuario
Perfil Usuario —\_>
Carga Id_peril
Modifica X [Contrasefia -
Borra Fecha
Consulta
Documentador NUXEO
Id_RDI [—n Id_RDI
Titulo i Nombre_arch
grupo Fecha_digitaliz
categoria Descripcion
Fuente Estado
Palabra_clave
ld_usuario
................... 1%

Fuente: Elaboracion propia

Fig. 51. Diagrama de clases del sistema SD-DGLH

Siu Mapuche
Cargos
I Legajo
- Cargo
AU
Fecha_alta
Fecha_baja

Categoria

escalafon

Caracter

Nro_resol

Digitalizacion
Id_digitalizacién Embargo
Tipo_digitalizacion
> Legajo HT—p Legajo
K Cargo . 1.* Nro_embargo
Peso * Nro_oficio
Formato Nro_expediente
3 Id_RDI Concepto
e Juzgado
Total

La clase principal es “Archivo Digitalizacién” que conecta el repositorio Nuxeo con la

bases de datos SIU Mapuche, sobre el que se realizan multiples acciones y el resto

dependerdn de él. La clase documentador se comunica directamente con el repositorio

Nuxeo.
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Anexo 7: Guia de uso del “Sistema de Digitalizacién en la DGLH”

El Anexo 7 resume: Guia de uso del “Sistema de Digitalizacion en la DGLH (SD-

DGLH)”, implementado en la mencionada direccion de la UNNE desde mayo del 2019.

La interfaz web que permite la digitalizacion de los documentos, ha sido desarrollada por
el personal del area TIC de la DGLH y siguiendo las politicas definidas anteriormente en el
sistema de GD.

El primer paso es escanear el documento siguiendo los pasos del “Procedimiento de
Gestion Documental para la Digitalizacion” que se encuentra en la seccion 4.2.3 desde la
opcion 1 al 6, luego como se puede ver en la Fig. 52 el documento digitalizado se
encuentra organizado en carpetas y la descripcién del archivo para ser identificado segun el
punto 4 (Res_dni_nro_afio) como se puede ver (Res_18295275 5439 2007), se verifico la
calidad y legibilidad de la imagen como indica la opcion 5 y respetando el formato (PDF)
indicado en el punto 6 del procedimiento.

[ | » Equipo » Datos(F) » 5335

Organizar + Abrir con Adobe Acrobat Reader DC Imprimir Grabar Mueva carpeta 4= - E;l .__@}.
- z
@il Nueva biblioteca g Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafic
BE videos .
Res_18295275_5439_2007 < 07,/05,/2019 01:06 ... Adobe Acrobat D... 143 KB

Bliesvn rusndind = N eswmad ool = Vorleste.
f:
RESOLUCHIN N= 54392007
| CORRIENTES, 10 de agosio de 2007
visro.
a Rcotucstn 1 40271007 e e | e gt de 1007 v o 3
Recton en ejrvicto e das foculades delepadass par ol Comtega Superiar,
covsmERANDO:
Cue. Resohrciein se reencastili al agense SANCHEZ, MARLA
S.LJ'MATH M ‘r' J'lz!!u‘?i'm la congrorio 3 de ke Plamis Premoneate No Decete de
O e ik ik fubaciemtemente de. dict Resofuciin 3
e e etk e el e e i & i
i recurr aprnde i canorme 1o exiablecide
on e H'wma’«d kul\-#d‘fﬂrmum\l"!ﬂﬂ C.5;
Qe b presente i sc vomsa en v se s irimciones conferias af
swseripho o of a2l ettt e s Uraversibnd Nocsonal ot Moot
For effa;
EL RECTOR DE LA
ENIVERSIDAD NACFONAL DEL NORDESTE
RESUELVE.
ARTICULO 1° - DESIGNAR. a pwwd-lhku-n—.htﬂﬂ? agenie SANCHEZ,
MARIA FLIZARETI NI - T4303355 o L ciesoi Tienes il A
- Profesional, e incianes de }.BFS D!PWAMIMD PROGRAMACION
E\‘ Wmﬂ WN‘SML DE LIQUIDACION DE HABERES, de la Plania
Rectorado
AKTICULG 77 IMPUTAR o gasio que demarsde el cumplimiento de o n'lwvupwtu
presenie
ARTICULO 4*- REGISTRESE, comunigmese y archives:. \
A K
K B 3
{Rt nmn B. €4 EL DE ARQ. OSCAR V. VALDES
SECRETARIA GENERAL. ADMINI!'TRA‘IJ VA RECTUR

Fig. 52. Documento escaneado
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Para incorporar al repositorio nuxeo dicho documento, el siguiente paso es acceder desde
un navegador al enlace 10.20.15.77, En la interfaz, se visualiza el portal “Direccion

General de Liquidacion de Haberes”, luego se debe seleccionar el boton “Sistemas

DGLH”, como se puede ver en la Fig. 53.
Direccion General de liquidacion de Haberes

Siu Mapuche Produccion SIU Mapuche Extras SIU Mapuche Becas CyT SIU Mapuche Contratos

n M =

SIU Mapuche Histdricos SIU Mapuche Fondo Sistemas DGLH Recibo Digital

@ &

Calculo de ajustes Trello Procesos DGLH Documentador DGLH

Fig. 53. Portal de la DGLH-UNNE

Despliega el siguiente mend como se puede ver en la Fig. 54: “Sistema de Digitalizacion
(SD-DGLH)”, es el menu principal que despliegan las informaciones y las fechas de
eventos de las novedades de la DGLH en forma mensual. Para acceder a la digitalizacion

de los documentos de recursos humanos desde la opcion “SIU Mapuche” y para digitalizar

las normas y reglamentaciones en la opcion “Documentador”.

Inicio ~ Servicios ¥ SIUMapuche Documentador + ~ Mend DGLH Acceder ~
- Sistema de Digitalizacion (SD-DGLH) iiar Sosion 1)
® 8
" | Usuario
= 2
(iformcin Pdblica) = - - = = ‘ Contrasefia
CONSIDERACIONES GENERALES DEL MES DE DICIEMBRE DE 2019 3 4 5 6 ; Contresana )
Inatructivo SPU para NO Docentes- Fecha 3/12/2019 “ " » o “ “
Instructivo SPU para Docentes - Fecha 21/11/2019 p “ o o . ‘L §

EL respaldo da |a documantacion se encusntra en el Sistema Documentador da la DGLH

(informacicn Pdblica) P
Préximos eventos:

Cambio del Tope Jubilatorio:
Resolucian 200/2019 ANSES . A partir del mes 00/2010 hasta 11/2010 $146.246,86
Resolucion 270/2010 ANSES . A parir del mes 12/2010 hasta ... $169.028,80

(informasien Pbica)

Fig. 54. Menu principal para digitalizar los documentos
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El sistema se encuentra habilitado solo a usuarios registrados y con permiso de acceso. Los
usuarios se administran en la DGLH con permisos previos de las autoridades y los
administradores del sistema son quienes gestionan los usuarios, como se puede ver en Fig.
48. Casos de usos —Administrador del sistema.
Para acceder al sistema (SD-DGLH) en la parte superior derecha del mend, seccion
“Acceder — Iniciar Sesion” se realiza la autenticacion de usuarios.
Pasos a seguir:

» Hagaclic en el botdn “Acceder” del menu superior. (1)

* Introduzca el nimero de usuario. (2)

* Introduzca la contrasefia. (3)

A continuacién se pueden ver los mensajes de acceso al sistema en Fig. 55:

Acceso correcto

Inicio Servicios - SIU Mapuche ~ Documentador - A = Sistema, Sistema|

.

Bienvenido

Acceso fallido

Inicio Servicios ~ SIU Mapuche ~ Documentador «

jPrecaucion! Contraseiia incorrecta, quedan 4 intentos

Acceso blogueado

Inicio Servicios ~ SIU Mapuche - Documentador -

jPrecaucién! Usuario bloqueado

Fig. 55. Mensajes de acceso al sistema
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Una vez autenticado el usuario operador y el mensaje del sistema es “Bienvenido”, para
proceder a la carga del documento escaneado en Fig. 52, en este caso una resolucion de
designacion de cargo, se debe ingresar a la opcion del mena “SIU Mapuche” seleccionar

“Digitalizacion - Cargar”, como se puede ver la Fig. 56.

Inicio  Servicios = SIU Mapuche - Documentador + ~ Ment DGLH

i

Q Digitalizacion - Ver |
! . &b Digitalizacién - Cargar él_ Sistemas DGLH

- ““ 8 Embargos - Ver

Embargos - Vincular _

(]

8

8, Embargos - Resumen [ =
6t

{Informacicn Piblica)

mbargos - Novedadss
CONSIDERACIONES JE DICIEMBRE DE 2019 3
Instructivo = Opoionas 3/12/2019
Instructivo SPU para Docentes - Fecha 21/11/2019

Fig. 56. Cargar un documento escanedo al sistema

A continuacion de seleccionar la accién cargar, despliega una pantalla, como la que se
muestra en la Fig. 57. Esta permite buscar a la persona por nimero de legajo, apellido y
nombres, documento de identidad o por UA/I y asi poder vincular el documento
digitalizado que se va a cargar.

Si el filtro seleccionado devuelve algun resultado, se debe elegir el icono en la columna de

“Opciones” para levantar el documento.

Inicio ~ Senvicios v SIUMapuche ~  Documentador = Mend DGLH A® & Sanchez, Maria Fliza

Sistemas DGLH P
SIU Mapuche Digitalizacién - Cargar [

Legajo | 5335 Agente

Documento | Todos Unidades | Todos

Resultados

Registros: 1
Legajo Agente Documento CUIL Estado Opciones

8335 SANCHEZ MARIA ELIZABETH 18295275 27-18295275-9 Activo _?.

Fig. 57. Opciones de cargar el archivo escaneado
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Posteriormente despliega la interfaz de la Fig. 58. Para cargar el documento escaneado en
Fig. 52, debe ingresar en opcion “Seleccionar archivo” en el cual debe elegir el archivo
escaneado anteriormente, siguiendo con la seleccion del tipo de documento a digitalizar, en
este caso “Acta de designacion del cargo”. La descripcion del archivo lo completa el

sistema, se selecciona el cargo al que corresponde dicha resolucién y por ultimo se
W

presiona el boton “cargar” ——e :

Legajo Agente Documento CuIL Estado

5335 SANCHEZ MARIA ELIZABETH 18295275 27-18295275-9 Activo

i, .
\W Cargar Archivo |

Archivo | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Descripeién | GUIT/CUIL Presentado el : 18-02-2020

Tipo | GUIL/CUIT v
Acta de designacion del cargo
CulL/cuT
DNI
CGurriculum Vitas
Titulos
Acta de designacion de baja del cargo
Embargos / Litis
Legajo Agente Tipo Fecha Archivo Descripcion Formato Opciones

Fig. 58. Ventana de carga del documento digitalizado

Una vez concluida la carga de la digitalizacion, despliega la siguiente interfaz de la Fig. 59,
en el cual se puede visualizar para un agente: legajo, apellido y nombres, tipo de
documento, fecha y hora de la digitalizacion, el nombre del archivo que asigna el sistema y

la descripcion del archivo establecida por el sistema, el formato (PDF) y las opciones de

descarga * 'y eliminacion del archivo . Los archivos solo se eliminan del repositorio

por un usuario administrador, que debe ser solicitado por un usuario operador a través del

icono WT .
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Digitalizacion del Agente

Agente Archive 16 Formato

Legajo5335CUIT_presentad

Registros: 2

Opciones

SANCHEZ MARIA ELIZABE [JActa Designacién Gargo (Nr 18/02/2020 13-16:07Hs go29131_Alta_Norma_5439 JiResolucion Nro. 5439 30-08-
0. 29131) _18_02_2020_13 [§2007 Rector

SANGHEZ MARIA ELIZABE Gonstancia GUIT - Prasent -
5335 ! GUIT/ GUIL (—) 0B/05/2019 10:53:56Hs 0_08_05_2019_10_53_55 | o oo o8 181 Arohivo pdf A L B
™ b do el: 08052019
Legajo5335Designacion_Gar
rohivo pf AL W

Fig. 59. Lista de los documentos digitalizados

Sise descarga * un documento desde el sistema como se viasualiza en Fig. 59, se puede
observar dicho documento digitalizado en Fig. 60 en formato PDF y el nombre del archivo
es la descripcion que le asigna por sistema con la integracion de los sistema SIU Mapuche,
Nuxeo y SD-DGLH.

[+] LEGAIO 5335 re DR ittt ™

Archivo  Ediciébn  Wer Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas LEGAJO_5335_reso... *
B ¥ ® 8 Q ® @ 11| MO ex- @3 FT| B L

f-

Wl midaad O s ot Vamioste
Fiwtooais
RESOLUCHIN N* 5439/2007
| CORRIENTES, 30 de agasio de 2007
ViSTO:

Lt Resaluciin N 402712007 de fecha 1 de agosto de 2007 dicrouf por el 5r.
Rector en gjerciia de Las faculicudes delegadas por el Contejo Superior; y.

CONSIDERANDO:

(e e b cacada Resofvciin se reeucastllh ol apenie SANCHEZ, MARIA
ELIZABETH M V" 18.285.278 en ks coseroria 3 de lo Plarmiz Prrmerrenie o Dovente de
Rectorads;

pura vecurrirla por parte del ageue, cormesponde su designacion canforae o exablecida
en el Puano 4, Artieuln 1° e ia Reslucion N° 37607 5.7

Qe b presenie e s i en virfusd e kas iribmciomes confernias ol
sseripto por el anifculo 24°d Exictuto de dx Universidod Nacomal de Nordeste.
Por eita; <
EL RECTOR DE LA
DNIVERSIDAD NACTUNAL DEL NORDESTE
RESUELVE:

ARTICULO 1* - DESIGNAR. a partic del | de juro de 2007, al ageste SANCHEZ,
MARIA ELIZABETH Mi N 18.095.175 en la cavegoria STécnica del Agrupamienio
icuico - Profesianal, de PROGRAMACION

Técuico - P
EN DIRECCION GENERAL DE LIQUIDACION DE HABERES, de la Plana
Permanente No Docente de Rectarads.

ARTICULO 2 mfudmwmdmdrhmmk
presenie Resluctn a s pertidas expecificas del Prempuesio.

ARTICULO 3~ REGISTRESE, comumiquese y archivese. >

3
CRA. m%%l ARQ OSCAR V. VALDES
RECTOR

SECRETARIA GENERAL ADMINISTRA
1
ES COFIA

i

et et 42 oo

Fig. 60. Documento digitalizado que se descarg6 desde el sistema (SD-DGLH)
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