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Resumen— El objetivo principal de este articulo es aportar al
proceso de gestion documental en las Instituciones de Educacion
Superior en el sur-occidente Colombiano, mediante la evaluacién
de herramientas de software libre. Este trabajo, se desarroll6 bajo
el paradigma cuantitativo, con un enfoque empirico-analitico de
tipo descriptivo y propositivo. La poblacion objeto de estudio
fueron las Instituciones de Educacion Superior del sur-occidente
Colombiano. Como resultado, se logré caracterizar el proceso de
gestion documental en la Universidad de Narifio, la evaluacion de
las herramientas de software libre que soportan el proceso de
gestion documental obteniendo Alfresco Community como la de
mayor favorabilidad, la cual fue validada en un ambiente de
pruebas, donde, se logré identificar que puede apoyar en varias de
las actividades propuestas por un programa de gestion
documental. El trabajo permite concluir que en la Universidad de
Narifio no existe definido un programa de gestion documental. La
evaluacion de Alfresco, Knowledgetree, Nuxeo, Orfeo y Quipux,
presenta a la herramienta Alfresco Community con la de mayor
valoracion en cuanto a los criterios de evaluacion. La herramienta
Alfresco Community al ser validada en un ambiente de pruebas
obtiene una valoracion muy alta para el desarrollo de las
actividades de la gestion documental en una Institucién de
Educacion Superior de caracter publico.

Palabras clave— Evaluaciéon de Software Libre, Gestion
Documental, Software Libre.

Abstract— The main objective of this article is to contribute to
the process of documentary management in Higher Education
Institutions in south-west Colombia, by assessment free software
tools. This work is developed under the quantitative paradigm,
with an empirical-analytical approach of type descriptive and
propositional. The study population were the Higher Education
Institutions in south-west Colombia. As a result, it was possible to
characterize the process of documentary management at the
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Narifio University, the assessment free software tools that support
the documentary management process, it allowed identify Alfresco
Community as the highest favorability. This tool was validated in
a test environment, where it was identified that can support
several of the activities proposed by a documentary management
program. The work allow to conclude that, there is not a
documentary management program at the Narifio University. The
assessment Alfresco, KnowledgeTree, Nuxeo, Orpheus and
Quipux, defined the Alfresco Community tool with the best valued
according to the assessment criteria. The Alfresco Community tool
was validated in a test environment and it got a very high value for
the development of documentary management activities in a
public Higher Education Institution.

Keywords— Free Software, Free Software Assessment,

Documentary Management.

l. INTRODUCCION

El proceso de gestion documental para cualquier
organizacidn, actualmente se ha convertido en una necesidad
manifiesta, porque permite administrar la informacion contenida
en documentos, pero si se realiza de una manera sistémica y
ordenada; de lo contrario, es posible realizar una actividad que
trae mas dificultades que soluciones.

Un factor que incide en un deficiente proceso de gestion
documental, es la ausencia de acciones claramente definidas y
soportadas en una infraestructura tecnoldgica, principalmente
por la carencia de un software que lo soporte. Este problema, se
presenta principalmente por los altos costos al momento de
compra un producto software privativo. Asi mismo, en las



organizaciones, se carece de personal capacitado para la
construccion de un aplicativo software o de funcionarios que
probablemente desconozcan acerca de la existencia de
herramientas de software libre que puedan apoyar el proceso.
Otro agravante, se presenta por el deficiente manejo documental
al almacenar de manera excesiva documentos que se generan o
se reciben en el diario operar de la institucion. De continuar con
esta problematica, las instituciones estarian afectando el proceso
de calidad en la atencién a solicitudes tanto internas como
externas, entregando informacion fuera de tiempo, generando
desconfianza y desinformacion.

Por lo anteriormente descrito, en este trabajo investigativo,
se plante6 como objetivo principal aportar al proceso de
seleccién de una herramienta de software libre para la gestion
documental en las Instituciones de Educacion Superior del sur-
occidente Colombiano. Para lograr este fin, se inicié con la
caracterizacion del proceso de gestion documental en una
Institucion de Educacién Superior del sur-occidente
Colombiano. Posteriormente, se evalué las herramientas de
software libre para gestion documental. Finalmente, se valido la
herramienta que resulto con la mayor favorabilidad, segin la
evaluacion, en un entorno de pruebas.

Para lograr contribuir con el proceso de gestion documental
en las Instituciones de Educacion Superior del sur-occidente
Colombiano, es importante inicialmente realizar un analisis de
la situacion actual de la Universidad en relacion con el manejo
de la documentacion. La informacién que se recopild fue
relevante para identificar cada una de las caracteristicas de las
instituciones que podrian ser sistematizadas.

Actualmente es posible encontrar una gran cantidad de
herramientas de software libre que podrian servir de apoyo al
manejo documental de cualquier institucion, estas herramientas
tienen unas caracteristicas propias razén por la cual, es preciso
evaluarlas con el fin de identificar fortalezas, debilidades,
caracteristicas, propiedades, entre otros elementos; que
posibiliten establecer un comparativo entre ellas. En este
sentido, adquiere relevancia evaluarlas y obtener informacion
para seleccionar una herramienta de software libre, pero de
manera informada.

Una vez, se logra identificar una herramienta de software
libre, esta debe ser instalada y configurada en un entorno de
pruebas, donde sea posible realizar una validacion que permita
confirmar si aporta al cumplimiento de los objetivos definidos
para la gestion documental en las instituciones de Educacion
Superior del sur-occidente Colombiano. Al lograr implementar
una herramienta que sirva de apoyo a la gestion documental
dentro de la Universidad, es posible reducir, la duplicidad de
documentos y los tiempos de respuesta a las solicitudes de
informacion por parte de los usuarios, en esencia, mejorar la
calidad del servicio.

La gestion documental tiene sus origenes principalmente en
las ciencias de la documentacion, y se comprende como un

proceso de almacenamiento, recuperacion y utilizacién de toda
clase de documentos que se generan en las organizaciones, cuyo
objetivo busca mejorar el acceso a dicha informacién, a través
del desarrollo de sistemas con la capacidad de controlar el flujo
de la informacion [1].

La ley 594 de julio 14 del afio 2000 (ley general de archivos)
define a la gestion documental como “conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion” [2]. En ese orden de
ideas, la gestién documental contempla todos y cada uno de los
procesos que se requieren para el manejo de la documentacion
gue se produce y se maneja dentro de una organizacion, desde
la creacién, la recuperacion, establecer tiempos en los cuales
debe guardarse y eliminarse; y garantizar la conservacion
indefinida de documentos de mayor valor. Esta ley, se apoya en
acuerdos y decretos que establecen los lineamientos y
procedimientos que permiten a las entidades cumplir con los
programas de gestion documental. En este sentido, en el articulo
3 del acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 [3], se definen los
lineamientos para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Segln el Ministerio de Cultura de Colombia [4], en el
decreto 2609 de 2012 emanado por la Presidencia de la
Republica, se encuentra que como minimo en toda entidad, tanto
para los archivos de gestién, el archivo central y el archivo
histérico, independientemente del soporte con el cual se trabaje,
la gestion documental debe comprender las siguientes fases: a.)
Planeacion, b.) Produccion, c.) Gestion y tramite, d.)
Organizacién, e.) Transferencia, f.) Disposicidn de documentos,
g.) Preservacion a largo plazo; y h.) Valoracion.

Por otra parte, existen en la actualidad un gran ndmero
productos software que permiten dar soporte a la gestion
documental en las organizaciones. Estas herramientas
automatizan las actividades del proceso, logrando de esta
manera agilizar y adquirir mayor eficiencia en el desempefio de
las labores involucradas. Las herramientas existentes pueden ser
categorizadas en dos grupos, privativas y libres o de codigo
abierto, también denominadas F/OSS.

Segun la Free Software Foundation [5], se define al software
libre como el software que respeta la libertad de los usuarios y
la comunidad. A grandes rasgos, significa que los usuarios
tienen la libertad de ejecutar, copiar, distribuir, estudiar,
modificar y mejorar el software. Segun esta definicién, se puede
afirmar que software libre es cuestion de libertad y no de precio.
Para la Free Software Foundation [5], un programa es
considerado software libre, si los usuarios llegan a cumplir con
las 4 libertades esenciales. La primera corresponde a la libertad
de ejecutar el programa como se desee, con cualquier propdsito.
La segunda es la libertad de estudiar como funciona el programa,
y cambiarlo para que haga lo que el usuario necesita. El acceso



al cddigo fuente es una condicion necesaria para ello. La tercera,
es la libertad de redistribuir copias para compartir con otros
usuarios. Finalmente, la cuarta, es la libertad de distribuir copias
de las versiones modificadas a terceros. Esto le permite ofrecer
a toda la comunidad la oportunidad de beneficiarse de las
modificaciones. Nuevamente, el acceso al cddigo fuente es una
condicion necesaria para ello.

La evaluacion de software libre, se entiende como buscar o
encontrar el valor o las caracteristicas de las distintas
herramientas de software libre en este caso para gestion
documental. Para lograr este prop6sito, se debe determinar algin
tipo de métricas que permitan establecer comparativas que
muestren fortalezas, debilidades, ventajas y desventajas, de unos
productos software con otros. En esta investigacion, se utilizd
como modelo de evaluacién, el planteado por Jiménez y
Hernéndez [6], denominado Modelo de Evaluacion Abierto para
Software Libre y de Codigo Abierto - OAM-F/OSS.

Existen trabajos investigativos [7], [8], [9], [10] y [11] que
han Caracterizado el proceso de gestion documental en
organizaciones publicas y privadas; y han propuesto una
alternativa para ser implementada en una organizacion. Esta
alternativa de intervencidn tiene fines como reducir el uso de
papel, cumplir con una directriz presidencial y lograr soportar el
proceso mediante herramientas software. No obstante, la
principal brecha investigativa que aborda este estudio, se centra
en establecer un camino que a partir del que hacer de una
Universidad Publica, defina fases y actividades que se estan
realizando con base en la directriz presidencial que guia el
proceso de gestion documental. Con este insumo, se evalué
herramientas de software libre y se plante6 una propuesta en un
ambiente de pruebas para establecer el nivel de realizacion de
las actividades de cada fase.

Esta investigacion se realizd baja el paradigma cuantitativo,
con un enfoque empirico-analitico de tipo descriptivo-
propositivo. La poblacién objeto de estudio corresponde a las
Instituciones de Educacién Superior del sur-occidente
Colombiano. ElI muestreo es no probabilistico de tipo
intencional, porque se trabajo un caso de estudio, es decir, la
Universidad de Narifio. Las técnicas e instrumentos de
recoleccion para la presente investigacion fueron la encuesta y
la revisién documental; y como técnicas de analisis, se utiliz6 la
estadistica descriptiva y el analisis documental respectivamente.
Las variables a partir de las cuales se definieron los indicadores
para el anélisis fueron: gestion documental y evaluacion.

Como resultado de la investigacion, se obtuvo la
caracterizacién del proceso de gestion documental en la
Universidad de Narifio, la evaluacion de las herramientas de
software libre que soportan el proceso de gestion documental
obteniendo Alfresco Community como la de mayor
favorabilidad y al validar la herramienta, se identifico que esta
herramienta puede apoyar en varias de las actividades
propuestas por el manual de implementacion del programa de
gestién documental.

Il. METODOLOGIA

Esta investigacién es de corte cuantitativo, porque segun
Hernandez Sampieri, Fernandez y Baptista [12], representa un
conjunto de procesos secuenciales y probatorios, por lo tanto no
se pueden saltar los pasos debido a que el orden es riguroso, que
parte de una idea que una vez delimitada se deriva en objetivos
y preguntas de investigacién, de las preguntas se determinan
variables y la validez de los resultados, se soportaron a través de
un proceso estadistico descriptivo debido a que se realizan
mediciones, se utilizan técnicas de recoleccion y se analizan los
datos procediendo de manera inductiva donde se obtienen
conclusiones empiricas.

El enfoque para esta investigacién es empirico-analitico,
porque estd basada en las experiencias propias al llevar a cabo
una revision que permita obtener las caracteristicas del proceso
de gestion documental y evaluar herramientas de software libre
gue soporten el proceso de gestién documental.

El tipo de investigacion es descriptivo y propositivo [13].
Descriptivo porque se define las situaciones y caracteristicas
propias del proceso de gestion documental en la Universidad de
Narifio y propositivo porque con base en los resultados de la
evaluacion, se elaboré una propuesta de intervencion que se
llevé a un entorno de pruebas.

La poblacién objeto de estudio corresponde con las
Instituciones de Educacion Superior del sur-occidente
Colombiano. EI muestreo es no probabilistico de tipo
intencional, porque se trabajé un caso de estudio, es decir, la
Universidad de Narifio. Las técnicas e instrumentos de
recoleccion para la presente investigacion fueron la encuesta y
la revisién documental; y como técnicas de analisis, se utilizo la
estadistica descriptiva y el analisis documental respectivamente.
Las variables a partir de las cuales se definieron los indicadores
para el analisis fueron: gestion documental y evaluacion. Para la
variable gestion documental, se establecido como indicadores:
Planeacion, Produccion, Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion y Valoracion. Para la
variable evaluacion, se establecié como indicadores: Fase de la
gestion documental y Atributo de calidad.

I1l. RESULTADOS

Los resultados de la investigacion, se presentan en relacion
con la consecucion de cada objetivo definido. En este orden de
ideas, a continuacidn, se presenta la caracterizacion del proceso
de gestién documental en una Institucion de Educacion Superior
del sur-occidente Colombiano, la evaluacion de las herramientas
de software libre de mayor uso y difusién, que soportan el
proceso de gestion documental. Finalmente, se muestra la
evaluacion del nivel de cumplimiento de las fases del proceso de
gestion documental por parte de la herramienta de mayor
favorabilidad seleccionada en el proceso de evaluacion.



A. Proceso de gestion documental

La caracterizacion del proceso de gestion documental de la
Universidad de Narifio, se realizé desde las percepciones de los
funcionarios encargados del proceso en la Universidad de
Narifio y la revision realizada a los procedimientos
documentados de la oficina de calidad. En este sentido, se puede
afirmar que una de las principales falencias en el proceso de
gestion documental en la Universidad es la falta de un programa
de gestion documental — PGD, plenamente disefiado y aprobado
por la institucion, en donde se definan las acciones a realizar por
cada uno de los actores de la Universidad que tengan relacion
con la documentacion generada y recibida. En este programa, se
debe establecer las herramientas que sirvan de soporte a este
proceso. Ademas, se logrd evidenciar que la mayoria de
actividades se realizan de manera manual, causando
inconvenientes en la entrega de informacién de manera
oportuna, uso de grandes cantidades de papel perjudicando todas
las acciones conducentes al cuidado del medio ambiente, la
misma acumulacién de papel trae consigo inconvenientes como
la falta de espacio fisico para el almacenamiento y preservacion
de documentos.

Para el proceso de planeacién, todos los funcionarios
indagados manifestaron que en la Universidad de Narifio se
desarrolla planeacion documental. Al indagar por las actividades
que se desarrollan para este proceso, los funcionarios de manera
recurrente manifiestan que se mantiene actualizado el registro
de activos de informacion, se realiza inventarios documentales,
se define un mapa de procesos, se utiliza directrices de
transferencia de documentos que deben ser preservados a largo
tiempo, se realiza control de produccion y elaboracion de
documentos, se clasifica la informacién (documentos de
archivo, archivos institucionales, sistemas de informacion,
sistemas de trabajo colaborativo, sistemas de mensajeria
electrdnica, portales, bases de datos, etc.). No obstante, segin
el manual de implementacion de un programa de gestion
documental — PGD [14], que se considera como material de
referencia, brindando lineamientos para el cumplimiento de la
ley 594 de 2000 [2] y el decreto 2609 de 2012 [4] que
actualmente, se encuentra contenido en el decreto 1080 de 2015
[15], no se estan realizando las actividades de difusién amplia
del esquema de publicacion, manejo de cuadros de clasificacion
documental — CCD, utilizacion de tablas de retencion
documental — TRD, utilizar un sistema integrado de
conservacién conformado por el Plan de Conservacion
Documental (documentos anéalogos) y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo (documentos digitales), aplicar politicas
de seguridad de la informacidn de la Universidad y definir tablas
de control de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y
actividades de la gestion documental, realizar procesos de
analisis de la gestion documental orientado a automatizar los
procesos e implementar el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo — SGDEA, definir mecanismos que
permiten la integracion de los documentos fisicos y electrénicos,
conforme a lo dispuesto en las tablas de retencion documental —
TRD, normalizar los procedimientos de digitalizacién acorde

con los lineamientos dados por el AGN (Archivo General de la
Nacion), establecer criterios relacionados con la autorizacion y
uso de firmas electronicas, establecer metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura y contexto).

Para el proceso de produccion, el 75% de los funcionarios
indagados manifestaron que en la Universidad de Narifio, se
desarrolla el proceso de produccién documental. De manera
recurrente, las actividades realizadas en el proceso de
produccién segln los funcionarios indagados son las de
describir las instrucciones para el diligenciamiento de formas,
formatos y formularios, se utiliza mecanismos de control de
versiones y aprobacion de documentos, se disefian mecanismos
para la recepcion de documentos fisicos o electronicos
producidos por los ciudadanos, se maneja un control unificado
del registro y radicacion de los documentos, se establece
directrices encaminadas a la simplificacion de tramites
facilitando su automatizacidn. Sin embargo, segin el manual de
implementacién de un programa de gestién documental — PGD,
no se realizan actividades como definir la estructura, el formato
de preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de impresion,
el tipo de tintas, calidad de papel y demas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de archivo,
reproduccién de documentos con el fin de reducir costos
derivados de su produccion, definir lineamientos para uso de
formatos abiertos en la produccién de documentos electrénicos,
digitalizacion de  documentos mediante  dispositivos
tecnolégicos destinados al &rea de archivo.

Para el proceso de Gestion y trdmite, la totalidad de los
funcionarios indagados manifestaron que en la Universidad se
realiza actividades de gestion y tramite. Segun los funcionarios,
se ejecutan las actividades de realizar la entrega de documentos
a usuarios internos y externos mediante procedimientos
previamente caracterizados, se utiliza formatos de préstamo de
documentos, se identifica los periodos de vigencia que tienen los
funcionarios para dar respuesta a un requerimiento, se verifica
la trazabilidad de los tramites y sus responsables mediante
controles. Pero teniendo en cuenta las actividades propuestas en
el manual de implementacién de un programa de gestion
documental — PGD, no se realizan actividades como elaborar
tablas de control de acceso, utilizar mecanismos de consulta para
los usuarios, promover el intercambio de informacidn con otras
instituciones haciendo uso de tipos, series, sub-series
documentales, ni tampoco, controlar que los trdmites que surten
los documentos cumplan la resolucién de los asuntos.

Para el proceso de organizacion, los funcionarios en un 75%
manifiestan que se realiza el proceso de organizacion
documental dentro de la Universidad de Narifio. Entre las
actividades que realizan, se encuentran: organizar los
documentos en expedientes, respetando el orden en que se
produjeron y realizando la foliacion respectiva, se desarrolla
actividades de ordenacion documental mediante pardmetros,
pero también se evidencia que no se realizan actividades
propuestas en el manual de implementacion de un programa de
gestion documental — PGD, como: identificar y asignar los



documentos en su respectivo expediente, acorde a los CCD
(cuadro de clasificacion documental) y las TRD (tablas de
retencion documental), utilizar un plan de descripcién
documental utilizando normas, estdndares y principios
universales, de manera que la informacion sea compatible con
los sistemas utilizados por el archivo general de la nacién y
demas archivos generales territoriales.

En el proceso de transferencia, se logro identificar que el
50% de los funcionarios aseguran que en la Universidad de
Narifio se realizan actividades de transferencia documental. Al
indagar por las actividades que se desarrollan para este proceso,
los funcionarios de manera recurrente manifiestan que se aplica
procesos de clasificacion y ordenacion de expedientes, se realiza
entrega y traslado formal de documentos mediante el inventario
firmado por las personas que intervienen en el proceso, en
condiciones adecuadas de empaque y embalaje, se diligencia los
inventarios de transferencias en el formato Gnico de inventario
documental — FUID (acuerdo AGN 042 de 2002). No obstante,
segln el manual de implementacién de un programa de gestion
documental — PGD, no se realizan actividades de realizar
transferencias de documentos de conformidad con los tiempos
establecidos en las TRD, realizar transferencia de documentos
electrénicos de archivo, garantizando integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo, formular métodos y
periodicidad de aplicacion de técnicas de migracion, refreshing,
emulacion o conversién ni tampoco se incluye metadatos en las
transferencias para facilitar la posterior recuperacion de
documentos fisicos y electrénicos.

Para el proceso de disposicién de documentos, el 50% de los
funcionarios indagados aseguran que en la Universidad, se
realiza el proceso de disposicion de documentos dentro de la
gestion documental. De acuerdo a la informacion obtenida, se
logrd establecer que no existe ninguna actividad relacionada de
manera recurrente; el 50% de los funcionarios que admiten que
el proceso no se realiza, justifican este hecho por el motivo que
no se ha consolidado un programa de gestion documental —
PGD, ni tampoco un programa de gestion documental
electronico de archivo — PGDEA, ademas, tampoco se han
elaborado en la Universidad las tablas de retencion documental
—TRD, al igual que las tablas de valoraciéon documental — TVD.

Para el proceso de preservacion a largo plazo, el 50% de los
funcionarios indagados manifestaron que en la Universidad de
Narifio se desarrolla el proceso de preservacion documental a
largo plazo. Al indagar por las actividades que se desarrollan
para este proceso, los funcionarios revelan que se implementa el
plan de conservacion documental para documentos fisicos
considerando los programas, procesos Yy procedimientos
relacionados con la conservacién preventiva, conservacion
documental y restauracion documental. No obstante, segun el
manual de implementacién de un programa de gestion
documental — PGD, no se realizan las actividades de
implementar el plan de preservacién a largo plazo para los
documentos electrénicos, de acuerdo a las TRD y TVD, no se
emplea mecanismos para salvaguardar documentos electrénicos

de manipulaciones o alteraciones por cualquier falla de
funcionamiento del sistema de gestion documental electronico
de archivo, no se administra un sistema de gestion documental
electronico de archivo, para garantizar autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad vy
conservacion de los documentos de acuerdo con las TRD, no se
establece requisitos para la preservacion de documentos
electrénicos de archivo desde el momento de su creacion y se
verifica el cumplimiento de los mismos, ni tampoco se identifica
necesidades de preservacién de documentos electrénicos de
archivo a largo plazo.

Para el proceso de valoracién, el 75% de los funcionarios
indagados manifestaron que en la Universidad de Narifio si se
desarrolla. Las actividades realizadas en este proceso son las de
evaluar las caracteristicas documentales y las condiciones
técnicas de produccion para decidir la conservacion total de
documentos fisicos y electronicos a partir de unos criterios de
valoracion, se identifica los documentos que tienen valores
primarios y secundarios en las diferentes areas, se analiza la
frecuencia de uso y consulta de documentos y el impacto en la
investigacion sobre historia y genealogia institucional como
base para determinar los valores secundarios de los documentos.
Sin embargo, de acuerdo con el manual de implementacién de
un programa de gestion documental — PGD, no se esta
realizando la actividad de definir los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de archivo,
de acuerdo con el contexto funcional, social y normativo de la
Universidad, esto debido segin lo expresado por los
funcionarios, a la carencia de tablas de retencion documental —
TRD y de tablas de valoracion documental — TVD.

B. Evaluacion de herramientas

A partir del marco tedrico construido, se encontrd que las
herramientas de software libre de mayor uso y difusién para el
soporte al proceso de gestion documental, actualmente son:
Alfresco, Nuxeo, Knowledgetree, Orfeo y Quipux. Estas
herramientas fueron evaluadas mediante el Modelo de
Evaluacion Abierto para Software Libre y de Cddigo Abierto -
OAM-F/OSS por sus siglas en inglés (Open Appraisal Model
for Free and Open Source Software) propuesto por Jiménez y
Hernandez [6, pp. 67-93].

El modelo OAM-F/OSS propone que para evaluar
herramientas de software libre, se deben realizar las etapas de:
planeacion, ejecucion, verificacion y seleccion [6, p. 87].

En la fase de planeacion, se realizo la ponderacion de cada
uno de los criterios de evaluaci6n a tener en cuenta y que son
especificados por el modelo. En la Tabla I, se puede observar los
criterios seleccionados y el peso especifico que tiene cada uno
para la valoracion de las herramientas evaluadas.



Tabla I. Ponderacidn de criterios para evaluacion

Criterio Ponderacion
Aceptacion / Usabilidad 15%
Administracion 10%
Comunidad 10%
Eficiencia 10%
Entren_aml_e’nto y 10%
(Capacitacion/Documentacion)

Integracion 10%
Portabilidad 10%
Software / Producto 10%
Especificidad 15%
Total 100%

El siguiente paso en la planeacion, consistié en definir para
cada criterio el objetivo, las caracteristicas, los indicadores y las
preguntas. Por ejemplo, en la Tabla Il, se puede apreciar la
operacionalizacion hecha para el criterio
Aceptacién/Usabilidad.

Tabla 1l. Operacionalizacion de las caracteristicas
seleccionadas
Objetivo Caracteris- Indicador Pregunta
tica
¢Existen en el programa
Alertas indicadores y alertas de
progreso y error?
¢(Es posible trabajar en el
Navegacion aplicativo solo haciendo
uso del teclado?
(El programa cuenta con
Comprobar ayudas contextuales, que
el nivel de Ayuda expliquen el
usabilidad Usabilidad funcionamiento de sus
que posee la opciones?
herramienta (El producto posee la
Drag & Drop caracteristica de arrastrar y
soltar para mover archivos
y directorios?
¢(Es posible pre visualizar el
Pre- contenido de los
visualizacion documentos, sin necesidad
de descargarlos?
Identificar :Se promociona
la Promocién ampliamente el uso del
penetracion - aplicativo?
Penetracion ; S
del en el ¢(El aplicativo se encuentra
mercado Registro registrado en una forja
mercado = .
alcanzado publica reconocida?
por el Casos de ¢Se tiene identificado mas
producto éxito de 10 casos de éxito?
simplicidad (;_Es la mterf_a_z de usuario
simple e intuitiva?
L ¢Los menuds e iconos son
. Comprensibi- p f
Determinar - faciles de relacionar con las
- lidad - ;
la fluidez y acciones a realizar?
facilidad de Interfaz de ¢(El aplicativo se encuentra
uso de la usuario Internaciona- en la posibilidad de
interfaz de lizacion configurar en el idioma a
usuario usar de manera facil?
Configurabili- "'LE% _ apariencia del
aplicativo es facilmente
dad .
configurable?
Compr ¢No es necesario
Implemen- - e
obar la 9 Conocimiento mayor conocimiento
o tacion " . !
facilidad de técnico para su instalacion?

Objetivo Caracteris- Indicador Pregunta
tica
:szri)(!;men— Tiempo ¢No es necesario mucho
P tiempo para la instalacion?
¢No es necesaria otra
Requisitos herramienta para la
instalacion?
. ,Existe una guia
Guia de ¢ - 7
instalacion actualizada de instalacion y

configuracion?

Una vez realizada la operacionalizacion de los indicadores,
se procedio a la construccién del cuestionario o instrumento para
la evaluacion de cada una de las herramientas.

En la segunda fase, denominada ejecucion, se realizd la
puntuacion de cada uno de los indicadores planteados en el
cuestionario creado. La informacién para la valoracion de cada
uno de los indicadores es tomada directamente de la pagina
oficial de los creadores de la herramienta, de los manuales de
usuario y de la observacién directa resultado de la revision de
los aplicativos instalados en un entorno de pruebas en la
infraestructura tecnologica establecida para la investigacion.

En la tercera fase, de verificacion, se realizd la interpretacion
de los resultados, trasladando los valores asignados por cada
indicador de cada una de las herramientas a una tabla en donde
se resume esta informacion (Ver Tabla I11).

En la fase 4, de seleccion, se identificé que la herramienta
con mayor puntaje fue Alfresco en su versién community, la
cual se convierte entonces en una alternativa recomendable.

En cuanto a la usabilidad, Alfresco cuenta con una interfaz
share que permite trabajar de manera gréfica, permitiendo
realizar “drag & drop” entre los elementos, se puede configurar
desde el mend de administracion, posibilitando incrementar sus
prestaciones a través de “plug-ins add-ons”, que son desarrollos
por terceros y que se acoplan al ndcleo de la herramienta. Por
ejemplo, se cuenta con el plug-in muy utilizado como es pdf-
toolkit que permite realizar operaciones directamente sobre
archivos de tipo PDF, como marcas de agua, conversion de
documentos, extraccion de pdaginas, encriptacion de la
informacion, entre otras opciones.

Tabla 1ll. Consolidado de resultados de herramientas
evaluadas
Herramientas Evaluadas

Criterio Ponderacién Alfi K getree Nuxeo Orfeo Quipux
TC VF TC VF TC VF TC VF TC VF
poeptacon A 155 78 | 12.63% | 60 |11.26% | 74 | 13.88%| 86 | 10.50% | 56 |10.50%
Gominsiracon]  10% | 24 | 9.60% | 7 | 2.00% | 23 | 9.20% | 13 | 5.20% | & | 3.20%
Comuniad 10% | 25 [10.00% | 17 | 6.80% | 20 | 6.00% | 14 | 5.60% | 14 | 5.60%
Eficioncia 10% | 23 | 9.20% | 23 | 9.20% | 25 |10.00%| 22 | 8.80% | 22 | 8.80%
Entenamients | 10% | 24 | 8.00% | 16 | 6.33% | 22 | 7.33% | 18 | 6.00% | 16 | 6.33%
earacion 0% | 20 [ 10.00% | 16 | 8.00% | 20 |10.00% | 12 | 6.00% | 12 | 6.00%
Portabiitad 10% | 10 [10.00%| 9 | 9.00% | 10 |10.00% | 10 [10.00%| 9 | 9.00%
Sotware! 10% | 46 | 9.20% | 35 | 7.00% | 44 | 8.80% | 34 | 6.80% | 28 | 5.60%
Especiicinad | 15% | 56 | 14.00% | 47 | 11.75%| 56 | 14.00% | 46 | 11.50% | 46 | 11.50%
Total| _ 94,63% 71,13% 91.21% 70,40% 65,53%




Actualmente, Alfresco cuenta con una comunidad de
usuarios alrededor del mundo; la interfaz gréfica se encuentra
disponible en varios idiomas, seleccionables desde el momento
de la instalacion, la cual se realiza de una manera simple. Para
utilizarla Gnicamente requiere ingresar a la aplicacion haciendo
uso de un navegador web.

Alfresco es una de las herramientas que muestra
distribuciones de actualizacién permanentes y se logré
establecer que a lo largo del tiempo se ha estabilizado y
convertido en una aplicacidn con caracteristicas como flujos de
trabajo basados en BPM, permitiendo: programar tareas
individuales y en grupo, asignar reglas, hacer un versionamiento
automatico de los cambios realizados a los documentos, realizar
busquedas haciendo uso de la tecnologia SOLR4; integrar y
editar documentos desde Google Docs o desde la aplicacion
propia de edicion de textos que maneje el cliente, como Word u
Open Office.

Otros factores de favorabilidad de Alfresco son: trabajar
desde dispositivos moviles, manejar un gestor de documentos al
estilo Dropbox, es decir tener la estructura de directorios y
documentos desde el dispositivo usado por el cliente y poder
trabajar en linea o desconectado.

Los desarrolladores pueden incluir de manera facil servicios
de contenidos a las aplicaciones propias para Alfresco, debido a
que usa el sistema de ejecucion CMIS; la edicién de contenidos
en linea permite realizar modificaciones a los documentos
directamente sobre la pagina web; por dltimo se puede decir que
Alfresco se ajusta a estandares internacionales, trabaja bajo
licencia LGPL, se tiene acceso al cddigo fuente, permite la
autenticacion de usuarios a través de LDAP.

C. Validacioén de la herramienta

Pararealizar la validacién de la herramienta seleccionada, en
este caso Alfresco, se realizd la instalacion en una maquina
virtual, haciendo uso del programa Oracle VM VirtualBox, a la
cual, se le instal6é el sistema operativo Linux Debian 8 vy
Alfresco.

Una vez instalada, la infraestructura tecnol6gica para que
funcione Alfresco, se procedio a evaluar el nivel de
cumplimiento de las fases del proceso de gestion documental:
planeacién, produccidn, gestion y trdmite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion.

Como resultados, se obtiene que en Alfresco es posible hacer
uso de categorias desde donde se puede asignar caracteristicas a
los documentos, por tanto desde alli se podrian trabajar tablas de
retencion documental — TRD y tablas de valoracion documental
— TVD, se podria tener actualizado el registro de activos de
informacion al contar con toda la informacion en el aplicativo,
se podria difundir el esquema de publicacién al contar con un
solo aplicativo de gestion documental donde todos podrian

compartir y acceder a la informacién a la cual tengan acceso de
manera inmediata. Ademas, es posible aplicar politicas de
seguridad de informacion asignandole permisos a cada uno de
los actores que realicen actividades de creacion y recepcion de
documentos. La herramienta es facilmente acoplable al proceso
de planeacion siempre y cuando se estandaricen y se
documenten procedimientos.

Para la fase de produccion, Alfresco tiene caracteristicas de
edicion directamente desde el navegador web, se puede editar en
el procesador de texto que el cliente tenga configurado en su
equipo, y si desea también es posible realizar la edicion haciendo
uso de Google Docs. De igual manera, Alfresco tiene la
caracteristica de realizar un registro de versiones. Para la
aprobacion de documentos es factible crear flujos de trabajo,
aprovechando igualmente caracteristicas como el manejo de
reglas, las cuales automatizan tareas como envio de correos
electronicos, mover documentos a directorios especificos
dependiendo del estado en el que se encuentren, colocar marcas
de agua entre otras operaciones.

De las actividades propuestas para gestion y tramite en el
manual de implementacion de un programa de gestion
documental, es posible trabajarlas apoyadas con Alfresco,
siempre que se aprueben procedimientos con el uso de ella. Asi
mismo, se puede hacer entrega de documentos a las unidades
académico —administrativas de manera inmediata, sin necesidad
de trasladar el documento fisico. Los procesos de consulta, se
pueden realizar de manera optimizada al hacer uso del motor
SOLR4. Ademas, mediante los flujos de trabajo seria posible
verificar la trazabilidad de los tramites y responsables.

En la fase de organizacion, es posible con el uso Alfresco
crear expedientes o directorios, realizando clasificacion por
criterios como: fecha, tipo de documento, persona que crea,
entre otras opciones. De igual manera, se puede asignar etiquetas
y caracteristicas a los documentos, es decir, es posible, declarar
el documento, clasificarlo, ubicarlo en un nivel determinado,
ordenarlo y describirlo.

Para la fase de transferencia, Alfresco esta en la capacidad
de apoyar las actividades de aplicar procesos de clasificacion y
ordenacion de expedientes, realizar transferencia de documentos
garantizando integridad, autenticidad con la utilizacion de
firmas electrénicas, preservacion y consulta a largo plazo; es
posible incluir metadatos en las transferencias para facilitar la
posterior recuperacion de los documentos.

Alfresco, en la fase de disposicion de documentos, permite
apoyar las actividades establecidas, aclarando que estas deben
estar previamente documentadas y aprobadas por la institucion.

Para la fase de preservacion, Alfresco esta en la capacidad
de apoyar cada una de las actividades a largo plazo,
salvaguardando documentos electrénicos y garantizando
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y conservacion.



La fase de valoracion documental, es un proceso que se
centra en realizar actividades manuales y de estandarizacion de
procedimientos permitiendo definir valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer la permanencia en las
diferentes fases de archivo. En este sentido, Alfresco, esta en la
capacidad de soportar etiquetas y caracteristicas propias a cada
documento.

Por lo anteriormente descrito, se puede afirmar que por las
caracteristicas y las posibilidades que brinda Alfresco al proceso
de gestion documental, el nivel de cumplimiento de las fases, se
encuentra en un nivel muy alto y permite corroborar que es
altamente recomendable.

IV. DISCUSION

A partir de la informacién suministrada por los funcionarios
encargados del proceso de gestion documental en la Universidad
de Narifio y la revisién realizada a los procedimientos
documentados de la oficina de calidad, se puede decir que una
de las principales falencias en el proceso de gestion documental
es la falta de un programa de gestion documental — PGD,
claramente definido, disefiado y aprobado por la institucion, en
donde se definen acciones a realizar por cada uno de los actores
que tengan relacion con la documentacion generada y recibida.
Ademas, se pudo evidenciar que la mayoria de actividades se
realizan de manera manual, razon por la cual existen
inconvenientes en la entrega de informacion de manera
oportuna, uso de grandes cantidades de papel perjudicando todas
las acciones conducentes al cuidado del medio ambiente, la
misma acumulacién de papel trae consigo inconvenientes como
la falta de espacio fisico para el almacenamiento y preservacion
de documentos.

Por otra parte, en la Universidad se realiza una gran cantidad
de actividades contempladas en el manual de implementacion de
un programa de gestién documental — PGD, pero es necesario,
realizar la revision de las actividades que no se estan
cumpliendo, algunas de ellas debido a la carencia de tablas de
retencion documental — TRD, tablas de valoracion documental -
TVD e instrumentos de apoyo al proceso. Es de resaltar que la
Universidad, se encuentra en proceso de creacion de estos
instrumentos y lo ha venido realizando de manera paulatina.

Es importante identificar y reconocer que a pesar de
realizarse varias de las actividades que poseen las fases del
proceso de gestion documental, en la Universidad no existe un
plan para la organizacion, ejecucion y evaluacion; iniciativa que
debe nacer desde el compromiso que la alta administracion. Esta
idea se fundamenta en que debe existir la socializacion y
sensibilizacién de todos y cada uno de los actores que tengan
relacion con la produccién y recepcion de documentacion, de la
importancia que tiene un programa de gestién documental para
realizar la funciones sustantivas de la Universidad de manera
efectiva y eficiente; y la importancia que tiene la informacién y
el conocimiento en las organizaciones del nuevo siglo.

Una vez se establezca los lineamientos de un plan de gestion
documental, se debe decidir por soportarlo mediante una
herramienta software; y se hace necesario redefinir desde la
unidad de Archivo y Correspondencia con apoyo de la Oficina
de Calidad, cada uno de los procedimientos existentes y crear
nuevos procedimientos que especifiquen las actividades a
realizar por las personas que laboran en cada una de las unidades
académico — administrativas.

El uso de una herramienta software para el proceso de
gestion documental, tiene como fin, mejorar la efectividad y
eficiencia de las actividades realizadas dentro del programa de
gestion documental. No obstante, las actividades deben estar
normalizadas y aprobadas por la oficina de Calidad y la alta
direccioén de la Universidad.

V. CONCLUSIONES

En la Universidad de Narifio no existe definido un programa
de gestion documental, en donde se evidencie la aplicacion de
tablas de retencion y valoracion documental. Sin embargo,
segln la percepcion de los funcionarios encargados, se esta
trabajando en estas con la informacion de la oficina de registro
y control académico. Ademas, no ha sido posible implementar
un programa de gestion documental debido a la falta de personal,
compromiso por parte de la alta administracion y espacio fisico
en la unidad de Archivo y Correspondencia.

La evaluacion de Alfresco, Knowledgetree, Nuxeo, Orfeo y
Quipux, presenta como resultado final a la herramienta Alfresco
Community como la de mayor valoracion en cuanto a los
criterios de aceptacion, administracion, comunidad, eficiencia,
entrenamiento,  integracion,  portabilidad, producto vy
especificidad. Ademas, la evaluacion de las herramientas de
software libre, es posible hacerla mediante un ambiente de
pruebas que utilice maquinas anfitrionas o virtuales.

La herramienta Alfresco Community al ser validada en un
ambiente de pruebas obtiene una valoracion muy alta para el
desarrollo de las actividades que componen el proceso de
gestion documental en una Institucién de Educacion Superior de
carécter publico.
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