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1. Resumen.

TITULO: MODELO DE GESTION EN TI PARA LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL AL CIERRE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LOS
DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA'Y A DISTANCIA CEAD-

ACACIAS.

AUTOR: JHON MANUEL SOLO CALA, LUZ MERY ROZO GUTIERREZ.

PALABRA CLAVES: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, GESTION
TECNOLOGICA, TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, PROCESO, GESTION DE
PROCESO DE NEGOCIO, MODELADO DE PROCESOS, APLICACION, MODULO,

MOCKUP, CANVAS, BPM, GESTION EN TI.

DESCRIPCION:

La gestion documental se ha convertido en una necesidad de las organizaciones, puesto que
los procesos llevados a cabo en ellas se ven afectados por la acumulacién de documentos que
impiden la realizacion de los procesos de modo efectivo. En lo que respecta a lo contemplado
por la Ley General de Archivos, la gestion documental es un “Conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
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documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (Colombia A. G, 2016, Pag. 4).

En el Cead Acacias de la UNAD, se hace vital la adopcion de un modelo integrado de gestion
apoyado con las tecnologias de la informacion que contribuya a la gestion de documentos,
pues la entrega de éstos impide que los docentes evidencien con celeridad y de manera precisa

y oportuna los hechos académicos durante su periodo de contratacion.

Respondiendo a este requerimiento, se vislumbra la necesidad de implementar un modelo
integrado de gestion para la transferencia documental que permita el flujo eficaz de
informacidn, de manera segura y oportuna. Asi, haciendo uso de las tecnologias de la
informacidn y comunicacion se agilizan las labores tanto del tutor contratado como de las

oficinas de gestion documental del Cead.
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Introduccion

La Gestion documental en toda organizacidn, se hace necesaria por la cantidad de flujo
de documentos que en ella se manejan para el buen desempefio institucional, con el uso de
nuevas tecnologias tanto en la vida cotidiana de las personas como en las organizaciones, ha
evolucionado de forma muy rapida con el fin de mejorar en los procesos que cumplan con la

normatividad y estandares adoptados con la ley de archivo.

Desde la aparicion de nuevas herramientas tecnoldgicas, que agilizan el trabajo y que
permiten clasificar, ordenar, almacenar la informacién y optimizar los tiempos de entrega
para cada proceso dentro de una organizacion, esto supone disefiar un modelo integrado de
gestion apoyado con las tecnologias de la informacion que contribuya a optimizar y mejorar
la transferencia documental a los docentes contratados en el Cead de Acacias de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, por tanto la concentracion de éstos impide que
los docentes evidencien con celeridad y de manera precisa y oportuna los hechos académicos

durante su periodo de contratacion.
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2. Planteamiento de Problema

La gestion documental en toda organizacion o empresa requiere de un tratamiento

especial no solo para almacenar si no para transferir dicha informacion.

En la actualidad es posible acopiar informacion en forma multimodal a través de
herramientas tecnoldgicas, que permiten almacenar multitud de formatos como textos,
audios, videos, gréaficas, fotografias y otros. Existen numerosas opciones en el mercado que
evolucionan de manera vertiginosa, ofreciendo a las organizaciones formatos cada vez mas
versatiles para tratar la informacion, que integran versatilidad, poco espacio en memoria,
mayor celeridad de operacion y estandares de seguridad cada vez mas altos. La informacion
gue se maneja en toda organizacion es necesaria para poder evidenciar hechos y conservar

documentacion sensible.

El modelo actual de gestion documental del Cead Acacias fue implementado en el afio
2008 y ha sido actualizado siguiendo los lineamientos de ley, no obstante, éste no es un
proceso agil que permita el adecuado manejo y transferencia documental, que facilite al
docente evidenciar los hechos académicos durante su tiempo de contratacion, lo que hace

que sea un proceso lento Y €en ocasiones extenuante.
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Segun las entrevistas realizadas a los docentes, en el cierre de cada periodo académico

emplean un promedio de ocho (8) dias en la preparacion de la documentacion y otros ocho
(8) dias en promedio para la revision de la documentacion; en caso de no existir ninguna
disconformidad, el procedimiento habré durado dos semanas, en caso contrario, preparar las
correcciones, presentar nuevamente la documentacion y esperar el paz y salvo puede extender

el proceso hasta en una semana mas.

La gestion oportuna y eficiente de informacion en la organizacion se convierte en un
imperativo para realizar un trabajo efectivo y sin retrasos. Es preciso, por la temporada en la
que se presenta la documentacion, que el referido procedimiento sea agil y no implique
demoras innecesarias, toda vez que tanto el docente como el personal administrativo

necesitan que los tiempos se acorten sustancialmente.

La recepcion y verificacidbn manual de entrega de documentacién para la liquidacién
de docentes al cierre de cada periodo genera demoras en los procesos de gestion del CEAD
de la Universidad Abierta y a Distancia en Acacias, debido a que la concentracion de
documentos y la ausencia de un mecanismo facilitador no permiten que estos procedimientos

tengan la debida celeridad.
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Por lo anterior es necesario hacer uso de la gestion de las tecnologias de la informacion
para mejorar los procesos en los sistemas documentales. De ahi que el fin de llevar a cabo
este proyecto es implementar un modelo de gestién documental que permita mejorar el
proceso de transferencia documental a los docentes contratados en la Universidad Nacional

Abierta y a Distancia “UNAD” del Cead Acacias.

2.1 Formulacion del Problema.

¢Qué oportunidades de mejora se encuentra al plantear un modelo integrado de gestidn
en TI propuesto al proceso de transferencia documental al cierre del periodo de contratacion

de los docentes de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia Cead Acacias?
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3. Justificacion

Dada la problemética planteada se hace necesario plantear un modelo integrado de
gestionen TI, apoyado en las tecnologias de la informacidn, que permita optimizar y mejorar
la transferencia documental a los docentes contratados en el Cead de Acacias de la

Universidad Nacional Abierta y a Distancia.

Este modelo integrado de gestion en Tl sera Gtil para agilizar la gestién documental de
forma adecuada y segura, ayudara a resolver de forma directa los inconvenientes que se
vienen presentando durante mucho tiempo, el docente requiere terminar su ciclo de

contratacién y dar evidencia de su trabajo académico y de acompafiamiento docente.

Por tal razon este proyecto radica, en mejorar el proceso de entrega documental por
parte del docente con la implementacion del modelo de proceso basado en Tl, en la actualidad
es uno de los problemas a los que se enfrentan los docentes al finalizar su periodo de
contratacién. Dado lo anterior no hay un modelo a seguir que permita optimizar y mejorar
la transferencia documental al docente. Para ello y basado en las tecnologias de la
informacidn, se dara uso de métodos, herramientas y tecnologias que permitiran mejorar el
proceso de transferencia documental, que hard mas agil, efectivo y transparente la entrega

documental.
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Plantear este modelo integrado de gestion en TI, permitird a la oficina de gestion
documental estar en la capacidad de medir, controlar, almacenar de forma mas eficiente el

proceso de entrega documental por parte del docente contratado al cierre del periodo

académico.
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4. Objetivo General

Plantear un modelo integrado de gestion en Tl que permita mejorar el proceso de
transferencia documental al cierre del periodo de contratacion, de manera agil, segura y
eficiente, optimizando tiempo y recursos a los docentes contratados en la Universidad

Nacional Abierta y a Distancia “UNAD” Cead-Acacias.

4.1  Objetivos Especificos

4 Elaborar un plan global de la situacion actual, definiendo los procesos, flujo de los
documentos y formatos establecidos durante el ciclo de transferencia documental.

v Realizar un estudio de viabilidad a los procesos de gestion documental, que permitan
una mejor estructura de la metodologia y los procedimientos necesarios para optimizar el
tiempo.

v Desarrollar el modelo integrado de gestion en T1 acorde a la normativa documental
vigente, orientada a la metodologia dada por el Archivo General de la Nacion y demas
normas adaptables al modelo integrado de gestion documental.

v Identificar los medios de control para garantizar el cumplimiento del modelo

integrado de gestion en TI.
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5. Alcance:

El alcance de este proyecto se limita al contexto de la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia “UNAD”, especificamente a la transferencia documental por partes de los
docentes contratados en el Cead de Acacias Meta, en la oficina de gestién documental
como modelo propuesto, que permita agilizar y mejorar el proceso haciendo uso o la futura

implantacion de herramientas y modelos de TI.

6. Antecedentes

6.1 Resena Historica:

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, (UNAD) es un Proyecto Educativo
que nacié con el nombre de Unidad Universitaria del Sur de Bogota, UNISUR durante el

gobierno de Belisario Betancur.

Surgio, mediante la Ley 52 de 1981, como un establecimiento publico del orden

nacional adscrito al Ministerio de Educacion Nacional y transformada por el Congreso de la
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Republica mediante la Ley 396 del 5 de agosto de 1997 en la Universidad Nacional Abierta

y a Distancia UNAD.

Se cred con el objeto de disefiar e implementar programas académicos con la estrategia
pedagdgica de la educacion a distancia, que fuesen pertinentes con las necesidades locales,
regionales, nacionales e internacionales y acordes con los retos y las demandas de una
sociedad democratica, participativa y dindmica afines con modelos cientificos, sociales y

culturales que contextualizan al siglo XXI.

Desde su puesta en marcha — abril de 1982 -, la Universidad se ha caracterizado por su
compromiso con las comunidades y poblaciones que no han tenido acceso a una capacitacion
técnica, socio humanistica y comunitaria. También, por su contribucién a la recuperacion de
los tejidos sociales, la generacion de espacios laborales y la formacion para la participacion

ciudadana. Los acontecimientos mas importantes

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD fue fundada en el Municipio
de Acacias, en el mes de marzo de 1.986, Gracias a la gestion del entonces director nacional
de la antigua Unisur, Doctor Jaime Cardona, bajo la direccién regional de Marco Julio Pico,

primer rector de la Unisur en Acacias, y actualmente ejerce como director de CUMON
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(técnica de estudio avanzada), asi comenzé a funcionar el centro de educacion superior en el

edificio de la alcaldia del municipio de Acacias.

Dentro del desarrollo del CEAD de Acacias sus procesos Yy sus estructuras han venido
cambiando en el tiempo logrando estar a la par de las sedes principales, es asi como la
dindmica nacional de la universidad permite que todas las sedes realicen sus aportes en
el mejoramiento de la misma, en este caso el Modelo de Gestion en TI para la
transferencia documental al cierre del proceso de contratacion de los docentes de la
universidad nacional abierta y a distancia del Cead - Acacias, permitiendo desde este
crear mockup para su implementacion por las instancias de la universidad. (UNAD,

s.f.)

6.2 Planeacion Estratégico

Figura 1: Localizacion Unad Cead Acacias

Fuente: https://www.google.com.co/maps/place/UNAD+CEAD+Acacias/@4.0063074,-

73.7713264,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0xc33d3266f16aef8d!8m2!3d4.0063074!4d-73.7713264



https://www.google.com.co/maps/place/UNAD+CEAD+Acacias/@4.0063074,-73.7713264,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0xc33d3266f16aef8d!8m2!3d4.0063074!4d-73.7713264
https://www.google.com.co/maps/place/UNAD+CEAD+Acacias/@4.0063074,-73.7713264,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0xc33d3266f16aef8d!8m2!3d4.0063074!4d-73.7713264
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6.2.1 Misién:

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) tiene como mision contribuir
a la educacion para todos a través de la modalidad abierta, a distancia y en ambientes virtuales
de aprendizaje, mediante la accion pedagogica, la proyeccion social, el desarrollo regional y
la proyeccion comunitaria, la inclusion, la investigacion, la internacionalizacion y las
innovaciones metodoldgicas y didacticas, con la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para fomentar y acompafar el aprendizaje autonomo,
generador de cultura y espiritu emprendedor que, en el marco de la sociedad global y del
conocimiento, propicie el desarrollo econémico, social y humano sostenible de las

comunidades locales, regionales y globales con calidad, eficiencia y equidad social.

6.2.2 Vision:

Se proyecta como una organizacion lider en Educacion Abierta y a Distancia,
reconocida a nivel nacional e internacional por la calidad innovadora y pertinencia de sus
ofertas y servicios educativos y por su compromiso y aporte de su comunidad académica al

desarrollo humano sostenible, de las comunidades locales y globales.



6.2.3 Estructura Organizacional:

La UNAD tiene cuatro sistemas estratégicos:

1. Sistema de Alta Politica Universitaria.
a. Rectoria
b. Consejo superior universitario
c. Consejo académico
2. Sistema Misional
a. Vicerrectoria de medios y mediaciones pedagogicas
b. Vicerrectoria de servicios a aspirantes estudiantes y egresados
c. Vicerrectoria de relaciones internacionales
d. Vicerrectoria de desarrollo regional y proyeccion comunitaria
e. Vicerrectoria académica y de investigacion
3. Sistema Funcional
a. Gerencia de talento humano
b. Oficina asesora de planeacion
c. Gerencia administrativa y financiera
d. Gerencia de innovacién y desarrollo tecnolégico
e. Gerencia de relaciones interinstitucionales

f.  Oficina de control interno



g.
h.
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Gerencia de calidad y mejoramiento universitario

Secretaria general

Oficina de control interno disciplinario

Sistema Operacional

a.

b.

Escuela de ciencias juridicas y politicas

Instituto virtual de lenguas

Escuela de ciencias agricolas pecuarias y medio ambiente

Escuela de ciencias de la salud

Direcciones zonales

Escuelas de ciencias administrativas contables. Econdmicas y de negocios
Escuela de ciencias sociales artes y humanidades

Escuela de ciencias bésicas, tecnologia e ingenieria

Escuelas de ciencias de la educacion.

SISTEMA
FUNCIONAL

SISTEMA
DE ALTA
POLITICA

SISTEMA
MISIONAL

SISTEMA
OPERACIONAL

Figura 2: Estructura Organizacional

Fuente: Propia del Autor
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7. Marco Conceptual y Tedrico

7.1 Marco Conceptual:

Segun lo expuesto en el libro Gestidén de documentos, definicion y analisis de modelos
de Joaquim !Llanso, la gestion de documentos es una “aproximacion logica y practica a la
creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos y de la informacion que estos
contienen” 1. Con base en esta definicion, los conceptos clave de esta investigacion son los

siguientes:

Aplicacion: Herramienta informatica alojada en un servidor que permite el
intercambio de informacion entre los procedimientos que ejecuta lamaquina y las actividades
de usuario.

Transferencia: Paso de un elemento de una instancia a otra conservando sus
caracteristicas intrinsecas.

Gestion documental: Técnicas de planificacidon, administracién y organizacion de

documentos en una institucion con el fin de facilitar los procesos.

1 LLANSO, Joaquim. Gestién de documentos: definicion y anélisis de modelos. Madrid: Ikerlanak.*
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Gestion tecnoldgica: Administracion de las tecnologias de la informacién con el fin

de contribuir a la difusién y manejo de archivos y documentos.

Proceso: Secuencia de pasos logicos que lleva al cumplimiento de un resultado
especifico, con el fin de mejorar la productividad de algo.

BPM: Metodologia corporativa y disciplina de gestion, cuyo objetivo es mejorar el
desemperfio (eficiencia y eficacia) y la optimizacion de los procesos de negocio de una
organizacion, a través de la gestion de los procesos que se deben disefiar, modelar, organizar,
documentar y optimizar de forma continua. Por lo tanto, puede ser descrito como un proceso
de optimizacion de procesos.

Archivo de Gestidon: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacidn, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Expediente: Conjunto de todos los documentos y gestiones correspondientes a un

asunto.

Folio: Hoja.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacion: Acto de numerar los folios sélo por su cara recta.
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Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la relacion

sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), siguiendo la
organizacion de las series documentales, con el fin de asegurar el control de los
documentos en sus diferentes fases.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad. Creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

Planeacion documental: Actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico, comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

TRD: Tabla de Retencion Documental.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

TVD: Tabla de Valoracion Documental.

SIC: Sistema Integrado de Conservacion.

Organizacion y transferencia documental: Operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

apropiado, ordenarlo y describirlo adecuadamente para transferir los documentos durante
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las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la

migracion.

7.2 Marco Teorico:

Definiciones Generales:

Sistema de Gestion Documental: Desde hace varias décadas las organizaciones
vienen adoptando técnicas basicas sobre la gestion documental, a la vez estdn ha ido
evolucionando al pasar los tiempos, se entiende por gestién documental toda actividad o
conjunto de normas, técnicas y aplicaciones que se usan para el flujo de los documentos, que
permiten Ilevar un control interno y externo que hacen parte de toda organizacion ya sea del

sector publico o privado.

Los sistemas de gestion documental soportan estrategias de la gestion tecnoldgica del
conocimiento, haciendo uso de los medios electronicos la informacion se almacena,
transfiere de forma mas precisa y ordenada, agilizando los procesos en la organizacion.

Moreiro (1995). Afirma que:
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Los documentos comunican informacion. No basta con que retengan fisicamente el

conocimiento. Deben realizarse como informacion para alguien. Estan destinados a que
las personas acrecienten lo que saben. Esta provision y uso de la informacion se dan
dentro de los sistemas de informacion. Los sistemas procesan la informacion, la
organizan por medio de herramientas informaticas que la hacen asequible, estos medios
permiten manipular la informacion, agruparla, almacenar, recuperar y facilitar el
acceso a ella. La documentacion se considera como el procesamiento y representacion

de la informacién (Pag 137-138).

De acuerdo con Lopez Ayuso, B. afirma que:

La integracion del SGD en el flujo de trabajo ayudan a gestionar todo el ciclo de vida
del documento, pasando por diferentes estados a medida que el documento pasa de un
proceso a otro. Sin embargo, el objetivo principal del proyecto es el almacenamiento y
facilidad de acceso al conocimiento relacionado con los proyectos, no la

automatizacion de la gestion de la documentacion relacionada (Pag 158).

La UNAD por medio de la secretaria general vienen adoptando un sistema de gestion

documental acorde a las disposiciones vigentes de la ley de archivo, que sirvan como medio
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para el mejoramiento continuo de sus archivos acorde a su misién institucional. Segln la

UNAD afirma que:

La Gestion Documental dentro de la UNAD, se desarrolla bajo los principios de
conservacion, confidencialidad y oportunidad de la informacion, demostrando que los
documentos son uno de los insumos mas valiosos con los que cuenta la universidad
para tomar decisiones acertadas y como fiel testimonio y memoria institucional

(«Sistema de Gestion Documental - Secretaria General - UNAD», s. f, parr 2)

Proceso: La palabra Proceso proviene del latin processus que significa: avance,
progreso. Segun Mallar (2010). “Un proceso es un conjunto de actividades de trabajo
interrelacionadas, que se caracterizan por requerir ciertos insumos (inputs: productos o
servicios obtenidos de otros proveedores) y actividades especificas que implican agregar

valor, para obtener ciertos resultados (outputs)” (Pag 6).

Se define al proceso como: "una unidad en si que cumple un objetivo completo, un

ciclo de actividades que se inicia y termina con un cliente o un usuario interno” (Carrasco,

2001, Pag 11).
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Los elementos que conforman un proceso son:

1. Inputs: recursos a transformar, materiales a procesar, personas a formar,
informaciones a procesar, conocimientos a elaborar y sistematizar, etc.

2. Recursos o factores que transforman: actian sobre los inputs a transformar. Aqui se
distinguen dos tipos basicos:

a) Factores dispositivos humanos: planifican, organizan, dirigen y controlan las
operaciones.

b) Factores de apoyo: infraestructura tecnolégica como hardware, programas de
software, computadoras, etc.

3. Flujo real de procesamiento o transformacion: La transformacion puede ser fisica
(mecanizado, montaje etc.), de lugar (el output del transportista, el del correo, etc.), pero
también puede modificarse una estructura juridica de propiedad (en una transaccion,
escrituracion, etc.).

Si el input es informacion, puede tratarse de reconfigurarla (como en servicios
financieros), o posibilitar su difusién (comunicaciones).

Puede también tratarse de la transferencia de conocimientos como en la capacitacion,
o de almacenarlos (centros de documentacion, bases de datos, bibliotecas, etc.).

A su vez se puede actuar sobre el mismo cliente de forma fisica (spa, masajes, etc.),
transportarlo (avion, 6mnibus, taxi), darsele alojamiento (hotel, hostel), o actuar sobre su
cuerpo (medicina, odontologia), o en su psicologia y satisfaccion (conciertos, teatro, cine).

4. Outputs: son basicamente de dos tipos:



32
a. Bienes: tangibles, almacenables, transportables. La produccion se puede diferenciar

de su consumo. Es posible ademas una evaluacion de su grado de calidad de forma objetiva
y referida al producto.
b. Servicios: intangibles, accion sobre el cliente. La produccién y el consumo son

simultaneos. Su calidad depende basicamente de la percepcion del cliente.

Dadas las crecientes formas mixtas, ha comenzado a emplearse también el término de
serducto (servicio + producto) que indica la orientacion a la satisfaccion de necesidades del

cliente a través de una actividad u objeto portador de ese valor. (Mallar, 2010)

Procesos de Negocio: Son los que crean valor para un cliente. “Se definird un proceso
de negocio como un conjunto de actividades que impulsadas por eventos y ejecutandolas en

ciertas secuencias crea valor para un cliente (interno o externo)” (Hitpass, 2017a).

El presente proyecto de grado intenta analizar la necesidad de implementar un modelo
de gestidn basado en las tecnologias de la informacion, con el fin de optimizar los tiempos
en la transferencia documental del docente al cierre del periodo de contratacion en el Cead
de Acacias Meta, en este sentido se propone un mddulo de transferencia documental (MTDD)
y para ello el redisefio del proceso actual se hara en un sistema de gestion basado en BPMN

(Bussines Process Management). Segun Lafuente (2015) afirma que:
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Gestion de Procesos de Negocio 0 BPM: Es un area de gestion operativa que aspira a

la mejora continua del rendimiento empresarial mediante la optimizacién de los
procesos de negocio de la compafia. BPM es en si mismo un proceso de optimizacion
continua de los negocios, muy similar a otras politicas de mejora continua (como TQM
— Total Quality Management, Six Sigma, modelo EFQM, etc) ((«<BPM y Gestion
Documental: Combinacion Perfecta | Blocument: Gestion Documental Profesional y

Productividad», s. f.)

Los Mockups: Algo muy habitual en los equipos de desarrollo Web es dibujar
maquetas de las pantallas de las aplicaciones y sus elementos, de forma que podamos

transmitir mejor la idea de lo que queremos a los programadores que lo van a implementar.

Este tipo de croquis o prototipos pintados a mano de las Webs (llamados generalmente
wireframes) son muy utiles, pero hacerlos realmente a mano es problematico porque no
suelen quedar muy bien y luego muchas veces ni siquiera se hacen. Una herramienta
especializada viene de maravilla para hacerlo mejor, mas rapido y que quede de manera

presentable. campusMVP. (s. f.).

Un mockup bien definido y completo es una herramienta fundamental para: Probar si

el desarrollo realmente cumple con la idea de negocio que se desea ejecutar. Realizar la
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valoracidon del costo de produccion de una manera mas acertada. El equipo de disefio grafico

cuenta con el material completo para proveer los prototipos de la aplicacion y el conjunto de
materiales graficos que se van a utilizar en el desarrollo. Permite a los programadores la
realizacion del disefio y construccion con garantias de éxito. Una verificacion eficiente una
vez terminado el producto de que lo que se ha desarrollado es realmente lo que se queria.

("Qué son los Mockups y por qué son importantes en un proyecto web", 2017).

Una investigacion realizada en las universidades de Medellin en su articulo sobre
Modelo de Gestidn Tecnoldgica, realizado por Elena Agudelo Montoya como investigadora
principal, Lina Maria Niebles A. como coinvestigadora, Luciano Gallén Londofio como
asesor; ademas de la estudiante Yudy Andrea Castrillon como auxiliar de investigacion.

Comienza su marco teérico sustentando:

A partir del Modelo de Gestion Tecnoldgica (GT) para Unidades de Informacion (Ul)
de las Universidades de Medellin, resultado de la investigacion realizada por los
autores de este articulo, se selecciona y adapta un modelo de GT que integra los
entornos en los cuales esta inmersa la Ul académica en lo relacionado con su quehacer
administrativo en sus trayectorias estratégica y operativa, especificando los elementos
de cada una de ellas y las herramientas propias de la GT que hacen posible su
interaccion, ademas de medir y controlar su desarrollo y aplicacién en los diferentes

procesos de las Ul. (Agudelo, Niebles, & Gallon, 2005, pag. 89)
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Todas las organizaciones para una eficiente gestion documental deben instaurar procesos

combinados entre la parte documental y las TI. Segin Sara M. Artiles Visbal en su articulo
La gestion documental, de informacion y el conocimiento en la empresa. El caso de Cuba

indica:

Se caracteriza la era de la informacion, sus componentes; asi como el impacto de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en los sistemas empresariales. Se
particulariza en la importancia y el papel de la gestion de informacion y el
conocimiento como recursos estratégicos para el logro de los objetivos esenciales en la

empresa. (Visbal, 2009, pag. 1)

8. Metodologia

8.1 Tipo de Estudio:

La investigacion sera basica de naturaleza descriptiva que permite trabajar sobre la
realidad y se caracteriza fundamental mente en presentar una interpretacion correcta. El
disefio para esta investigacion sera de campo pues basamos en hechos actuales que se vienen

presentando en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia “Unad”, tomaremos como



36
poblacion a todos los docentes contratados durante el periodo académico presente, de donde

se extraerd la informacion necesaria para esta investigacion y su posterior analisis.

La investigacion estd enmarcada en un modelo cuantitativo, por tanto, examinaremos
los datos de forma numérica, asi mismo es un proyecto factible y orientado hacia una
investigacion descriptiva. En su libro Proceso de Investigacion Cientifica Tamayo y Tamayo.

(2004) Afirma que:

La investigacion descriptiva comprende la descripcion, registro, analisis e

interpretacion de la naturaleza actual, y la composicion o proceso de los fenémenos. El

enfogque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre grupo de personas, grupo o

cosas, se conduce o funciona en presente. (Pag. 46)

Segun: (Danhke, 1989). Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades,
las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o

cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis.

Para la recoleccion inicial de informacion, en esencia cualitativa, se realizara una
observacion directa del actual modelo de gestion documental del Cead Acacias; entrevista
directa con la profesional a cargo del procedimiento de transferencia documental a docentes

contratados y encuesta de satisfaccién con los docentes.
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La referida informacion recabada debera permitirnos entender el actual modelo, donde

es preciso mejorar el procedimiento y cuales son los pasos que no permiten que éste sea el

Optimo y ayudarnos a su vez a plantear un modelo maés agil, eficaz y eficiente.

Es necesario establecer cual es el sistema de gestion documental que se adapte de la
mejor manera para la Transferencia Documental a Docentes Contratados en la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia Cead-Acacias. Para poder determinar cudl sistema se adapta
mejor a nuestras necesidades, es necesario analizar el modelo actual, y definir cuél es la
metodologia ideal para seguir. Para el caso, el modelo mas usual consta de una estructura de

5 pasos o fases:

8.2 Fase 1:

Elaboracion de un plan global, que debe armonizar con los objetivos, metas y
estructura de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia. Para llevar a término esta fase,
hay que involucrar a todos los profesionales que cumplen un rol dentro del sistema de

gestion documental que se emplea actualmente.
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8.3 Fase 2:

Implica el estudio de viabilidad y debe considerar los aspectos sensibles del sistema
actual, los procedimientos a mejorar, el costo-beneficio de migrar hacia un nuevo modelo,

la aplicabilidad de éste y los resultados esperados del nuevo modelo.

8.4 Fase 3:

Comprende el desarrollo del sistema para la transferencia documental que mejor se
adapte a los resultados que estamos buscando. Para definir el modelo ideal se prevé realizar
una encuesta de satisfaccion que permita conocer que tanta aceptacion tiene el sistema actual,
los inconvenientes que presenta y los aspectos a mejorar. Se tomara en cuenta entre otros: El
tipo de documentacion presentado por los docentes contratados, el ciclo de vida de tales
documentos, el formato y la posibilidad de implementar un modelo que permita limitar al
méaximo el documento fisico, migrando el proceso —hasta donde sea posible- hacia el formato

digital.

8.5 Fase 4:
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La cuarta fase o fase de aplicacion, debera ajustarse en el modelo de prueba, a las

necesidades reales del CEAD Acacias Y estar ajustado a lo previsto en las fases anteriores.

8.6 Fase 5:

Se debe llevar un control, revision y correccion del sistema de gestion documental
propuesto y el mantenimiento de éste. Es importante en esta fase comprobar que el modelo
propuesto realmente logre disminuir los tiempos en la transferencia documental por parte de

los docentes contratados al cierre de cada periodo académico.

9. Capitulo 1.

Elaborar un plan global de la situacién actual, para definir los procesos, flujo de los

documentos y formatos establecidos durante el ciclo de transferencia documental.

Descripcion del Proceso de Transferencia Documental Funcionarios, Contratistas

y/o Docentes Actual:
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La Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, cuenta con un sistema de

gestion documental que tiene como propdsito cumplir con el mejoramiento de sus archivos,
servir como mecanismo para la toma de decisiones basada en la normatividad vigente emitida

por el Archivo General de la Nacion y deméas normas aplicables a la gestion documental.

Mapa de procesos del SIG- UNAD

Tipos de procesos:

Proceso misicnal
(C-3) Evaluacion y Control

Proceso de apoyo de la Gestion

Proceso de evalusadn
Proceso estratégico o
oa\ é& {C-10) Internacionalizacion fq_,)
c@‘b (C-11) Gestion de 2
la Investigacion % ‘b‘
(C-8) Gestion de la 2

N\@ 3‘%& Oferta Educativa %{@ %

oﬁfc (C-9) Gestion de %

& Bienestar Institucional <

o
(C~13) Proyeccion Social qu
para el Desarrollo Regional z %
y la Inclusion Educativa %

(C-7) Ciclo de vida
del estudiante

(C-5) Gestion del Talento
Humano

(0-28 Gestion de la Informacion y
del Conocimiento Organizaciona!

Figura 3: Mapa de Procesos SIG

Fuente: https://sig.unad.edu.co/documentacion/mapa-procesos

Por lo anterior dispone de un mapa de procesos dentro de su sistema integrado de

gestion SIG) que incluye: La “GESTION DE LA INFORMACION Y DEL


https://sig.unad.edu.co/documentacion/mapa-procesos
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CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL” P-2-2. Dispone de un procedimiento de Gestion

Documental? donde cada proceso se encuentra conformado por una serie de procedimientos,
y estos a su vez por actividades o tareas por desarrollar para realizar una adecuada descripcion
de los procesos, procedimientos y actividades institucionales. («Mapa de Procesos del SIG»,

s. f.)

A continuacion, se detalla el Esquema del Sistema de Gestion Documental:

Figura 4: Esquema SGD:

2 Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas pendientes a la planificacion manejo y organizacion da la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Fuente: https://sgeneral.unad.edu.co/index.php/sistema-de-gestion-documental/normatividad-gestion-
documental/programa-gestion-documental

Dentro del procedimiento relacionado del programa de gestion documental

encontramos la transferencia documental que consiste en:

9.1 Conceptualizacion:

El proceso de transferencias de la documentacion de la UNAD comprende las acciones
orientadas al traslado o remision de la documentacion del archivo de gestion al central y de
éste al archivo histdrico, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion

Documental®. Las Transferencias Documentales se dividen en primarias y secundarias:

Las Transferencias Primarias: Son aquellas que entregan cada dependencia de
acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental que tenga cada

Unidad o Centro.

Las Transferencias Secundarias: Son las que realiza el Archivo Histérico de la

UNAD vy que concertado entre el Sistema de Gestion Documental de la UNAD vy el Archivo

3 TRD: Tabla de Retencién Documental


https://sgeneral.unad.edu.co/index.php/sistema-de-gestion-documental/normatividad-gestion-documental/programa-gestion-documental
https://sgeneral.unad.edu.co/index.php/sistema-de-gestion-documental/normatividad-gestion-documental/programa-gestion-documental
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General de la Nacion. El proceso de Transferencias Documentales debe regularizar y

parametrizar todas las actividades y procedimientos que intervienen en el traslado de la
documentacion que recibe y genera la UNAD, tanto al archivo central como al archivo

histérico. («1-2-2-1.pdf», s. f.)

Generalidades de las Transferencias Documentales:

Al término de cada afio calendario se haréa la seleccion de los documentos que deben
permanecer en el archivo de gestion, segin lo establecido en las tablas de retencion
documental aprobadas, con el fin de enviar al archivo central aquellos documentos que

efectivamente han finalizado su tramite y cuyo nivel de consulta es minimo.

Para realizar la transferencia de documentos al Archivo Central debera aplicarse lo
correspondiente al procedimiento Organizacion Documental, igualmente se tendra en cuenta
lo establecido en la Resolucion 4610 de 2003, “Por medio de la cual se adopta el Reglamento

de Archivo de la UNAD”. («I-2-2-1.pdf», s. f.).

Identificacion de Etapas y Actividades Especificas de los Procesos/subprocesos

Actual:
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En esta etapa se evidencia la descripcion de los procedimientos que el funcionario,

Contratistas y/o Docentes debe realizar al cierre del periodo académico contratado. El
formato o procedimiento se encuentra con el codigo P-2-1 vigente. En este procedimiento
las actividades especificas que corresponde realizar el Funcionarios, Contratistas y/o

Docentes son las siguientes segun diagrama de flujo del procedimiento: («P-2-1.pdf», s. f.)

9.2 Diagrama de Flujo Actual
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Fase

5) Diagrama de flujo del procedimiento
Funcionarios .
; Comité Nacional de
Contratistasy/o Correspondencia | Unidad Competente Lider de Unidad Secretaria General | . .,
Gestion Documental
Docentes
Produci kos documentos Recbie y envar 2 Distrbuir yclasicar
nvitud dea gestion d¢ N documentacign, en 5| [ documentacdn
& misién institucional o relacion 3 s misibn para 0 respectivg
respuesta 3 una sicitud Insttucional feston
Orpanizarel
daneto 4
gstonado
/
Consultarlos Consenvar os
R b P— P— m:
Transferenca acuerdod el ¢ P et ¢ los tempes > o ek
doumentd (ampetenciayfo fe retencitn de o
80 TRD/ O (omeres
@

Figura 5: Diagrama de Flujo Proceso:

Fuente: https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/procedimientos/P-2-2.pdf



https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/procedimientos/P-2-2.pdf
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La figura 5 muestra las actividades que el funcionario debe realizar al momento de la

transferencia documental que consiste en 3 actividades de 9 que aparecen en el formato

de procedimiento asi:

Actividad 1: El funcionario debe producir los documentos en gestion de la mision

institucional o en respuesta a una solicitud.

El funcionario genera documentos dentro de proceso de ensefianza y evidencias de este
como, por ejemplo: (Formatos asistencia laboratorio, formatos asistencia FAC, formatos

CIPAS, formatos B-learning, formatos opciones de grado, etc..).

Actividad 2: Organizar el documento gestionado.

Para ello el funcionario, contratista y/o Docentes diligencia cada uno de los formatos
requeridos en la actividad 1, como formatos tipo a tipo teniendo en cuenta la Resolucién
4375 Reglamento del Sistema de Gestion Documental de la UNAD en su articulo 11
establece: "Cuando se requiera realizar la entrega de un archivo bien sea por su
desvinculacion de la entidad, o por cualquier otra razon, deberan entregar los documentos

y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos
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establecidos y en los formatos indicados en los listados maestros, consignado en el

Sistema de Gestion de la Calidad de la UNAD". Resolucion 4375

(«RESO_20130709_4375.pdf», s. f.).

Teniendo en cuenta lo anterior al terminar la vinculacién y/o contrato se solicita al
contratista y/o docentes hacer la entrega de los documentos gque se encuentren a su cargo
tanto fisico como electrénico debidamente organizados junto con su inventario

documental.

Para ello se deben entregar el Formato Unico de Inventario Documental: (\Ver anexo

1)

Al momento de realizar la entrega de la carpeta de Gestion segln vigencia se deben
entregar los documentos necesarios para legalizar la transferencia por parte del
funcionario, contratista y/o Docentes entre los documentos requeridos se tienen los

siguientes:

> Entrega de la carpeta de gestion (Organizada y foliada)


https://sgeneral.unad.edu.co/images/documentos/resoluciones/Gestion%20Documental/2013/RESO_20130709_4375.pdf
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FOLIACION EN LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVOS.

Esta actividad, es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades
principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y
controlar la calidad, entendida esta dltima como respeto al principio de orden original y la conservacion
de laintegridad de la unidad documental o unidad archivistica.

Procedimiento:

¥ La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada, ordenada y
depurada. La foliacién debe efectuarse en forma consecutiva, desde el mas antiguo, hasta el mas
reciente, observando un orden cronoldgico ascendente.

la foliacion se realiza en la parte superior derecha). Con ldpiz mina negra sin enmendaduras.

se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir ndmeros.

Se debe escribir el ndmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documentao.

b e ¥

Recuerde:
EL Legajo de la documentacion
e debe realizar a tamafio oficio.

Figura 6: Foliacion en los Expedientes de Archivos:

Tomado de: www.unad.edu.co

derecha de la misms y se debe diligencs

~ Carpetas: El rotulo de la carpeta debe Ir pegado en la parte inferior

ar de |a siguients maneaera

21002. 01 DE

FECHA DEL DOCUMENTO NO
ALAFECEADE ENTREGA

‘__]— ANO DE TRASFERENCIA (Sses)
CONSECUTIVO CARPETA (2)

! SUBSERIE
| (OONTENIDO)

e
|a AREA, |
: o |

WIDAD

| ADMDISTRATIVA

Cajas: La tapa de Ia caja se debe diligenciar a [apiz negro mina No2 con la

sigulante informacion, Ejempio

UNIDAD ADMINISTRATIVA
O ESCUNLA QUE FORMA

AREA,
DEPENOENCIA O
VICERRECTORIA

SE ANOTA EL
NUMERO DE LA
PRIMERA Y
ULTIMA CARPETA
QUE CONTIENE
LA CAJA,

EL ARD O LOS
ANOS
CORRESPONDEN
A LA FECHA DE

DOCUMENTOS
NO A LA FECHA
DE ENTREGA.

Seccion: SECRETARIA GENERAL

Subseccion. CORDINACION JURIDICA

RENDICION DE CUENTAS
Carpeta Oficina: 01 A
Carpeta Consecutiva: 01 A

Fechas Extremas 1W01/2012 A

Serie o Grupo Documeantal: 210 02-01 INFORMES —'—_’l

N* caja Afo Transferencia
- RS | 2.012

o PARTE INTEGRAL DE EL
AREA, DEPENDENCIA O
VICERRECTORIA.

o

CODICO © NOMBRE DE
LA SERIE DOCUMENTAL

LA FECHA INICIAL
CORRESPONDE A LA
PRIMERA FECHA
20 ENCONTRATA EN LA
PRIMERA CARPETA DE LA
CAIA Y LA FRECHA FINAL

29 CORREPONDE A LA
_ ULTIMA FECHA
7})&5{2‘% ENCONTRADA BN LA
ULTIMA CARPETA DE LA
CTAJA.
N=* caja

EL No DE CONSECUTIVO
DE CaJA

(o0 H

Figura 7: Rotulo Carpeta:

Tomado de: www.unad.edu.co


http://www.unad.edu.co/
http://www.unad.edu.co/
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Actividad 3: Realizar Transferencia Documental.

Al finalizar el diligenciamiento de cada uno de los formatos solicitados el funcionario,
contratista/docente, debe hacer la entrega de la carpeta a la funcionaria encargada de

archivo para su respectiva aprobacion y posterior entrega de paz y salvo.

> Entrega del inventario documental (Unad)

(QUE DOCUMENTOS DEBO ENTREGAR PARA LEGALIZAR LA
TRANSFERENCIA?

| v v et &4t

el e e el R raravarnl x|
I""""" * ]""“—I "'| - VT + | € [ 8

....

4
o S .

G _amiewess __len

Figura 8: Formato Inventario Documental:

Tomado de: www.unad.edu.co


http://www.unad.edu.co/
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> Diligenciamiento del formato Tipo a Tipo

¢QUE DOCUMENTOS DEBO ENTREGAR PARALEGALIZAR LA
TRANSFERENCIA?

ThAD | e [
by

SISTENA DE GESTION DOCUMENTAL - LINAD
SUCRETARMA GENEAAL
HEUA OF CONTROL O WVENTARID TIPO A TR0

Nombre del
expediente Serie TRD

2 DESCRICION 08L 440,40 grup2 A CL 1N
EXPEDIENTE:

SR 3 MOMLRO 08 s
Codigo TRD e

Orden consecutivo
segun el expediente.

Nombre y Apellidos

persona que entrega. |§ Firma del responsable
firma del Director

UNAD) tranyacian y excelencia educatiyh pam todos,

Figura 9: Formato Tipo a Tipo:

Tomado de www.unad.edu.co

> Rotulacion de los medios magnéticos (CD)


http://www.unad.edu.co/

o1

MANEJO DE LA INFORMACION EN MEDIO ELECTRONICO.
~ IDENTIFICACION DEL ARCHIVO ELECTRONICO
nombre del archivo electronico es de suma importancia para la localizacion vy el

acceso a la informacion, este debe ser breve, descriptivo y distintivo; al momento de
nombrarlo no se debe colocar caracteres particulares como guiones u otros

PASO 3. ROTULACION DE LOS DISCOS

Cada disco debe identificarse igual que la rotulacion para los archivos en formato

papel o fisico.
Ejemplo de organizacion del archivo
electronico

532(02)05-14 PROGRAMAS ACADEMICOS
FORMALES ING DIANA TORRES ECAPMA

+ ALY 4 PROGRAMAL ALADCMICOS FOMALLS 1V (Nadeh TORRES ML

b ATOTA OO

& CASTION ACADOWCA
oAy

A PPORTY O CARCACONES
o ROUMINTO A BVOWNTE

CEAD ACACIAS

ECAPMA
$32(02)05-14PROGRAMAS ACADEMICOS
FORMALES
DIANA TORRES NOVOA

Ao

Figura 10: Rotulacién CD:

Fuente: www.unad.edu.co

9.3 Mapa de Proceso Actual:

Como se observa en la grafica, tenemos el proceso de gestion documental el cual
esta dividido en 9 subprocesos desde la produccién, hasta la disposicion final de en fisico

de los documentos generados.


http://www.unad.edu.co/
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Figura 11: Proceso de un PGD:

Tomado de: («Gestion Documental - Cead Acacias», s. f.-a)

En el punto uno de la grafica anterior habla acerca de la produccion este es uno de los
procesos que le corresponde al docente, dentro de su labor académica y administrativa
genera multiples documentos, gran parte de ellos son en digital dada la politica

institucional de O papel.

En la siguiente tabla se explica esta labor y las unidades que intervienen en ella:



Tabla 1: Unidades Funcionales TD
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Funcionarios, Correspondencia Unidad Lider de Secretaria Comité
contratistas y/o Competente Unidad General Nacional de
docentes Gestion
Documental
El docente para este Avrea encargada de Areaencargada | Profesional Area encargada Area
proceso debe preparar recibir y enviar los de distribuir y encargado de la de conservar los encargada de
los documentos que documentos. clasificar los comunicacion documentos de disponer los
requiera para la funcion documentos interna y externa, acuerdo con los términos de
de su labor y posterior a para su como también tiempos de vigencia de los
ello realiza la respectiva consultar y TRD/TVD. documentos.
transferencia gestion. redireccionar los
documental. documentos al
nivel de
competencia o
acceso.

Referencia: Propias del Autor

10.  Capitulo 2:

Realizar un estudio de viabilidad a los procesos de gestion documental, que permitan

estructurar la metodologia y los procedimientos necesarios para optimizar el tiempo.
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10.1 Censo

Los resultados se manejaron en dos partes la primera muestra los indicadores de la
encuesta de forma general y luego se realizaron cruces para determinar los grados de

dificultad en el proceso y las expectativas del uso de nuevas herramientas para el proceso.

El  formulario se  puede consultar en el siguiente  enlace:

https://docs.google.com/forms/d/14WFEHMstO5HSnQc60tdhuGvx eiu66gcMD4xZFZa

5lwA/edit

Indicadores Generales:

v Primera Pregunta.


https://docs.google.com/forms/d/14WFHMstO5HSnQc60tdhuGvx_eiu66gcMD4xZFZa5lwA/edit
https://docs.google.com/forms/d/14WFHMstO5HSnQc60tdhuGvx_eiu66gcMD4xZFZa5lwA/edit
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Sexo
60 respuest
@ Mujer
@ Hombre
Grafica 1: Primer Parametro: (Sexo)
Fuente: Propia del Autor
Tabla 2: Datos Grafica 1: (Sexo)
Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
véalido acumulado
Valido Hombre 32 53,3 53,3 53,3
Mujer 28 46,7 46,7 100,0
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Anélisis Grafica 1: Se evidencia una mayoria del 6,6% en el item de hombres con

relacion a las mujeres.
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v Segunda Pregunta.

;Es casado/a?

60 respuestas
@ Si
@ Mo
Grafica 2: Segundo Parametro: (Casado/a)
Fuente: Propia del Autor
Tabla 3: Datos Grafica 2: (Casado/a)
Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Valido No 35 58,3 58,3 58,3
Si 25 41,7 41,7 100,0
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor
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Analisis Grafica 2: El 58.3 % de encuestados no estan casados, contra un 41.7%

de solteros.

v Tercera Pregunta

¢Cuantos hijos tiene?

60 respuestas
®1al
4 a5
® G omas
Grafica 3: Tercer Parametro: (Cantidad de hijos)
Fuente: Propia del Autor
Tabla 4: Datos Grafica 3: (Cantidad de hijos)
Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Valido 0 18 30,0 30,0 30,0
la3 39 65,0 65,0 95,0
4a5 3 5,0 50 100,0
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor



58
Anélisis Grafica 3: La cantidad de encuestados en un 65% tienen entre uno y tres

hijos.

v Cuarta pregunta

¢En que rango de edad se encuentra?

60 respuest

@®20y29

@ 30y39

40y 49

@®50y59

@ 60 0omas
Grafica 4: Cuarto Parametro: (Rango de edad)
Fuente: Propia del autor
Tabla 5: Datos Grafica 4: (Rango de edad)
Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Valido 20y29 6 10,0 10,0 10,0
30y39 19 31,7 31,7 41,7
40y49 20 33,3 33,3 75,0

50y59 15 25,0 25,0 100,0
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Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Anélisis Grafica 4: La mayoria de los encuestado esta entre los 30 y los 50 afios

con el 65%.

v" Quinta pregunta

¢Cual es su nivel académico?

60 respuestas

@ Tecnologo
@ Frofesional
@ Especialista
@ Magister
@ Doctor

Grafica 5: Quinto Parametro: (Nivel Académico)

Fuente: Propia del Autor

Tabla 6: Datos Grafica 5: (Nivel académico)
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Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
véalido acumulado
Valido Doctor 1 1,7 1,7 1,7
Especialista 22 36,7 36,7 38,3
Magister 19 31,7 31,7 70,0
Profesional 18 30,0 30,0 100,0
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Analisis Grafica 5: EIl nivel académico indica que el 36,7% de los encuestados

tiene formacion de especialista, y un 31,1% son de nivel de maestria.

v’ Sexta pregunta



:Conoce usted el proceso de transferencia documental del docente?

60 respuestas

@ Mada en absoluto
@ Un poco

o Algo

@ Mucho

@ Muchisimo

Grafica 6: Sexto Parametro: (Proceso Transferencia Documental)

Fuente: Propia del Autor

Tabla 7: Datos Grafica 6: (Proceso Transferencia Documental)
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Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Algo 20 33,3 33,3 33,3
Muchisimo 4 6,7 6,7 40,0
Mucho 27 45,0 45,0 85,0
Nada en 1 1,7 1,7 86,7
absoluto
Un poco 8 13,3 13,3 100,0
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor
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Anélisis Grafica 6: El proceso sobre el conocimiento sobre el proceso de

transferencia documental es general bueno, pero se evidencia que entre el item de “algo”

y un “poco” suman casi 47 % que es casi la mitad de la poblacion encuestada.

v Séptima pregunta

:Considera que los formatos para el proceso de transferencia
documental son faciles de diligenciar?

® s
® Mo

Grafica 7: Séptimo Parametro: (Formatos Proceso de Transferencia)

Fuente: Propia del Autor

Tabla 8: Datos Grafica 7: (Formatos Proceso de Transferencia)

Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Valido No 23 38,3 38,3 38,3
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Si 37 61,7 61,7 100,0

Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Analisis Grafica 7: El 61% de los encuestados manifiestan que el proceso de
diligenciar los formatos es facil, pero existe un 38,3% que bastante alto que consideran

que no es facil.

v" QOctava pregunta

¢El acceso a materiales y ultimas versiones de los documentos para el
proceso de transferencia documental docente es adecuado?

& Totalmente en desacuerdo
® En desacuerdo

Meutral! Ni de acuerdo ni en
dezacuerdo

® De acuerdo
@ Totalmente deacuerdo

Grafica 8: Octavo Parametro: (Acceso a Material Documental)

Fuente: Propia del Autor

Tabla 9: Datos Grafica 8: (Acceso a Material Documental)
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Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje  Porcentaje
véalido acumulado
Valido De acuerdo 25 41,7 41,7 41,7
En desacuerdo 6 10,0 10,0 51,7
Neutral/ Ni de 21 35,0 35,0 86,7
acuerdo nien
desacuerdo
Totalmente de 8 13,3 13,3 100,0
acuerdo
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Anélisis Grafica 8: El 45% de los encuestados encuentran que el acceso a los

materiales no es el adecuado por lo tanto se debe tener en cuenta este porcentaje para

reducirlo.

v" Novena pregunta



;Cuantos dias le lleva realizar el proceso de transferencia documental?

60 respuestas

®1az
®:ias
®5ar7
®7a8
@ mas de 10

_d

Grafica 9: Noveno Parametro: (Tiempo Transferencia Documental)

Fuente: Propia del Autor

Tabla 10: Datos Grafica 9: (Tiempo Transferencia Documental)
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Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
véalido acumulado

Vélido 1a?2 17 28,3 28,3 28,3

3ab 21 35,0 35,0 63,3

5a7 17 28,3 28,3 91,7

7a9 4 6,7 6,7 98,3

mas de 1 1,7 1,7 100,0

10

Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor
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Anélisis Grafica 9: En esta pregunta es evidente que el proceso de transferencia

tiene un tiempo muy alto para su realizacion con un 63,3% se de los encuestados

manifiestan que esta sobre los 3 dias 0 maés.

v Decima pregunta

¢ Esta de acuerdo que existan herramientas de apoyo para los
instrumentos y procesos de transferencia documental docente?

@ Totalmente en desacuerdo
@ En deszacuerdo

Meutral/ Mi de acuerdo ni en
desacuerdo

® De acuerdo
@ Totalmente de acuerdo

Grafica 10: Decimo Parametro (Herramientas de Apoyo)

Fuente: Propia del Autor



Tabla 11: Datos Grafica 10: (Herramientas de Apoyo)
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Datos Frecuencia Porcentaje Porcentaje  Porcentaje
valido acumulado
Valido De acuerdo 25 41,7 41,7 41,7
En desacuerdo 2 33 3,3 45,0
Neutral/ Ni de 10 16,7 16,7 61,7
acuerdo nien
desacuerdo
Totalmente de 19 31,7 31,7 93,3
acuerdo
Totalmente en 4 6,7 6,7 100,0
desacuerdo
Total 60 100,0 100,0

Fuente: Propia del Autor

Anélisis Grafica 10: Los encuestados estan de acuerdo en un 41% que se tengan

herramientas de apoyo para este proceso y un 31.7% estan totalmente de acuerdo que es

realicen herramientas de apoyo.

v" ANALISIS DE INDICADORES
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En el andlisis de la pregunta 1 con la 6 los resultados son los siguientes:

Tabla 12: Resultados Preguntas de la 1 al 6

Datos CONOCEPROC Total

Algo Muchisimo Mucho Nada en absoluto Un poco

SEXO Hombre 9 2 16 1 4 32
Mujer 11 2 11 0 4 28
Total 20 4 27 1 8 60

Fuente: Propia del Autor

En el andlisis de la pregunta 1 con la 7 los resultados son los siguientes:

Tabla 13: Resultados Preguntas de la 1l al 7

Datos OPINIONFORMATO Total
No Si
SEXO Hombre 13 19 32
Mujer 10 18 28
Total 23 37 60

Fuente: Propia del Autor
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En el andlisis de la pregunta 1 con la 8 los resultados son los siguientes:

Tabla 14: Resultados Preguntas de la 1 al 8

Datos ACCESOADEC Total
De En Neutral/ Ni de Totalmente de
acuerdo desacuerdo acuerdo nien acuerdo

desacuerdo
SEXO Hombre 13 4 9 6 32
Mujer 12 2 12 2 28
Total 25 6 21 8 60

Fuente: Propia del Autor

En el analisis de la pregunta 1 con la 9 los resultados son los siguientes:

Tabla 15: Resultados Preguntas de la 1 al 9

Datos DIAS Total

la2 3a5 5a7 7a9 méasdell

SEXO Hombre 12 9 7 3 1 32

Mujer 5 12 10 1 0 28
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Total 17 21 17 4 1 60
Fuente: Propia del Autor
En el analisis de la pregunta 1 con la 10 los resultados son los siguientes:
Tabla 16: Resultados Preguntas de la 1 al 10
Datos ACUERDO Tota
De En Neutral/ Totalment Totalment |
acuerd desacuerd Nide e de een
0 0 acuerdo ni  acuerdo desacuerd
en 0
desacuerd
0
SEX  Hombr 14 2 7 6 3 32
O e
Mujer 11 0 3 13 1 28
Total 25 2 10 19 4 60

En el andlisis de la pregunta 4 con la 7 los resultados son los siguientes:

Fuente: Propia del Autor



Tabla 17: Anélisis Preguntas de la 4 conla 7
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Datos CONOCEPROC Total
Algo Muchisimo Mucho Nada en absoluto Un poco
EDAD 20y29 3 0 3 0 0 6
30y39 5 2 7 1 4 19
40y49 8 2 8 0 2 20
50y59 4 0 9 0 2 15
Total 20 4 27 1 8 60

Fuente: Propia del Autor

En el anélisis de la pregunta 4 con la 8 los resultados son los siguientes:

Tabla 18 : Analisis Preguntas de la 4 con la 8

Datos OPINIONFORMATO Total
No Si
EDAD 20y29 4 2 6
30y39 7 12 19
40y49 5 15 20
50y59 7 8 15




Total 23 37 60

Fuente: Propia del Autor

En el andlisis de la pregunta 4 con la 9 los resultados son los siguientes:

Tabla 19: Analisis Preguntas de la 4 con la 9
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Datos ACCESOADEC Total
De acuerdo  En Neutral/ Ni  Totalmente
desacuerdo de acuerdo de acuerdo
nien
desacuerdo
EDAD 20y29 3 1 1 1 6
30y39 7 2 6 4 19
40y49 6 1 11 2 20
50y59 9 2 3 1 15
Total 25 6 21 8 60

Fuente: Propia del Autor

En el analisis de la pregunta 4 con la 10 los resultados son los siguientes:



Tabla 20: Andlisis Preguntas de la 4 con la 10
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Datos

EDAD 20

Total

y
29

30

y

39

40

y

49

50

y
59

ACUERDO

De En

Neutral/ Ni Totalmente

acuerdo desacuerdo de acuerdo de acuerdo

3 0
9 0
8 1
5 1
25 2

nien

desacuerdo

1 2
6 3
2 7
1 7
10 19

Total
Totalmente
en
desacuerdo
0 6
1 19
2 20
1 15
4 60

Fuente: Propia del Autor
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10.2 Resultado de la entrevista a la funcionaria de Gestion Documental.

Entrevista parte 1.

link de la entrevista: https://youtu.be/n7rHkgyDcng

Fotografia 1: Lider de Archivo UNAD

Fuente: Propia del Autor

En esta parte de la entrevista la funcionaria habla acerca de que es la gestion
documental y la importancia para la organizacion, relata el procedimiento que se debe
llevar a cabo el cual concuerda con el levantamiento de informacion realizado en este

trabajo.


https://youtu.be/n7rHkgyDcng
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Durante la entrevista la funcionaria se apoy6 en la presentacién usada para dar a

conocer el proceso de gestion documental, y mostré suficiencia en el manejo de la tematica

planteada.

Entrevista parte 2.

Link de la entrevista: https://youtu.be/jp9us4on8Hqg

En la segunda parte la funcionaria habla de las dificultades de los docentes y comenta
que no existe un aplicativo de ayuda para el docente solamente los formatos descritos con
anterioridad en este trabajo, es de resaltar el hecho que se debe subir la informacion de

manera digital en el espacio para ello.


https://youtu.be/jp9us4on8Hg
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Entrevista Parte 3

Link de la entrevista: https://youtu.be/-MQUQ50dkwY

Como se menciona en la parte 2 sobre la importancia de la transferencia digital la
funcionaria aclara un poco mas el tema al respecto y comenta que existe un apartado
llamado SAM donde los docentes deben subir la informacion dentro de una carpeta con
unas caracteristicas especiales como numero del Cead de la escuela y programa esta

informacidn esta descrita en el proceso sobre la entrega de medios digitales.


https://youtu.be/-MQUQ5OdkwY
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11.  Capitulo 3:

Desarrollar el modelo integrado de gestion en Tl acorde a la normativa documental
vigente, orientada a la metodologia dada por el Archivo General de la Nacion y demas

normas adaptables al modelo integrado de gestién documental.

Segun TBS - Telecon Business Solutions:

“La Gestion Documental es la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos.
Con o sin una solucion de gestion documental, su empresa ya captura, almacena y
recupera documentos cada dia. Para muchas organizaciones, este proceso consume
mucho tiempo y a menudo se ignoran las posibilidades de mejorar el proceso”. («TBS-

Telecon | Soluciones de Gestion Documental en las empresas», s. f.)

Es necesario hoy en dia contar con herramientas tecnolégicas que permitan lograr una
eficiente Gestion Documental dentro de las organizaciones, de manera segura rapida y
eficiente, con el uso de las herramientas tecnoldgicas hacen que sea posible optimizar el

tiempo de trabajo documental para el personal de areas administrativas y operativas.
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La Norma ISO 15489, define a la gestion documental es el area de la gestion
responsable del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcién, mantenimiento y
uso destruccidn de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia
e informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion.

(«Alonso_Garcia_Lloveras - La norma_ISO_15489.pdf», s. f.)

Con el estudio realizado, se intenta mejorar e implementar un sistema integrado de
gestion documental, para la transferencia documental al cierre del periodo de contratacion de
los docentes en el Cead de Acacias, con el fin de apoyar la gestion y el cumplimiento de los

objetivos misionales de la UNAD y la mejora continua de sus procesos.

11.1 Situacion Actual:

La universidad nacional abierta y a distancia en cada uno de sus departamentos, maneja
un gran volumen de documentacion que soportan cada uno de sus procesos operacionales y
académicos, lo que conlleva a retrasos en tiempo de respuesta, el proceso de transferencia

documental por parte de los docentes es uno de los procesos mas complejos.
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Al cierre de cada periodo académico el docente debe diligenciar formatos disefiados en

la herramienta Excel, con codigos que el sistema integrado de gestion prestablece, para ello
la lider de gestion documental envia por correo electronico instructivos para el
diligenciamiento de cada uno de ellos, pero no establece una herramienta que le permita al

docente realizar el proceso de forma rapida y confiable.

Después de las entrevistas realizadas al personal docente y lider de gestion documental
en el Cead de Acacias, se pudo concluir que existe la necesidad de implementar una
herramienta tecnoldgica, que permita modelar cada uno de los procesos de transferencia
documental que permita gestionar eficientemente el tiempo de entrega por parte del docente
con los soportes académicos exigidos, el propdésito de utilizar una herramienta tecnoldgica es
apoyar al cumplimiento de los objetivos que enmarca la universidad relacionados con la

mejora continua.

11.2 Potenciales de Mejora:

Analizada la situacion actual del proceso de transferencia documental al cierre del
periodo académico por partes del docente, podemos concluir que, si se combina una

herramienta tecnoldgica y la gestion electronica de documentos, podemos proporcionar
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resultados Optimos aplicando una politica de gestion adecuada que brinde los siguientes

beneficios:

4 Simulacién y modelacion de los procesos de transferencia documental Optimizacion
del tiempo para los procesos de entrega documental Aplicacion de un sistema integrado de
gestion documental profesional que cumpla con los requerimientos solicitados.

4 Medicion y control de los procesos documentales en la entrega.

v Eliminacion cuellos de botella en el proceso.

v Aprobacion y revision inmediata

4 Reingenieria del Proceso

En base a lo expuesto se puede considerar viable la implementacidn de una herramienta
de apoyo que optimice el sistema de transferencia documental para los docentes de la
universidad nacional abierta y a distancia, los costos de la inversion solo se reducen a

capacitacion del personal en la extension que corresponde.

La UNAD cuenta con una estructura tecnoldgica, con capacidad técnica y
operativa necesaria para implementar la herramienta tecnol6gica combinada con el
sistema de gestion documental. Por lo anterior la universidad dentro de su mision y

politicas de calidad presta servicios educativos considerando la evolucién de sus
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procesos de comunicacién interna y externa por medio de las Tl para incrementar su
eficiencia, eficacia y desempefio institucional incluido en el plan de mejora dentro de

sus objetivos estratégicos.

Dentro de los potenciales de mejora se pretende facilitar la trazabilidad con lo que es
necesario el cumplimiento de las metas y actividades que se proponen en su implementacion.
Asi mismo la herramienta y el programa de gestion documental ira alineado a las politicas de

gestion documental y la normatividad asociada a las etapas de la gestion documental.

11.3 Descripcion del (MTDD):

EIMTDD (Modulo de Transferencia Documental del Docente) a implementar para
la solucidn a la problematica identificada consiste en un aplicativo SaaS bajo entorno web
en el cual se garantice mediante el despliegue de una pagina de inicio, el acceso a
informacidn estratégica para el docente relacionado con la gestion de la transferencia

documental al final del proceso de contratacion.

Esta informacion involucra no solo los detalles de los formatos a diligenciar, sino
que a su vez permite la generacion de estos y archivos anexos relacionadas con la

gestion de la transferencia documental. La aplicacion web es el objetivo principal de este
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despliegue, y constituye la herramienta a desplegar bajo servicio a través del proveedor

de servicios cloud seleccionado de la universidad.

Se tratara de un aplicativo responsivo y totalmente en linea que se sincronizara
con la informacién de las BD interno de la universidad en tiempo real teniendo en cuenta
los diferentes niveles de seguridad contenidos en la norma INSTRUCTIVO DE
DESARROLLO DE SOFTWARE. La plataforma cloud seleccionada brindara las
herramientas de infraestructura y software requeridas para realizar el despliegue de la
aplicacién antes mencionada, su rol principal es garantizar una base de software que
permita al aplicativo su funcionamiento acorde a los objetivos planteados, como un
servidor de base de datos, un servidor web, un lenguaje de programacién y un gestor de

dependencias.

El sistema de control de versiones tiene un rol secundario dentro del despliegue a
realizar, sin embargo, constituye parte importante del proceso de desarrollo, pues sera el
medio para que el equipo pueda trabajar en conjunto sobre la herramienta a construir,
aportando al codigo base que dara forma a las funcionalidades planteadas en la descripcion

de la solucion.

Las herramientas de modelado representan el medio a través del cual seréa posible
elaborar los modelos requeridos para la construccion posterior del prototipo, dichas

herramientas estan orientadas a facilitar la elaboracién de los mockups o wireframes de la



83
aplicacion, los diagramas de infraestructura, los modelos de aplicacion y las bases de

datos, son parte fundamental de la construccion de la solucion.

El aplicativo serd accedido de manera online a través de un subdominio
configurado por el equipo sobre la nube. En una primera version, se tratara de una
estructura totalmente responsiva, es decir, que sera posible consumir la informacion
desplegada por éste, tanto desde un dispositivo mévil, como desde una tableta u ordenador

de escritorio.

11.3.1 Modo de uso

Para el alcance del presente despliegue consta de cuatro secciones donde se podra
visualizar la siguiente informacion noticias, agenda, periodo académico, documentacion.
Adicionalmente por tratarse de informacién confidencial se encontrard protegido por un

acceso inicial que permita al docente identificarse ante el sistema.

11.3.2 Servicios que presta

La idea principal detrds de la implementacién es colocar la informacion del

proceso de transferencia documental en una nube privada y sobre ella una aplicacién que
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permite realizar un desarrollo de las actividades de la transferencia documental de una

forma mas eficiente para el docente, las principales funcionalidades abarcadas por el

MTDD se resumen en:

v" Facilitar la visualizacién, de los formatos documentos y manuales de desarrollo
de la transferencia documental.

v Permitir la visualizacion de informacion basica del docente en los respectivos
formatos.

v Desplegar una herramienta que ayude al respectivo proceso de diligenciamiento
de la informacion.

v" Generar los respectivos formatos para su impresion y visualizacion, desde el

aplicativo.

11.4 Modelo Canvas (MTDD):

El modelo canvas es una herramienta de analisis que permite ver de forma general el
modelo a desarrollar, identificando los diferentes actores que intervienen dentro del proceso
de transferencia documental del funcionario, contratista y/o docente al cierre del periodo

académico.
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En lienzo se puede visualizar cada uno de los interesados dentro del proceso de
transferencia documental, las relaciones entre cada uno de ellos, los canales de
comunicacion utilizados, la propuesta de valor que se dara a los interesados para dar

solucion a la problematica identificada.

Aliados Clave Actividades Clave Propuesta de Valor Relaciones con el clientes Segmentos de Clientes
Lider de la GIDT. Disefio del protolino Herramientas de apoyo Universidad Nacional
; isefio del prototipo de : s EREIe > ; ; :
VIMET. Lider SGD. MTD(modulo de que permiten optimizar Atencion sincronica y Abiertay a [_)lstanqa
' el proceso de AR di Docentes. Lider de
e - asincrénica por medio 5
transferencia e e hemamentd de Archivo.
Documental Docente). documental docente al S
Gestion del MTD. 1| (HEECe "
contratacion.
Recursos clave Canales
: Herramientas
Perfil Profesional tecnologicas para la
Equipos de Cqmputo gestion de la
Cloud Computing informacion basadas
Software en las plataformas
i 4 , institucionales(correos
Estructura de Costos Flujo de ingresos
Salarios profesionales. N/A, el desarrollo de las
Servicios Publicos. Internet herramientas de apoyo son un
Banda Ancha. Materiales y servicio gratuito para los
Suministros docentes de la UNAD

Figura 12: CANVAS. :

Fuente: https://bmfiddle.com/f/#/Vwgp6
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11.4.1 Metodologia BPM (Bizagi Modeler) MTDD.

El médulo de transferencia documental docente (MTDD) propuesto en este proyecto,
se hizo con la finalidad de implementar en el Cead de Acacias de la Unad, una herramienta
de apoyo haciendo uso de las nuevas tecnologia de la informacion, que facilite al funcionario,
contratista y/o docente al cierre del periodo académico, la gestidn de tramites y documentos
establecidos en el SIG para la transferencia documental, el proposito es brindar al docente el

seguimiento y control de los documentos gestionados acorde a la mision institucional.

El MTDD se compone de una guia serie de documentos y formatos segin la TRD* en
concordancia al PGD®. Por lo tanto, para el modelado del nuevo proceso de transferencia
documental por parte del funcionario, contratista y/o docente, se redisefioé con la herramienta

Bizagi.

4 TRD: Tabla de Retencién Documental.
SpDG: Programa de Gestién Documental.
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Figura 13: Metodologia BPM (Bizagi Modeler) MTDD.

Conbratistas 5/o

Consulta de
Dacuemtnacion (Aaerdas < «eeeent 000000 Seleccion
-Resoluclon 560 techp disponible
Guia Serie
Dacumentacior]

Organizar el
Documants '“ﬂ;é’[: 8l Ingresar e D Dillgenciar Agendar
Gestlonado Usuiario v Opelsh formatos 560 Entrega de

Contrasefia Documentos

Inicia del
Pracedimiento

Lista de
Chequeo

Farmatas SGO
Qrganizarlos dooimentos de Realizar
acuerdo a 18TRD que par
Seriedsubserie corresponda yen
concardanda al PGD

Transferencia
Documertal

GTHUM

¢ 2| e-mall

|
|
|
|
|
|
|
|
L
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

Solicitar
Credenciales de
Accesa

Documental

Consultarlos dooumentos
de acuerdo alnkvel de >o
competencia y /o acceso

Fuente: Propia del Autor




88
Para realizar el modelado propuesto para el mddulo, se estudié la nomenclatura

propuesta por BPMNS® (Business Process Model and Notation), se describieron los
parametros esenciales para la aplicacion y desarrollo del MTDD’, donde describe la
secuencia del flujo de los procesos que facilita gestionar los tipos de documentos a diligenciar

en el MTDD.

Para la implementacidn se propuso tres responsables dentro del proceso:

1. Funcionario, contratista y/o docente: Encargado de realizar la consulta y organizar
la informacion detallada de los documentos gestionados en el MTDD.

2. GTHUM: Responsable de asignacion de credenciales de acceso para el ingreso del
funcionario, contratista y/o docente y verificacion del proceso realizado.

3. Lider de Gestion Documental: Profesional encargado por la universidad de
realimentar el MTDD con documentos y formatos actualizados, verificar estado de los

documentos de acuerdo con el nivel de competencia o acceso.

11.5 Mockup del MTDD

6 BPMN: Business Process Model and Notation (modelado de procesos de negocio).
7 MTDD: Médulo de Transferencia Documental Docente.
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Se selecciona la herramienta MOCKUPS para simular las pantallas de las aplicaciones y sus

elementos, que sirven para mostrar el proceso del modulo de transferencia documental, en

este mockup se encontraran unos wireframes demostrativos de como debe quedar el MTDD.

A continuacion, detallamos las diferentes pantallas propuestas:

v/ Pantalla Ingreso: El usuario o funcionario/docente contratado de la Unad usa sus

credenciales de acceso a la intranet y accede al MTDD.

llustracidn 1: Pantalla de Ingreso

000
A @ ]

<] UNAD

Modulo de Tramsferencia Docwmental Docente

Fuente: Propia del Autor
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Pantalla Inicio: En esta pantalla se encontraran los siguientes elementos de los cuales cabe

destacar:

1. Menu de opciones: Contiene 5 opciones principales para el manejo del MTDD.
2. Banner Informativo: En este espacio se incluira informacion relevante del proceso

de transferencia documental.
3. Video Informativo: Video desarrollado por la SGD con bienvenida y la importancia

del proceso de transferencia documental en la UNAD.

llustracion 2: Pantalla de Inicio

000 2~ AN
A Q@ J

Banner informativo

Video de Bienvenida

Fuente: Propia del Autor
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Pantalla Noticias.: Se incluira en esta pantalla las noticias referentes a la UNAD

relacionadas al SGD y algunos temas como:

1. Noticias Institucionales
2. Canal Unad

3. Radio Unad

llustracion 3: Pantalla Noticias
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Fuente: Propia del Autor
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Pantalla Agenda: Se podra agendar a través del aplicativo la entrega documental fisica ante

la Lider de Gestion Documental.

llustracién 4: Pantalla Agenda
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Fuente: Propia del Autor
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Pantalla PERACA: En esta pantalla se encuentra la base del médulo MTDD, donde el

docente podra escoger el periodo académico que corresponda al cierre de su contratacion y

desde alli seleccionar los formatos establecidos por la SIG para ser diligenciados paso a paso.

llustracion 5: Pantalla PERCA
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Fuente: Propia del Autor
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Pantalla Inventario Documental: En esta pantalla se encontrara el formato F-2-2-3 para

diligenciado paso a paso seleccionando la opcion que corresponda.

llustracion 6: Pantalla Inventario Documental

13 May 2013 ~

24 May 2013 >>
Mon Tite (ed Thu Fri Sac Sun
| S S T
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Fuente: Propia del Autor
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Pantalla Formato Tipo a Tipo: En esta pantalla se encontrara el formato F-2-2-8 para

diligenciado paso a paso seleccionando la opcion que corresponda

llustracion 7: Pantalla Formato Tipo a Tipo
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Fuente: Propia del Autor



96

Pantalla Rotulo de CD: Esta pantalla permitira al finalizar el diligenciamiento de los

formatos anteriores crear el rotulo correspondiente al CD.

llustracion 8: Pantalla Rotulo CD
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Pantalla Documentacién: En este espacio se encontrara toda la informacién e instructivos
como el 1-2-2-9 necesaria para que el docente realice su gestion de transferencia documental

y un video de apoyo para ordenar, foliar y entregar la carpeta.

lustracion 9: Pantalla Documentacion
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Fuente: Propia del Autor

Link: https://ninjamock.com/s/GWQFLRx
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11.6 Sistemas de Informacion de la UNAD

La universidad nacional abierta y a distancia UNAD, cuenta con un inventario de
sistemas de informacion muy amplio y variado, aunque sus unidades de desarrollo son
independientes entre si, veamos las aplicaciones y su dependencia por medio del ecosistema

de administracion de sistemas de informacién.

Sisterna
Integrado de
Informacidn

“ Sistemas Administrativos

INTELIGENCIA
INSTITUCIONAL
— UNAD

Finanzas 2000

Figura 14: Ecosistema de Administracion de Sistemas de Informacion Sli

Fuente: www.unad.edu.co

El lugar donde ira instalado el modulo de transferencia documental docente seria en

los sistemas administrativos dentro de los cuales tenemos los siguientes:


http://www.unad.edu.co/

Intranet

Sistema Unico De Autenticacion
Sistemas De Proveedores

Sistema Nacional De Convenios

Sistema De Inventario Tecnologico GIDT
Mapa De Riesgos

Mesa De Ayuda

Sistema Nacional De Elecciones
Encuesta De Control Interno Disciplinario
Estimulos Educativos

Certificados De Asistencia

Cliente De Comunicaciones Unad.
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En la siguiente tabla se puede observar como el MTDD podria ser incorporado en

este inventario, siguiendo los lineamientos del informe de inventario de sistemas de

informacion.

Tabla 21: Incorporacién MTDD Inventario UNAD

Nombre de la

aplicacion

Médulo De Transferencia Documental Docente
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Descripcion

Url

Servidor

In House
Desarrollador
Dependencia
Lenguaje

Motor de base de
Datos

Fecha de produccion

Version Actual

Permite brindar un apoyo al docente en la trasferencia documental al final de su
contratacion.

http://mtdd.unad.edu.co

Appl.unad.edu.co

Si

Por definir (GIDT, Soporte GTS, Digitalware, Datum, RCA)
GIDT

PHP

MySql

Por definir (finales de 2018)

0

Fuente: Propia del Autor

Como vimos en la tabla anterior la universidad cuenta con la infraestructura para disefiar e

implementar el modulo de transferencia documental.

Actualmente la GIDT-PTI tiene dentro sus politicas la integracion de herramientas

informaticas, pero estas deben cumplir con los lineamientos propuestos para tal fin, que se

encuentran en el formato “INSTRUCTIVO DESARROLLO DEL SOFTWARE”, cédigo I-

12-1-1 de la universidad nacional abierta y a distancia.


http://mtdd.unad.edu.co/
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Toda aplicacion préxima para desarrollarse, debe ser reportada junto con la documentacion

solicitada en el numeral 2.2 de este instructivo a la GIDT-PT]I al correo gidt@unad.edu.co,
de no ser asi, la GIDT-PTI no dara ningun tipo de soporte logico ni fisico al mismo. Por lo
tanto, toda aplicacién que tenga usabilidad dentro de la institucion debera cumplir con los
parametros estipulados en este instructivo es el equipo de desarrollo de la GIDT-PTI para

que analice y defina la viabilidad de la solicitud. («I-12-1-1.pdf», s. f.)

11.7 Arquitectura n-Capas (MTDD)

La Arquitectura propuesta para el desarrollo es cliente — servidor, de 3 capas (Presentacion,

Negocio, Base de Datos).

1. Capa de presentacion 2. Capa de negocio 3. Capa de datos

o)

\llb
S =
o
== =
SERVIDOR DE SERVIDOR DE BASE
NEGOCIACION DE DATOS

Figura 15: Arquitectura de 3 niveles.

Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Programaci%C3%B3n_por_capas#/media/File:Tres capas.PNG



https://es.wikipedia.org/wiki/Programaci%C3%B3n_por_capas#/media/File:Tres_capas.PNG

Segun International Business Machines (IBM, 2015) .... las arquitecturas de tres niveles

son modelos de programacion que permiten la distribucion de la funcionalidad de la

aplicacidn entre tres sistemas independientes, normalmente:

v" Primer nivel: La responsabilidad de la presentacion y la interaccién con el usuario

reside en los componentes del primer nivel. Estos componentes de cliente permiten
al usuario interactuar con los procesos del segundo nivel de forma segura e intuitiva
Segundo nivel: Los procesos del segundo nivel se conocen normalmente como la
"capa de la légica de aplicacién". Estos procesos gestionan la l6gica empresarial de
la aplicacion y pueden acceder a los servicios del tercer nivel. La capa de la l6gica de
aplicacion es donde se produce la mayor parte del trabajo de los procesos. Varios
componentes de cliente pueden acceder simultaneamente a los procesos del segundo
nivel, por lo que esta capa de la l6gica de aplicacion debe gestionar sus propias
transacciones.

Tercer nivel: Los servicios del tercer nivel estan protegidos del acceso directo de los
componentes de cliente que residen en una red segura. La interaccion debe producirse

a través de los procesos del segundo nivel.

Comunicacion entre niveles: Los tres niveles deben comunicarse entre ellos. Los

protocolos abiertos estandar y las APl expuestas simplifican esta comunicacion. Puede

escribir componentes de cliente en cualquier lenguaje de programacién, como Java 0 C++.
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Estos clientes se ejecutan en cualquier sistema operativo, comunicandose con la capa de la

I6gica de la aplicacién. Las bases de datos del tercer nivel pueden tener cualquier disefio, si

la capa de la aplicacion pueda consultarlas y manipularlas. La clave de esta arquitectura es la

capa de la légica de aplicacién. («<IBM Knowledge Center - Arquitecturas de tres niveles»,

s. f)

Recursos Necesarios.

En la siguiente tabla se relacionan los recursos necesarios para el desarrollo del trabajo

del modelo de gestion en TI para la transferencia documental al cierre del proceso de

contratacién de los docentes de la universidad nacional abierta y a distancia Cead-acacias.

Tabla 22: Recursos y Presupuestos del Proyecto

RECURSO DESCRIPCION PRESUPUESTO
1. Equipo Humano Profesional (1) Ingeniero de $3.800.000
Sistemas

2. Equiposy Software

Profesional (2) Ingeniero
Industrial
Computador de mesa, Impresora $3.500.000
Laser y Software para implementar

el BPM
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3. Viajesy Salidas de Campo N/A
4.  Materiales y suministros Elementos de oficina (Resma de
Papel-Esferos-Tabla de apoyo,
servicios publicos e internet)
5. Bibliografia Publicaciones (Libros, revistas

especializadas)

$0

$1.500.000

$300.000

TOTAL $9.100.000.00

Fuente: Propia del Autor

13. Resultado o Productos Esperados.

Através de la siguiente tabla se pueden observar los productos o resultados esperados,

los indicadores y beneficiarios de dicha produccion, es importante resaltar los beneficiarios

del modelo de gestion en ti para la transferencia documental al cierre del proceso de

contratacion de los docentes de la universidad nacional abierta y a distancia Cead-acacias.

Tabla 23: Resultados o Productos Esperados.

RESULTADO/PRODUCTO
INDICADOR BENEFICIARIO
ESPERADO
1. La adopcién de una > Facilitar a los > Docentes
herramienta en Tl que permita docentes contratados del Cead contratados en el Cead

optimizar la transferencia de Acacias la transferencia

de Acacias ZAO.
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documental al docente.

2. Mejora continua de
tiempos en la transferencia
documental de los docentes del

Cead de Acacias.

3. Seguimiento y control
del proceso en la oficina de Gestién
Documental del Cead de Acacias

ZAO.

documental al cierre de cada
periodo académico, con la
utilizacion de modelos
tecnoldgicos que mejoran el

proceso.

> Eliminar la
concentracién de documentos
que permitan agilizar las

entregas por parte de los

docentes.

> Realizar el

seguimiento en la Recepciény

tramite documental.

> Dpto. de

Gestion Documental.

> Dpto. de

Gestion Documental.

> Docentes
contratados.

> Dpto. de
Sistemas.

> Dpto.

Gestion Documental

Fuente: Propia del Autor



106
14. Recomendaciones.

Una vez desarrollado el proyecto, es necesario investigar y revisar otros procesos
encontrados en otras areas de la Universidad, cuando aplicamos una herramienta tecnoldgica
para mejorar los procesos en las organizaciones, en la vida real encontramos con algunos de

las siguientes situaciones:

> Existen procesos que deben ser redisefiados 0 mejorados con el apoyo de
herramientas tecnologicas.
> Levantamiento de informacion de procesos actuales, con el fin de ser

automatizados.

> Introducir un nuevo proceso.
> Procesos simples que sirven solo para fines de mercadeo o de informacion.
> No se hace monitoreo de los procesos.

Para ello y como recomendacion es necesario que todas las areas que articulan el ser
universitario de la UNAD cuenten con un modelo de procesos que permitan la gestion del

cambio a la mejora continua en cada uno de procesos para el éxito deseado.
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15. Conclusiones

La disposicion por parte de los funcionarios de gestion de documental en la universidad
ha sido muy accesible permitiendo el acceso y el conocimiento del proceso de entrega la
documentacion al cierre del periodo académico por parte del docente contratado. En el
presente trabajo ha sido posible contar con informacion lo suficientemente detallada en sus
procesos gracias a que la universidad nacional abierta y a distancia cuenta con un mapa de
proceso que permite conocer y extraer la informacion necesaria para conocer cada uno de los
procesos, es importante aclarar que esta informacidon es de acceso publico a través del portal

web.

Se elaboré un levantamiento de la situacion actual a nivel de proceso, de usabilidad de

recursos disponibles para la transferencia documental al cierre del periodo de contraccion.

Se redisefio el proceso de la situacion actual de procesos de transferencia documental,

mostrando en qué punto se redisefia incluyendo el modelo integrado de gestion en TI.

Se planted el modelo integrado de gestion en Tl que permitird mejorar el proceso de

transferencia documental al cierre del periodo de contratacion de los docentes del Cead de
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acacias. La universidad nacional abierta y a distancia cuenta con un departamento encargado

del modelado, codificacion y puesta en marcha de nuevas herramientas que apoyen

directamente los procesos de esta.

Existe en la actualidad dentro de la universidad varios aplicativos que sirven como
punto de referencia para el desarrollo de una herramienta tecnolégica como el MTDD que
quedo planteado en el presente trabajo, a través de esta implementacién se le brindara una
herramienta tecnoldgica necesaria para apoyar al docente en su proceso de entrega de gestion

documental al cierre del periodo académico.

Es importante a la altura de estos avances determinar que el camino a seguir esta dado
en elevar este disefio a las areas encargadas de la Universidad Nacional Abierta Y A Distancia

para que continden en la fase de implementacion.
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16. Trabajo Futuro.

Realizar el desarrollo e implementacién del MTDD, con el fin mejorar los procesos de
la organizacion al adoptar herramientas que permiten optimizar cada uno de los problemas
encontrados, utilizando las metodologias y herramientas de gestion que hemos trabajado
durante el desarrollo de modelo de gestion en T, para la transferencia documental al cierre
del proceso de contratacion de los docentes de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia

cead-acacias.
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AnNexos

18.

Anexos 1: Formato de Inventario Documental
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Anexos 2: Tabla de Datos del Censo
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¢Elacceso a ¢Esta de
materiales y acuerdo que
¢ Considera Gltimas existan
que los versiones de herramientas
formatos los de apoyo
para el documentos para los
¢ Conoce proceso de para el ¢Cuantos | instrumentos
usted el transferencia | proceso de | diasle lleva | y procesos
¢Enqué proceso de | documental |transferencia | realizar el de
¢Cuantos | rangode | ¢Cuales su |transferencia| sonfaciles | documental | proceso de | transferencia
(Es hijos edad se nivel documental de docente es | transferencia | documental
Sexo |casado/a?| tiene? encuentra? | académico? | del docente? | diligenciar? | adecuado? |documental? | docente?
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Mujer No l1a3 40y 49 Profesional Algo No desacuerdo 3ab De acuerdo
Hombre No la3 50y 59 Especialista Algo Si De acuerdo la?2 De acuerdo
Totalmente Totalmente
Mujer Si la3 50y 59 Doctor Mucho Si de acuerdo laz2 de acuerdo
Totalmente
Mujer Si la3 50y 59 Especialista Mucho Si De acuerdo 5a7 de acuerdo
Totalmente
en
Hombre Si la3 50y 59 Profesional Algo Si De acuerdo | méas de 10 | desacuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo Totalmente
nien en
Mujer Si la3 40y 49 Magister Un poco Si desacuerdo 3ab desacuerdo
Hombre Si la3 40y 49 Profesional Algo Si De acuerdo laz2 De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Hombre Si la3 40y 49 Especialista Algo Si desacuerdo 3ab De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Mujer No la3 30y 39 Profesional Un poco No desacuerdo 5a7 De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Hombre No 0 20y 29 Profesional Algo No desacuerdo laz2 De acuerdo
Neutral/ Ni Neutral/ Ni
de acuerdo de acuerdo
nien ni en
Hombre No 0 30y 39 Magister Mucho Si desacuerdo 3a5b desacuerdo
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Totalmente
Mujer No la3 40y 49 Especialista Algo Si De acuerdo 5a7 de acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en
Mujer Si la3 30y 39 Magister Mucho Si De acuerdo 3ab desacuerdo
Totalmente
Hombre No la3 50y 59 Especialista Mucho Si De acuerdo la? de acuerdo
Totalmente
Mujer Si la3 50y 59 Magister Un poco Si De acuerdo 3ab de acuerdo
Hombre Si la3 50y 59 Magister Algo Si De acuerdo la? De acuerdo
Hombre No 0 30y 39 Especialista Algo No De acuerdo 3ab De acuerdo
Totalmente
en
Hombre Si la3 30y 39 Magister Mucho Si De acuerdo la?2 desacuerdo
Totalmente
en
Hombre Si la3 40y 49 Especialista Mucho Si De acuerdo la?2 desacuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en
Mujer Si la3 30y 39 Profesional Algo No desacuerdo 3ab De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien Totalmente
Mujer No la3 40y 49 Profesional Algo Si desacuerdo 5a7 de acuerdo
Neutral/ Ni Neutral/ Ni
de acuerdo de acuerdo
Nada en nien ni en
Hombre No 0 30y 39 Profesional absoluto No desacuerdo la? desacuerdo
Totalmente
Mujer No 0 20y 29 Especialista Algo Si De acuerdo 3a5b de acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en Totalmente
Mujer No 0 30y 39 Magister Algo Si desacuerdo 3ab de acuerdo
Hombre No 0 30y 39 Profesional Mucho Si De acuerdo la?2 De acuerdo
Totalmente
Mujer Si la3 50y 59 Magister Algo Si De acuerdo laz2 de acuerdo
Totalmente
Hombre Si la3 40y 49 Magister Mucho Si De acuerdo 3ab de acuerdo
Hombre No 0 20y 29 Profesional Mucho No De acuerdo 3ab De acuerdo
Totalmente
Mujer No 0 40y 49 Especialista | Muchisimo Si De acuerdo 5a7 de acuerdo
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Neutral/ Ni
de acuerdo
Totalmente ni en
Mujer No la3 30y 39 Especialista Algo Si descuerdo la?2 desacuerdo
Totalmente Totalmente
Hombre No la3 40y 49 Especialista | Muchisimo Si de acuerdo laz2 de acuerdo
Mujer No 0 30y 39 Especialista Mucho No De acuerdo la? De acuerdo
Totalmente
Mujer No la3 40y 49 Especialista Algo No De acuerdo 3ab de acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en
Hombre Si la3 50y 59 Especialista Mucho No desacuerdo 5a7 De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en
Mujer Si la3 30y 39 Profesional Un poco Si desacuerdo 3a5b De acuerdo
Mujer No 0 20y 29 Especialista Mucho No De acuerdo 3a5b De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Mujer Si la3 40y 49 Profesional Algo Si desacuerdo 5a7 De acuerdo
Totalmente Totalmente
Hombre No 0 30y 39 Especialista Algo Si de acuerdo la?2 de acuerdo
Neutral/ Ni Neutral/ Ni
de acuerdo de acuerdo
ni en ni en
Hombre Si 4 a5 50y 59 Magister Mucho No desacuerdo 5a7 desacuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en En
Hombre Si la3 40y 49 Profesional Un poco Si desacuerdo 5a7 desacuerdo
En Totalmente
Mujer No 0 30y 39 Magister Mucho Si desacuerdo 3ab de acuerdo
En
Mujer Si la3 40y 49 Magister Mucho No desacuerdo 5a7 De acuerdo
Mujer No la3 30y 39 Especialista Mucho No De acuerdo 7a9 De acuerdo
En
Hombre Si 0 30y 39 Profesional Un poco No desacuerdo 7a9 De acuerdo
Totalmente Totalmente
Hombre No 0 20y 29 Profesional Mucho Si de acuerdo 5a7 de acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
ni en
Hombre No la3 40y 49 Especialista Mucho Si desacuerdo 5a7 De acuerdo
Totalmente
Hombre Si 0 50y 59 Especialista Mucho No De acuerdo 7a9 de acuerdo
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En
Hombre No la3 50y 59 Magister Mucho No desacuerdo 7a9 De acuerdo
Totalmente
Hombre Si la3 40y 49 Magister Mucho Si de acuerdo 3ab De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien Totalmente
Mujer No 4 a5 50y 59 Magister Mucho No desacuerdo 5a7 de acuerdo
En
Hombre No 4 a5 50y 59 Magister Mucho No desacuerdo 5a7 De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
En nien
Hombre No la3 20y 29 Profesional Algo No desacuerdo 3ab desacuerdo
Mujer No la3 30y 39 Especialista | Muchisimo Si De acuerdo laz2 De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien
Mujer No la3 40y 49 Magister Mucho No desacuerdo 3ab De acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
nien Totalmente
Mujer Si la3 40y 49 Profesional Algo Si desacuerdo 5a7 de acuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
Totalmente nien
Hombre No 0 30y 39 Magister Muchisimo Si de acuerdo la?2 desacuerdo
Neutral/ Ni Neutral/ Ni
de acuerdo de acuerdo
nien ni en
Mujer No la3 40y 49 Profesional Mucho Si desacuerdo 5a7 desacuerdo
En
Hombre No la3 50y 59 Magister Un poco No De acuerdo 5a7 desacuerdo
Neutral/ Ni Neutral/ Ni
de acuerdo de acuerdo
nien nien
Hombre Si la3 40y 49 Especialista Mucho No desacuerdo 3ab desacuerdo
Neutral/ Ni
de acuerdo
Totalmente nien
Hombre No 0 30y 39 Especialista Un poco Si de acuerdo 3ab desacuerdo

Fuente: https: //docs.google.com/spreadsheets/d/1vytNp3P3HZ6EQhh905ToG_ZLIXnnWeEQ-

6XFUDB7g/edit#gid=128036993
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