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GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS!: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
APACHE HTTP SERVER: Software de servidor web gratuito y de cddigo abierto.

ARCHIVO?: Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisica 0 moral, y por todo servicios u organismo publico
o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0 por sus
sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en

razén de su valor archivistico.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS?: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS*: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

GESTION DE DOCUMENTOS?®: Conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,

aplicando principios de racionalizacion y economia.

! Obtenido de
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/doc
umentos/glosarioArchivistico.pdf

2 Obtenido de http://eprints.rclis.org/14058/1/sisarchivesp.pdf

% Obtenido de
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/doc
umentos/glosarioArchivistico.pdf

* Obtenido de
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/doc
umentos/glosarioArchivistico.pdf

5 Obtenido de https://www.spri.eus/euskadinnova/es/enpresa-digitala/agenda/gestion-documental-ventajas-
aplicaciones/4217.aspx



ICONTECS: Es el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, es el Organismo
Nacional de Normalizacion de Colombia.

INSTITUCION EDUCATIVA™: Es un conjunto de personas y bienes, promovida por las
autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad serd prestar un afio de educacion

preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo, y la media.

MYSQL.: Software de uso libre que permite la gestion de bases de datos.

NORMA TECNICA?®: Es un documento aprobado por un organismo reconocido que establece
especificaciones técnicas basadas en los resultados de la experiencia y del desarrollo tecnolégico,
que hay que cumplir en determinados productos, procesos 0 servicios.

PHP: Lenguaje de programacion de codigo abierto, que permite la creacion de contenido

dinamico en las paginas web.

PROCEDIMIENTO?: Segun la norma ISO 9000:2015, un procedimiento es un documento que
explica como realizar una o varias actividades. Cuando el procedimiento es un documento, se

denomina "procedimiento escrito™ o "procedimiento documentado”.

REGISTROX: La ISO 9000:2000 dice: “documento (3.7.2) que presenta resultados obtenidos o

proporciona evidencia de actividades desempefiadas”

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la

tabla de retencidon documental.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Segin la I1SO (Organizacion Internacional de
Normalizacion): "Se entiende por gestion de la calidad el conjunto de actividades coordinadas

para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad. Generalmente incluye el

6 Obtenido de http://www.normasicontec.org/que-son-las-normas-icontec/

7 Obtenido de https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-82752.html

8 Obtenido de http://www3.uah.es/bibliotecaformacion/BPOL/FUENTESDEINFORMACION/normas_tcnicas.html
9 Obtenido de http://www.normas9000.com/content/Glosario.aspx#glosarioP

10 Obtenido de http://www.itvalledelguadiana.edu.mx/ftp/Normas%201SO/I1S0%209000-
2000%20Sistemas%20de%20Gesti%C3%B3n%20de%201a%20Calidad. pdf

11 Obtenido de https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-7077_Programa_Gestion_Documental.pdf

12 Obtenido de http://www.normas9000.com/content/Glosario.aspx#glosarioS



http://www.normasicontec.org/que-son-las-normas-icontec/
https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-82752.html
http://www3.uah.es/bibliotecaformacion/BPOL/FUENTESDEINFORMACION/normas_tcnicas.html
http://www.normas9000.com/content/Glosario.aspx#glosarioP
http://www.itvalledelguadiana.edu.mx/ftp/Normas%20ISO/ISO%209000-2000%20Sistemas%20de%20Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad.pdf
http://www.itvalledelguadiana.edu.mx/ftp/Normas%20ISO/ISO%209000-2000%20Sistemas%20de%20Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad.pdf
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establecimiento de la politica de la calidad y los objetivos de la calidad, asi como la
planificacion, el control, el aseguramiento y la mejora de la calidad".

SUBLIME TEXT: Es un editor de texto y editor de codigo fuente disefiado para programadores,

el cual soporta varios lenguajes de programacion.

XAMPP SERVER: Es un software libre, que incluye la gestion de las bases de datos, un
servidor web virtual y un intérprete de lenguaje de programacion web. El paquete incluye la
gestion de MySQL, el servidor web Apache y los intérpretes para lenguajes de script PHP y
Perl.
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RESUMEN

Este trabajo presenta el proceso de disefio e implementacion del prototipo de un sistema de
gestion documental para el sistema de gestion de calidad de la Institucion Educativa San
Cristdbal, asi como de una estrategia educativa para su utilizacién, la cual involucra herramientas
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) para la educacion. Esta iniciativa surge
como accién de mejora a una recomendacion realizada a la gestion académica, referente a la
organizacion de cada uno de los documentos del sistema de gestion de calidad y para atender los
requisitos de condonacion de la beca obtenida a través del Fondo para la integracion pertinente

de las Tecnologias de la Informacion (TI).

PALABRAS CLAVE:

Gestion documental; sistema de gestion de calidad; estrategia educativa.
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ABSTRACT

This paper presents the process of design and implementation of the prototype of a documentary
management system for the quality management system of the San Cristbal Educational
Institution, as well as an educational strategy for its use, which involves TIC tools for education.
This initiative arises as an action to improve a recommendation made to the academic
management, referring to the organization of each of the documents of the institutional quality
management system and to meet the requirements for condonation of the scholarship obtained
through the Fund for the integration relevant TIC.

KEY WORDS:

Documentary management; quality management system; educational strategy



INTRODUCCION

La institucién educativa San Cristobal, es una institucion de caracter publico que atiende
poblacién desde los niveles de preescolar hasta la media en las modalidades académica y técnica,
desde el afio 2008 se encuentra adelantando procesos tendientes a mantener la certificacion
otorgada por el ICONTEC como una institucion de calidad, que presta el servicio educativo
basado en los estandares contemplados en la norma 1SO 9001%. La implementacién y adopcion
de estos estandares trajo para la institucion no sélo organizacion en los procesos administrativos

y educativos sino también la produccion de documentos, cuya gestion fue inadecuada.

En auditorias internas y externas realizadas por el ICONTEC en el afio 2014 al sistema de
gestion de calidad, quedd manifestado la necesidad de realizar un adecuado control de los
documentos y registros digitales generados por el sistema, en donde se pueda garantizar el
correcto almacenamiento y distribucion de los mismos a los usuarios; y quedd manifestada la
recomendacion de crear un aplicativo de software para almacenar toda la documentacion del

sistema de gestion de calidad y asi garantizar su proteccion.

Para dar solucion a este problema se plantea el disefio de un prototipo de un sistema de gestion
documental para el sistema de gestion de calidad de la institucion educativa que se pueda
estructurar de acuerdo a los procesos que se desarrollan en la institucién y ademas permita a los
usuarios acceder y consultar la informacion de forma oportuna y segura; ademas para dar
cumplimiento a la norma, se revisara y actualizara la descripcion del Procedimiento de Control
Documental** el cual contemplara la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,

tiempo de retencién y disposicion de los registros generados en el sistema de gestion de calidad.

13 La Norma SO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad que pueden utilizarse para
su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacion o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del
sistema de gestion de la calidad para satisfacer los requisitos del cliente. Tomado de:
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:is0:9001:ed-4:v2:es:fig:1

14 Es un documento que establece las bases para elaborar, mantener y actualizar el soporte documental de los
sistemas de gestion de la calidad. Tomado de: http://hederaconsultores.blogspot.com/2011/06/control-de-
documentos-sequn-iso.html?m=1



https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9001:ed-4:v2:es:fig:1
http://hederaconsultores.blogspot.com/2011/06/control-de-documentos-segun-iso.html?m=1
http://hederaconsultores.blogspot.com/2011/06/control-de-documentos-segun-iso.html?m=1

El presente trabajo se desarrolla teniendo en cuenta los productos que se derivan de los tres

objetivos especificos del proyecto.
El primer producto es un documento con los requisitos del sistema de gestion documental.

El segundo producto es el prototipo del software web de gestion documental para el sistema de

gestion de calidad.

El tercer producto es un recurso o estrategia educativa para la difusion del funcionamiento del

sistema.

Para finalizar, se realizan una serie de recomendaciones, se listan las dificultades encontradas y

se describen las conclusiones de la realizacion del proyecto.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Problema

En la actualidad, la Institucion Educativa San Cristdbal presenta dificultades con la
documentacion generada en el sistema de gestion de calidad, dichas dificultades comenzaron con
la fusién de la gestion Administrativa y Financiera con la gestion Directiva y la asignacion de
varios procesos de la gestion Académica a la gestion Comunidad, si bien el proceso de fusion
acarre6 algunos cambios en la documentacion del sistema, no se realizd el correcto control
documental, todavia se siguen utilizando formatos obsoletos, y se reportan formatos extraviados.

Estos problemas afectan procesos administrativos y educativos.

A pesar de que los documentos generados en el sistema de gestion de calidad son resguardados
por la lider del sistema y segun la Norma ISO 9001:2008 debe existir un procedimiento para la
aprobacion, revision, actualizacion, vigencia y uso de la documentacion, “no se realiza una

verificacion de la informacion guardada y no se elimina aquella que es obsoleta” (Londofo,

2014, p.8).

Aunque el sistema de gestion de calidad por norma debe tener un control documental, este no se
esta realizando. En los Ultimos cuatro afos ha sido reiterativa la recomendacion en los informes
de auditoria interna y externa, la necesidad de organizar la documentacion de cada una de las
gestiones del sistema, y tener un repositorio de los documentos de este, que ademas contribuya a
que el sistema sea eficiente y a no desperdiciar papel. Asi quedd manifestado en el informe de
auditoria interna a la gestion académica del afio 2014, donde se escribe como No Conformidad
Potencial “Fallas en el almacenamiento y control de los formatos, registros y documentos de la
Gestion” (Londofio, 2014, p.8).

Adicional a esto, en la auditoria interna realizada a la gestioén directiva y administrativa del

mismo afio, se expresdé como No Conformidad Real

aunque hay control de los documentos y registros digitales del S.G.C, el material
impreso de las diferentes gestiones no parece tener una organizacion adecuada

para su almacenamiento y control en los archivadores que reposan en la oficina de



calidad, incumpliendo con el numeral 4.2.3 (Control de los Documentos),
contemplado en la Norma ISO 9001:2008 y con los requisitos definidos por el
Sistema de Gestion de la Calidad para la prestacion del servicio educativo y se
recomienda crear un programa para almacenar toda la documentacion del S.G.C.
y asi garantizar su proteccion. (Torres, 2014, p.7)

A partir de estos informes, se evidencia la falta de un aplicativo de software que contenga toda la
informacion del sistema de gestion de calidad, pues estas dificultades han generado
desorganizacion en algunos procesos educativos y retrasos en otros. Como solucion a la
problematica identificada se pretende disefiar e implementar el prototipo de un sistema de
gestion documental para el sistema de gestion de calidad, que complemente el procedimiento de
control documental, para contribuir en el mejoramiento de la gestion documental y ademas de
disefiar una estrategia educativa que permita a los miembros de la institucion educativa su uso.
Toda la comunidad educativa se verd beneficiada de este proyecto, pues brindard apoyo a los

procesos de la institucion a través del sistema de gestion de calidad en la parte documental.



1.2 Justificacion

La institucién Educativa San Cristobal, desde el afio 2008 viene adelantando procesos de
mejoramiento educativo con la implementacién del sistema de gestion de calidad institucional,
en dicho afo fue certificada en la Norma ISO 9000; con este sistema se pretende organizar todos
los procesos institucionales en tres gestiones: Académica, Directiva y Administrativa y de la
Comunidad; cada una de estas gestiones tiene definida su caracterizacion, procedimientos y una
serie de formatos y registros inherentes a cada una de ellas. Cada afio el sistema de gestion de
calidad, tiene una revision por parte de la direccion y una auditoria interna, que pretenden
autoevaluar el sistema ademas de ser requisito para la auditoria externa realizada por el
ICONTEC, la cual tiene por objetivo realizar seguimiento a los procesos y verificar que si se
cumple con lo establecido en el Manual de Calidad. De las auditorias internas y externas, surge
un informe con los hallazgos mas relevantes, se realizan algunas recomendaciones y se detectan

las No Conformidades reales y potenciales del sistema.

Si el sistema de gestion de calidad funciona de forma tal, que genera confianza en la prestacion
del servicio, que satisfaga las necesidades y expectativas del cliente y que implementa acciones
de mejora continua, estara haciendo que la Institucion Educativa San Cristébal brinde mayor
confianza en los procesos de calidad. La falta de un aplicativo de software que sistematice toda
la documentacion del sistema, que permita mejorar sus procesos, llevar un control documental y
agilizar la busqueda de informacion, motivan el desarrollo de este proyecto; ademas, que esta
orientado a mejorar la eficiencia administrativa, acompafar y facilitar los procesos de
implementacién de buenas practicas para la gestion de TI, requisito necesario para la
condonacion del fondo del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(TIC).

Por tanto, se hace necesario el desarrollo de una estrategia educativa para su difusion y
apropiacion, que permita a los usuarios finales de la herramienta un uso adecuado, su valoracién
y puesta en marcha. Si no hay una adecuada apropiacion de la herramienta por parte de los
usuarios no se logra efectivamente mejorar la calidad. Se realizard una prueba piloto para que
con la realimentacién de los usuarios se puedan hacer mejoras sobre el sistema como un trabajo

posterior a este trabajo de grado.



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General.

Desarrollar el prototipo de un sistema de gestion documental para el sistema de gestion de
calidad de la institucion educativa San Cristébal, a través de la utilizacion de herramientas TIC,
orientado a mejorar los procesos de calidad de la institucién.

2.2 Objetivos Especificos
- Analizar el proceso de gestion documental que describe el sistema de gestion de calidad

en la institucion educativa.

- Disefiar el prototipo del software de gestion documental para el sistema de gestion de
calidad.

- Implementar una estrategia educativa utilizando herramientas TIC, para la difusion del

funcionamiento del sistema de gestion documental orientado a la comunidad educativa.



3. MARCO REFERENCIAL

3.1 Marco contextual

La Institucién Educativa San Cristébal, del municipio de Medellin, ubicada en el corregimiento
que lleva el mismo nombre, fue creada el 4 de diciembre de 1965. Presta los servicios de
educacion Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria, Media Académica y Media Técnica
en las especialidades de Programacion de Software, Disefio e Integracion de Multimedia y
Conservacion de los Recursos Naturales; todas estas en convenio con el SENA. Ademas de los
programas de educacion para adultos CLEI 3, CLEI 4, CLEI 5 y CLEI 6; y los programas
educativos especiales de Aceleracion para el Aprendizaje y Procesos Basicos. En el afio 2008 la
institucion avanzo en el disefio, implementacion, medicién y mejoramiento de un sistema que
gestione con calidad la prestacion del servicio educativo; para tal fin, estructurdé su organizacion
en torno al sistema de gestion de calidad institucional en cuatro gestiones: Administrativa y
Financiera, Directiva, Académica y de la Comunidad, que articuladas entre si pretenden avanzar
hacia el logro del horizonte institucional. En el afio 2009 obtiene su certificacion con el
ICONTEC en la norma ISO 9001- 2008.

Cada afio el ICONTEC realiza auditorias externas de seguimiento y renovacion, con el objetivo
de garantizar el cumplimiento de los requisitos enmarcados en el Manual de Calidad. Al inicio
de la implementacion del sistema de gestién de calidad, se encontraron No conformidades
relacionadas con la planificacion y documentacion de las actividades que se realizan en cada uno
de los procesos en la institucion y que son importantes para evidenciar la secuencia y

trazabilidad de los mismos.

En el afio 2014, se fusionaron las gestiones Administrativa y Financiera con Directiva; asi que el
sistema de gestion de calidad quedd establecido con tres gestiones Directiva y Administrativa,
Académica y de la Comunidad. Toda esta fusion ocasiond que se tuviera que actualizar el

Manual de Calidad, redactar nuevas caracterizaciones, procedimientos y se cambiaran algunos



formatos. Si bien el proceso de fusion acarred algunos cambios en la documentacion del sistema,
no se realizo el correcto control documental y todavia en la actualidad, se siguen utilizando

formatos obsoletos que fueron modificados.

En las auditorias realizadas en los ultimos afios, se ha manifestado una recomendacion
relacionada con la debida gestion documental del sistema y control de documentos y sugiere
tener un aplicativo de software con los documentos del sistema, que puedan ser accesibles a toda
la comunidad educativa y que estén actualizados.

3.2 Marco conceptual

Para enmarcar el rumbo de este trabajo, se definen algunos conceptos necesarios para el

entendimiento del mismo.

Sistema de Gestion de Calidad: Segun la Norma ISO 9000-2005, un sistema de gestion de
calidad es aquel que estd diseflado para mejorar continuamente el desempefio de las
organizaciones mediante la consideracion de las necesidades de todas las partes interesadas.
(NTC ISO 9000-2005, 2008).

Sistemas de Gestion de Calidad Escolar: El Ministerio de Educacion Nacional apostandole a
los procesos de mejoramiento continuo, emite la Guia GTC 200, cuyo objetivo es adaptar y
establecer las directrices que orienten a las instituciones educativas formales en la
implementacion de los lineamientos de la Norma ISO 9001 en los niveles de preescolar, basica,

media y en establecimientos de educacién no formal.

La implementacion del Sistema de Gestién de la calidad en las instituciones
educativas significa mejorar el desempefio a partir de la adquisicion de
herramientas que permitan llevar a cabo una evaluacién de su capacidad para
cumplir con los requisitos no solo los exigidos por reglamentacion y los que
defina la institucién con el fin de desarrollar estandares de excelencia solidos para

el mejoramiento continuo. (Ladino y Taborda, 2008, p.8)



Un valor agregado de los procesos de calidad implementados en las instituciones educativas
radica que “entre las necesidades actuales, mas que aprender contenidos especificos, esta la de
desarrollar una alta capacidad adaptativa a los grandes y continuos cambios de la sociedad sin
perder los valores humanos universales y respetando la pluralidad cultural” (Candela, 1999, p.5).

En definitiva, la calidad es un concepto dindmico en esencia, que se mantendra
vivo Yy actualizado siempre que se contine innovando en educacion a la vista de
los acontecimientos sociales que se produzcan y de los descubrimientos
cientificos (psicoldgicos, pedagdgicos, neurocientificos, etc.), y que debe contar
como base con la formacion y el prestigio de sus profesores (al fin, de sus
protagonistas en las aulas) que constituyen el nucleo fundamental del sistema.
(Casanova, 2012, p.9)

El Ministerio de Educacion Nacional a través de la Guia 34, establece unas pautas y lineamientos
que aseguren la calidad educativa en las instituciones y fomentan su aplicacion en cada uno de
los procesos institucionales y las lleven a ser instituciones de calidad; desde la perspectiva del
MEN,

el Ministerio de Educacion Nacional ha centrado sus acciones en la consolidacion
de un sistema de aseguramiento de la calidad que propiciard mas y mejores
oportunidades educativas para la poblacion; favorecerd el desarrollo de
competencias basicas, ciudadanas y laborales; mejorara los resultados de la
educacion; y fortalecera la descentralizacion y la autonomia escolar. (MEN, Guia
N°34, 2008, p.19)

Gestion Documental: La Gestion Documental estd definida segun la Ley 594 de 2000 (Ley

General de Archivos)

como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion, de igual manera, informa sobre la obligacion que
tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en

elaborar programas de gestion documental, independientemente del soporte en
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que produzcan la informacion, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del

objeto social para el que fueron creadas. (Benavides, 2014, p.4)

La especialista en Gestion documental Carlota Bustuelo Cuesta, hace la distincion entre sistema
de gestion para los documentos, proceso de gestion documental y aplicacion de gestidn

documental, asi:

Sistema de gestion para los documentos es el conjunto de elementos
interrelacionados con el fin de establecer politicas, objetivos, y procesos para
alcanzarlos en relacion con los documentos; proceso de gestion documental es el
sistema que regula la creacion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de los
documentos; y una aplicacion de gestion documental es un sistema de
informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo

largo del tiempo. (Bustuelo, 2011, p. 7)

Estrategia de Ensefianza o Estrategia Educativa: “Las estrategias de ensefianza se definen
como los procedimientos o recursos utilizados por los docentes para lograr aprendizajes

significativos en los alumnos” (Nolasco, 2014, p.4).

Ademas, es importante “destacar que las estrategias como recurso de mediacion deben de
emplearse con determinada intencién, y por tanto deben de estar alineadas con los propoésitos de

aprendizaje, asi como con las competencias a desarrollar” (Nolasco, 2014, p.4).

Los recursos educativos digitales son materiales compuestos por medios digitales
y producidos con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades de aprendizaje.
Un material didactico es adecuado para el aprendizaje si ayuda al aprendizaje de
contenidos conceptuales, ayuda a adquirir habilidades procedimentales y ayuda a

mejorar la persona en actitudes o valores. (Zapata, 2012)

Como lo explican Rabajoli e Ibarra “Un recurso puede ser un contenido que implica informacion
y/o un software educativo, caracterizado este ultimo, no solamente como un recurso para la
educacion sino para ser utilizado de acuerdo a una determinada estrategia didactica” (Rabajoli e
Ibarra, 2008, p.2).
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3.3 Marco legal

La Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 67. La educacion es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. (Const.,
1991, art. 67).

Ley 594 de 14 de julio de 2000. Ley General de Archivos. Articulo 2°. Ambito de Aplicacion. La
presente ley comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente ley.
(Ley 594, 2000, art. 2).

Articulo 21°. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan

observarse los principios y procesos archivisticos. (Ley 594, 2000, art. 21).

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de

informacion.

Articulo 15: Programa de Gestion documental: Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para
la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos
(Ley 1712, 2014, art. 15).

Articulo 17: Sistemas de informacidn. Para asegurar que los sistemas de informacion electrénica
sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacion publica, los
sujetos obligados deben asegurar que estos: a) Se encuentren alineados con los distintos
procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental de la entidad; b) Gestionen la misma informacidn que se encuentre en los sistemas

administrativos del sujeto obligado; c) En el caso de la informacion de interés publico, debera
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existir una ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacion en formatos y lenguajes
comprensibles para los ciudadanos; d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en
linea o de la que haga sus veces. (Ley 1712, 2014, art. 17).

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales. Articulo 1°. Esta ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bases de datos o archivos, y los deméas derechos, libertades y garantias
constitucionales. (Ley 1581, 2012, art. 1).

3.4 Estado del arte

Teniendo en cuenta la necesidad plasmada de implementar una aplicacion o software de gestion
documental con la ayuda de tecnologias y recursos digitales para un sistema de gestion de
calidad, se hace necesario partir de unos antecedentes y trabajos previos realizados sobre el
tema, tanto a nivel local, nacional como internacional; experiencias que sirvan para solidificar

esta propuesta y que nos orienten a su implementacion.

A nivel internacional, el Gobierno Vasco adelanta procesos de sistematizacion de la gestion
documental corporativa, a través de la implantacién de un esquema teorico que describe todas las
funciones, procesos y roles con el objetivo de contribuir a la eficiencia organizativa. Este modelo
documental establece en su parte tedrica un Marco normativo, Organismos responsables,
Requisitos documentales, Funciones de gestion documental, Modelo de datos, Ciclo de vida de

los documentos, Definicion de Infraestructura y unas Propuestas de actuacion (Euskadi, 2011).

Ademas, este modelo tiene su componente tecnoldgico llamado Archivo Digital, el cual es un
sistema de gestion de documentos electrénicos y sus metadatos, guardados con criterios de
archivo, y gestionables mediante servicios web. La interaccion del Archivo Digital con el resto
de las aplicaciones del Sistema de Informacién del Gobierno Vasco se realizd a través de un
conjunto de Servicios Web expuestos por un Framework de Servicios Documentales. Entre las

multiples funciones que proporciona a los diferentes sistemas que lo utilizan, el Archivo Digital
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tiene un repositorio comlin de documentos electronicos, Servicios Documentales
(almacenamiento, basquedas, trasformacion de formato, etc.), soluciones ya implantadas de
conservacion y custodia de documentos, entre otras funcionalidades (Euskadi, 2011).

A nivel nacional, el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”, presenta una
propuesta llamada PGD: Programa de Gestién Documental, en la cual se define un instrumento
archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la documentacién de
archivo producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion. Para el desarrollo de esta propuesta, se tuvieron en
cuenta los procesos de Planeacion, Produccion documental, Gestion y tramite documental,
organizacion documental, transferencia documental, disposicion de documentos, Preservacion

documental y valoracion documental (Archivo General de la Nacion, 2014).

En cuanto al aspecto tecnoldgico, la implementacion de este sistema debe estar articulada con los
lineamientos exigidos por el Ministerio del TIC para la gestion de gobierno, ademas de tener en
cuenta el principio de neutralidad tecnologica que permita optimizar, modernizar, e incorporar
tecnologias de la informacién, con los servicios que marcan las tendencias en movilidad,
software como servicios, inteligencia de negocios y gestion avanzada de software para la gestion
documental” (Archivo General de la Nacion, 2014, p.12).

Entre los programas desarrollados relacionados con este proyecto, el mas afin es el Programa de
gestion de documentos electronicos, el cual tiene como objetivo “disefiar, implementar y realizar
un seguimiento a las estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el
entorno electronico junto a los procesos de la gestion documental” (Archivo General de la
Nacién, 2014, p.31). El sistema de gestion de documentos electronicos de archivo llamado

SGDEA, se disefié teniendo en cuenta los estandares de 1ISO*® y de Moreq22®.

15 International Organization for Standardization. Organizacion Internacional de Normalizacion, se dedica a la
creacion de estandares para asegurar la calidad, seguridad y eficiencia de productos y servicios.

16 Model Requirements for the Management of Electronic Records. Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.
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A nivel local, varias organizaciones de todos los sectores, publicas y privadas han adelantado
procesos de sistemas de gestion documental, un ejemplo es el sistema de Gestién Documental
disefiado por la Camara de Comercio de Medellin,

este retne las actividades documentadas con el objetivo de unificar en un solo
documento los procesos archivisticos como la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacién y disposicion final de los
documentos y flujos de informacién propios de la Camara. Con este instrumento
la Camara adopta el modelo del programa de gestién documental propuesto por
Confecamaras. (Arroyave, Lizarralde y Mejia, 2015, p. 6)

El Sistema de gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, tiene como objetivo
“implementar el sistema para gestionar todos los documentos fisicos y electronicos, los cuales
deben tener valor probatorio, garantizando la disponibilidad, mantenimiento y conservacion de la
autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos a lo largo plazo” (Arroyave, Lizarralde
y Mejia, 2015, p. 29).

Otro ejemplo de sistema de gestion documental en la ciudad, es el implementado por la Empresa
de Transporte Masivo del Valle de Aburra Limitada - Metro de Medellin Ltda., el Programa de
Gestion Documental de la empresa PGD, tiene como objetivo cumplir con la normatividad
vigente del pais y optimizar los recursos y la ampliacion de los mecanismos de acceso a la
informacion puablica por parte de los usuarios; este sistema promueve la transparencia en la
gestion administrativa y la mejora continua de los servicios prestados a los usuarios (Empresa de
Transporte Masivo del Valle de Aburrd Limitada- Metro de Medellin Ltda., 2016).

El Programa de Gestion de documentos electronicos tiene como propdsito garantizar la
disponibilidad de la informacidn que se encuentre en soporte electronico y records de la empresa.
Entendiendo como records a todos aquellos documentos que presentan resultados o
proporcionan evidencias de las actividades realizadas. EI Programa de Gestion de documentos
electronicos, implementa todos los procedimientos técnicos que contribuyan a la recepcion,
envio, organizacion, conservacion y preservacion de la informacidn electronica y de registros de
la empresa (Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburrd Limitada- Metro de Medellin
Ltda., 2016, p.26).



15

Aunque las empresas analizadas hasta el momento, no presentan una informacion detallada
acerca de su implementacion, en lo concerniente a las tecnologias y plataformas empleadas,

debido a los propositos y alcances enunciados se concluye que deben ser herramientas web.

El desarrollo de una aplicacién de gestion documental, requiere de unos recursos tecnolégicos
que faciliten su uso y aplicacion en el &mbito en que se implementaran y de una metodologia de
implementacion que llevard al éxito de la misma; teniendo en cuenta esto Sanchez y Valdes
establecen que para el disefio de un sistema a de gestion documental se debe tener en cuenta el
ambiente en el que el sistema sera implementado y de acuerdo a esto, expresan varias

metodologias de desarrollo (Sanchez y Valdés, 2008).

Una de las metodologias de desarrollo propuestas es con el disefio centrado en el usuario, el
cual dice que los disefiadores del sistema deberan analizar el ambiente donde el sistema se
introducird y deberan considerar tanto las caracteristicas del usuario y la organizacion, como de
las tareas y el contexto en que se desarrollaran; otro disefio a tener en cuenta es el disefio
participativo, el cual permite la participacion directa del conocimiento y la evaluacion de los
usuarios, donde estos son protagonistas en la concepcién y la evolucion de las metas y
estrategias que surgen en el proceso del disefio del sistemas de informacion (Sanchez y Valdés,
2008).

La desorganizacion y problematica documental, aplica a todas las instituciones en todos los
ambitos y nacionalidades y cada uno de ellos trata de buscar opciones que den respuesta a las
necesidades de la organizacion; en el &mbito nacional, se encuentra una propuesta de trabajo de
grado para optar al titulo de ingeniero de sistemas, llamada “Analisis y Disefio e implementacion
de un sistema documental como soporte a la implementacion del sistema de gestién de calidad
ISO 9001:2000 PREC ISO”, en este trabajo de grado su autor Alvaro Meléndez, fuera de
evidenciar todas la etapas de un desarrollo de software y especificar que el lenguaje de
programacion utilizado fue PHP con conexion a una base de datos en MySQL, debido a su
componente web; describe los componentes basicos de un sistema de gestion de calidad y
manifiesta la importancia del disefio de un sistema de gestion documental, ya que en sus propias

palabras:
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La gestion documental estd directamente relacionados con los procesos
corporativos de las empresas. Debido a que los documentos son la evidencia
objetiva de todas las actividades desarrolladas entre las diferentes areas y
entidades; ademas, de constituirse en elementos probatorios en aquellos casos
donde se presentan eventos que alteran el normal desarrollo de los procesos
internos y externos. (Meléndez, 2005, p.12)

En el ambito internacional, algunas universidades en sus investigaciones evidencian la
importancia de la implementacion de sistemas documentales para sistemas de gestion de calidad;
debido a las nuevas necesidades de las organizaciones cuyos objetivos estratégicos exigen cada

dia mayor eficacia, eficiencia y mejora continua en cada uno de sus procesos.

En todos los procesos organizacionales, la documentacion contribuye a lograr la
conformidad de los requisitos del cliente y la mejora de calidad porque provee de
informacion apropiada para cada etapa de la implementacion de un sistema de
gestion, desde su planificacion hasta su evaluacién. Ademas, mediante la
documentacion podemos trazar lineas de repetibilidad y trazabilidad porque

proporciona evidencias objetivas. (Castillo y Osorio, 2011, p.11)

En cuanto a la documentacion que se genera en las instituciones con Sistemas de Gestion de

Calidad implementados, para que haya un adecuado manejo documental

es indispensable definir tanto la gestion como los tipos documentales que se
generaran. Esto con la finalidad de evitar la duplicacién de informacion, la
multiplicidad de formatos y la diversidad de criterios con respecto a lo que se

debe o no documentar. (Castillo y Osorio, 2011, p.11)

El manejo adecuado de la informacion generada en cada uno de los procesos, ademas de
fomentar organizacion en las instituciones, facilita una oportuna toma de decisiones y genera

credibilidad y confianza entre todos los actores que intervienen en el sistema.

Algunas instituciones educativas han disefiado sus sistemas de gestién documental a partir de

plataformas disefiadas a medida, que dan soporte y seguridad a sus usuarios y sobre todo que
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tienen cierto costo monetario, pero en la actualidad hay gran variedad de herramientas de
software libre para la gestion de contenidos que pueden ofrecer similitud de servicios y de una

forma gratuita.

“Las herramientas para este trabajo han recibido la denominacion de sistemas de gestion de
contenidos (o Content Management Systems, CMS), y se han integrado con los sistemas de

gestion documental y con los de recuperacion de informacion” (Tramullas, 2005, p.1).

Retomando a Tramullas en su definicion de plataformas para desarrollo de gestién de contenidos,
podemos decir que

se trata de soluciones que ofrecen la plataforma necesaria para desarrollar e
implementar aplicaciones que den solucion a necesidades especificas. Ofrecen un
entorno y unas herramientas de desarrollo. En consecuencia, su interés radica en

la posibilidad de construir soluciones adaptadas a cada caso. (Tramullas, 2005,
p-8)

Tramullas realiza una revision de la gestion de contenidos entre la década del 2005 al 2015, y en
su articulo enuncia que el avance de los sistemas de contenidos web se esta enfocando en
licencias de software libre y su interaccion con plataformas de contenidos sociales y la
integracion de algunas funcionalidades afines con el desarrollo de la web semantica (Tramullas,
2015).

En lo que concierne a la gestion de contenidos en bibliotecas y archivos, hay que
destacar dos caracteristicas. La primera de ellas es el interés y penetracion de las
herramientas de software libre para gestién de contenidos. La segunda es la
aceptacion de las técnicas y modelos basicos de gestion de contenidos, sin haber
realizado aportaciones destacadas al campo de conocimiento. (Tramullas, 2015,
p.10)

Se concluye que aunque las plataformas para el desarrollo de gestion de contenido documental
tienen muchas opciones de aplicacion y diversidad de funcionalidades, el éxito de estas en las

instituciones depende de que realmente cumplan con el propoésito para el cual fueron creados; y
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este objetivo se cumple con el trabajo colaborativo de todo el personal involucrado en el
desarrollo y utilizacion de la documentacion. En la actualidad hay variedad de herramientas de
desarrollo de software y plataformas de software libre para la gestion de contenidos, siendo estas
la opcién més adecuada para el desarrollo de este proyecto, pues permite no sélo la creacion del
prototipo de software sino también la posibilidad de crear la estrategia de aprendizaje, brindando
recursos seguros, confiables y cuya funcionalidad aplica a las necesidades del cliente.
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4. METODOLOGIA

El presente proyecto se desarrollé siguiendo una metodologia cualitativa, enmarcada en el
método de Estudio de Casos, en donde se pretende analizar el sistema de gestién de calidad para
dar respuesta al planteamiento del problema, probar la hipétesis planteada y desarrollar la
solucion. Debido a que se desea realizar una aplicacion web como solucién al problema, las
fases a desarrollar estdn encuadradas en las de un ciclo de vida del software tradicional, estas

son.

Fase 1 Elicitacion de requisitos: En esta etapa se realizaron entrevistas y se aplico un
cuestionario a la lider del sistema de gestion de calidad para tener una idea clara del
funcionamiento del sistema y de como se maneja la documentacion; recolectando informacion
relevante para el desarrollo de la investigacion, y creacion del sistema de gestion documental.
Esta fase solo tuvo en cuenta la informacion actualizada del sistema de gestion de calidad a partir
del afio 2010 hasta el 2017 y no se tuvo en cuenta los documentos generados en otras
dependencias de la institucion educativa San Cristébal. Como producto de esta fase se elabor6 un

documento con las especificaciones técnicas y funcionales del sistema.

Fase 2 Disefio: El objetivo de esta etapa fue presentar una descripcion de la estructura global
del sistema y especificar lo que debe hacer cada uno de los médulos, asi como la manera en que
estos se relacionan. Algunas de las actividades que se desarrollaron fueron crear el mapa de
navegacion del sistema, realizar el disefio de la base de datos y especificar los usuarios; el

producto de esta fase es un documento del Disefio del sistema.

Fase 3 Desarrollo: En esta fase se implemento el disefio planteado en la creacion del sistema de

gestion documental. Las actividades a realizadas en esta fase:

Desarrollo: Desarrollar en la herramienta seleccionada cada una de las partes definidas en la

etapa de disefio.
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Realizacion de Pruebas: Verificar el funcionamiento del sistema con alguna informacion real del
sistema, comprobando su correcto funcionamiento de acuerdo a los requisitos detectados en la

elicitacion.

Fase 4 Realizacion de estrategia de divulgacion: En esta etapa se desarroll6 un recurso
educativo para ensefiar a los usuarios del sistema de gestién documental la funcionalidad del
mismo. En esta fase se contempld el disefio de la estrategia de aprendizaje, teniendo en cuenta a
los potenciales usuarios del sistema de gestion documental. La creacién del recurso o estrategia
educativa, de acuerdo al disefio propuesto. La realizacion de una prueba piloto del sistema de
gestion documental creado, una vez aplicada la estrategia de aprendizaje, para verificar la
efectividad del sistema y posibles acciones de mejora o proyectos a futuro.
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5. RECURSOS UTILIZADOS

Este proyecto tuvo una duracion de 6 meses, durante los cuales se utilizaron los siguientes

recursos:

5.1 Tecnoldgicos

Un equipo de computo para desarrollar el sistema de informacion, en el cual se utilizo el
software libre: MySQL, Lenguaje PHP, Servidor XAMPP, Editor Sublime Text3; estos
software fueron utilizados para la creacion de la base de datos Yy para el desarrollo del
sistema. Ademas del uso de la Plataforma para desarrollo web (Wix) y del software en linea

para crear videos Powtoon, estos se utilizaron para la realizacion de la estrategia educativa.

5.2 Recurso humano

En el desarrollo de este proyecto se utilizaron recursos humanos discriminados en: un
investigador (estudiante de maestria en tecnologias de la informacion y la comunicacion)
con una dedicacion de 12 h/sem, un director acompafiante con formacion de Doctorado en
Ingenieria asignado desde la Universidad Pontificia Bolivariana con una dedicacion de 4
h/sem y un asesor brindado de parte de la institucion educativa San Cristobal como

acompafiante del proceso con 2 h/sem.

5.3 Recursos bibliograficos

Fue necesaria la consulta de diversas fuentes bibliograficas a través de bases de datos

especializadas, libros y paginas web para el desarrollo tedrico y practico del proyecto.
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6. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

La institucion educativa San Cristobal comprometida con los procesos Misionales y Visionales
que se desarrollan a través del Sistema de Gestion de Calidad y atendiendo las recomendaciones
realizadas en las auditorias internas y externas de organizar la documentacion del sistema en un
software, presenta la realizacion del proyecto “Prototipo de un sistema de gestion documental
para el sistema de gestion de calidad”, el cual se desarrolla a partir de los siguientes objetivos y

los productos derivados de ellos:

Objetivo Especifico No. 1

Analizar el proceso de gestion documental que describe el sistema de gestion de calidad en la

Institucién Educativa.

6.1 Requisitos del sistema SIGD de la I.E San Cristébal

La institucion educativa San Cristébal tiene descrito un procedimiento de control documental
que establece los criterios béasicos para la elaboracidn, identificacion, revision, aprobacion,
actualizacion y cambios de los documentos que deben controlarse en la institucion, para asegurar
el uso adecuado de los documentos en los términos de la normatividad vigente que garantice su

disponibilidad para quienes la requieran.

Después de varias entrevistas con la lider del sistema de gestion de calidad y de analizar el
procedimiento de control documental que el sistema maneja, se establecen los siguientes

requisitos para el software de gestién documental:

e EIl sistema de gestién documental de la institucién educativa San Cristobal permitira

administrar y consultar la informacién de:



23

Gestion directiva: se dard soporte a los procesos, procedimientos y formatos de
Direccionamiento Estratégico y Horizonte Institucional, Gestion Estratégica, Gobierno
Escolar, Cultura Institucional, Clima Escolar, Mejoramiento Continuo, Admisiones y
Registro, Administracién de la planta fisica y de los recursos, Talento humano y apoyo
financiero y contable.

Gestion Académica, se daré soporte a los procesos, procedimientos y formatos de Disefio
Pedagdgico y Seguimiento académico.

Gestion Comunidad: se dara soporte a los procesos, procedimientos y formatos de
Accesibilidad, Proyeccion a la Comunidad, Participacion y Convivencia y Prevencion de
Riesgos Fisicos y Psicosociales.

El sistema de gestion documental de la institucion educativa San Cristobal debe cumplir

con los siguientes aspectos:
Mantener la integridad de los documentos.

Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos cuando sean requeridos

por parte de la comunidad educativa, de acuerdo a sus restricciones de uso.

Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, teniendo en cuenta la gestion

a la cual pertenece.

El sistema debe ser de facil manejo para los usuarios, haciéndolo tan simple como sea

posible.

En cuanto a la seguridad, el sistema debe permitir que el administrador restrinja el acceso

a los documentos a determinados usuarios.
Los archivos digitalizados deberan estar en formato PDF.

De acuerdo a las necesidades identificadas en el proceso de Elicitacion, el sistema tendra

los siguientes mddulos:

A. Mobdulo de Usuarios.
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B. Mddulo de Historial de Descargas.

C. Mddulo de Documentos.

D. Mddulo de Categorias.

E. Modulo de Caracterizacion (Gestiones, Procesos y subprocesos).

La informacién que se manejara para cada modulo es:

A. Modulo de Usuarios:

- NUmero de documento de identidad.

- Nombres.

- Apellidos.

- Rol de usuario, puede ser: Administrador o Contribuyente (Secretaria o0 Docente)
- Contrasena.

B. Mddulo de Historial de Descargas:

- Nombre completo de la persona que realizo la descarga del documento.

- Fecha de descarga.

- Hora de descarga.

- Nombre del documento que descargo.

C. Modulo de Documentos:

- Cddigo del documento.

- Nombre del documento.

- Categoria del documento. (Formatos, Procedimientos, Documentos especificos, etc.)

- Version.
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- Vigencia.

- Proteccion.

- Poseedor

- Tiempo de retencidn.

- Direccion de la ubicacion del documento en el computador de origen.
D. Mddulo de Categorias:

- Nombre de la categoria.

E. Mddulo de Caracterizacion

- Nombre (Gestion, proceso y subproceso).

- Estado. (Visible o no visible).

e Nombre del software: SIGD (Sistema de Gestion Documental)
e Version del software: 1.0

e Metodologia de desarrollo: Cascada

e Plantilla de desarrollo (Bootstrap).

e Lenguajes de Programacion: PHP y SQL.

e Programas necesarios: XAMPP (MySQL y Apache). Sublime Text3 (Entorno de
desarrollo IDE).

Reglas del Negocio

e Los administradores del software seran los Gnicos con permisos para subir documentos y

registrar la informacion de los usuarios Contribuyentes.

e Los usuarios Contribuyentes s6lo podran visualizar y descargar la informacion que el

administrador les permita.
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Las categorias que el software va almacenar son: Formatos, Procedimientos, Documentos

Especificos, Caracterizaciones y Documentos externos.
Los procesos solo se pueden registrar dentro de las gestiones.

Los subprocesos solo se pueden registrar dentro de los procesos.  Un subproceso so6lo

pertenece a un proceso.

Los documentos sélo pueden ir almacenados dentro de los subprocesos, ya que estos

hacen referencia a un tema especifico.

El dnico formato de documentos que va a manejar el sistema serd PDF.



Tabla 1. Matriz de requisitos del sistema.
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Modulo

Nro.

Descripcion

Nro.

Descripcion

Nro.

Descripcion

Usuarios

RF1.1

El sistema permitira al
administrador registrar
nuevos usuarios al sistema
de informacion.

RN 1.1

RI'1.1

Para ejecutar el requisito
funcional RF 1.1 se necesitan
los siguientes campos:
Num_Documento (varchar de
13),

Nombres (Varchar de 50),
Apellidos (varchar de 50),
rol(),

Contrasefia (varchar de 100
encriptada).

RF 1.2

El sistema permitira al
administrador consultar los
usuarios del sistema.

RN 1.2

RI1.2

RF 1.3

El sistema permitira al
administrador modificar la
informacion de los usuarios
del sistema.

RN 1.3

RI'1.3

RF1.4

El sistema permitira al
administrador cambiar el
estado de los usuarios del
sistema.

RN 1.4

RI1.4

RF 1.5

El sistema realizara las
respectivas validaciones del
formulario antes de
registrar.

RN 1.5

RI'1.5

RF 1.6

El sistema realizara las
respectivas validaciones del
formulario antes de
modificar.

RN 1.6

RI 1.6

27
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion Nro.

Categorias RF 2.1 |El sistema permitira al RN 2.1 | Las categorias que el RI 2.1 |Para ejecutar el requisito
administrador registrar sistema va almacenar son: funcional RF 2.1 se necesitan
categorias en el sistema. Formatos, Procedimientos, los siguientes campos:

Documentos Especificos, idCategoria(int),
Caracterizaciones y nombre categoria(varchar de
Documentos externos. (De 45)
igual forma se va a dejar la
posibilidad de registrar
mas...)
RF 2.2 | El sistema permitira al RN 2.2 RI12.2
administrado consultar las
categorias del sistema.
RF 2.3 | El sistema permitira al RN 2.3 RI 2.3
administrador modificar la
informacion de las
categorias.
RF 2.4 | El sistema permitira al RN 2.4 RI 2.4
administrado cambiar el
estado de las categorias.
RF 2.5 |El sistema relocalizara las RN 2.5 RI1 2.5

respectivas validaciones al
formulario.
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion
Caracterizaciones RF 3.1 |El sistema permitira al RN 3.1 | Las gestiones son las RI 3.1 |Para ejecutar el requisito
- Gestiones administrador registrar carpetas master. funcional RF 3.1 se necesitan
gestiones al sistema de llenar los siguientes campos:
informacion. Nombre gestion(varchar 45
obligatorio),
Estado (int de 1, obligatorio).
RF 3.2 |El sistema permitira al RN 3.2 RI 3.2
administrador consultar
gestiones del sistema de
informacion.
RF 3.3 |El sistema permitira al RN 3.3 RI 3.3
administrador modificar las
gestiones del sistema de
informacion.
RF 3.4 | El sistema permitira al RN 3.4 RI 3.4

administrador cambiar el
estado de las gestiones
almacenadas en el sistema
de informacion.

29




30

REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion
Caracterizaciones RF 3.5 |El sistema permitira al RN 3.5 | Los procesos solo se pueden | Rl 3.5 |Para ejecutar el requisito
- Procesos administrador registrar registrar dentro de las funcional RF 3.5 se necesitan
procesos al sistema de gestiones (Carpetas). llenar los siguientes campos:
informacion. Nombre proceso (varchar 45
obligatorio),
Estado (int de 1, obligatorio).
RF 3.6 |El sistema permitira al RN 3.6 RI 3.6
administrador consultar
procesos del sistema de
informacion.
RF 3.7 |El sistema permitira al RN 3.7 RI 3.7
administrador modificar los
procesos del sistema de
informacion.
RF 3.8 |El sistema permitira al RN 3.8 | Los sub-procesos solo se RI 3.8

administrador cambiar el
estado de los procesos
almacenados en el sistema
de informacion.

pueden registrar dentro de
los procesos (Carpetas).
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion

Nro.

Descripcion

Nro.

Descripcion

Nro.

Descripcion

Caracterizaciones

Sub-Procesos

RF 3.9

El sistema permitira al
administrador registrar sub-
procesos al sistema de
informacion.

RN 3.9

R13.9

Para ejecutar el requisito
funcional RF 3.9 se necesitan
llenar los siguientes campos:
Nombre sub-proceso (varchar
45 obligatorio),

Estado (int de 1, obligatorio).

RF 3.10

El sistema permitira al
administrador consultar sub-
procesos del sistema de
informacion.

RN
3.10

R13.10

RF 3.11

El sistema permitira al
administrador modificar los
sub-procesos del sistema de
informacion.

RN
3.11

RI13.11

RF 3.12

El sistema permitira al
administrador cambiar el
estado de los sub-procesos
almacenados en el sistema
de informacion.

RN
3.12

RI 3.12
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion Nro. Descripcion

Nro. Descripcion

Nro.

Descripcion

Documentos

RF 4.1 |El sistema permitira al
administrador subir
documentos al sistema de
informacion.

RN 4.1 | Los documentos solo
pueden ir almacenados

dentro de los sub procesos.

RI 4.1

RF 4.2 | El sistema permitira al
administrador consultar los
documentos subidos al
sistema de informacion

RN 4.2 | El unico formato de
documentos que va a
manejar el sistema sera
PDF.

RI 4.2

RF 4.3 | El sistema permitira al
contribuyente consultar los
documentos subidos al
sistema de informacion.

RN 4.3

RI 4.3

RF 4.4 | El sistema permitira al
contribuyente bajar
documentos de que
encuentren en el sistema de
informacion.

RN 4.4

Rl 4.4

RF 4.5 |El sistema permitira al
administrador modificar los
documentos subidos al
sistema de informacion

RN 4.5

RI 4.5

RF 4.6 |El sistema permitira al
administrador cambiar el
estado de los documentos
subidos al sistema de
informacion

RN 4.6

RI 4.6

El sistema realizara las
validaciones
correspondientes al

RF 4.7 |formulario

RN 4.7

RI 4.7
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REQUISITO FUNCIONAL

REGLAS DEL NEGOCIO

REQUISITO DE INFORMACION

Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion Nro. Descripcion
Historial RF 4.1 | El sistema registrar una RN 4.1 RI 2.1 |Para ejecutar el requisito

historia de la persona que funcional RF 4.1 es necesario

descarga un documento del la siguiente informacion:

sistema Usuario,
Fecha de descarga (DATE
obligatorio),
Hora de descarga (Time,
Obligatorio.)

RF 4.2 RN 4.2 R12.2

El sistema permitira al

administrador consultar el

historial de descarga de

documentos.
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Objetivo Especifico No. 2

Disefiar el prototipo del software de gestion documental para el sistema de gestion de calidad.

6.2 Prototipo del software de gestion documental S.1.G.D

Una vez realizada la etapa de elicitacion de requisitos del sistema de gestion documental, se
pasa al andlisis de los datos que debe contener el sistema de gestion documental y al disefio del
sistema; para esto se definen las tablas y campos especificos que debe contener la base de datos
del sistema; cada tabla corresponde a cada uno de los médulos que debe manejar el sistema; esta

se puede observar en el diagrama de clases que contiene seis tablas:

Tbll. Categoria: La cual contiene la clasificacion de las categorias de los diferentes
documentos que seran cargados en el sistema. En esta tabla el administrador del sistema tendra

los permisos de Crear, Actualizar, Consultar y Eliminar.

Tbl2. Usuario: Contiene la informacion de los usuarios del sistema. En esta tabla el

administrador del sistema podra Crear, Actualizar, Consultar y Eliminar.

TbI3. Documento: Contiene la informacion de los documentos que seran cargados en el

sistema. En esta tabla el administrador podra Crear, Actualizar, Consultar y Eliminar.

Tbl4. Historial: Contiene la informacion del historial de descargas que se realizan en el sistema.

En esta tabla el administrador podra Actualizar, Consultar y Eliminar.

Thl5. Tipo_Proceso: Contiene la clasificacion de los diferentes tipos de procesos que se crearan
en el sistema, estos son: Gestion, Procesos y Subprocesos. En esta tabla el administrador podra

Crear, Actualizar, Consultar y Eliminar.

Tbl6. Proceso: Contiene la informacién de los diferentes procesos que se realizan en el sistema.

En esta tabla el administrador podra Actualizar, Consultar y Eliminar.
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4 estado - tinyini(1) 8 nom_bre : varchar(60)
™ @ varsion : varchar(3)
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@ tiempo_retencion : varchar(45)
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1 € uB48249419_sigd tipo_proceso # estado_visibilidad : tinyint(1) )
@ idtipo_proceso : tinyint(4) " — { g idtipo_proceso : tinyint(4)
1@ tipo_proceso : varchar(45) # idProceso_sub - int(11)
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¢ idHistorial - int(11)
@ fechaHora_descarga : datstime
1 & u348249419_sigd usuario # idDocumento - int{11)
@ documento : varchar{13) & documento : varchar(13)

@ nombres : varchar(45)

2 apellidos : varchar(45)

@ contrasefia : varchar{100)
¢ rol - tinyint(1)

# estado : tinyint(1)

i@ correo : varchar(60)

llustracién 1. Disefio de la base de datos.

Una vez se tiene especificado el disefio de la base de datos se realiza el mapa de navegacion

para darle funcionalidad al sistema, como se muestran en la siguiente ilustracion:

Contribuyente

Registrat

I I
[Usuarius J [Categnn’as J [ Historial J E Gestiones Eliminar

Leer

I I Editar

Gestiones Leer

Registrar Registrar Registrar
.
Editar Editar Editar
Leer
Eliminar Eliminar Eliminar Registrar
Leer Leer Leer Editar

llustracion 2. Mapa de Navegacion.
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Teniendo claro la base de datos y la funcionalidad del sistema se procede a realizar la base de

datos en MySQL, como se ve en la ilustracion 3.

phpMyAdmin IBa50 e datos: ugAs249419
SuElonEe 4 Estructura | ] sQL 4 Buscar [J Generarunaconsulta (= Exportar [& Importar J* Operaciones | 4% Rutinas (& Eventos = v Mas
Reciente  Favoritas —
e | Filtros |
%J I 2 Que contengan la palabra: |
1B48249419_sigd e
Brocedimientos Tabla «  Accion Filas @ Tipo  Cotejamiento  Tamaiio Residuo a depurar
| Tablas [J categoria i (2] Examinar {4 Estructura @ Buscar $¢ Insertar i Vaciar @ Eliminar s InnoDB  utf8_general_ci 16 k8 -
I Nueva
24 categoria [ documento g | |Examinar i Estructura % Buscar 3¢ Insertar i Vaciar @ Eliminar 2 InoDB uifg_general ¢ 4z i -
i+ documento [ historial ¢ [ Examinar A Estructura % Buscar 3¢ Insertar i Vaciar @ Eliminar 3 InoDB utfe_general_ci 48 ke -
il I5EIE ] proceso ¢ (] Examinar 1 Estructura % Buscar : Insertar I8 Vaciar @ Eliminar 52 InnoDB  utfd_general_ci o118 -
proceso
kﬁpujmesn [ tipo_proceso 7 [ Examinar [ Estructura @ Buscar 3¢ Insertar i@ Vaciar @ Eliminar > InoDB utfe_general_ci 15k -
Jr usuario O usuario # | |Examinar s Estructura % Buscar 3¢ Insertar i Vaciar @ Eliminar 2 INDB uifg_general i 16 -
6tablas Namero de filas 5 InneDB utf8_unicode_ci 208 k2 o8
t_ [ Seleccionartodo Para los elementos que estén marcades: ¥
(&) Imprimir 58 Diccionario de datos
—| [ Creartabla |
Nombre: | Nimero de columnas
{ Continuar |
-,
lustracion 3. Base de Datos.
Codificacion de los procedimientos almacenados:
phpMyAdmin = Editor rutina x|
@0 & Detalles -
SElot e I
Reciente  Favoritas
e
— N =] Nombre de rutina PA_ConsultarDocumentos
) information_schema
348249419 _sigd Tipo PROCEDURE .
¢ Procedimientos Direccién Nombre Tipo Longitud/Valores Opciones
& Nuevo : 1 -
| & PA_CambiarEstadoCategoria s [ vf[idDocumento | T Ml J v | @ Eliminar
| PA_CambiarEstadoContenido Parametros 2| v |[Tipouser |t -l J +| @ Eliminar
| PA_CambiarEstadoDocumento - —— .
| PA_CambiarEstadoUsuaria o[ vf[ideroceso | T J ] * | © Eliminar
| PA_ConsultarCategorias Ferrr s
| PA_ConsultarDocumentos 1| aEGIn N
| PA_ConsultarHistorialFecha 2
| PA_ConsultarProcedimientosS Tipouser=1 THEN #adninistrador
PA_ConsultarUsuarios IF idDocumento<=@ THEN sConsulta general
é A e  d.1doocumento, d.codio, 8. nonbre, d.varsion, d. vigencis,d. poseedor, d. tiempo_retencion,d.nonore_file,c.Categoris,d. ider
B . oceso,d.estado FROM documento d JOIN categoria ¢ ON d.idCategoria=c.idCategoria WHERE d.idProcesc-idProceso;
| PA_RegistrarModificarCategoria Definicion e Elsssconsults especifics
” i . 7 SELECT  d.idDocumento,d.codige,d.nombre,d.varsion AS
e e ver,d.vigencia,d.posesdor,d. proteccion, . tienpo_retencion,d.nosbre_file, . oCategoria, d. 1dProceso,d. estads FROM
| PA_RegistrarModificarDocumento documento d JOIN categoria ¢ ON d.idCategoris=c.idCategoria WHERE d.idProcesc=idProceso AND
| PA_RegistrarModificarUsuario _|d i“zj;“'"ﬁ"t&“"’““'"e”t“i
9 nte (Secretaria -
Es deterministico =]
£H] Tablas Ajustar privilegios &
Definidor u848249419_juand” @" localhost”
Tipo de seguridad DEFINER v

llustracion 4. Codificacion de los procedimientos almacenados.
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Formularios

De acuerdo a las especificaciones del cliente capturadas en el documento de requisitos del
sistema, el sistema creado cuenta con las siguientes especificaciones y funcionalidades insertadas

en los siguientes formularios:

Inicio de sesion: Formulario que solicita a los usuarios la informacion necesaria para acceder al
sistema. Todos los usuarios deben ser registrados previamente por el administrador. Este

formulario cuenta con los campos de:
NUmero de documento de identidad: Campo de tipo numérico.

Contrasefia: Campo de tipo alfanumérico, tiene una longitud méaxima de 20 caracteres.

Inicio de Sesion

| Mumero de documento |

Contrasena

llustracién 5. Inicio de sesion del sistema S.1.G.D.

Una vez el sistema valide el nimero de documento y la contrasefia, se abrira el tipo de vista de
cuerdo al tipo de usuario que inicio sesion. Estos tipos de vistas son Vista de Administrador y

Vista de Contribuyente.
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6.2.1 Vista de Administrador del sistema

Una vez accedido al sistema mediante un namero de documento de identidad y una contrasefia

valida, el administrador del sistema tendra acceso a la vista general del sistema.

En esta vista se puede observar en el panel ubicado a la izquierda, acceso a los mddulos de
Usuarios, Categorias e Historial. En la parte central del formulario se visualiza en primera
instancia las gestiones del sistema y a través de estas, dando clic en Detalles se puede acceder a
los procesos, subprocesos y documentos especificos de cada gestion. En la esquina superior
derecha se encuentran un botdn con el signo +, el cual permite crear una nueva gestion y el boton

de salir el cual permite salir del sistema de forma segura.

SI1GD & salir
& Usuarios

Categorias Gestiones ‘;‘

< Historial

2 8 4

Académica Directiva Comunidad

Detalles [>] Detalles ] Detalles ]

lustracién 6. Vista de Administrador del sistema S.1.G.D.

Mddulo de Usuarios: Formulario que le permite al administrador del sistema la creacion y

registro de los usuarios del sistema.

22 Usuarios

lustracién 7. Botén de acceso al mddulo de usuarios del sistema.

En este formulario se deben especificar los campos de:

Documento: Documento de identidad del usuario, es de tipo numérico.
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Contrasefia: Contrasefia para acceder al sistema, es de tipo alfanumérico, esta encriptado y tiene

una longitud méaxima de 20 caracteres.

Repetir contrasefia: Para validar la informacion ingresada en la contrasefia, se pide que

nuevamente que se digite. El sistema no permite copiar del campo “Contrasefia” y pegar.
Nombres: Nombres completos del usuario.
Apellidos: Apellidos completos del usuario.

Rol: Rol del usuario, puede ser administrador el cual tiene todos los permisos sobre el sistema o
contribuyente para secretarias y docentes.

E-mail: Registro del correo electrénico del usuario. Se pide que sea preferiblemente el
institucional. Si el correo electronico esta mal escrito, es decir le falta la arroba, el sistema

emitirda un mensaje de error.
Estan los botones de:
Limpiar: permite limpiar la informacion ingresada en cada uno de los campos del formulario.

Registrar: si todos los campos estan diligenciados de forma correcta, permite registrar el nuevo

usuario, no sin antes preguntar si se esta seguro de esta operacion.

En la parte inferior, se encuentra una tabla con la informacion de todos los usuarios registrados
en el sistema. El administrador puede modificar la informacion almacenada o desactivar del
sistema a un usuario especifico. Esta tabla permite visualizar por grupos de 10 usuarios y permite

Buscar a determinado usuario por el campo de eleccidon o simplemente por una letra especifica.



40

S1G6D @ Salir

B Categores & Formulario de usuarios
*D Historial

Formulario

Documento: Nombres:
Contraseiia: Apellidos:
Repetir contrasefia: Rol

seleccione

E-mail:

@

Limpiar Registrar

llustracion 8. Formulario de Usuarios del sistema.

Este modulo fue probado con informacion real, se crearon usuarios administradores vy

contribuyentes y funciona correctamente.

Mdodulo de Categorias: Este formulario le permite al administrador registrar las diferentes

categorias de los documentos que se van a almacenar en el sistema.

@ Categorias

llustracion 9. Botdn de acceso al médulo de categorias.

Su funcioén es clasificar a los diferentes documentos que se almacenaran en el sistema. Consta de

un solo campo:

Nombre de la categoria: El cual especifica la nueva categoria de documentos a guardar en el

sistema. Este campo es de tipo alfanumérico y tiene una longitud maxima de 45 caracteres.

El formulario cuenta con los botones de Limpiar, si se desea limpiar la informacion ingresada en

el campo nombre de la categoria y el boton de Registrar para registrar la nueva categoria. El



41

sistema preguntard al administrador si esta seguro de registrar, y presenta la opcion de cancelar y
ok para aceptar.

Una vez ingresada la nueva categoria, el sistema automaticamente le genera un ndmero
identificador. Las categorias registradas por defecto de acuerdo a los requisitos del sistema son:

Formatos, Procedimientos, Documentos Especificos, Caracterizaciones y Documentos externos.

En la parte inferior del formulario, se encuentra una tabla con las categorias existentes en el
sistema; esta tabla contiene los campos de:

ID: Numero identificador de la categoria, es Unico e inmodificable.
Nombre: Nombre de las categorias existentes en el sistema.
Estado: El estado de las categorias puede ser: Activo o Inactivo.

Acciones: Se encuentran las acciones de Editar el nombre de la categoria y Desactivar la

categoria.

Esta tabla permite la basqueda de una categoria especifica a través del campo Search.

@ Salir

Formulario de Categorias

Formulario

Nombre de la categoria:

o o o 3 71
g & 8 § §
H g

7 entos extemos
Shoving 1 to 5 of § entries e I

llustracion 10. Formulario de Categorias del sistema.

Se insertaron nuevas categorias, por propdsitos de pruebas, se probaron los botones de activar,

editar y desactivar; como no eran necesarias para el sistema se eliminaron.
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Modulo de Historial: Le permite al administrador visualizar a los usuarios que realizaron

descargas de documentos del sistema en un intervalo de tiempo determinado.

0 Historial

lustracion 11. Botén de acceso al médulo de Historial.

Este formulario cuenta con una tabla que tiene los campos de:

Fecha Inicio: Es la fecha de inicio del intervalo de bdsqueda de descargas. El sistema cuenta con

un calendario que le permite al administrador seleccionar la fecha.

Fecha Fin: Es la fecha de fin del intervalo de blusqueda de descargas. EIl sistema cuenta con un

calendario que le permite al administrador seleccionar la fecha.

Boton Consultar: permite visualizar la informacion de descargas solicitada por el administrador.

Una vez presionado este botdn, el sistema despliega una tabla que contiene:

Documento: Numero del documento de identidad del usuario que descarg6 informacion del

sistema.

Nombre: Nombre del usuario que descargé informacion del sistema.

Apellidos: Apellidos del usuario que descargd informacion del sistema.

Fecha descarga: Fecha exacta en que se realizé la descarga. En formato dia, mes, afio y hora.

Nombre documento: Nombre del documento descargado.
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516D # Salir

& Usuarios

# Categonizs D Historial de descargas
D Historial
Historial de descarga de documentos..
Fecha Inicio: Fecha Fin:
B 14102018 B 21102018 -
Show 10 ¥ |enlries Search
Documento “  Nombres Apellidos Fecha descarga Nombre del documento
221132900 Beatriz Elena Herrera Legarda 21-10-2018 10:25:28 AM Plan de estudios mulfimedia

Showing 1to 1 of 1 entries Previous n Next
2

llustracion 12. Formulario de Historial de descargas.

Se probo este formulario descargando varios documentos cargados en el sistema, y su

funcionamiento fue el esperado. No hubo errores.

Mddulo de Caracterizacion: Este modulo permite al administrador crear y modificar las

diferentes gestiones, procesos y subprocesos existentes en el sistema de gestion de calidad.

Al iniciar sesion, el sistema muestra como ventana de inicio el formulario de Gestiones, para
acceder a el desde otro modulo se da clic en la sigla S.1.G.D ubicado en la esquina superior

izquierda, el cual es un boton de enlace a este formulario que seria el principal del sistema.
S.I.G.D

llustracién 13. Botdn de acceso al Formulario de Caracterizacion.

Formulario de Gestiones: Se diferencia de los demas porgue las carpetas de las gestiones estan
en color azul. En cada una de las carpetas se pueden distinguir varios elementos, el nombre de la
gestion, un nimero grande que indica el nimero de procesos que esta gestion tiene, la palabra
Detalles que da acceso a los procesos y los iconos de Editar y Visibilizar. Este formulario le

permite al administrador las siguientes funcionalidades:
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S.I1.GD ® Salir

& Usuarios

& Categorias GeStloneS

*D Historial

v
2 8 4

Académica Directiva Comunidad

Detalles © Detalles © Detalles ©

llustracion 14. Formulario de Gestiones.

Crear una nueva gestion: Dando clic en el boton Agregar (es el que tiene el signo mas (+)
ubicado en la esquina superior derecha, debajo de Salir) el sistema desplegara un nuevo

formulario donde solicitara el nombre de la nueva gestion.

llustracion 15. Boton Agregar.

#® 56D X+

& c ® No es seguro \ www.sigdsancristobal.com/ccontenido#no-back-button

Gestion

Nombre: Nombre de Ia gestion

lustracién 16. Formulario de Creacién de una nueva Gestion.

Al dar clic en registrar, el sistema preguntara si se esta seguro de la accién a realizar, en caso

afirmativo se da clic en OK, en caso contrario clic en Cancel.
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¢ Estas seguro?

Se Registraré la gestion

Cance n

llustracion 17. Ventana de confirmacion de creacion.

Editar el nombre de una gestién existente: Permite al administrador modificar el nombre de
una gestion existente. Dando clic sobre la imagen de un lapiz ubicado en cada una de las
carpetas, el administrador podra cambiar el nombre a la gestion. El sistema validara este cambio
a través de una ventana emergente que solicitara la confirmacion de tal cambio.

Ilustracion 18. Icono de Modificar.

Visibilizar: Esta funcién le permite al administrador activar o desactivar la visualizacién de la
gestion a los demas usuarios. Dando clic sobre la imagen de un ojo verde ubicado en la esquina
superior derecha de cada una de las carpetas, el administrador podra cambiar la visibilizacién a la
gestion. El sistema validara este cambio a través de una ventana emergente que solicitara la

confirmacién de tal cambio.

llustracién 19. icono de Visibilizar.
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Para acceder a los procesos de cada gestion, todas las carpetas tienen en la parte inferior la

palabra “Detalles”, dando clic en esta palabra se accede al formulario de Procesos.

Detalles e

lustracion 20. Botén de Detalles.

Formulario de Procesos: Se diferencia de los deméas porque las carpetas de los procesos estan
en color amarillo. En cada una de las carpetas se pueden distinguir varios elementos, el nombre
del proceso, un niumero grande que indica el nimero de subprocesos que este proceso tiene, la
palabra Detalles que da acceso a los subprocesos y los iconos de Editar y Visibilizar. Las

funcionalidades son las mismas que las del formulario de Gestion.

S1GD 6 Salir

12t Usuarios

f Calegors Gestiones GESTION ACADEMICA> B
*D Historial

# c)

llustracion 21. Formulario de procesos.

Formulario de Sub Procesos: Se diferencia de los demés formularios porque las carpetas de los
subprocesos estan en color verde. En cada una de las carpetas se pueden distinguir varios
elementos, el nombre del subproceso, un nimero grande que indica el nimero de documentos
que este subproceso tiene, la palabra Detalles que da acceso al mddulos de Documentos y los
iconos de Editar y Visibilizar. Las funcionalidades son las mismas que las del formulario de

Gestion.
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S1GD & Salir

I3 Usuarios

 catgonss Gestiones GESTION ACADEMICA>Disefio Curricular>

*D Historial

Detalles 5]

llustracion 22. Formulario de subprocesos.

A medida que se va ingresando a las gestiones, procesos y subprocesos, el sistema va indicando
en que parte del sistema de gestion de calidad se encuentra, a través de las palabras escritas

encima de cada una de las carpetas.

(Gestiones GESTION ACADEMICA>Disefio Curriculars

llustracién 23. Ruta de la caracterizacion del sistema.

Una funcionalidad implementada en el sistema, es la posibilidad de navegar hacia atras a través
de las palabras que se encuentran en la parte superior de cada una de las carpetas de los

formularios del Mdédulo de Caracterizacion.

Se probd este modulo ingresando todas las gestiones existentes en el sistema de gestién de
calidad con sus respectivos procesos y subprocesos. Se probaron todos los botones agregados y

su funcionalidad cumple con los requisitos.

Mddulo de Documentos: Este mddulo le permite al administrador del sistema cargar los

documentos de cada subproceso.
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516D & Salir
48 Usuarios
. H . - . . +
8 catogoriss Gestiones GESTION AGADEMICA>Disefio Curricular>
*D Historial

Show 10 v entries search:

Cédige  ~  Nombre ¢ Formato ¢ version ¢  Estado ¢  Acciones

DE001 Plan de Estudios Media Técnica en Disefio y Multimedia Documentos Especificos 1 =3

DE0D2 Plan de Estudios Media Técnica en Programacion de Software Documentos Especificos 1 =3

Showing 1102 0f 2 entries Previous - Next

lustracion 24. Mdédulo de Documentos.

Para acceder a este modulo se da clic en la palabra Detalles que se encuentra en la parte inferior
de la carpeta de Subprocesos. Para subir un nuevo documento se da clic en icono del Boton
Agregar, e inmediatamente se desplegard el formulario de Documentos, el cual tiene los
siguientes campos:

Documentos

Codigo:

Cadigo del documento

Nombre:

Mombre de documento

Vigencia:

VY YY-MM-DD

Version:

Categoria:

Seleccione..

Poseedor:

Nombre del poseedor

Proteccidn:

Mombre de la gestion

Seleccione Documento...

Seleccionar archivo | Mingin archi.._seleccionado

lustracién 25. Formulario de Documentos.

Cadigo: En este campo se debe ingresar el codigo del documento a cargar. Este codigo es
asignado por la lider del sistema.



49

Nombre: En este campo se debe ingresar el nombre del documento a cargar.

Categoria: Para diligenciar este campo se mostrard una lista desplegable con las opciones de:
Formato, Procedimiento, Documento Especifico, Caracterizacién, Documento Externo. El
administrador debe escoger la opcién a la que pertenezca el documento.

Vigencia: En este campo se debe ingresar la fecha en que fue creado el documento. Tiene

formato afio-mes-dia.

Poseedor: En este campo se escribe el nombre de la gestion o de la persona que produjo el

documento.
Version: En este campo se debe ingresar la version del documento. Es de tipo numerico.

Proteccion: En este campo se escribe el nombre de la persona o de la gestion que custodia este

documento.

Una vez diligenciados estos campos se da clic en el boton Seleccionar Archivo. Este presenta la
opcion de Seleccionar el documento subir abriendo el explorador de Documentos de Windows.
Los documentos a cargar en el sistema deben estar en formato pdf y pueden tener hasta un

maximo de 3 Mb de tamafio.

Registrados todos los campos y subido el documento se da clic en Registrar. El sistema emite un

mensaje de Subido Correctamente.

El nuevo documento cargado se puede ver en la tabla de documentos. Esta tabla tiene los campos
de:

Nombre: Presenta el nombre del documento.

Formato: Presenta el tipo de documento que es, puede ser Formato, Procedimiento, Documento

Especifico, Caracterizacion o Documento Externo.
Version: Presenta la version del documento.

Estado: Presenta si el documento esta Visible o Invisible para los usuarios del sistema.
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Acciones: Presenta las acciones que puede realizar el administrador con el Documento, las cuales
son:

Editar: Permite editar la informacion de todos los campos relacionados con el documento.

Desactivar: Le permite al administrador poner Visible o Invisible el documento.

Gestiones GESTION ACADEMICA>Disefio Curricular> ]
Show 10 ¥ entriss Search
Cédigo = Nombre Formato Versién Estado Acciones
DE001 Plan de Estudios Media Técnica en Disefia y Multimedia Documentos Especificos 1
DE002 Plan de Estudios Media Técnica en Programacion de Software Documentos Especificos 1
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous n Next

llustracién 26. Tabla de Documentos.

Se cargaron varios documentos en el sistema, aunque el proceso es algo lento se realizd
correctamente. Las validaciones realizadas funcionaron. Se probé el cargue de documentos en

formatos diferentes al pdf y el sistema funciond.

Para salir del sistema, el usuario debe dar clic el botén Salir ubicado en la esquina superior

derecha de la pantalla.

(= Salir

llustracién 27. Botén Salir.

El sistema emitird una ventana emergente preguntando si en verdad quiere salir. En caso

afirmativo se debe dar clic en Salir, en caso contrario en Cancelar.
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sler JQuieres salir del sitio web? =

s posible que los cambios no se guarden,

Gestiones [ Evitar que ssta pagina cree cuadros de didlogo adicionales

llustracion 28. Ventana emergente validando la salida del sistema.

6.2.2 Vista de Contribuyente del sistema

Fueron catalogados como contribuyentes a las secretarias de la institucion y a los docentes; este
tipo de usuario sélo podra tener acceso a los médulos de Jerarquizacion del Sistema y al Modulo

de Documentos.

Mddulo de Caracterizacion: Este médulo permite al contribuyente visualizar las diferentes
gestiones, procesos y subprocesos existentes en el sistema de gestion de calidad a las cuales el

administrador les haya dada el permiso de visualizacion.

Formulario de Gestiones: El sistema iniciara en el formulario de Gestiones; Se distingue de los
demas formularios porque las carpetas de las gestiones estan en color azul. En cada una de las
carpetas se pueden distinguir varios elementos, el nombre de la gestion, un namero grande que
indica el numero de procesos que esta gestion tiene y la palabra Detalles que da acceso a los

procesos.
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S.1.G.D o Salic

Gestiones

o —
oF ——— 8

& —
GESTION DIRECTIVA

Detalle o

llustracion 29. Vista del sistema en el usuario Contribuyente.

Formulario de Procesos:

Se distingue de los demas formularios porque las carpetas de los procesos estan en color
amarillo. En cada una de las carpetas se pueden distinguir el nombre del proceso, un nimero
grande que indica el nimero de subprocesos que este proceso tiene y la palabra Detalles que da

acceso a los subprocesos.

S.1.6.D

Gestiones GESTION ACADEMICA>

llustracion 30. Formulario Procesos en el usuario Contribuyente.

Formulario de Subprocesos:

Se distingue de los demas formularios porque las carpetas de los subprocesos estan en color
verde. En cada una de las carpetas se pueden distinguir el nombre del subproceso, un namero
grande que indica el nimero de documentos que este subproceso tiene y la palabra Detalles que

da acceso a la tabla de Documentos.

Gestiones GESTION ACADEMICA=Disefio Curricular=

- m o™ o

Plan de Estudios Enfogue Metodolbgico Evaluacion

© Detal © etall ©

llustracion 31. Formulario Procesos en el usuario Contribuyente.
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A medida que se va navegando por las gestiones, procesos y subprocesos, el sistema indica en
que parte del sistema de gestion de calidad nos encontramos, a través de las palabras escritas
encima de cada una de las carpetas. Las cuales indican la Gestion y el Proceso en el cual se

encuentra.

Mddulo de Documentos:Este modulo da acceso a los documentos que cada subproceso posee y
el contribuyente s6lo podré visualizar y descargar los documentos que el administrador autorice.

El contribuyente en este médulo encontrara una tabla con los siguientes campos:
Nombre: Nombre del documento.

Formato: Especifica el tipo de documento que es, el cual puede ser Formato, Procedimiento,

Documento Especifico, Caracterizacion o Documento Externo.
Version: Indica la version del documento.
Estado: Le indica al usuario que ese documento esta activo en el sistema.

Acciones: Presenta las acciones que el usuario puede realizar con ese documento. Por defecto un

contribuyente s6lo puede descargar documentos Activos.

Gestiones GEsSTION ACADEMICA>Disefio Curricular=

Nembre - Fermate Versién Estade Acciones

llustracion 32. Tabla de documentos en el usuario Contribuyente.

Descargar Documentos: Cuando un contribuyente desee descargar un documento, debera dar clic

en el boton Descargar.
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Iustracion 33. Botdn Descargar.

Inmediatamente el sistema emitir4 una ventana emergente solicitando nuevamente la contrasefia
del usuario para validar la descarga. En caso de que la contrasefia ingresada sea incorrecta, el
sistema no permitira la descarga, de lo contrario la descarga se haré efectiva.

Confirmacion de descarga

contrasena: Contrasefia

lustracion 34. Ventana Confirmacion de Descarga.

La tabla documentos también tiene la opcion de Busqueda, la cual le permite al usuario buscar

un documento especifico si conoce su nombre o una palabra clave gque lo lleve a él.
Para volver atras, el usuario tiene las siguientes opciones:
Si desea regresar a la Vista de Gestiones, da clic en la palabra Gestiones.

Si desea regresar a los procesos de la gestion en donde se encuentra, da clic en el nombre de la

Gestion.
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S..GD & Salir

GESTION ACADEMICA

|

llustracion 35. Ruta para volver atras en el sistema.

Aunque esta vista tiene pocas funcionalidades para el usuario, se logré descargar la informacion
solicitada y se realizaron correctamente las validaciones insertadas.

El sistema fue probado con informacién real del sistema de gestion de calidad, cumpliendo con
las especificaciones del sistema y con el objetivo del proyecto.

Para acceder al sistema puede debe digitar la direccion http://www.sigdsancristobal.com

Objetivo Especifico No. 3

Implementar una estrategia educativa utilizando herramientas TIC, para la difusion del

funcionamiento del sistema de gestion documental orientado a la comunidad educativa.
6.3 Estrategia educativa para la difusion del funcionamiento del sistema.

6.3.1 Sitio Web Calidad San Cristobal

Como estrategia educativa para la difusién de funcionamiento del sistema de gestion documental
se cred un sitio web en el portal de sitios web gratis WIX, el cual contiene informacion del
sistema de gestion de calidad y una introduccidn al sistema de gestion documental.


http://www.sigdsancristobal.com/
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Este sitio web se cred con el objetivo de permitir a la comunidad educativa de la institucion
educativa San Cristobal la apropiacion través de contenidos digitales de los principales
elementos del Sistema de Gestion de Calidad institucional, incluyendo el sistema de gestion
documental. Ademas de presentar las gestiones que conforman el Sistema de Gestion de Calidad
de una manera que permita la interactividad, interaccion y la participacion de los miembros de la

comunidad educativa con los procesos institucionales.

El disefio del sitio web cuenta con la siguiente estructura:

INICIO

PRIMER
NIVEL DE
NAVEGACION

SEGUNDO
NIVEL DE
NAVEGACION

2 B
/ s
TERCER / e
sy a0l ot fee o Mocelo Manual para acceder a la P Accesoa la
NAVEGACION & Diario de Campo Pedagdgico plataforma Master2000 [plalzfom\i MAsnﬂDOO]

llustracion 36. Mapa de Navegacion Sitio web Calidad San Cristdbal.

Las paginas del sitio web creado son:

e Inicio: en esta seccion se la bienvenida al sitio y se hace una breve explicacion de lo que

el navegante del sitio encontrara en él.
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Este pagina wed & dend aon & piasatomna WX com. Craa tu pagina web hoy.

"Asume riesgos.
No tengas miedo a intentarlo

No tengas miedo a fallar.
Equivocarse es parte del camino hacia éxito’. Mary Kay Ash

iBienvenidos!

la comunidad educativa de (a Institucidn
d Setema de Gestion de

£rinopales procesos y o
de Gestion de Calidad Institucir

l

¢ Conoces nuestros
simbolos institucionales?

llustracion 37. Pagina de Inicio del Sitio web Calidad San Crist6bal.

e ;Qué esun SGC?: El objetivo de esta seccion es presentar al publico qué es un Sistema

de Gestidn de Calidad y sus componentes, para que la comunidad educativa entienda la

importancia de su implementacion en la institucion.
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DOCUMENTACION ¥ PROCESOS

*El tinico valor vital que un
Innovacion y cor

En esta seccion encontraras un recorrido por algunos conceptos y teorias relacionados con los Sistemas de
Gestion de Calidad, los cuales se presentan de una farma muy interactiva y dinamica & traves de diversos
recursos digitales.

Sistema de Gestion de Calidad

El concepto e sistema de pestin de calidad abarca muchos

aspectos desde normatividad, algunas metodologias de .. o e

N 3 E Sistema de Gestion de Cafidad
implantacién y diferentes organizaciones en las que puede
ser introducido.
Fuente: Bestriz Flena Herrera Legarda,
En &l siguiente recurso vas a encontrar definiciones, normas
¥ ejemplos relacionados con los sistemas de gestion de
calidad, a través de diversos contenidos digitales como
enlaces a textas, videos, Imagenes, entre otros.

Para acceder a él, da clic en "Sistema de Gestién de Calidad".

lustracion 38. ;Qué es un SGC? del Sitio web Calidad San Cristdbal.

e Gestion Académica: Esta seccion tiene el proposito de explicar a la comunidad educativa
la misidn de la gestion académica dentro de la institucion y sus principales procesos y

actividades.



Este pégina web se diseiié con ia platatorma WIX .com. Crea tu pgina web noy.

“La tinica pedagogia posible es estimular la curiosidad del educando”.

Bernabé Tierno.

La gestion academica es el alma de I3 insttucion educativa, cumple Un proceso misional y cada uno de SUS Procesos estan orientados a
mejorar el progreso de los estudiantes en lo relacionado con el proceso ensefianza aprendizaje.

En esta seccion vas a descubrir algunos términos relacionados con la Gestion Académica y los procesos que se adelantan en la institucion
relacionados con ella.

¢Qué es la Gestion Académica?

La Gestion académica es la esencia del trabajo de un
establecimiento educativo, pues seiala como se enfocan
sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan y
desarrollen las competencias necesarias para su
desempefio personal, sodal y profesional.

Esta area de la gestién se encarga de los procesos de
disefio curricular, pricticas pedagogicas institucionales,
gesticn de dlases y seguimiento académico,

Fuente: Ministerio de Educacion Nacional. Guia para el
Mejoramiento institucional.

En a siguiente galeria de imagenes encontrards algunas
fotografias de estudiantes realizando algunas actividades
que evidencian el procesos académico dentro de 13
institucion.

Este pégina web se aisefié con ia piatatorma WX com. crea tw pagina web nor

"En los momentos de crisis sélo la creatividad es mas importante que el

conocimiento” (Albert Einstein)

La gestidn académica de Iz Institucion Educativa San Cristdbal, divide su gestidn en dos grandes procesos: Disefia
Curricular y Desarrollo Pedagogico; estos a su vez generan unos subprocesos que son en si las principales
actividades que se desarrollan en una institucion educativa, en esta seccion vas a encontrar toda esta informacion.

Procesos y subprocesos de la Gestién Académica

La siguients imagen te brindars una orientacion de Jos procesos y subprocesos que se el procesos académico que se desarrollan en la
InstituciGn Educativa San Cristsbal, ademds de algunos enlaces de interés a documentosy sitios weh relacionados con 1os process.

» PROCESOS DE LA GESTION g
&

ACADEMICA

Los principales procesos de la Gestion Académica son:

Iustracion 40. Pagina Procesos de la Gestion Académica del Sitio web Calidad San Cristébal.
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e  Gestion Directiva: Esta seccion tiene el proposito de explicar a la comunidad educativa la
funcidn de la gestién directiva dentro de la institucion y sus principales procesos y
actividades.

bilidades,

En esta seccién encontrarés informacin relacionada con la gestion directiva, administrativa y financiera, pues
unque en la institucion la gestion se llama Directiva, esta contiene procesos de las demas gestiones
Se hard un breve recarrido por los principales procesos de esto gestion a través de diversos recursos digitales.

Gestion Directiva

De acuerdo a s Guia 34 del Ministerio e Educacion Nacional, Ia Gestian Directiva. se refiere a I manera como &| establecimients
educativo es orientada; esia gestion se centra en el direccionamiento estratsgicn, |a cultusa institucional el dima y el gobieme
escolar, ademds de las relaciones con el entomo. De esta forma es posible que el rector o director y su equipo de gestion
organicen, desarrollen y evaliien el funcionamients genersl de Ia institucicn,

La gestion administrativa y finandera da soporte al trabajo institucional, tiene a s cargn todos kos procescs de 3poye a 3 gestion
aradémica, |a adminiztracion d |a plant fisica, los recurses y los servitias, & maneio cel talento humano, y el 3poyo financier ¥
contable

Fuente: Ministerio de Educadon Nacional, Guiz para el Mejoramiente institucianal,

Ena siguiente imagen se pusde observar los procesos y subprocesos que componen la Gestién Directiva

llustracion 41. Pagina Gestion Directiva del Sitio web Calidad San Cristobal.
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[Este pagina web se disefid con ka plataforma WIX com. Crea tu pagina web noy.

lomina a si mismo es poderoso”

Esta seccidn contiene informacian relacionada con la filosofia Institucional y sus componentes a través de
diversos recursos digitales.

Filosofia Institucional

La filosofia institucional describe |a posicién v el compromiso que tiene |a institucian con respecta 3 |3 educacian. Esta
definicidn esta compuesta por la misidn, a vision, los objetivos y |3 politica de calidad en donde se ve reflejade el compromisa
e Iz institucién con |a sociedad.

Enla siguiente imagen podras conacer la filosafia institucional de La Institucién Educativa San Cristébal.

lustracion 42. Filosofia Institucional del Sitio web Calidad San Cristébal.

e Gestion Comunidad: Esta seccién tiene el proposito de explicar a la comunidad educativa
cudl es el objetivo de la gestion comunidad dentro de la institucién y sus principales
procesos y actividades.
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[Este pigina web se disefid con la platatorma WiX com. crea tu pégina web hoy.

Calidad Educativa,
de Medellin para el munda.

GESTRON A LA COMUNTDAD

*La familia es dad y el lugar donde las personas aprenden por
es gque les guian durante toda su vida®
Juan Pablo II.

El objetivo de esta seccion es presentar a la comunidad educativa informacion relacionada con la gestion
Comunidad y sus principales  procesos. Ademas de mostrar la importancia de esta gestion dentro de la
institucion y del sistema de gestion de calidad.

Se hara un breve recorrido por los principales procesos de esta gestian a través de diversos recursos digitales.

Gestion Comunidad

Lz Guia para el Mejoramiento Institucional del Ministerio de Educacion Macdional, define |a gestion a la comunidad como la
encargada de |as relaciones de |a institucidn con la comunidad; asi como de |a participacidn v la convivencia, la atencion educativa a
grupos poblacionales con necesidades especiales bajo una perspectiva de indusian, y la prevencidn de riesgos. En &l interior de
esta gestidn hay un conjunto de procesos ¥ componentes que deben ser evaluados periddicamente, a fin de identificar los avances
v |as dificultades, v de esta forma establecer las acciones que permitan superar los problemas.

Fuente: Ministerio de Educacidn Macional, Guia para el Mejoramiento institudonal.

En 13 siguiente imagen se puede observar |os procesos y subprocesos gue componen |3 Gestion Comunidad.

lustracion 43. Gestion Comunidad del Sitio web Calidad San Crist6bal.

e Sistema de Gestion Documental: Esta seccion tiene el propdsito de explicar a la
comunidad educativa la definicion de un sistema de gestion documental y las normas que
lo sustentan. Ademas de presentar un video tutorial que muestre como usar el software
del sistema de gestion documental SIGD disefiado para el sistema de gestidn de calidad

de la institucion y un enlace al mismo.
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nocimiento”

El objetivo de esta secdon es presentar a la comunidad educativa la definicion de un sistema de gestion
documental y les normas que lo sustentan. Ademas de mostrar un videotutorial que muestre como usar el
sistema de gestion documental disefiado para el sistema de gestion de calidad de la institucian.

Gestion Documental

lustracion 44. Sistema de Gestion Documental del Sitio web Calidad San Cristobal.

Para acceder al sitio web digita la direccidn https://beatrizhele.wixsite.com/calidadsancristobal

6.3.2 Video Tutorial

Fue disefiado en la plataforma Powtoon, contiene una introduccion del objetivo del sistema y
pasa a explicar como acceder al software y a las funcionalidades que presenta cada uno de los
mddulos, teniendo en cuenta el tipo de usuario que haya ingresado. Este video esta disponible en

YouTube, para acceder a él se puede hacer a través del enlace

https://www.youtube.com/watch?v=2c_hJSiwokk&rel=0 o ingresando al sitio web

https://beatrizhele.wixsite.com/calidadsancristobal



https://beatrizhele.wixsite.com/calidadsancristobal
https://www.youtube.com/watch?v=2c_hJSiwokk&rel=0
https://beatrizhele.wixsite.com/calidadsancristobal
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Iustracion 45. Video Tutorial para manejo de SIGD.

6.3.3 Realizacion de pruebas

A través de una socializacién realizada al cuerpo docente, directivo docente y secretarias de la
institucién educativa se presento el recurso educativo y se hizo una prueba de uso del sistema.
Como evidencia estan las siguientes fotografias y listado de asistencia.

llustracion 46. Socializacion del proyecto en la institucion educativa.



lustracion 47. Socializacion del recurso

educativo en la institucién educativa.
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INSTITUCION EDUCATIVA SAN CRISTOBAL - ANO 2018
Socializacion de proyecto Maestria Beatriz Herrera
ORD| N° DOCUMENTO NOMBRE COMPLETO . . FIRMA y
1 BOG0771 AGUDELQ CASTANO CESAR AUGUSTO gl Ay
2 30318507 AGUIRRE DIAZ, MARIA CLEMENCIA WA T 2y TP
a 70095808 AMAYA ALVAREZ, CARLOS FERNANDO AP =R/
4 43725589 AREIZA ORTIZ, MONICA BIBIANA 7 M E N
5 71715168 ARIAS ACOSTA, CARLOS DARIO i FeN ﬂ;’d}\? A7 TN
6 8150751 AVALOS SALAZAR. LIBARDC DE JESUS ) s -
7 43746628 BEDOYA DUQUE, CLAUDIA [SABEL A Idads 27 g7
8 43451367 CARDONA , AMPARO DE JESUS WA/-\, L1l
] 43420145 CARMONA CARMONA, ELDA INES 1z de; I ey Conyre me
10 43078631 CARVAJAL ARENAS NORMA STELLA T IO
1| 43168934 |CIFUENTES AGEVEDO, YULIETH Ngdeh € ;
12 26391589 COPETE PINILLA, MARIA AYDEE LE plucice | cadeie [F
13 98643564 CORTES DIAZ JUVENAL MAURICIO T Whol/iap &t O
14 80041122 CULMA ESTEVEZ WILANDER A=
15 50903646 DIAZ TAPIA, LIA WASTRICK 4_4:*__ Wb e Do {;i‘fzm
16 8029006 ECHAVARRIA PAERES. MAURICIO i
17 70040695 ESTRADA ARAQUE, ALFONSO DE JESUS ’”J\u QAL
18 71584944 FRANCO DUQUE, CARLOS TULIO oz 44»-%,__\.,_%» A
19 32254510 GALINDO BERONA . MARELIS ny@j\g N
20 43997153 GARCIA HERRERA, YULIANA MARLEN Tt Oy o
21 71314575 GARCIA OCAMPC, HECTOR HANNER o J7 cltoa ittt
{22 43088315 GARCIA VELEZ GLORIA ELCY b fores 0ty (G ilica V
| 23 71531710 GIRALDO CIFUENTES, EDILBERTODEJESUS V' &, 7 7 /. ~
24 71762892 GOMEZ ZULUAGA, JOHN JAIRQ /;(P,FWZ ((/,-6' ,g:or,w
25 22115645 GONZALEZ | GLORIA MARIA i / u oA
26 71619658 GONZALEZ ECHEVERRI._ NELSON DE JESUS 7/
27 8406215 GUTIERREZ GUTIERREZ, JOSE NICOLAS & m\g?_’ﬁ\a }L\
28 8160569 HERRERA ESCOBAR, MICHAEL STEVE e,
29 22118290 HERRERA LEGARDA, BEATRIZ ELENA s
30 78715558 ISAZA VARGAS, GIOVANNY DE JESUS p
31 768317754 LLANTEN ROJAS, JAIR
2 1037572214 ILONDONO MONTOYA, LUISA FERNANDA i
33 218571294 LOPERA CESPEDES, ANGELA MARIA ?’zﬁs&Ja z?”«n o ,;z, gert
a4 43744534 MARIN CIFUENTES, MARTA ISABEL || e AT
35 08763601 MARTINEZ COLORADO, JUAN FERNANDO ;Tm Lor o
6 71728121 MORENQ CARDENAS, JUAN LEONARDO au‘
a7 8430571 MORENO LOPEZ. URIEL N, i;"utfﬂy
38 11809990 MORENQ PARRA, ELKIN = e
39 43361665 MUNERA OCHOA. ESPERANZA ELENA WL
40 43054890 MURNOZ RIOS, LUZ ELENA T e i
41 21787852 NARANJO MARTINEZ, GLORIA ELENA Fa s ﬁ:—i\v@\v\\u W
42 43341538 NARANJO SIERRA, MARIA LUZ MIRIAM .
43 22089841 OSORIO LOAIZA, MARIA EDILIA
a4 43208291 OSORIO RESTREPO, BIBIANA MARIA il LY 2SN y
45 70099380 PARRA BETANCUR. JUAN DIEGO 2o ,/7/% A e >
46 70078532 RAMIREZ CARVAJAL, DARIO ENRIQUE i
47 g3372674 REINA TOCORA, RAFAEL A
48 43498395 RESTREPQ CALLEJAS, LUZ AMALIA ﬂ‘:’r A M,J;N; [l
49 71867529 RESTREPO MADRID, CESAR HERNANDO ya.« il o 7
50 39212267 RESTREPO OSPINA_ DORA ELENA 1 Syt ¢ ]
51 71651675 RIVILLAS ORDZCQ. EDGAR HERNANDC Tt | i Iur Y,
52 1037575581 RUIZ MORALES, TATIANA il AN U2
53 43056139 SERNA GONZALEZ, GLORIA DEL CARMEN o L
54 43810250 SILVA AROCA, ADELAIDA ~ A
55 98498858 SUAREZ SALAZAR, LUIS FERNANDO
56 43878086 URREGO ALVAREZ. MONICA MARIA L
57 71531278 VALENCIA GRAJALES, IVAN DARIO e
58 15370115 VARGAS FLOREZ. ESNEYDER . &:r$r1 e lebe - \iarene o, T
59 43452028 VASQUEZ MARIN, MARIA SILENIA L Gt
50 63361424 VERA GONZALEZ, PATRICIA ‘l%dm Lpcrg GO~ |

llustracion 48. Listado de asistencia a la socializacidn del proyecto en la institucion educativa.
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Socializado el proyecto y ensefiado el recurso educativo se realiz6 una prueba piloto con 15
personas, posibles usuarios del software; en una sala de sistemas de la institucion. El

procedimiento para la prueba fue el siguiente:
e A cada usuario se le asigné un computador con conexion a internet.

e De acuerdo al perfil de usuario que cada uno de ellos posee (administrador o
contribuyente) se copid en el tablero los datos a ingresar en los campos NUmero de

documento y contrasefia.

e Se les solicitd que digitaran en un navegador la direccion http://www.sigdsancristobal e

ingresaran los datos proporcionados anteriormente.
e Alos usuarios con perfil de administrador, se les pidi6:

o Ingresar al formulario de Usuarios y crear un nuevo usuario, editar la informacion,

cambiar el estado del usuario y eliminar del sistema.

o Ingresar al formulario de Categorias, registrar una nueva categoria, editar la

informacion y desactivar.

o Ingresar al menu principal de las Gestiones, crear una nueva gestion, dentro de
ella un proceso y dentro de este proceso un subproceso. Navegar hacia atras hasta
la gestion y retomar la ruta creada. Subir un documento nuevo asociado al

subproceso creado.

o Ingresar al formulario de Historial y consultar los documentos descargados entre
el 1/08/2018 y el 30/10/2108.

o Salir del sistema.
e A los usuarios con perfil de contribuyente, se les solicito:
o Ingresar por cada una de las gestiones, por los procesos y subprocesos de estas.

o Navegar hacia atrds y retomar la ruta para ingresar a un subproceso.


http://www.sigdsancristobal/
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o Descargar un documento.
o Salir del sistema.
Durante la realizacién de la prueba, los usuarios tuvieron acceso al videotutorial.

Finalizada la prueba se aplicé una encuesta para verificar si su implementacion permiti6 facilitar
la utilizacion de la herramienta. Total de la poblacion: Docentes: 64, Secretarias: 4, Directivos
docentes: 5

Tamafio de la muestra: 15. (Discriminados asi: 10 docentes 3 secretarias y 2 directivos

docentes).

Los resultados arrojados por la encuesta son los siguientes:

Después de ver el recurso educativo al 100% de los encuestados les parecio facil el ingreso al
software, la navegacion por el software, encontrar la informacién buscada en el sistema, la
descargar archivos y la visualizacion del historial de descargas de la informacion ofrecida por el
sistema. La totalidad de los encuestados estuvieron de acuerdo en apreciar la estrategia

educativa para la difusion de uso del software como util.

Al 87% de los encuestados le resulto facil la identificacion de los mdédulos del sistema, al 13%
les resulté dificil, pero manifiestan que es por falta de practica. Al 80% de los encuestados le
resulto facil la comprension de la informacion ofrecida por el sistema, al 20% les result6 dificil,
estos expresan que es debido a que no estan familiarizados con todos los procesos que hacen
parte del sistema de gestion de calidad. Al 93% de los encuestados les parecid facil el registro de
nuevos usuarios en el sistema, al 7% le parecio dificil. Al 93% los encuestados les parecio facil

el ingreso de nuevos documentos al software, al 7% restante le pareci6 dificil.
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7.  LIMITACIONES O DIFICULTADES

Durante el desarrollo del proyecto se presentaron las siguientes dificultades:

- El inicio del proyecto fue tardio, debido a que en un principio no se asigna el asesor de
forma rapida y tras varias conversaciones con el rector se asigna a la coordinadora

académica.

- La elicitacion de requisitos fue algo demorado pues la coordinadora lider del sistema de
gestion de calidad en muchas ocasiones no contaba con el tiempo necesario para dar

informacion respecto al SGC de la institucion.

- Se tuvo un desfase en los tiempos establecidos en el cronograma lo que dificulto realizar
algunas reuniones para ensefiar los avances en el desarrollo del proyecto al asesor de la

institucion y la socializacién a los docentes fue muy apresurada.

- Larealizacion de las pruebas con la informacion del sistema fue complicada, solo se pudo
probar el sistema con algunos documentos pues todavia no se ha recopilado toda la

informacion actualizada del sistema.

- Se requiere un gran compromiso por parte de los lideres del sistema de gestion de calidad
en mantener el sistema actualizado y realizando las revisiones periddicas de la
documentacion tal como lo describe el procedimiento control documental, de lo contrario

este proyecto no sera tan util como se espera.

- Se requiere que la institucion educativa asigne a una persona para la administracion del
sistema de gestion de documental y realice el cargue completo de la documentacién del

sistema de gestion documental.

- En un principio el rector fue renuente a la consecucién del hosting (alojamiento web)
para darle vida al sistema, pero accedié a pagarlo. Todavia falta realizar la conexién con
el sitio web de la institucién educativa para que los usuarios puedan acceder al sistema

facilmente.
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En la prueba del sistema realizada con algunos docentes, secretarias y directivos docentes
se evidencidé que una parte de estos no poseen las suficientes competencias digitales

necesarias para la utilizacion del sistema.
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8.  CONCLUSIONES

De acuerdo con el diagnéstico realizado al manejo que se le da a la documentacion en
sistema de gestion de calidad de la institucion educativa San Cristdbal, se pudo confirmar
que la institucién requeria fortalecer el conocimiento y manejo sobre la administracion
documental; de tal forma que el desarrollo del prototipo permiti6 que los funcionarios
encargados de esta labor se apropiaran de la herramienta y esta les permitiera un desarrollo
efectivo del procedimiento de control documental.

Si se tiene en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion para la
gestion documental de las entidades puablicas, se observo que aunque la institucion
educativa no maneja este proceso como lo regula la ley si esta dispuesta a realizarlo y se
nota buena disposicién de sus funcionarios para implementar acciones que lleven a su

consecucion.

La institucion educativa San Cristobal, en su esfuerzo por brindar un servicio educativo
de calidad y por mejorar los procesos que conlleven a esto, tuvo la capacidad de
reconocer la necesidad de la implementacion de un sistema de gestién documental, no sélo

para la organizacion de sus procesos sino también para el beneficio de sus clientes.

La adecuada organizacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de la
institucion educativa San Cristébal, mediante la actualizacion del procedimiento de control
documental y la implementacion del Sistema de Gestion documental, permite lograr

eficacia y eficiencia en las respuestas a los procesos misionales de la institucion.

La Gestidbn Documental debe ser tomada como una actividad constante y permanente
dentro del entorno institucional y los directivos deben estar dispuestos a brindar y
proporcionar todos los recursos que favorezcan su adecuada implementacion y desarrollo
en cada uno de los procesos institucionales, ya que estos favorecen la accesibilidad,

seguridad y disposicién de la documentacién al usuario.
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o El resultado final de este trabajo es generar un modelo de Gestion Documental, actualizar
el procedimiento de control documental que posee el sistema de gestion de calidad y
proporcionar un software que complemente este procedimiento, que le permita a los
directivos de la institucion educativa San Cristébal como lideres de las gestiones del
Sistema de Gestion de Calidad tener claridad en los procesos documentales de sus
gestiones, para que puedan manipular la documentacion que producen y que administran
dentro de la institucién con el objetivo de que la informacién adecuada llegue a la persona
indicada y en el momento oportuno y asi evitar contratiempos en los procesos

administrativos y educativos.

o Teniendo en cuenta los resultados de la encuesta realizada a una muestra de la comunidad
educativa, como futuros usuarios del sistema, se puede concluir que el disefio de la
estrategia educativa para el uso del software de gestion documental fue un éxito; el
planteamiento del recurso teniendo en cuenta toda la parte conceptual que sustenta un
sistema de gestion de calidad y en particular el de la institucion educativa San Cristébal,
brindé una ambientacion y un predmbulo a lo que el usuario del sistema de gestion

documental se va a encontrar en el software.

RECOMENDACIONES

o Se recomienda adecuar el procedimiento de control documental con los lineamientos que
establece la Ley General de archivos en cuanto a los sistemas de gestién documental de

entidades publicas.

o Se recomienda la realizacion de tablas de retencién documental dentro de cada una de las
gestiones del sistema de gestién de calidad, para proporcionar mayor organizacion y

control de la documentacion que se genera en el sistema.

o Se recomienda organizar los documentos fisicos y digitales, a través de cuadros de

clasificacién documental de acuerdo a la gestion a la cual pertenecen.

o Se recomienda establecer plazos de conservacion y de eliminacion para los registros y para

los documentos electrdonicos de acuerdo a su version.
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Se recomienda ejecutar procesos de eliminacion de documentos parcial o completa, de
acuerdo con los tiempos establecidos y con las versiones tal como se describe en el

procedimiento de control documental.

Se recomienda que la institucion educativa organice algunas capacitaciones tanto en el uso
del software como en el alcance de competencias digitales basicas, para que la

implementacion de este sea un éxito.
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ANEXOS

Anexos A. Acta de reunién inicial con la lider del sistema
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ACTA DE REUNIONES

FECHA 13/08/2108 [HORA: 8:00 a.m LUGAR: Coordinacion Académica |
| | |
GESTION ‘Académica A ,
ASISTENTES NOMBREr CABGO
Beatriz Elena Herrera L. Docente
Magda Patricia Zapata G. Coordinadora

tUSENTES

INVITADOS

TEMAS - Aplicacién de lista de chequeo para diagnoesticar el estado del proceso

de gestién documental del sistema de gestién de calidad.
- Levantamiento de los requisitos funcionales del sistema.
- Agenda para nuevas reuniones,




DESARROLLO

Se inicia la reunion explicando el objetivo dei trabajo de grado (reto empresarial) aplicado

la institucion educativa; se continGa con la aplicacién de una lista de chequeo en donde
preguntan por aspectos legales y del manejo de la documentacion que se genera en
sistema. La lista de chequeo sirve para verificar el estado actual del sistema y las

cciones de mejora que se deben emprender, De acuerdo a Ia lista de chequeo (ver
nexo) aplicada, se pudo concluir que:

Aungue la institucidn ne tiene definido un proceso de gestién documental enmarcado en

una norma o ley si tene definida la disposicién de los documentos creados o producidos,

El almacenamiento de los documentos y su u publicacién o difusidn. Los documentos
enerados en el sistema de gestion de calidad se encuentran clasificados por gestion,

proceso y proyecto estos tenen algunos parmisos de accesibilidad de acuerdo 2 los

Procesos y usuarios.

Se evidencia falta de capacitacidn en el manejo del archivo, y desconocimiento de la ley

general de archivos. La institucion no ha desarroliado o implemeantado programas de

gestion documental contemplando nuevas tecnologias.

En cuanto a las secretarias, se hace evidente la creacion de un protocolo de uso, manejo

y disposicién de la documentacion generada en las secretarias.

El sistema de gestion documental de la institucién educativa San Cristobal debera

permitir administrar y consultar la informacién de:

- Gestidn directiva: se daré soporte a los procesos, procedimientos y formatos de
Direccionamiento Estratégico y Horizonte instiucional, Geslidn Esiratégica,
Gobiemo Escolar, Cultura Institucional, Clima Escolar, Mejoramiento Continuo,
Admisiones y Registro, Administracién de la planta fisica y de los recursos, Talento
humano y apoyo finanaciero y contable.

- Gestibn Académica, se dara soporte a 108 procesos, procadimientos y formatos de
Disefc Pedagégico y Seguimiento académico.

- Gestidbn Comunidad: se dara soporte a los procesos, procadimientos y formatos
de Accesibisdd, Proyeccion a la Comunidad, Participacion y Convivencia y
Prevencion de Riesgos Fisicos y Psicosociales.

El sistema de gestidn documental de Ia Institucidn educativa San Cristébal debe cumplir

con los siguientes aspectos:

- Organizar los documentos fisicos y electrénicos, a través de cuadros de
clasificacion documental de acuerdo a Iz gestién a la cual pertenencen.

- Esiablecer plazos de conseivacion y de eliminacién para 105 /Sgisbios v paia 105
documentos electrénicos y fisicos de acuerdo a su version,

- Ejecutar precesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos
eslablecidos y con las versiones.

- Maniener ia inlegndad de ios documenios.

- Permitir y facilitar el acceso y disponibiidad de los documentos cuando sean
requeridos por |a comunidad educativa, de acuerdo a sus restricciones de uso.

- Presearvar los documentos y sus agrupaciones documentalas, teniendo en cuenta
la gestion a la cual pertenace,
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- El sistema debe ser de facil manejo para los usuarios, haciéndolo tan simple como

sea posible.

- En cuanto a la seguridad, el sistema debe permitir que el administrador restrinja el
acceso a los documentos a determinados usuarios o grupos de usuarios.

- Los archivos digitalizados deberan estar en formato PDF.

ACTIVIDADES PENDIENTES

RESPONSABLE

- Reunién para el préximo jueves
16 de agosto alas 8 de la
mafana, para comenzar con el
protocolo de disposicion y
almacenamiento de los
documentos generados por el
sistema.

Magda Zapata

FINALIZACION

Hoia: 5:00 a.m

FIRMAS %’&;A”ﬂ) H (=2 b (o]

Klagda ioPoJTC' Q.
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Anexos B. Lista de Chequeo Aplicada a La Coordinadora de Calidad
LISTA DE CHEQUEO
El sistema de gestion documental tiene como objetivo administrar la documentacién que genere

y reciba el sistema de gestion de calidad, con el fin de proporcionar informacion pertinente,
completa, actualizada y legible para consulta y uso de la comunidad educativa.

La siguiente lista de chequeo se disefia para verificar el estado del sistema actual y las
necesidades identificadas para el disefio del nuevo.

Sl NO NS/NR

¢La institucion tiene definido un proceso de gestion

documental enmarcado en una norma o ley?

¢La institucion tiene definido un proceso de gestion
documental que tenga claro:
A. Ladisposicion de los documentos creados o
producidos.
B. El almacenamiento de los documentos.

C. Su publicacion o difusion

¢La institucion presenta un soporte documental donde
esté toda la informacidn requerida por la comunidad

educativa?

¢La institucion tiene determinado politicas de control y

manejo de cada uno de los procesos de archivo?

¢La institucién conoce la ley general de archivos y el

Sistema Nacional de archivos y sus componentes?

¢Los procesos desarrollados en el sistema de gestion de
calidad institucional, estan de acuerdo Sistema Nacional

de archivos y a los planes y programas que lo componen?




¢Los documentos generados en el sistema de gestion de
calidad estén clasificados por gestion, proceso y

proyecto?

¢Los documentos generados en el sistema de gestion de
calidad tienen algunos permisos de accesibilidad de

acuerdo a los procesos y usuarios?

¢El funcionario encargado del archivo, tiene capacitacion
y actualizacién en el manejo del mismo en cuanto a uso y

espacio?

¢La institucion ha desarrollado e implementado
programas de gestion documental contemplando nuevas

tecnologias?

¢La institucion sabe como acceder y consultar un

documento y cuales tienen restricciones al publico?

¢La personal encargado del archivo tiene conocimiento
sobre indexacion de documentos, manejo de versiones y

disposicion final?

¢La institucion tiene algun ente que supervise el uso del

archivo?
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Anexos C. Formato de encuesta aplicada a los usuarios del sistema

A Q

H

<l UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA

) FACULTAD DE INGENIERIA
MAESTRIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

TRABAJO DE GRADO

“Prototipo de un sistema de gestién documental para el sistema de gestion de calidad de la I.E San

Cristobal”

ENCUESTA PARA MEDIR LA EFICACIA DE LA IMPLEMENTACION DE UN RECURSO
EDUCATIVO PARA LA ENSENANZA DEL USO DEL SOFTWARE SIGD

Sefior usuario, por favor marque la opcion que mejor valore su experiencia en el uso del software después
de conocer el recursos educativo.

Marque con una X su perfil de usuario; usted es: Directivo Docente: =

1

¢Cémo te parece el ingreso al software?
Facil
Dificil

¢Como te resulta la navegacién por el software?
Facil
Dificil

¢Como te resulta la identificacidn de los
modulos en el sistema?

Facil

Dificil

¢Coémo te resulta encontrar la informacién que
buscas?

Facil

Dificil

¢ Como te resulta la descarga de archivos?

Facil
Dificil

6.

L

Docente: __ Secretaria: __

¢ Es comprensible la informacién ofrecida por el
sistema?

Si

No

¢Como te resulta el registro de nuevos usuarios
utilizando el sistema?

Facil

Dificil

¢Como te resulta el ingreso de nuevos
documentos utilizando el sistema?
Facil

Dificil

¢Como te resulta la visualizacién del historial de
descargas utilizando el sistema?

Facil

Dificil

. ¢ Te pareci6 (til la estrategia educativa para la

ensefanza del uso del software?
Si
No

Sugerencias:
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Anexos D. Resultados de la encuesta aplicada a los usuarios del sistema

Pregunta 1. ;Como te parece el ingreso al software?

Ingreso al software

m Facil m Dificil

Gréfico de facilidad de ingreso al software.

Al 100% de los encuestados les parecio facil el ingreso al software después de ver el recurso
educativo.

Pregunta 2. ;Como te resulta la navegacion por el software?

Navegacion por el software

m Facil m Dificil

Grafico de facilidad de navegacion por el software.

Después de ver el recurso educativo, el 100% de los encuestados respondié que le resultaba facil

la navegacion por el software.



Pregunta 3. ;Como te resulta la identificacion de los modulos en el sistema?

Identificacion de los modulos
del sistema

o Facil

m Dificil

Gréfico de facilidad de identificacion de los mddulos del sistema.

Al 87% de los encuestados le result6 facil la identificacion de los mddulos del sistema, al 13%
les resulté dificil, pero manifiestan que es por falta de préactica.

Pregunta 4. ;Como te resulta encontrar la informacion que buscas?

Busqueda de informacion en
el sistema

M Facil

m Dificil

Grafico de facilidad de busqueda de informacién en el sistema.

Al 100% de los encuestados, después de ver el recurso educativo les parecio facil encontrar la

informacién buscada en el sistema.
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Pregunta 5. ;Como te resulta la descarga de archivos?

Descarga de archivos en el
sistema

H Facil

m Dificil

Gréfico de facilidad de descarga de archivos en el sistema.

Después de ver el recurso educativo, el 100% de los encuestados respondié que le resultaba facil
descargar archivos por el software.

Pregunta 6. ¢Es comprensible la informacion ofrecida por el sistema?

Comprension de la
informacion en el sistema

H Facil

m Dificil

Grafico de comprension de la informacion en el sistema.

Después de ver el recurso educativo al 80% de los encuestados le resulto facil la comprension de
la informacion ofrecida por el sistema, al 20% les resulté dificil, estos expresan que es debido a
que no estan familiarizados con todos los procesos que hacen parte del sistema de gestion de
calidad.
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Pregunta 7. ;Como te resulta el registro de nuevos usuarios utilizando el sistema?

Registro de nuevos usuarios
en el sistema

M Facil

m Dificil

Gréfico de registro de nuevos usuarios en el sistema.

Al 93% de los encuestados les parecié facil el registro de nuevos usuarios en el sistema, al 7% le
parecid dificil.

Pregunta 8. ;Como te resulta el ingreso de nuevos documentos utilizando el sistema?

Ingreso de nuevos
documentos en el sistema

M Facil

m Dificil

Grafico de ingreso de nuevos documentos en el sistema.

Al 93% los encuestados les parecié facil el ingreso de nuevos documentos al software, al 7%

restante le parecio dificil; después de ver el recurso educativo.



Pregunta 9. ;Como te resulta la visualizacion del historial de descargas utilizando el sistema?

Visualizacion del historial de
descargas en el sistema

M Facil

 Dificil

Gréfico de visualizacion del historial de descargas en el sistema.

Después de ver el recurso educativo al 100% de los encuestados le resulté facil la visualizacion
del historial de descargas de la informacién ofrecida por el sistema.

Pregunta 10. ;Te parecio Util la estrategia educativa para la ensefianza del uso del software?

Utilidad de la estrategia
educativa para el uso del
sistema

= Fécil

m Dificil

Grafico de utilidad de la estrategia educativa.

El 100% de los encuestados respondieron que les parecio Util la estrategia educativa para la

ensefianza del uso del software.

90



91

Anexos E. Procedimiento de Control Documental

1. OBJETIVO

Establecer los criterios basicos para la elaboracion, identificacion, revision, aprobacion,
actualizacion y eliminacion de los documentos, que deben controlarse en Institucion Educativa
San Cristobal para asegurar su uso adecuado en los términos de la normatividad vigente
aplicable al manejo de la informacion, que garantice su disponibilidad para quienes la requieran.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos del SGC, incluyendo en los casos que aplique documentos de

origen externo que se relacionen directamente con la prestacion del servicio.
3. RESPONSABLES

Es responsabilidad del equipo de calidad para el SGC, definir, controlar y hacer seguimiento a

la documentacion del Sistema.
4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman elementos de

entrada en resultados.

4.2 Procedimiento: Escrito el cual proporciona informacion detallada sobre cémo efectuar las

actividades y los procesos de una manera coherente.

4.3 Formato: Corresponde a una hoja previamente disefiada para permitir recoleccion de

informacion.

4.4 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas y de la conformidad de los requisitos, asi como de la operacion eficaz

del sistema de gestidn de la calidad; estos deben ser legibles, identificables y recuperables.

4.5 Documentos Especificos: Son aquellos documentos que aplican a toda la organizacion y que

referencian la plataforma estratégica.
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4.6 Documentos de Origen Externo: Son aquellos documentos que a juicio de la Institucion
Educativa, se consideran necesarios para la prestacion del servicio y que son emitidos por
fuentes externas.

4.7 Documento Obsoleto: Son todos aquellos documentos que han sido modificados y que

tienen versiones anteriores y se consideran desactualizados al interior de la institucion educativa.

4.8 Listado maestro: Documento en el cual se encuentran listados todos los documentos que
hacen parte del sistema de gestion de la calidad, evidencia el nimero de versiones que tienen los

documentos, vigencia, poseedores y disposicion final.

4.9 Distribucién de Documentos: Entrega del documento formalizado y aprobado al proceso
respectivo.

4.10 Codigo: Manera para identificar un documento con diferentes caracteres alfabéticos y

numeéricos.

411 Version: Numero de veces en la que ha sido modificado un documento y con la cual se

identifica en que versidn se encuentra.

4.12 Vigencia: Indica la fecha en la cual se emite el documento.

5. CODIFICACION

5.1 El codigo para la documentacion esta conformado por las letras que identifican el tipo de
documento (Ver tabla) (XXX), seguido por tres numeros consecutivos en orden ascendente

(000). Este consecutivo es independiente para cada tipo de documento.

5.2 La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de Institucion Educativa San

Cristobal, se codifica de la siguiente manera para permitir su facil identificacion y control.



CONVENCION

NOMBRE

MC

Manual de calidad

Procedimientos

Formatos

DE

Documentos especificos

CP

Caracterizacion de Proceso

5.3 Esta identificacion sera unica y definitiva.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Creacion Documento Nuevo:

e Se detecta la necesidad del documento o formato.

e Se analiza su utilidad y viabilidad dentro del sistema.

e Se disefia el formato o se redacta el documento.

e Se pasa a la gestion directiva, donde se hace la revision.

e Se aprueba por parte del rector.

e Se codifica e ingresa al listado maestro de documentos.

e Sedivulga a las personas interesadas.

93



6.2 Especificaciones del Procedimiento

No | Actividad Responsable Especificaciones
1 | Detectar la | Facilitador del | EI facilitador recibe la necesidad de
necesidad proceso cualquier persona de la Institucion
Educativa 0 detecta la necesidad de
crear, modificar 0 anular un
documento.
2 | Modificar el | Facilitador del | EI facilitador realiza los cambios
documento proceso necesarios en el documento especifico.
3 | Entrega del | Facilitador del | EI facilitador del proceso entrega al
documento al lider | proceso lider de la gestion en medio digital el

de la gestion

nuevo documento creado o modificado
formato F-003 de

notificacion de

y diligencia el
elaboracion,

modificacion 0 anulacién de

documento.
4 | Recibe el formato | Lider de la gestion El lider de la gestion recibe el
L documento y el formato F-003
F-003 notificacion . )
diligenciado, este lo lleva a la

de elaboracion,

modificacion 0
anulacién de
documento. Y el

nuevo documento

coordinadora de mejoramiento para su
analisis y se verifica la necesidad de

anexo, cambio o eliminacion.

5 Documento nuevo | Facilitador

0 aprobado calidad

de

La coordinadora de mejoramiento le da
un codigo, version y vigencia si es un

documento nuevo y lo registra en el
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listado maestro de documentos.

Documento  para

modificar

Si es un documento para modificar se le
cambia la version y vigencia y si existen
copias impresas de la version anterior se
reutilizan por su parte posterior,
realizando una x en el contenido.  Se
actualiza el listado maestro de
documentos con los datos actuales del

documento.

Documento  para

anular o eliminar

Si es un documento para anular pues su
uso no se hace necesario, se retira del
proceso en donde se encontraba, se
borra del listado maestro de documentos
(formato F-002) y se eliminan todas las
versiones digitales que se encuentren.
Los codigos de los documentos que se
anulan quedan disponibles para ser

asignados a nuevos documentos.

Distribucion

Facilitador de
calidad
Facilitador de
calidad
Facilitador de
calidad

La distribucion de los documentos del
sistema de gestion de calidad se realiza
por medio del formato F-088, donde
queda el registro de la entrega de este en
medio fisico a los lideres de la

gestiones que lo utilizaran.

Revision de Ila

documentacion

Todos los procesos.

Lideres de las

gestiones.

Cuando se realicen las revisiones a la
documentacion del Sistema de Gestion
de Calidad, si existe algin cambio en el
documento afectara la version y la

vigencia de este, pero si no existe
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ningln cambio continuard igual.

Las revisiones se realizaran

semestralmente.

Los registros del Sistema de Gestion de
Calidad seran custodiados por un lapso
de cinco (5) afos, pasado este tiempo

esta documentacion sera eliminada.

10

Recuperacion

los documentos

de

Consultor de calidad

Los documentos del sistema de gestion
de calidad deben permanecer en la
coordinacion de mejoramiento y en el
computador del equipo de calidad, en
carpetas rotuladas, en la que se pueda
realizar la consulta de cualquier
documento, por cualquier miembro de la
comunidad educativa, estas no podran
sacarse de la institucion para ningun fin.
La ruta para su acceso es, en el
computador de calidad “Inicio,
escritorio, SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD afio actual; se deben
encontrar todos los documentos en
vigencia protegidos contra solo lectura.
Cada semestre se realiza un respaldo de
la documentacion del  sistema de
gestion de calidad en un disco externo,
con el fin de que los documentos del
sistema de gestion de calidad se
encuentren protegidos por cualquier

dafio del equipo, o cualquier otro acto
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que pueda eliminar la informacion.

Esta documentacion también sera

cargada al sistema de

documental SIGD.

gestion

11 | Documentos Facilitadores de | Todo documento externo es
Externos calidad responsabilidad del facilitador del
proceso a quien afecte y debe ser
controlado en el formato listado
maestro de documentos F-002.
12 | Analizar el | Facilitador de | Analiza el documento externo y si
documento externo | calidad afecta la prestacion del servicio de la
Institucién Educativa debe de ser
ingresado al F-002 listado maestro de
documento.
13 | Difusion de los | Facilitador de | Los facilitadores de los procesos seran
documentos calidad los encargados de realizar la difusion de
los documentos nuevos y cambios en
estos a las personas que les competa.
14 | Distribucién de los | Coordinador de | Los documentos se  encuentran

documentos

mejoramiento

continuo

controlados en su distribucién  por
medio del formato F-088 Entrega de
documentos del sistema de gestion de

calidad.

Para tener un acceso permanente a la
documentacion del sistema, esta sera
cargada por el coordinador de
mejoramiento continuo en el software

SIGD, el cual pretende ademas de ser un
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repositorio, un medio de distribucion
permanente de la documentacion a los
miembros de la comunidad educativa,
teniendo en cuenta que no todos los
documentos seran de libre acceso. La
coordinadora del S.G.C es la Unica
persona encargada de custodiar las
copias Controladas del sistema, es decir
las copias oficiales. Por tanto, las copias
que se descarguen del sistema seran
copias no controladas y para su
identificacion tendran una marca de

agua que las identifique.

Nota aclaratoria:

Todos los documentos dentro del sistema de gestion deben ser legibles y féacilmente
identificables, no deberan tener tachones, ni enmendaduras, ni algin otro elemento que interfiera

en la legibilidad del documento.
Todos los documentos del sistema deben tener:

7. Elaboro6: Es la gestion encargada de la realizacion del documento y que esté de acuerdo con
los criterios del procedimiento P-001 CONTROL DE DOCUMENTOS vy las condiciones del

area.

8. Aprobd: El rector es el responsable de aprobar todos los documentos que se emitan en la

Institucién Educativa San Cristdbal.

9. Revisd: La revision de los documentos del sistema de gestion de calidad la realiza la

coordinadora de mejoramiento continuo.
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NOTA 1: Los documentos del SGC de la Institucion Educativa San Cristobal se revisan
semestralmente por los integrantes de los procesos para verificar su actualizacion, adecuacion y

disposicion final; cuando esto se realice se aplicara la actividad 9 de este documento.

NOTA 2: Los cambios se identifican en el formato de F-003 de notificacion de elaboracién

modificacién o anulacion de documento.

NOTA 3: Los documentos obsoletos en medio digital del sistema de gestion de calidad no seran
archivados como caracterizaciones y procedimientos, los demas documentos de la institucion

obsoletos se trataran como lo indica el F-002 Listado maestro de documentos.

NOTA 4: Si bien se tiene establecido que los registros del sistema seran custodiados por cinco
afios y transcurrido el tiempo sera eliminados; hay registros relacionados con el proceso de
Admisiones que no pueden ser eliminados; en este caso se hard una digitalizacion de la

informacion y se tendra un resguardo de ella.

10. Anexos:

F-002 Listado maestro de documentos

F-003 Notificacion, elaboracion, modificacion o anulacion de documentos

F’088 Entrega de documentos



