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RESUMEN 

 

 

 

La presente monografía tiene como objetivo fundamental evaluar y aplicar un 

software de gestión documental en una de las áreas del departamento de ventas de 

una empresa comercializadora. 

 

Para alcanzar este objetivo se realiza un estudio preliminar, el cual a través del uso 

de seis fases de la metodología OSSAD (Office Support Analysis and Design), 

permite determinar las necesidades de información, dotando además de una 

estructura organizada que finalmente sirve para poder implementar el sistema de 

gestión documental de una manera exitosa. 

 

También se creó un manual de instalación y manejo del sistema documental para 

que de esta forma exista la documentación necesaria para que cualquier persona 

pueda dar seguimiento al trabajo realizado. 
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CAPÍTULO 1 

INTRODUCCIÓN 

La Gestión Documental se ha convertido en una necesidad para todas las organizaciones, 

pero a la vez, también se puede convertir en un problema que representa gastos locales y 

almacenes o infraestructuras que ayuden a organizar la conservación de la información, 

consumo de tiempo para la búsqueda de documentos, duplicaciones o gastos de copias, etc. 

La gran mayoría de empresas necesitan acceder con frecuencia a la información archivada.  

En otros casos, es el volumen de información la que hace ver la necesidad de buscar 

alternativas de almacenamiento que a su vez ofrezcan ventajas y valor añadido sobre los 

sistemas tradicionales de almacenamiento. 

Es así que en la actualidad se produce una búsqueda constante de lograr el control sobre 

una administración progresiva de la gestión electrónica de documentos, y por tanto el uso 

exclusivo de soportes electrónicos. 

De esta manera entonces, la Gestión Documental, se plantea como un reto para las 

organizaciones de cualquier índole. 

1.1. Antecedentes 

En la actualidad, en nuestro país todavía no se tiene registros de un amplio uso de la 

gestión documental, más bien todavía encontramos que se produce de manera 

tradicional, es decir en un flujo poco o nada planificado y direccionado; sin mucha 

conciencia del real significado de este tema. 

 

De los pocos blogs y foros en páginas ecuatorianas dentro del internet, se puede apreciar 

que existen muchas dudas con respecto al manejo de la gestión documental a través de 

medios electrónicos; pues, si bien es cierto, ya se comienza a escucharse y tocarse el 

tema con más frecuencia, también es cierto que no hay la capacitación suficiente como 

para que se haga popular entre las empresas del medio. 

 

Tenemos conocimiento que dentro de nuestro País el estado ha implementado la Gestión 

Documental en algunos de sus municipios y obviamente a nivel de la función ejecutiva.  

El software que están usando es Orfeo, el mismo que es de código abierto. 
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Existen muchas versiones de software tanto de carácter libre como también pagado para 

el manejo de la Gestión Documental.  En los últimos tiempos se comienzan a destacar 

varios software de Gestión Documental ; entre los más conocidos podemos mencionar:  

Orfeo, DocShare, Documany, Yerbabuena, DocuWare, Feng Office(OpenGoo), entre 

otros.   

Por otro lado, en el ámbito europeo están ya adelantados con respecto a este tema, pues 

el Programa IDA (Interchange of Data between Administrations) de la Comisión Europea, 

ha desarrollado un Modelo de Requisitos para la gestión de documentos de archivo 

electrónicos, comúnmente conocido como MoReq4, que recoge las especificaciones que 

deben reunir los programas informáticos de gestión de documentos, principalmente para 

su aplicación en el entorno de documentos electrónicos.  

 

Este documento de requisitos sienta las bases para el diseño de aplicaciones informáticas 

de gestión de documentos electrónicos, pero tiene una utilidad limitada si la organización 

en la que ha de implantarse no dispone de una política corporativa de gestión de los 

documentos, concretada en normativas y directrices de los procesos de gestión de los 

documentos en la organización a lo largo de su ciclo de vida. 

 

1.2. Alcance 

En primera instancia se realizará una investigación del tema de una manera muy general; 

basados en documentos que en su mayoría procederán del internet.   

Posterior a esta investigación y análisis se procederá a realizar una demostración de 

funcionamiento de un software de Gestión Documental que permita sustentar la teoría. 

Vale indicar que trabajaremos de manera específica sobre la información de estadísticas 

de ventas que maneja el departamento de información de una empresa comercializadora. 

Dentro de lo explicado en las líneas anteriores podremos reconocer los siguientes tópicos 

que se estarán tratando. 

- Explicación y análisis de lo que son los sistemas electrónicos de Gestión Documental. 

- Flujo del sistema de Gestión Documental (workflow). 

- OCR’s para la digitalización de textos en imágenes. 

- Firmas digitales. 
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- Ventajas y Desventajas de la Gestión Documental. 

- Ejercicio práctico con un software libre. 

- Conclusiones, criterios generales y recomendaciones que deben tenerse en cuenta. 

1.3. Justificación 

La industria de los sistemas para la gestión de documentos electrónicos se encuentra en 

auge, y esto comprende el manejo de documentos en formato digital, la conversión a 

dicho formato de los documentos de papel, las publicaciones electrónicas y la gestión de 

archivos automatizados.  En esta monografía se describen brevemente las tecnologías 

para la gestión de documentos electrónicos, sus principales ventajas sobre los sistemas 

tradicionales y se hace una corta demostración sobre un software libre. 
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CAPÍTULO 2 

MARCO TEÓRICO 

2.1. Definición y Contexto 

Definición.- “Se entiende por gestión documental el grupo de normas técnicas y prácticas 

que se usan para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organización, 

además, para permitir la recuperación de información, definir el tiempo que los documentos 

deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservación indefinida de los 

documentos más valiosos, aplicando principios de racionalización y economía” [DEF]. 

Por muchos años, la gestión documental ha sido el dominio exclusivo de administradores, 

archiveros y bibliotecarios, cuyas principales herramientas manuales eran los libros de 

registro, las carpetas, archivadores, cajas, estanterías; luego más tarde los audiovisuales y 

los documentos en soportes magnéticos u ópticos.  De a poco se fueron sumando a ellos los 

informáticos, cuando el uso de las tecnologías de información y comunicación se hizo común 

en la administración pública y privada.  Cuando se inicia con la utilización de bases de datos 

y con la aparición de los procesadores de textos y otras aplicaciones ofimáticas, y sobre todo 

con la llegada del correo electrónico, surgió la necesidad de capturar y conservar también 

documentos que permaneces toda su vida e incluso luego de terminada su vida útil en un 

formato electrónico. 

Para implementar la gestión documental dentro de cualquier organización, es necesario 

contar con un programa de gestión documental que permita lograr una transición sin 

mayores inconvenientes para los empleados y para la organización misma. 

Un programa de gestión documental se puede entender como un conjunto de instrucciones 

que se recomienda a cada departamento dentro de la organización, estas instrucciones 

están relacionadas con una correcta implementación de las operaciones archivísticas que se 

realicen en cada departamento, con el fin, que en líneas generales se manejen los 

documentos de igual forma en los diferentes departamentos, facilitando así la gestión 

documental dentro de la organización. 

 

Los principales objetivos que se tratan de lograr a través de la Gestión Documental son: 

 Simplificar el archivo de documentos, eliminando todos aquellos que no tengan valor 

legal (lo que nos proporcionaría un gran ahorro de espacio).  
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 Mejorar la forma de organizar y recuperar la información  

 Evitar lo no esencial y la información duplicada  

 Proporcionar el cuidado adecuado de los documentos originales  

 Almacenar a bajo coste los documentos 

 

Para poner en marcha un programa de gestión documental se necesita tener en cuenta una 

serie de consideraciones básicas, pudiendo resumir todas en tres clases de ellas: 

 Administrativas.-  obviamente se enfocan en la administración de la empresa, en 

aspectos como la transparencia, el aprovechamiento de los materiales y la eficiencia 

en la administración. 

 Económicas.-  Es la evaluación que se puede hacer del ahorro que genera la gestión 

documental, al evitar la conservación de documentos innecesarios y el correcto 

aprovechamiento de los recursos que se destinan a la gestión documental. 

 De Planeación.-  Se refiere al diagnóstico y requisitos técnicos.  Se debe diagnosticar 

a través de la búsqueda e identificación de problemas, oportunidades y objetivos, 

así como también el análisis y evaluación de las necesidades de información, 

además de los correspondientes programas de mejoramiento continuo y planes de 

contingencia.  Los requisitos técnicos hacen referencia a las herramientas que se 

disponen para lograr implementar la gestión documental, estas pueden ser: 

manuales de procesos, de procedimientos, de funciones, tablas de valoración y 

retención documental. 

Dado que el tema de las tablas de valoración y retención documental es un tema muy 

amplio, tanto que hasta existen talleres y estudios especializados que permiten desarrollarlas 

de manera óptima, no profundizaremos en esta monografía, sin embargo  posteriormente 

haremos una breve reseña al respecto. 

 

2.2. Situación Actual 

Actualmente la empresa donde se desarrolla la presente monografía no tiene un control 

documental en ninguno de los departamentos.  La forma como se comunica es a través del 

correo electrónico con envíos de archivos que en su gran mayoría no están en un servidor, 

sino que más bien son documentos sueltos que están en poder de cada persona que la crea; 

en los casos en que un usuario requiere hacer cambios en el archivo tiene que hacerlo sobre 
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copias que posteriormente se solicita a cada persona involucrada con el tema, lo actualice 

dentro de su disco duro. 

Se puede anotar también que por la misma razón anotada en las líneas anteriores, pese a 

que cada cierto período se están actualizando los estándares de los reportes, no se tiene 

una codificación para cada uno de los documentos; incluso en la actualidad como desde 

hace muchos años, los documentos aparecen y desaparecen “sin dejar rastro”; a que me 

refiero con esto último, pues a que ponemos de moda ciertos reportes y en determinado 

momento los cambiamos ya sea por su estructura o por su contenido y simplemente van 

quedando guardados en un disco duro y los echamos al olvido teniendo una ardua tarea en 

los momentos en que necesitamos buscarlos ya sea para retomar su actualización o para 

utilizarlos como históricos en ciertos análisis. 

En lo que se refiere a la documentación física, actualmente se la lleva en archivos (carpetas) 

que se van guardando en archivadores y nos hemos llenado de cajones llenos de papelería 

con información que en muchos de los caso ya ni siquiera sirve. 

De manera general esta situación actual es aplicable a toda la empresa, sin embargo, para 

efectos de poder cubrir el tema de la monografía, hemos definido como área de trabajo el 

departamento de ventas. 

 

2.3. Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos 

“Un sistema de Gestión Documental, es un sistema computarizado, un conjunto de 

programas utilizado para rastrear y almacenar documentos electrónicos y/o imágenes de 

documentos soportados en papel” [MCV]. 

Podemos clasificar el software de gestión documental en función de su complejidad.  Los 

administradores de archivos, como el explorador de Windows, son software de gestión 

documental, aunque muy rudimentarios.  Permiten las operaciones básicas de la gestión 

documental: el acceso al recurso y la capacidad de compartir la información.  Sin embargo, 

no son capaces de relacionar la información ni de proveerla de un contexto. 

Una aplicación de gestión documental permite relacionar los documentos entre sí y darles 

una semántica común.  Ha de posibilitar la búsqueda de información dentro de toda la base 

y ser capaz de ofrecer documentos relacionados.  En resumen, provee una base operativa 

de colaboración.  Esto quiere decir que una aplicación de gestión documental está orientada 

a un contexto operacional que tenga relevancia para cualquier organización. 
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La industria informática, por motivos de marketing o, simplemente, por poco o ningún 

conocimiento del sector, ofrece como documentales soluciones que sirven para gestionar 

documentos administrativos, pero no para gestionar documentación científico-técnica. 

Por otro lado, en los departamentos de informática de las empresas, es frecuente que el 

personal informático desconozca el hecho de que existen programas especialmente 

diseñados para ese tipo de documentos y, normalmente, tienden a imponer aquellas 

soluciones que conocen bien, pero que no proporcionan a los documentalistas las 

herramientas adecuadas para su trabajo. 

Sin embargo, tanto los profesionales de la información como la industria deberían estar 

interesados en no confundir estos dos tipos de sistemas, porque lo contrario conduce a los 

profesionales a errores de implantación; y a la industria, a errores de marketing. 

El otro entorno utiliza documentación científica o técnica que es necesaria para dar soporte 

a ciertos departamentos de la empresa, como el de I+D, el de planificación y proyectos, el 

de ingeniería, el de investigación de mercados, etc.; así como a aquellos empleados que 

entran en la categoría de lo que se denomina knowledge workers : ejecutivos, asesores, 

analistas, etc.  A esta documentación se le denomina informativa o cognitiva.  No todas las 

empresas disponen de tales entornos de trabajo. Las pequeñas y medianas empresas, por 

ejemplo, no suelen tener departamentos de I+D ni de ingeniería; y la cultura de los 

“trabajadores de conocimiento” no suele valorar la documentación.  Como consecuencia, ni 

utilizan sistemas documentales ni conocen siquiera su existencia, y suelen informarse por el 

tradicional método de "lo que venga".  

Por otra parte, consideremos las bases de datos, que como bien se conocen, son datos 

grabados en un soporte legible por un ordenador, que existen con el propósito de proveer 

información a otras aplicaciones o al usuario final. 

Estos datos se agrupan en unidades de tratamiento denominadas registros, los cuales, a su 

vez, están organizados en zonas o sub-elementos denominados campos.  Los objetos 

materiales o conceptuales de los que trata una base de datos se denominan entidades, y así 

a cada entidad del mundo real corresponde un registro en el mundo simbólico de las bases 

de datos, donde aquellas entidades están representadas mediante un modelo simplificado: 

el registro.  Las entidades del mundo real poseen unos atributos determinados, y aquellos 

atributos que son más pertinentes para representar la entidad se convierten en los campos 

del registro. 
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Por ejemplo, si los clientes de una empresa son la entidad representada en una base de 

datos, entonces a cada cliente le corresponderá un registro. Cada elemento de información, 

o atributo del cliente, como nombre, dirección, población, etc., será un campo del registro. 

Hasta aquí se han visto las similitudes en los dos sistemas de bases de datos existentes 

actualmente. Las características y propiedades de los registros y campos, la forma de acceso 

a la información y las herramientas complementarias difieren considerablemente entre unos 

y otros sistemas. 

La tecnología de los sistemas administrativos suele basarse en el modelo relacional, y la 

tecnología de los sistemas documentales se basa en el modelo textual. En los dos casos, 

ambas tecnologías disponen de un sistema de gestión de bases de datos como núcleo. 

Últimamente han aparecido soluciones que combinan ambas. 

Los sistemas relacionales utilizan la tabla como estructura de datos.  Una tabla es una matriz 

de dos dimensiones compuesta de filas y columnas.  Cada columna corresponde a un 

campo, y cada fila corresponde a un registro.  En una tabla, la longitud de cada campo debe 

estar determinada y prefijada de antemano, y no admite valores repetidos (por ejemplo, dos 

autores, o diversas palabras clave). 

Los sistemas documentales, en cambio, utilizan el modelo textual, basado en el fichero 

invertido y campos de extensión variable con valores repetidos.  Es el único modelo que, por 

ahora, se ajusta a la necesidad de los documentos científico-técnicos. 

En este modelo textual, cada cadena de caracteres puede ser un punto de acceso al 

registro, y aquí aparece una de las diferencias más notables pero no la única respecto al 

modelo relacional.   Es decir, en el modelo textual la descripción del documento cumple un 

papel doble, y esto es importante comprenderlo bien: por un lado actúa como 

representación del documento original y, por otro lado, cada término o palabra de la 

descripción actúa como un punto de acceso al documento.  En cambio, en los sistemas 

relacionales sólo sirve como punto de acceso la primera cadena de caracteres de cada 

campo.  

La tendencia actual es su integración en una única herramienta que combine las 

tradicionales funciones de almacenamiento y búsqueda con otras facilidades para la 

elaboración de los documentos, para su control, su presentación y su utilización compartida 

por los integrantes de diferentes grupos de trabajo. 
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2.4. Ciclo vital de la documentación 

Es la denominación que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando el 

documento, desde su creación a su eliminación o selección para su custodia permanente. 

Tradicionalmente, ese ciclo vital se establece en función de: 

1.- El valor de los documentos; y 

2.- La frecuencia de uso. 

El objetivo es garantizar la presencia del archivero y las técnicas que aplica para que los 

documentos reciban el tratamiento adecuado en cada una de esas fases, las mismas que se 

enumera a continuación: 

1.- Archivo de oficina. 

2.- Archivo central. 

3.- Archivo intermedio. 

4.- Archivo histórico. 

 

2.5.  Flujo de trabajo de Sistemas de Gestión de Documentos 

Electrónicos (WorkFlow) 

Muchos de los procesos que intervienen en el flujo de documentos [CNG] son repetitivos y 

requieren mucho tiempo; sin embargo son muy importantes para el cualquier negocio y 

requieren que se lleve un registro minucioso de las actividades.  

Como ejemplo se puede mencionar un documento que sirve para realizar un pedido; el flujo 

de trabajo de este documento iniciaría con la persona que lo genera, luego avanza hacia la 

persona de contabilidad que autoriza la compra, luego a la persona propiamente de compras 

que es quién ejecuta la acción; para finalmente terminar con la persona que realizó la 

solicitud para su aceptación.  Si esto se lo hace  través de papeles, en un inicio parece muy 

sencillo, pero es muy probable que en alguna parte del proceso o del flujo se pierda, se 

traspapele o deteriore.  Por el contrario, si optamos por realizar el proceso a través de un 

sistema de flujo de trabajo electrónico, evitaremos contratiempos como los antes señalados, 

a través del seguimiento de los avances del documento has la finalización.  Esto es muy 
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cierto y útil cuando un documento requiere de revisiones y firmas de varios individuos.  Tal 

es también el caso de los documentos que se utilizan en el departamento comercial de una 

empresa;  por ejemplo un presupuesto de ventas, este debe ser generado en un 

departamento, revisado por los jefes, aprobado por el gerente y publicado por  el mismo 

departamento que lo generó. 

Un sistema de flujo de trabajo eficaz debe tener las siguientes características: 

 Un repositorio central donde se almacenen los documentos indexados. 

 Un sistema de seguridad que permita únicamente al personal correspondiente para 

ver los espacios de trabajo, carpetas y documentos. 

 Una metodología de flujo de trabajo flexible con las reglas que reflejan los trabajos 

manuales, y que se pueda ajustar el flujo de información dinámica en función de 

criterios lógicos (por ejemplo, si la aprobación de un documento, depende del monto 

que este registra, > $100, entonces direccionar la solicitud a una persona en 

particular distinta a la que aprobaría los documento por un valor inferior).  

 Contar con la capacidad de que los usuarios conozcan que en cualquier momento 

pueden acceder a un determinado lugar para obtener el documento que necesitan 

en su trabajo. 

 Integración con aplicaciones de oficina tradicionales, por ejemplo, poder utilizar un 

correo electrónico, o tener la posibilidad de ver documentos de apoyo. 

 

2.6. Optical Character Recognitio OCR’s 

“El OCR es un tipo de software que se encarga del reconocimiento de texto; es decir, extrae 

de una imagen el texto que contiene y lo transforma en cadenas de caracteres para 

guardarlos en un formato que se pueda utilizar en programas de edición de texto” [CDEQ]. 

 

Al tener una imagen (ya sea una fotografía o un documento que hayamos escaneado), el 

texto que contiene forma parte de esa imagen.  Si es que necesitamos extraer ese texto 

para poder editarlo, necesitamos un programa de OCR que reconozca dicho texto y lo 

transforme en una cadena de caracteres (ya sea esta en código ASCII o Unicode) y luego 

copiar esta cadena a un programa de edición para poderla trabajar, obviamente con el 

consiguiente ahorro de tiempo por no haber tenido que teclear este texto. 
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El sistema usado hasta no hace mucho consistía en que el OCR aislaba la imagen 

correspondiente a un carácter y la comparaba con una base de caracteres para determinar 

su correspondiente código ASCII o bien Unicode. Una vez reconocido lo transformaba y lo 

trasladaba al documento OCR resultante. Este sistema tenía el inconveniente de que 

trabajaba con un número limitado de fuentes, por lo que el resultado obtenido no siempre 

era el deseado. Además, en textos muy largos y con inclusión de frases en cursiva, por 

ejemplo, el proceso era bastante lento. 

 

Los programas actuales de OCR están basados en el análisis de características de los 

caracteres en vez de en la coincidencia de las matrices de estos, lo que permite una mayor 

velocidad en el proceso y el no tener que depender de una limitada base de fuentes. 

 

Hay en el mercado bastantes programas de OCR, entre los que cabe destacar los conocidos 

OmniPage, Abbyy Fine Reader o READiris. Versiones reducidas de estos programas suelen 

contarse entre el software incluido en los escáneres. 

 

Cabe destacar entre ellos el OmniPage Professional por su amplia variedad de opciones y su 

buena presentación y funcionamiento. 

 

Estos programas son de especial utilidad cuando necesitamos hacer referencia a textos en 

un escrito (copiar literalmente un texto dentro de otro), como puede ser el caso de 

redacción de informes o referencias bibliográficas. 

 

También pueden ser utilizados en el mundo de la música, ya que la mayoría de ellos tienen 

también capacidad de leer partituras musicales. 

 

Actualmente estos programas son capaces de reconocer no solo el texto en sí, sino también 

el estilo y formato de este, aunque dentro de unas limitaciones, haciendo necesario que 

posteriormente editemos el texto resultante y revisemos estos dos parámetros. 

 

Pero, lo que sí que debemos tener muy claro es que estos programas no hacen milagros. 

Para su correcto y óptimo funcionamiento es necesario que la imagen de donde provenga 

dicho texto esté en las mejores condiciones posibles para que pueda reconocer 

correctamente los caracteres. Hay que tener en cuenta que factores tales como un texto 

borroso (aunque sea solo ligeramente), papel manchado o demasiado fino, arrugas o 
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arañazos en el documento, falta de una parte de una letra, cualquier tipo de transparencia 

en el papel, etc. van a dificultar el correcto reconocimiento de este texto. El promedio de 

efectividad de los programas OCR, en perfectas condiciones, ronda el 90%, disminuyendo 

de forma ostensible al disminuir la calidad del original. A esto hay que añadir una correcta 

configuración del escáner tanto en su resolución como en su brillo y en la limpieza de la 

lente y cristal. Uno de los requisitos básicos para que un programa OCR funcione 

correctamente es que necesita una imagen de gran calidad. 

 

Es cierto que también pueden reconocer textos escritos manualmente, pero en este caso 

siempre a condición de que estén escritos claramente, a ser posible con letra de molde, y 

que esta se asemeje lo más posible a un tipo de letra existente. 

 

2.7. Firmas Digitales 

Existen varias compañías que emiten estos certificados de identidad digital, entre las más 

importantes están Verisign, Entrust, Wisekey.  Cuando el emisor y receptor tienen firma 

digital es posible adicionalmente enviar y recibir información de manera encriptada, es 

decir que no podrá ser descifrada.  La firma digital se compone de un par de claves, una 

privada que únicamente la conoce el dueño de la firma y una clave pública que puede ser 

conocida por cualquier persona, cuando se combina correctamente ambas claves permite 

identificar a una persona, esta combinación se la conoce como firma digital. 

 

Evidentemente en esta monografía no podremos abordar toda la legislación ecuatoriana 

existente sobre el tema, por lo que tomaremos algunas de las principales normas 

vigentes sobre documentos electrónicos y uso de la tecnología en la gestión pública. 

 

“En Ecuador la ley de Comercio Electrónico, firmas y mensajes de datos, N° 67, de 17 de 

abril del 2002 regula los mensajes de datos, la firma electrónica, los servicios de 

certificación, la contratación electrónica y la telemática, la prestación de servicios  

electrónicos a través de redes de información, incluido el comercio electrónico y la 

protección a los usuarios de estos sistemas. 

 

Dentro de los principios generales se establece que los mensajes de datos tendrán igual 

valor jurídico que los documentos escritos, dejando su eficacia, valoración y efectos al 

cumplimiento de lo establecido en la ley y su reglamento.  Se menciona que cuando la 

ley requiera u obligue que la información conste por escrito, el requisito quedará 
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cumplido con un mensaje de datos, siempre que la información que éste contenga sea 

accesible para su posterior consulta.  Cuando la ley se refiere a mensaje  de datos 

entendemos que se incluye al documento electrónico según deducimos de la norma, 

porque mensaje de datos es la información producida por la telemática y cualquier otro 

medio tecnológico de transmisión a tenor de la misma ley. 

 

La firma electrónica tiene igual validez que una firma manuscrita y se le reconocerán  los 

mismos efectos jurídicos en relación con los datos consignados en documentos escritos, y 

será admitida como prueba en juicio.  La norma comprende bajo única denominación a la 

firma electrónica y digital que otros países legislan por separado. 

 

La norma incluye los instrumentos públicos electrónicos reconociendo la validez jurídica 

de los mensajes de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por  y ante 

autoridad competente, y firmados electrónicamente.  Según el artículo 48 el consumidor 

o usuario debe expresar su consentimiento para aceptar registros electrónicos o 

mensajes de datos,  se le informará sobre los equipos y programas para acceder a los 

registros y mensajes.  Esta situación (aunque la norma no lo expresa)  puede asumirse 

como una forma de notificación.  Sin embargo el artículo 56 considera la notificación 

electrónica para el fuero judicial y luego se señala que las notificaciones a los 

representantes de las personas jurídicas del sector público y a los funcionarios del 

Ministerio Público que deben intervenir en los juicios, se harán en las oficinas que éstos 

tuvieren o en el domicilio judicial electrónico en un correo electrónico que señalaren para 

el efecto.  En el artículo 52 se reconoce la validez de los documentos electrónicos como 

medios probatorios” [MNAL]. 

 

2.8. Norma Internacional ISO 9001:2008 

Existe la norma internacional ISO 9001:2008, [ISO] la misma que especifica los requisitos 

para un buen sistema de calidad.  Dentro de esta, existe un capítulo (4) que habla a 

cerca del control de la documentación que a su vez es una herramienta importante para 

el cumplimiento de la norma en general.  Entre lo más destacado de los requisitos 

podemos anotar los siguientes: 
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 Disponer de una metodología para iniciar, elaborar, revisar, aprobar y distribuir la 

documentación vigente del sistema de Gestión.  Los documentos y datos pueden 

presentarse en cualquier tipo de soporte, tales como papel o medios electrónicos. 

 Facilitar a todos los implicados en el Sistema de Gestión la formación necesaria 

sobre los procesos,  funciones y tareas en las que participan.  Deben conocer y 

tener acceso a los documentos en la que establece la metodología de actuación. 

 Medir, analizar y mejorar los procesos, con el objeto de dar a los directivos 

información para ayudarles a tomar decisiones empresariales de cara a la mejora 

continua. 

 

A continuación podemos observar una serie de entre los principales requisitos para el 

control de documentos, que a su vez inciden en el desarrollo de esta monografía.   

 

 Aprobar los documentos en cuanto a su adecuación antes de su emisión. 

 Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, y aprobarlos 

nuevamente. 

 Asegurarse que se identifiquen los cambios y el estado de la versión vigente de 

los documentos. 

 Asegurarse que las versiones pertinentes a los documentos aplicables estén 

disponibles en los puntos de uso. 

 Asegurarse que los documentos permanecen legibles y fácilmente identificables. 

 Asegurarse que los documentos de origen externo, que la organización determine 

que son necesarios para la planificación y organización del sistema, se identifican 

y se controla su distribución. 

 Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una 

identificación adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razón. 

 

2.9 Ventajas y desventajas de implantar la Gestión documental 

Como ya pudimos anotar en muchas de las partes de esta monografía, muchas son las 

ventajas que se obtienen de la aplicación de un programa de gestión documental.  Las 

empresas ven que su productividad se incrementa notablemente; pues se facilita la 

ubicación y el manejo de la información además de que se reduce en gran medida, el exceso 

de documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que carecen de 
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importancia.   A continuación se hará un breve resumen de las  ventajas y desventajas de la 

implementación del sistema de gestión documental. 

 

2.9.1  Ventajas. 

Reducción del tiempo de consulta de los documentos. 

Se estima que en organizaciones basadas en papel, se pueden llegar a perder más de 500 

horas por empleado y año en busca de documentos. Algunas organizaciones muy centradas 

en el documento en papel pueden hacer crecer esta cifra (aseguradoras, banca, 

administración...) 

 Reducción de costos por la utilización de papel (copias). 

De manera obvia, el uso del sistema electrónico evitará la impresión de documentos y más 

aún cuando se trata de realizar copias que finalmente terminan siendo un riesgo en manos de 

persona inescrupulosas. 

 Ahorro de costos de archivado; los espacios de almacenamiento son reducidos. 

En el caso de documentos electrónicos sólo hace falta categorizarlos para que éstos se 

archiven de forma transparente para el usuario. En el caso de documentos que tienen su 

versión original en papel, y que deben archivarse en un archivo físico por cuestiones 

legales, en el momento en que son digitalizados se produce una reducción costes en 

varios sentidos: 

a.  No se precisa su manipulación física (ya que están escaneados), con lo que el 

archivado y acceso al documento es mucho más rápido. 

b. No se deterioran ni pierden documentos, al no manipularse manualmente. 

c. El espacio de archivo físico puede reducirse hasta un 35% al poderse utilizar criterios 

de ordenación secuencial, en lugar de infrautilizar espacio debido a previsiones que 

pueden o no cumplirse. 

 Acceso concurrente a un documento sin ningún problema. 

Disponer de los documentos dentro de un sistema de Gestión Documental nos permite que 

varios empleados puedan acceder simultáneamente a un mismo documento, lo cual es 

imposible con el documento físico (en este caso hay que esperar a que el usuario A termine 

de utilizar un documento para que B pueda hacerlo también). 
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Mejora de atención a los clientes (internos y externos). 

Tanto los internos (otros empleados o departamentos) como externos (clientes finales), ya al 

disponer de la información de forma centralizada y rápidamente accesible es posible 

solucionar online cuestiones relacionadas con una consulta de un cliente. 

 Reducción de tiempo en la recuperación de un documento. 

Por estar éstos perfectamente categorizados e indizados, mediante atributos o descriptores 

que los identifican y evitan su pérdida, a la vez que optimizan su búsqueda. 

 Reducción de costes legales 

La pérdida o deterioro de documentación sensible o de alto valor contractual puede derivar 

en elevados costes legales por incurrir en demandas y otros procesos legales. 

 Posibilidad de integración con otros subsistemas de gestión documental 

Con software de captura de facturas, formularios, etc.  O a su vez integrables con ERP’s. 

Total control y seguridad basada en claves para cada usuario. 

Los usuarios podrán acceder única y exclusivamente a la documentación que tengan 

autorizada previamente.  Esto evita fuga de información y posibles malos manejos de la 

misma. 

 

2.9.2 Desventajas 

Coste de implantación 

La implementación de un sistema de gestión documental puede requir de un coste 

apreciable; pues a más del software y el debido soporte, será también un buen tiempo de 

horas de trabajo para el personal involucrado en toda la empresa. 

  

Tiempo de implantación 

La implementación por primera vez, requiere de mucho tiempo; pues la planificación y el 

desarrollo requieren de detalles que se deben conseguir en constantes reuniones con el 

personal involucrado; y por otra parte, requerirá de la digitalización de gran cantidad de 

información. 
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CAPÍTULO 3 

DISEÑO DEL SISTEMA DOCUMENTAL 

3.1. Evaluación de un sistema electrónico de Gestión Documental 

Existen algunas herramientas destinadas al desarrollo de la gestión documental; entre ellas 

podemos enumerar a las más conocidas como son las siguientes: Documentum, Ixos, 

Filenet, Nuxeo, OpenText, SharePoint, OpenGoo, y Orfeo. 

Para el desarrollo de esta monografía se ha elegido OpenGoo y a continuación se anotan la 

principales razones por las que se ha tomado la decisión. 

 OpenGoo es un software libre con una buena experiencia y con mucha acogida. 

 Tiene un interfaz muy amigable e intuitivo. 

 El soporte para la identificación de los documentos es muy flexible. 

 Integración con el correo electrónico. 

 Tiene un módulo de administración vía web para configurar los perfiles de usuario. 

 Es un software multiplataforma; es decir que puede ser instalado tanto en Windows 

como en  Linux. 

En resumen, podemos decir que OpenGoo es un software libre con todas las bondades que 

presentan los de otras licencias y por eso resulta conveniente. 

 

3.2. Ejercicio de implementación 

A continuación, realizaremos un desarrollo de Gestión documental aplicado al  departamento 

comercial de una empresa.   

Existen diversas metodologías para la implementación de sistemas de gestión documental, y 

en todas sus autores coinciden en considerar que deben funcionar como una herramienta 

eficaz para la administración de los procesos. 

En este caso hemos acogido el método OSSAD (Office Support Analysis and Design) que es 

un método para el análisis y diseño de sistemas de información y procesos de trabajo en las 
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oficinas; pero de alguna manera también nos hemos apoyado en una metodología que 

permite implementar un sistema de gestión documental que cumpla con los requisitos de la 

norma ISO 9000:2000. 

La metodología consta de seis fases que a continuación las iremos describiendo y poniendo 

en práctica. 

Fases 1. Definición del Proyecto. 

En este punto definiremos el alcance y los objetivos del proyecto. 

 

El objetivo es manejar el flujo de los principales reportes que se envían desde el 

departamento de Gestión y Panificación hacia el departamento de Ventas de la 

empresa.  Adicionalmente se adecuará un espacio que permita realizar la labor de 

definición de presupuestos en sus distintos agrupamientos ( por líneas, por rutas, 

localidades, regiones) y que por supuesto en el cuál puedan intervenir todas las 

personas involucradas con este proceso. 

 

Como se indicó anteriormente, trataremos los que se consideran los principales 

documentos del área; los mismos que se anotan a continuación: 

 

Archivos Estáticos (Reportes). 

 Flash de ventas diario 

 Evolución mensual de ventas (líneas, ruta, localidad). 

 Cumplimientos por ruta, por línea 

 Indicadores de distribución 

 Listas de precios 

 Evaluación de promociones 

 Comparativo de presupuestos vs ventas 

 

Archivos dinámicos. 

 Presupuesto financiero 

 Presupuesto Comercial 

 Presupuesto mensual de ventas 
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Fase 2. Análisis 

 

Objetivo: Realizar un estudio de los propósitos de la documentación y el 

funcionamiento dentro de la organización (descripción).  Conocer la situación de la 

documentación en la organización comparando lo que existe con las necesidades 

determinadas en la etapa anterior. 

 

La organización. 

 

La empresa es una comercializadora de productos de básicamente de líneas 

relacionadas a bebidas alcohólicas y no alcohólicas.   Como toda empresa, lleva un 

control de los indicadores de gestión en sus distintas áreas o más bien en sus distintos 

procesos.  Dentro de lo que nos ataña, el departamento de ventas, tiene como 

indicadores de gestión los de ventas y de distribución. 

 

Previo al análisis a fondo de la información que se utilizará, enumeramos y 

describimos algunos de los indicadores que se deben manejar: 

 

 Cumplimiento en ventas.-  valor que indica la medida en que se están 

cumpliendo los presupuestos.  Eso debe ser detallado desde ruta hasta total 

país, pasando por localidades y regiones. 

 Crecimiento.-  valor que indica la medida en que los volúmenes de ventas van 

variando con respecto a los conseguidos el año anterior.  Estos permitirán 

tomar decisiones en cuanto a acciones a tomar en caso de que el negocio 

presente deficiencias que llevan a un decrecimiento. 

 Porcentaje de retorno.-  Permitirá evaluar la cantidad de producto que está 

regresando del mercado.  Como es obvio, cuando este indicador está por 

fuera de los estándares, significa que puede ser que el producto no tiene la 

calidad que el cliente necesita, o que la distribución del mismo no es la 

adecuada. 

 

Lo anotado en las líneas anteriores hace referencia a los reportes.  Ahora, si nos 

orientamos hacia la parte del proceso de cálculo y ajuste de presupuestos, podemos 

señalar que actualmente resulta tedioso; pues para empezar, el departamento de 

Gestión y Panificación realiza un primer borrador basado en los históricos de ventas, 

en las tendencias y en los distintos factores que pudieran afectar a las ventas.  Luego 
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ese primer borrador es enviado a través del correo electrónico a los gerentes 

regionales; quienes a su vez realizan sus cambios o ajustes entre cada ruta, para 

luego devolverlos para que se consolide en Gestión y Planificación.   

 

El presupuesto financiero se lo realiza una sola vez por año y únicamente se hacen 

cambios con la autorización de la Presidencia de la organización. 

 

El  presupuesto comercial se hace una ver por año, pero constantemente (mes a mes) 

sufre variaciones que están sugeridas y aprobadas por la Dirección Comercial. 

 

El presupuesto mensual de ventas es un formato que almacena el detalle de ventas 

que debe realizar cada una de las rutas y generalmente los valores globales cuadran 

con el presupuesto comercial, excepto cuando existen ciertas tendencias definidas que 

obligan a presupuestar valores por sobre o por debajo de este. 

 

Vale indicar que muchas veces por la capacidad de transmisión a través del correo 

electrónico, no es posible hacer llegar un archivo que contenga gran cantidad de 

formulas o en general gran cantidad de información y nos vemos en la necesidad de 

realizar recortes que finalmente hacen que la información sea incompleta. 

 

Situación actual de la documentación. 

Dentro de la empresa, actualmente se cuenta con un sinnúmero de reportes que no 

están controlados; además, la información que tienen es redundante y su distribución 

es desordenada; lo que quiero decir con desordenada es que existen grupos de 

personas a quienes debe llegarles uno u otro reporte, pero dado que se lo está 

realizando de manera manual, aunque no es frecuente, en ocasiones se están 

omitiendo direcciones de correo;  y en otras ocasiones se ha dado el caso de que se 

envía a usuarios no autorizados. 

 

En la actualidad se cuenta con la información que se requiere, e inclusive se tiene 

muchísima más información que más bien resulta redundante e improductiva.  Es por 

esta razón que se busca estandarizar y unificar reportes para finalmente tener un 

mejor flujo de la información. 
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El aplicar este desarrollo, tiene como finalidad hacer un piloto que a futuro sea el 

primer paso para la implementación de un sistema de Gestión Documental aplicado al 

a toda la organización. 

 

Fase 3.Diseño del sistema documental. 

 

Objetivo: Establecer todos los elementos generales necesarios para la elaboración del 

Sistema Documental. 

Tareas: 

a)  Definir la clasificación de la documentación. 

En esta aplicación, más que jerarquizarla, la vamos a clasificar según sus usuarios. 

 

En el cuadro siguiente se puede apreciar la jerarquía de los usuarios en los títulos de 

las columnas (de izquierda a derecha); así mismo se asignará la jerarquía de los 

reportes. 

 

 

b) Definir autoridad y responsabilidad para la elaboración de la 

documentación a cada nivel. 

 

La elaboración de la documentación es una buena oportunidad de involucrar a todo el 

personal en el sistema de gestión, por lo que debe ser desplegada por toda la 



Desarrollo de la Gestión Documental 

 

 

22   

 

 

organización de acuerdo con los niveles jerárquicos establecidos en el paso anterior y 

la estructura organizativa existente.   

 

Dentro del área comercial se han generado reuniones con el personal de todos los 

niveles, yendo desde la presidencia hasta los vendedores y se han establecido o 

generado las responsabilidades del caso. 

 

 

 

 

c) Determinar los procesos de la documentación. 

 

Para determinar los procesos de la documentación en general, sea de manera electrónica 

o no, proponemos auxiliarse del siguiente enfoque (puede verse un ejemplo en el anexo 

A) : 
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Gestión de la documentación: 

 

 

 

Desagregando este proceso general en procesos específicos obtendríamos lo siguiente: 

 

• Elaboración 

Entradas: Plan de elaboración de documentos 

Salidas: Proyecto de documento 

 

 

 

• Revisión 

Entradas: Proyecto de documento 

Salidas: Proyecto de documento corregido y listo para aprobar. 
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• Aprobación 

Entradas: Proyecto de documento revisado 

Salidas: Documento aprobado 

 

 

 

• Identificación: 

Entradas: Documento aprobado 

Salidas: Documento identificado con un código 

 

 

 

 

• Reproducción 

Entradas: Documento aprobado e identificado 

Salidas: Documento reproducido en el número de copias necesarias 

 

 

• Distribución 

Entradas: documento a distribuir 

Salidas: documento distribuido en las áreas 
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• Archivo 

Entradas: documento a archivar 

Salidas: documento archivado 

 

 

 

• Comprobación 

Entradas: Documento vigente 

Salidas: Documento comprobado 

 

 

 

• Modificación 

Entradas: documento vigente 

Salidas: documento modificado 

 

 

 

• Derogación y/o destrucción 

Entradas: documento comprobado declarado obsoleto 

Salidas: documento derogado y/o destruido 
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Finalmente tenemos como un nuevo proceso el de utilización de la documentación. 

• Consulta 

Entradas: Solicitud de consulta 

Salidas: documento consultado 

 

 

d) Definir tablas de retención. 

Las tablas de retención [PATR] son un listado de series, con sus correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital 

de los documentos.  

Facilitan el manejo de la información y contribuyen a la racionalización de la producción 

documental. 

Se ha definido para este trabajo la respectiva hoja de retención con el respectivo instructivo 

en el anexo B. 

e) Establecer el flujo de la documentación. 

En esta tarea se debe organizar el flujo de la documentación de manera que garantice que 

los documentos estén en el lugar requerido de manera oportuna y que la información sea 

accesible a las personas autorizadas. 

El hecho de implementar la gestión documental en un sistema computacional, hace que esta 

tarea se facilite, pues los documentos siempre estarán en el lugar requerido, en el momento 

oportuno, y con los permisos otorgados a los usuarios en base únicamente a sus 

necesidades. 

f) Planificar la capacitación del personal implicado. 

Para ello se deben tener en cuenta las necesidades de capacitación y los recursos 

disponibles para llevarla a cabo. 



Desarrollo de la Gestión Documental 

 

 

27   

 

 

En este caso particular, se capacitará a  

 1 Presidente de la compañía 

 1 Gerente General 

 2 Jefes Regionales de ventas 

 4 Supervisores de ventas 

 1 Jefe de Distribución 

 1 Supervisor de Distribución 

Se agruparán por categorías al personal anotado anteriormente; pues cada rango tendrá 

una capacitación diferente en lo referente a la explicación de cada uno de los reportes; sin 

embargo, para la capacitación relacionada con el funcionamiento y uso de la herramienta 

electrónica de Gestión Documental, procederemos  hacer un solo grupo con el que se 

revisará en detalle el manual de usuario de OpenGoo.  

Cronograma y temática. 

 

Fase 4. Elaboración de los documentos. 

Objetivo: elaborar, revisar y aprobar todos los documentos a cada nivel. 

Tareas: 

a)  Elaborar otros documentos de acuerdo con el plan trazado en la etapa anterior. 

b) Revisar y aprobar todos los documentos por parte del personal competente autorizado.  

Esta revisión y aprobación de la documentación se realizará a medida que ésta se vaya 

elaborando. 
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La documentación que se preparó y que se manejará dentro del sistema, se puede observar 

en el anexo C. 

Fase 5. Implantación del sistema documental. 

Objetivo: Poner en práctica lo establecido en los documentos elaborados. 

Para ejecutar esta tarea se deben tener en cuenta las características propias de la 

organización y los recursos existentes. 

Además, es ahora que se debe cumplir con la segunda etapa de capacitación; es decir, con 

la enseñanza misma de la utilización de la herramienta electrónica; para este fin se utilizarán 

los manuales que constan en el capítulo 4 de esta monografía. 

Cuando existan dificultades con la implantación de un procedimiento y se determinen 

necesidades de capacitación el plan elaborado debe ser actualizado y ejecutar la acción 

correctora en el período de tiempo más breve posible. 

Fase 6. Mantenimiento y mejora del sistema. 

Objetivo: Mantener la adecuación del sistema a las necesidades de la organización a través 

de la mejora continua y de ser necesario ampliar el campo de acción del mismo. 
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CAPÍTULO 4 

MANUALES OPENGOO [DFO] 

4.1 Manual de Administración de OpenGoo 

4.1.1  Instalación 

 

4.1.1.1 Requerimientos del sistema 

 

 Necesariamente debe contarse con PHP5; no puede ejecutarse sobro PHP4. 

 Se necesita Apache como servidor web. 

 Base de datos MySQL. 

 

4.1.1.2 Proceso de instalación. 

 Descargarse de la dirección http://www.opengoo.org. Los programas necesarios. 

 Desempaquetar los archivos en el disco duro local en el directorio que guardará 

la información del servidor. 

 Crear una base de datos a través de MySQL. 

 Direccionar el navegador de internet a http://localhost (o donde se encuentre el 

servidor) y luego seguir los pasos que solicita la instalación automática. 

En la siguiente pantalla se puede apreciar el primero de los cuatro pasos de instalación; en 

este,  únicamente se provee de información general del proceso. 

http://www.opengoo.org/
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Posteriormente, se hace una verificación de los requerimientos del dispositivo, tal es el caso 

de la versión de PHP, existencia y configuración correcta de los distintos archivos de 

configuración de Apache, MySQL y PHP. 

 

En un tercer paso, se realiza la conexión de la base de datos; se crea un usuario y se indica 

el nombre de la base de datos con la que se trabajará. 
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Finalmente, en el paso 4 se nos informa el éxito o no de la instalación. 
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4.1.2 Configuración y mantenimiento 

En esta parte se explicará la que es lo que se debe realizar inmediatamente después de la 

instalación de OpenGoo.  Esto asegurará un correcto y eficiente funcionamiento del 

software. 

4.1.2.1 Getting Started (Item de inicio) 

En un inicio podremos: 

a) Crear un perfil. 

b) Actualizar la cuenta y cambiar la contraseña. 

c) Comenzar a organizar la información y crear espacios de trabajo. 

d) Gestionar la oficina online. 

Los dos primeros puntos son muy simples y no requieren mayores conocimientos para 

llevarlos a cabo; pues en la primera únicamente se solicita el nombre del ususario y la clave, 

mientras que en la segunda exhibe los datos del usuario existente con los mismos datos con 

los que se creó, dando la posibilidad de realizar cambios en el perfil e incluso cambios a nivel 

de preferencias del usuario. 

   

Para los dos últimos puntos (c, d) se requiere un poco más de detalle, por lo que 

explicaremos con un poco mas de detenimiento. 

Para crear un espacio de trabajo damos click en esa opción y parecerá un pantalla similar al 

recorte que se muestra a continuación. 
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En este caso se está creando un espacio con el nombre de “Lubricantes”, se indica que es 

un espacio “padre”, es decir es el más alto en la jerarquía.  Debajo de este se podrán crear 

espacios “hijo” en la medida que sean necesarios. 

En el último punto se selecciona un espacio de trabajo para en él agregar documentos, 

tareas, los que a su vez se podrán compartir con el resto de usuarios de la empresa. 

 

4.1.2.2 Uso del panel de Administración 

Se puede acceder a esta opción utilizando el link “Administración” del panel de de OpenGoo, 

el mismo que se encuentra ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.  Este link 

aparecerá siempre y cuando el usuario conectado tenga los permisos o privilegios de 

administrador. 
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4.1.2.2.1 Empresa propietaria 

Con la instalación de OpenGoo, se crea un propietario de la compañía, al acceder al link se 

podrán actualizar los datos, pero no se podrá eliminar ni cambiar los permisos, pues al ser el 

propietarios no habría razón para intentar reducir los permisos, bloquear áreas de trabajo o 

peor todavía eliminarlo. 

4.1.2.2.2 Empresas clientes 

Es un término para definir a una compañía que no es propietaria, es decir que no se creó 

con la instalación.  Se pueden crear varias y además se pueden modificar sus permisos e 

incluso se pueden eliminar.  Dentro de estas se pueden crear usuarios y asignarles los 

permisos que fueren convenientes.  
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4.1.2.2.3 Usuarios 

Permite crear y administrar los usuarios para las diferentes empresas. 
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4.1.2.2.4 Grupos 

Permite crear y administrar grupos de usuarios con permisos comunes. 

 

4.1.2.2.5 Espacio 

De la misma manera que se explicó en el punto 2.1, sirve para crear y administrar los 

espacios de trabajo.  Las funciones son las mismas explicadas anteriormente. 

 

4.1.2.2.6 Cuentas de Correo 

Permite añadir y dar mantenimiento a las cuentas de correo que servirán para destinar la 

información (documentación). 

 

4.1.2.2.7 Plantillas 

Sección donde se pueden administrar las plantillas que son configuraciones que permiten un 

ahorro de tiempo en la creación de tareas que tienen procesos repetitivos. 
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4.1.2.2.8 Facturación 

Sección donde se pueden administrar las categorías de facturación, o más bien dicho tarifas 

que se asignan a tareas o funciones que a su vez pueden ser asignadas a uno o más 

usuarios; el usuario individual, por el contrario, solamente puede tener asignada una tarifa 

en una hora determinada a la vez.  Finalmente esto ayuda a generar facturas de pago por 

las horas trabajadas. 

 

4.1.2.2.9 Propiedades personalizadas 

Son campos adicionales para información específica de acuerdo a las necesidades.    

Hablamos de que cada objeto tiene sus propiedades, que han sido previamente definidas 

por los desarrolladores.  Estas propiedades pueden ser generales, pero a ellas se pueden 

añadir propiedades específicas que faciliten las búsquedas de los objetos. 

 

 

4.1.2.2.10 Configuración 

A través de esta opción se pueden realiza configuraciones generales de OpenGoo tales como 

la forma de visualizarlo (theme), el destino de los documentos actualizados, es decir si es 

que se deben grabar en la base de datos, o en un sistema de archivos. 

 

 

Además, permite configurar el envío de correos por parte de OpenGoo.  Esta configuración 

es global y nada tiene que ver con la configuración de los usuarios individuales. 
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También en esta opción se pueden habilitar o deshabilitar los módulos de OpenGoo.  

Deshabilitar un módulo únicamente lo oculta del interfaz gráfica.  No se alteran los permisos 

de los usuarios sobre los objetos. 

 

Finalmente se debe anotar, que también desde aquí se pueden establecer parámetros la 

creación de contraseñas; estos pueden ser por ejemplo: tamaño mínimo, uso de meta 

caracteres, tiempo de expiración, bloqueos, etc. 

 

4.1.2.2.11 Herramientas 

Dentro de estas opciones tenemos la que sirve para realizar pruebas de envío de correo para 

verificar si es que OpenGoo está bien configurado. 

 

Adicionalmente también se pueden realizar pruebas del envío de correos de forma masiva, 

ya sea a grupos completos o a muchos integrantes de ellos. 

 

4.1.2.2.12 Actualizar 

Opción que permite hacer una actualización de la versión de OpenGoo. 

 

4.1.2.2.13 Eventos de cron 

Esta le permite llevar a cabo eventos de una manera periódica, sin que haya necesidad de 

iniciar la sesión en el sistema.  Para activar los elementos de cron, necesita configurar el 

archivo cron.php que se encuentra en el directorio raíz de OpenGoo.  La periodicidad con la 

que se ejecute el cron determinara la regularidad con que se pueda actualizar y ejecutar una 

tarea.  Es decir, si por ejemplo configuramos una tarea para que se realice cada cinco 

minutos, y se configura la ejecución de un cron cada cinco minutos, obviamente solamente 

buscará actualizar los datos cada cinco minutos. 
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4.1.2.3 Depurador 

Toda la información de errores que puedan producirse con OpenGoo se almacenará en el 

archivo /cache/log.php.  Esto ayudará a realizar reconocimientos y búsqueda de soluciones.  

Obviamente este depurador podría exhibir información importante referente a la instalación 

y datos en general de OpenGoo, por lo que en muchos casos es preferible desactivar el 

depurador. 

4.1.3 Personalización 

La personalización se ocupa de las tareas de configuración de preferencias del usuario para 

trabajar con los distintos aspectos de OpenGoo. 

Antes que nada, es importante resaltar que cualquiera de las configuraciones que se 

presentan en este manual de administrados, podría perjudicar al correcto funcionamiento del 

programa, por lo que es conveniente siempre realizar los respaldos del caso. 

4.1.3.1 Configurar la pantalla de ingreso 

Para agregar un texto en la pantalla de ingreso de OpenGoo se debe editar el archivo 

\feng\application\views\access\login.php  y añadir el siguiente código: 

<p style="font-weight:bold;">TEXTO PERSONALIZADO</p> 

Adicionalmente se puede incluso incrustar una en la pantalla de ingreso.  Para esto podemos 

insertar por ejemplo el siguiente código en el mismo archivo antes mencionado. 

<div id="dialog"> 

    <img src="http://localhost/pinguinos.jpg" /> 

    Edwin Bueno 

</div> 
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4.1.3.2 Configurar el logo 

La forma más simple para modificar el logo es reemplazar el archivo 

public/assets/themes/default/images/layout/logo.png por el logo de la empresa o la imagen 

que se elija. 

4.2 Manual de usuario OpenGoo 

Este paquete de oficina es fácilmente instalable en servidores Windows o Linux con 

versiones recientes de Apache, PHP y MySQL; vale indicar que no es compatible con 

PHP4. El paquete es de código abierto y usa estándares también abiertos. Esto significa 

que cuando se quiera, se podrá migrar todos los documentos sin deberle nada a ninguna 

marca o empresa. Además se puede expandir como más conveniente sea para adaptarse 

a las necesidades de la empresa sin mayores problemas. 

 

Este paquete de oficina puede ser personalizado de manera que se utilice dentro de una 

red interna sin tener que enviar los documentos con valiosa información a ningún 

servidor externo; pero además permitiendo realizar trabajos de varias personas en un 

mismo proyecto. 

 

Por ejemplo, un administrador puede establecer fechas en los calendarios, avisos, 

permisos para los archivos, etc.  Además, al ser centralizado, los archivos quedan 

resguardados en el propio servidor que mantenido como se debe y con los respectivos 

respaldos, es prácticamente inmune a cualquier error. 

 

4.2.1 Conceptos OpenGoo 

 

4.2.1.1  Tipos de información 

 

 Links Externos 

 E-mails 

 Contactos (direcciones y nombres de personas y organizaciones) 

 Documentos (Archivos) 

 Tareas y su tiempo de realización 

 Calendario 

 Enlaces 
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4.2.1.2 Comentarios en los objetos 

La mayoría de objetos que se manejan permiten adjuntar comentarios que 

posteriormente servirá de información para otros usuarios, e incluso podrán responderlos 

de ser necesario.  La finalidad de estos comentarios es la misma que la de los 

comentarios de los blogs, es decir trata de llevar una bitácora de acciones realizadas por 

uno o más usuarios. 

4.2.1.3 Enlace a objetos 

 

La información es independiente; es decir, para llevar a cabo una actividad, pueden 

utilizarse varios documentos.   OpenGoo maneja de manera versátil la información 

relacionada y los contenidos enlazados con objetos. 

 

4.2.1.4 Búsqueda 

Sin importar el tipo de texto, en OpenGoo existe una búsqueda muy completa.  Los 

resultados se presentan rápidamente y de tal manera que inmediatamente podemos 

reconocer de qué tipo de información se trata. 

4.2.1.5 La organización y filtrado de la información 

Mientras mayor sea el volumen de información, más importantes se vuelven las 

herramientas que permiten gestionarla.  OpenGoo ofrece dos conceptos para este fin: 

los espacios de trabajo y el etiquetado.  Las etiquetas ayudan a indicar el contenido que 

corresponde a determinados temas; estos a su vez se encuentran ordenados en 

espacios de trabajo de forma similar a las carpetas donde se almacenan los datos en un 

orden jerárquico.  Esto permitirá encontrar fácilmente cualquier información que se esté 

buscando. 

4.2.1.6 Proteger la información 

Generalmente la información será confidencial; para OpenGoo la maneja de tal manera 

que no sea pública.  Cada usuario tiene un acceso personalizado o individualizado con 

unos derechos de acceso a la información.   
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4.2.1.7 Creación de reportes 

Se pueden crear y guardar reportes personalizados a través de una poderosa 

herramienta.  Lo único que se requiere es escoger los campos del objeto que se desean 

exhibir, y luego añadir tantos filtros como sean necesarios para generar una lista de 

datos que satisfaga las necesidades. 

4.2.2 Primeros pasos. 

 

4.2.2.1 Iniciar sesión 

Para ingresar, basta con digitar en la línea de comandos del navegador de internet lo 

siguiente: http://localhost; esto exhibirá una pantalla donde se pide el usuario y 

contraseña que previamente fueron creados en la instalación. 

 

Una vez ingresado, la primera pantalla será algo como lo siguiente: 

 

http://localhost/
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4.2.2.2 Áreas básicas 

Como principales áreas podemos enumerar las siguientes: 

 Área principal con pestañas y barra de herramientas. 

 Cabecera. 

 Áreas de trabajo y etiquetas en la barra izquierda. 

4.2.2.2.1 Área principal 

En el área principal se tienen los accesos a la información almacenada en OpenGoo, para 

leerla, editarla o borrarla.  Mediante las pestañas de la parte superior se selecciona el 

módulo con el que se quiere trabajar. Dentro de un módulo suele haber tres vistas 

diferentes: 

 Listas son tablas de objetos de determinado tipo. Por ejemplo, en el módulo 

Notas la lista presenta todas las notas en filas y columnas. No todos los módulos 

tienen esta forma genérica para las listas.  El módulo Calendario usa una 

representación gráfica de los meses, semanas y días donde se muestran los 

eventos y el módulo Tareas tiene un formato ligeramente diferente. 

 Las Vistas Detalladas ofrecen, como su nombre indica, más detalles de un único 

registro y proporciona comandos adicionales para editar el registro. 

 Las Vistas de edición consisten en formularios que permiten editar todos los 

detalles de un único registro. Suelen ir divididas en subsecciones que se pueden 

mostrar o no según las necesidades. 

Las pestañas de la parte superior es donde se elige con qué tipo de información se quiere 

trabajar. Las etiquetas de estas pestañas dan un buen indicio del tipo de información que 

se puede obtener. 

Hay una pestaña especial llamada “Resumen”. Este es el punto de partida o página 

principal de la instalación de OpenGoo. El resumen ofrece una selección de la información 

más importante, más urgente o más reciente. Podemos llamarle Cuadro de Mandos. 

Dependiendo de la pestaña en la que nos encontremos, se obtendrá una barra de 

herramientas justo debajo de las ellas. Dando clic en una herramienta se ejecuta un 

comando directamente, o aparece un menú para seleccionar una entre varias opciones. 
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4.2.2.2.2 Cabecera 

En el lado izquierdo de la cabecera aparece el nombre del área de trabajo seleccionada, 

incluyendo el path. 

 

En la parte derecha de la cabecera se puede apreciar los siguiente: 

 Nombre del usuario conectado 

 Link para cerrar la sesión 

 Link al panel de administración 

 Link a la cuenta del usuario conectado actualmente 

 Link para ayuda en línea 

 Campo de búsqueda 

 Botón “nuevo” para la creación de nuevos objetos independientemente del 

módulo en el que se esté trabajando. 

4.2.2.2.3 Áreas de trabajo y etiquetas en la barra izquierda 

En el lado izquierdo de la cabecera aparece el nombre del área de trabajo 
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La información se puede filtrar de dos maneras diferentes: ya sea a través de las áreas 

de trabajo, y/o también a través de las etiquetas; si se desea anular los filtros, 

únicamente se debe dar clic sobre “All”. 

Pueden usarse simultáneamente las áreas de trabajo y las etiquetas convirtiéndose en 

una búsqueda o filtro de tipo AND. 

4.2.2.3 Tablero de instrumentos.- 

El tablero de instrumentos (que se encuentra en la pestaña general) es la primera 

pantalla que aparece al iniciar la sesión en OpenGoo. Proporciona la información más 

reciente y más urgente de todos los módulos.  Por ejemplo, se puede ver de un vistazo 

qué tareas y los hitos se tienen, los mensajes y los comentarios que han sido escritos 

recientemente, o qué documentos se han subido recientemente. 
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Dentro de las opciones de configuración de la cuenta, incluso se puede configurar el 

tablero de instrumentos.  A continuación la pantalla que se muestra para lograr el 

objetivo indicado. 
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4.2.3 Módulos 

 

4.2.3.1 Notas 

Las notas son un camino simple para intercambiar información entre los usuarios de Feng 

Office. Las notas pueden ser usadas como reemplazo de un foro, un blog, una pizarra, o 

una lista de direcciones. Se le pueden agregar comentarios a cada nota y estos pueden 

responderse, entonces se puede discutir por esta vía los temas; y subscribiéndose a una 

nota, se recibe notificaciones por correo cuando haya un nuevo comentario. Esto hace 

que las notas sean un elemento simple, pero muy poderoso de OpenGoo. 

 

Vale resaltar el hecho de que cuando se pasa el cursor por sobre la nota, se exhibe 

automáticamente un previo de la misma, esto resulta cómodo para cuando se tienen 

textos un tanto largos y que en primera instancia no se pueden comprender por cuanto 

el campo es muy pequeño. 

Así mismo en el recorte de pantalla anterior se puede observar que se tienen en el menú 

opciones que una vez seleccionada la nota, permitirán editar, etiquetar, archivar, 

marcarla como leída o como no leída, archivarla o si ya no es necesaria, se puede 

enviarla al basurero. 

Para tener una vista detallada de la nota, pinchamos ya sea en el dueño de la nota, o en 

el título de la misma, esto hará que se nos despliegue un detalle como el que se ve en el 

recorte de pantalla siguiente. 
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En la parte derecha podemos observar que dentro del bloque de “Acciones” aparece una 

opción que permite imprimir la nota; así como también en el bloque de “Propiedades” se 

coloca un identificador único de cada nota y los datos generales de espacios, 

suscriptores, fechas de creación y modificación, nombre de quien creó la nota y también 

de quién o quienes la hayan modificado. 

4.2.3.2 Correo 

Feng Office puede actuar como un cliente de correo web para sus usuarios. Puede enviar 

y recibir e-mails por cualquier cuenta POP3 o IMAP de correo que se tenga.  

4.2.3.2.1 Vistas 

Al igual que el software de correo electrónico, OpenGoo tiene funciones similares en sus 

diferentes botones.  Por ejemplo al crear un correo nuevo con la opción , se 

mostrará una pantalla para iniciar la redacción de un e-mail. 
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Del mismo modo tiene opciones a través de las cuales se pueden realizar filtros que 

muestren: la bandeja de entrada, bandeja de salida, borradores, etc. 

Filtro por estado: leídos, no leídos, o todos. 

Filtro por clasificación: Clasificados (los asignados a un espacio de trabajo), no 

clasificados, o todos. 

Filtro por cuenta: Se puede ver por cada una de las cuentas de mail que se han 

registrado en OpenGoo. 

4.2.3.2.2 Añadir una cuenta 

Añadir una cuenta de correo de OpenGoo, es cuestión de ingresar datos básicos como la 

dirección, server (POP3/IMAP o SMTP), detalles del usuario y detalles de encriptación. 

 

Para eliminar una cuenta, únicamente es necesario editarla y dar clic sobre el botón 

“Eliminar cuenta de correo”. 
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4.2.3.2.3 Correos y espacios de trabajo 

Las cuentas de correo son independientes de los espacios de trabajo, estas son 

propiedad de cada usuario.  Esto significa que por defecto, los mensajes son visibles 

única y exclusivamente para sí mismo.  Únicamente cuando el usuario asigne una o más 

direcciones de correo a un espacio de trabajo, entonces esos usuarios podrán acceder a 

estos correos. 

4.2.3.2.4 Archivos adjuntos 

Cuando se trata de adjuntar un archivo a un correo, se puede hacerlo de dos maneras: 

 Adjuntar directamente el archivo al correo que se está enviado. 

 Enviar un link al archivo en OpenGoo.  De esta manera el usuario podría bajar el 

archivo desde el directorio de instalación local de OpenGoo. 

4.2.3.3 Contactos 

Los contactos representan personas (usuarios) o compañías.  Aparecerá una base de 

datos en la cual habrá que distinguir entre usuarios y contactos; en el ejemplo, el 

contacto es el resaltado en el rectángulo rojo, el resto son usuarios de OpenGoo. 
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Las personal pueden pertenecer a una empresa, pero no es obligatorio.  Del mismo 

modo, una empresa puede tener muchos usuarios y contactos, pero no es obligatorio 

que los tenga. 

Dentro de los filtros, en el botón “ver”, se puede visualizar únicamente empresas, 

únicamente persona, o todo. 

En la barra de herramientas existen botones que permitirán editar, etiquetar, archivar, 

asignar roles o enviar el contacto a la papelera de reciclaje. 

El botón “Importar/Exportar” permite hacer eso con los contactos desde o hacia archivos 

.csv o .vcf. 

4.2.3.4 Calendario 

El calendario permitirá hacer una planificación diaria de las actividades y tareas de cada 

usuario. 

 

Este calendario puede ser visualizado de manera mensual (como el recorte de pantalla 

anterior), semanal, únicamente los cinco días laborables de la semana, o un solo día a la 

vez. 

Cuando se agrega un evento con el botón , éste se asignará al espacio de 

trabajo que se haya seleccionado previamente en el cuadro de la parte izquierda, si no se 

lo ha hecho, automáticamente se asignará al espacio de trabajo personal por defecto del 

usuario y aparece una pantalla donde se pueden ingresar los datos referentes a dicho 

evento tales como etiquetas, recordatorios, fecha y hora de duración, suscriptores, 

objetos vinculados, etc. 
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En la última de las opciones se puede incluso agregar los contactos o usuarios que están 

invitados para el evento. 

Una vez que ya se han creado eventos, en la barra de herramientas se activarán botones 

que permitirán editar, etiquetar, archivar, marcar como leído o no leído; y al igual que los 

contactos, también el calendario puede ser importado o exportado. 

4.2.3.5 Documentos 

Una de las características de OpenGoo es que podemos subir, bajar y compartir cualquier 

tipo de documentos, pero debemos distinguir entre características de gestión de 

documentos y características de edición de documentos. 

En la vista de lista de los documentos módulo se puede ver todos los archivos del área de 

trabajo actual. 
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A través de la columna “Acciones” , se podrá determinar si es que el documento puede 

ser modificado en línea o solamente permite bajarse el archivo para revisarlo o 

modificarlo. 

Cabe señalar que aquí se pueden agregar documentos ya sea de manera directa, o 

también a través de web links. 

 El primer documento es una presentación que no sólo pueden ser editadas, sino 

que también se puede abrir o presentar en una nueva ventana. Hay que tener 

presente que esto sólo está disponible para presentaciones de OpenGoo (no para 

los archivos de PowerPoint). 

 El segundo es un documento que no está físicamente almacenada en su 

OpenGoo, pero si en algún otro lugar en la Web, es decir es simplemente un 

enlace. 

 El tercero es un documento editable, aquí tienes la posibilidad de elegir entre la 

descarga y edición. 

 El último es un modelo de documento (por ejemplo, un Excel o un archivo de 

Word). Este tipo de documentos solo se pueden descargar. 

Cuando se da un clic sobre cualquiera de los documentos, aparecerá una pantalla similar 

al siguiente recorte: 
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Como se puede apreciar, en la parte derecha aparecen opciones para descargar, 

actualizar el archivo, bloquearlo, eliminarlo, archivarlo, copiar o ver el historial. 

Adicionalmente se puede observar los espacios de trabajo y etiquetas del documento, a 

más del nombre del usuario que lo creo con la respectiva fecha de creación y de igual 

manera el nombre del último usuario que lo modificó, también con la fecha de esa 

modificación. 

Vale indicar que cuando se ha modificado el archivo, deberá pulsarse el botón 

 para modificar sus propiedades y obviamente actualizarlo. 

4.2.3.6 Tareas e Hitos 

 

A través del botón  se puede acceder al panel de tareas e hitos.  Las tareas 

son una forma de decirles a las personas qué es lo que tienen que hacer;  los hitos 

permiten decir cuándo hacer.  Las tareas pueden ser asignadas a hitos, pero también 

pueden existir tareas sin asignación.  Así mismo, se pueden asignar los hitos a las tareas, 

pero también pueden existir por si solos sin que se les asigne a ninguna tarea quizá 

como un recordatorio. 

 

Como se puede ver en el recorte de pantalla que tenemos a continuación, existe una 

ayuda contextual que indica la clase de filtros que se pueden establecer.  Esto ayudará a 

facilitar la localización de una tarea determinada en cualquier un momento. 

 

 

 

 

 

 

Al igual que en los módulos anteriores, este también tiene los botones para crear una 

tarea y/o hito, etiquetarlos, archivarlos, marcarlos como leído o no leído, enviar a la 

papelera de reciclaje; pero adicionalmente tiene un botón    que permite marcar las 

tereas como completadas; es decir, como terminadas de ejecutar. 
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En la parte baja de la barra de menú se pueden ver opciones como filtrar, la relación que 

tienen los usuarios con la tares o hito; es decir, se puede filtrar por quien la creó, a quién 

se asignó, quién completó. 

 

También se puede filtrar por la situación o estado en el que se encuentra la tarea, puede 

ser por lo tanto pendientes, completadas, activas, retrasadas, etc. 

 

Para complementar esto, posee también un filtro por hitos y otro por prioridades. 

Cuando se necesita hacer una revisión rápida de la tarea y sus subtareas, basta con dar 

clic sobre ella y se desplegará una pantalla con la información básica que queremos 

conocer. 
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Editando una tarea, se tienen opciones de modificar o agregar espacios de trabajo, 

etiquetas, datos propios de la tarea, especificar si es una tarea repetitiva, se pueden 

añadir recordatorios; estas entre las principales opciones. 

 

 

Se debe anotar que en el caso de los recordatorios existen interesantes opciones como 

es el caso de envío de estos al correo electrónico, o también a través de mensajes pop-

up. 

 

 

Como se puede ver en el recorte de pantalla de la página anterior, incluso OpenGoo 

ofrece un control de tiempo de realización de las tareas.  En el detalle de cada tarea 

cuenta con un botón que cada vez que se da clic sobre él, retoma la tarea o pone la 

pausa.  Una vez que se ha terminado, se pulsa sobre el botón finalizar trabajo.  Vale 
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indicar que no hay ningún inconveniente en iniciar y permanecer corriendo el 

temporizador en varias tareas al mismo tiempo. 

Otra de las herramientas que ayudan a mejorar los tiempos en la creación de tareas son 

las plantillas, que es una opción que le permite elaborar un molde de tarea que a futuro 

servirá para crear tareas similares en las que se agregará o modificará únicamente muy 

pocos datos.  Esto se logra con la utilización del bptón que aparece en el panel derecho 

como se puede ver en el siguiente recorte de pantalla. 

 

 

   

 

4.2.3.7 Enlaces web 

 

Los enlaces web son lo mismo que conocemos como marcadores o favoritos del 

navegador de internet.  Al almacenar en OpenGoo estos enlaces, estamos dando la 

posibilidad que otros usuarios puedan acceder a este recurso compartido. Grandes 

colecciones de enlaces puede ser adecuadamente organizados en áreas de trabajo con 

etiquetas que permitan identificación, localización y uso oportuno de estos enlaces. 
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Como se puede apreciar en el recorte anterior, es muy sencillo como crear el enlace y 

colocar la dirección de internet (URL) con los datos que especifiquen de lo que se trata y 

listo. 

 

4.2.3.8 Tiempo 

 

El módulo de tiempo permite realizar el seguimiento del tiempo que los diferentes 

usuarios han utilizado en una determinada tarea.  Sobre la base de las tarifas horarias 

definidas en el panel de administración se pueden crear informes que muestran los 

costos por el usuario y/o área de trabajo dentro de un plazo determinado.  Esto hace que 

sea fácil sacar cuentas para los clientes. 

 

Se pueden editar las entradas directamente desde esta vista. 

Para imprimir un reporte con los trabajos realizados, se debe dar un clic en 

 y aparecerá una pantalla con filtros para configurar el reporte 

resultante. 
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4.2.3.9 Reportes 

 

En este panel se puede ejecutar reportes que involucren a cualquiera de los objetos que 

se listan en la parte izquierda del recorte de pantalla. 

Si es que el usuario tiene permisos dados por el administrador, incluso puede crear 

reportes personalizados para cada tipo de objeto.  

En el siguiente ejemplo se puede ver un reporte de una serie de documentos 

pertenecientes a uno de los usuarios de la empresa. 
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Es necesario resaltar el hecho de que estos reportes pueden ser enviados tanto a la 

impresora, como también a archivos .csv o .pdf  

Para otorgar los permisos de manejo de reportes a los usuarios, se lo hace desde el 

panel de control en la configuración de la cuenta del usuario. 
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CAPÍTULO 5 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

5.1 Conclusiones  

Con el uso del software de gestión documental, se ha logrado organizar de mejor manera el 

flujo de la  información del departamento de ventas; encontrando y solucionando problemas 

que se venían arrastrando, como lo es por ejemplo la falta de estandarización de los 

reportes; como lo es también la inexistencia de responsabilidades en la creación, uso y 

eliminación de documentos. 

Se ha conseguido también mejorar la oportunidad de la información en el departamento de 

ventas de la empresa.  Por ejemplo, al momento ya no es necesario que los usuarios 

esperen el envío de un correo por parte del departamento de Gestión y Planificación; pues 

con la centralización de la información, todos podrán acceder a través de la web en el 

momento que lo requieran. 

Adicionalmente, el trabajo del departamento de gestión y Planificación que es el encargado 

de administrar la información del área de ventas, se ha visto beneficiado por la 

estandarización de los reportes, pues, la petición o requerimiento de nuevos de estos, está 

atada al análisis previo que conlleva a darle un enfoque más amplio que el que tenía hasta 

ahora; con esto se quiere decir que, la información deja de ser personalizada para pasar a 

ser de uso de varios departamentos o usuarios. 

Los tiempos de búsqueda de documentos ha mejorado de manera muy importante; 

anteriormente era necesarios solicitar a cada “dueño” del documento que haga llegar una 

copia del mismo y en muchas ocasiones incluso habían pérdidas tanto de archivos como de 

documentos físicos que generaban el retraso en las actividades; ahora en cambio se tiene la 

posibilidad de buscar en un solo servidor de manera rápida y eficiente a través de etiquetas. 

Finalmente, por lo investigado, se puede concluir que el software libre está creciendo a 

pasos agigantados y en el caso de los sistemas electrónicos de gestión documental,  

seguramente nada tienen que envidiarle al resto de programas del tipo Software Propietario.  

Como se puede apreciar en la parte práctica de la monografía, en la utilización de OpenGoo, 

la flexibilidad del software y las propiedades que le dan un fácil manejo, hacen de este uno 

de los más recomendados para la aplicación en cualquier tipo de organización. 
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Al final del capítulo que hace referencia al marco teórico se han anotado una serie de 

ventajas que contrastan con las dos desventajas que se han podido hallar durante esta 

práctica; eso quiere decir que mientras más pronto se acoplen las organizaciones a esta 

metodología, más pronto gozarán de los beneficios que están muy por sobre lo que se 

podría llamar inversión (desventajas). 

 

5.2 Recomendaciones 

- Para que la implementación del sistema de gestión documental sea exitosa, 

primeramente la empresa u organización debe tener bien definida su estructura; es 

decir, el organigrama debe ser claro, de manera que se puedan asignar las 

responsabilidades y a su vez establecer un correcto flujo de información.   

- Una de las recomendaciones principales antes de realizar la implementación del 

software, es que se elija la mejor opción, de tal manera que no haya que adaptar la 

información al software, sino más bien por el contrario, sea el software el que se 

adapte a la información que se requiere y a la forma como se desea gestionarla. 

- Si bien es cierto, la instalación del software no es muy complicada, pero siempre será 

recomendable que esta sea realizada por una persona con buenos conocimientos de 

sistemas informáticos; esto garantizará el correcto funcionamiento y con todas las 

capacidades del programa. 

- Es un factor de éxito en la aplicación de un Sistema de Gestión Documental el hecho 

de poder contar con un profesional con experiencia en el manejo de archivos 

empresariales, y a su vez que este tenga un equipo de personas con los 

conocimientos básicos para la recepción, selección y clasificación de los documentos. 

- La capacitación al personal (usuarios) es indispensable, así ellos sabrán para dónde 

se orienta la gestión documental y por tanto el apoyo que brinden será mayor; al 

desconocer los objetivos que se persiguen, pueden tender a ser superficiales y poco 

colaboradores. 
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ANEXO A 
     

       Flash de ventas Diario mmm-aa 
   

        

 
 

      

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       ELABORACIÓN 
     Entradas: Plan de elaboración de documentos 

   
Salidas: 

Proyecto de 
documento 

    

        

 
 

      

       

       

       

       

        

 



REVISIÓN 
       Entradas: Proyecto de documento 

     Salidas: Proyecto de documento corregido y listo para aprobar 
   

 
 

       
 

       

        

        

        

        

        

        APROBACIÓN 
      Entradas: Proyecto de documento revisado 

    Salidas: Documento Aprobado 
     

         

 
 

       
 

       

        

        

        

        

        

        IDENTIFICACIÓN 
      Entradas: Documento Aprobado 

     Salidas: Documento Identificado con un código 
   

         

 
 

       

        

        

        

        

         

 

 

 



REPRODUCCIÓN 
     Entradas: Documento aprobado e identificado 

   Salidas: Documento reproducido en el número de copias necesarias 
 

 

       

 
 

      

       

       

       

       

       

       DISTRIBUCIÓN 
     

Entradas: 
Documento a 
distribuir 

    Salidas: Documento distribuido en las áreas 
   

 

       

 
 

      

       

       

       

        
ARCHIVO 

      
Entradas: 

Documento a 
archivar 

    
Salidas: 

Documento 
archivado 

     

 
 

      

       

       

       

       

       

       COMPROBACIÓN 
     Entradas: Documento vigente 

    Salidas: 
     

 

       

 
 

      

       



       

       MODIFICACIÓN 
     Entradas: Documento vigente 

    
Salidas: 

Documento 
modificado 

    

        

 
 

      

       

       

       

        

DEROGACIÓN Y/O DESTRUCCIÓN 
    Entradas: Documento comprobado declarado obsoleto 

  Salidas: Documento derogado y/o destruido 
   

        

 
 

      

       

       

       

       

       

       CONSULTA 
      

Entradas: 
Solicitud de 
cosulta 

    
Salidas: 

Documento 
consultado 

     

 
 

      

       

       

        

 

Los proyectos de documentos resultantes de las reuniones con las personas involucradas 

son los que constan en las siguientes hojas. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 



 



 

 



ANEXO B. 

 

Tablas de retención. 

 

Entidad Productora. Corresponde al nombre completo o Razón social.  

 

Oficina Productora. Es el nombre de la unidad administrativa que conserva la 

documentación tramitada en ejercicio de sus funciones.  

 

Hoja. En el primer espacio debe consignarse el número que identifica cada hoja, 

siguiendo un consecutivo que determinará el total de las hojas utilizadas para la 

elaboración de las tablas de retención de la entidad.  El segundo corresponde al 

número total de hojas diligenciadas para la entidad.  

 

Código. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de 

documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de 

clasificación documental establecido en la entidad.  

 

Serie. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, 

emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio 

de sus funciones específicas. De ser pertinente, también se listarán la sub series 

correspondientes.  

 

Retención. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer 

en el archivo de gestión o en el archivo central. Esta permanencia está determinada 

por la valoración derivada del estudio de la documentación producida en las oficinas.  

 

Archivo de Gestión. Es aquel donde se reúne la documentación en trámite en 

busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización y consulta 

administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las 

oficinas productoras.  



 

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos 

o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez 

finalizado su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias 

oficinas y los particulares en general.  

 

Disposición final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la 

valoración con mira permanente, a su eliminación, selección por muestreo y/o 

microfilmación.  

 

Conservación total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor 

permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su 

contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas 

de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y 

trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los 

produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.  

 

Eliminación. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han 

perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y 

carecen de relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología.  

 

Selección. Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la 

documentación por medio de muestreo, entendiéndose este como la operación por 

la cual se conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial 

durante la selección con criterios alfabéticos, numéricos, cronológicos, topográficos, 

temáticos, entre otros.  

 

Microfilmación: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequeñas 

imágenes en película. En esta columna también se indican otros soportes 

electrónicos o magnéticos.  

 



Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la 

modalidad de muestreo, microfilmación y eliminación. 

 

Fuente:   

 

 
 



 



ANEXO C 

 

En este anexo se puede ver extractos de cada uno de los reportes que se manejaran dentro 

del sistema de Gestión Documental; cabe señalar que estos fueron diseñados con base en 

los proyectos que se obtuvieron en las reuniones con el personal responsable. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


