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RESUMEN

El presente trabajo pretende resolver el problema de no contar con un proceso de gestion
documental corporativo en la empresa Metro de Santiago. Este proceso faltante se
traduce en importantes deficiencias en la administracion de la documentacién de valor de
la organizacion.

Como metodologia de trabajo se realiza un diagnostico del proceso actual, se revisa el
estado del arte de las soluciones de gestidon documental a nivel internacional. También
se estudia el nivel de madurez de los procesos documentales en instituciones publicas
nacionales y en organizaciones de ferrocarriles en el mundo. Estas actividades permiten
poder identificar las oportunidades de mejora y los lineamientos para el disefio de la
solucion en Metro de Santiago.
La solucion propuesta consiste en el disefio de los procesos de gobierno y gestion de la
documentacion corporativa, con foco en mejorar la disponibilidad, confiabilidad,
confidencialidad, integridad y la eficiencia de la busqueda de los documentos.
Los principales entregables de este trabajo son:

1. Disefio de una politica de gestion documental corporativa.

2. Disefio de una organizacion que administre el proceso.

3. Disefio de los flujos de proceso y estandares de gestion.

4. Disefio de una taxonomia corporativa para clasificar la documentacion.

5. Disefio e Implementacion de un piloto para un proceso particular.

La metodologia de validacion consistio en encuestar a los principales usuarios del
proceso que se implementé como piloto.

Los resultados de la encuesta permitieron concluir que, a través de la solucién propuesta,
se obtendria una mejora importante en la madurez del proceso estudiado.
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1. Introduccion Del Trabajo De Tesis
1.1. Contexto Organizacional

Metro de Santiago es la principal empresa encargada del transporte de pasajeros de la
ciudad de Santiago. Es una sociedad anonima perteneciente al Estado de Chile, lleva
mas de 40 afios de operacion, durante el afio 2018 transportd 721 millones de viajes al
afio y 2,5 millones de pasajeros promedio en dia laboral [1].

Durante el afio 2017 puso en operacion la Linea 6 y en enero de 2019 inaugur6 la Linea
3, ambas incorporan nuevos estandares de servicio y nuevas tecnologias de operacion
(son lineas automaticas que operan sin conductor), las cuales contribuyen a expandir en
forma significativa su red de transporte.

Durante el afio 2016 actualizé su plan estratégico corporativo [2], con un horizonte al afio
2020, en el cual se establecieron los lineamientos estratégicos para guiar su gestion:

Mision!: “Garantizar, como empresa protagonista del transporte publico integrado, una
experiencia de viaje segura y confiable, con eficiencia y sostenibilidad, contribuyendo a
una mejor ciudad”.

Vision: “Ser una empresa de la que todos los ciudadanos se sientan orgullosos”.
Valores Corporativos:

1. Orientacion al cliente: “Trabajamos por ser una de las mejores empresas de
servicio del pais”.

2. Seguridad: “Tu seguridad esta primero”.
3. Excelencia operacional: “Transporte predecible, seguro y eficiente”.
4. Colaboracion: “Trabajando juntos, aprendemos y avanzamos mas rapido”.

5. Transparencia: “Orientada a todos nuestros actos”.
Lineamientos Estratégicos:

1. Mejorar la calidad de vida mediante una experiencia de viaje satisfactoria.
2. Desarrollar servicios no tarifarios rentables.

3. Aportar al desarrollo del sistema de transporte publico integrado.

4. Garantizar sostenibilidad financiera, social y medioambiental.

5. Fomentar el desarrollo de las personas en un entorno de colaboracion y felicidad.

1 Extraido de pagina web de Metro: www.metro.cl



En este contexto, bajo el lineamiento de “Fomentar el desarrollo de las personas en un
entorno de colaboracion y felicidad”, se defini6 como un objetivo estratégico de “asegurar
la gestion del conocimiento de la empresa”, mediante el desarrollo de un programa que
consiste en identificar y capitalizar el aprendizaje y el conocimiento generado en Metro,
con la finalidad de dar continuidad a sus procesos y mejorar sus resultados, poniendo el
conocimiento, generado en las distintas areas, al servicio de la organizacion. Alineado
con este objetivo estratégico, surge la necesidad de disefiar un modelo corporativo de
gestion documental para la empresa.

1.2. Descripcion Del Problema

En la empresa Metro de Santiago, se genera constantemente mucha documentacion
valiosa para la gestion de sus distintos procesos, por ejemplo, estudios de consultoria y/o
ingenieria, bases de licitacion de proyectos y/o contratos, documentacion de proyectos,
documentos legales asociados a la adquisicibn y administracion de contratos,
documentos de pagos, documentos de capacitacion, documentacion de politicas,
normas, procedimientos y comunicacion interna, entre otros.

En muchos casos, el almacenamiento de esta documentacién depende del profesional
gue la genero, no existiendo un proceso corporativo formal implementado que asegure el
resguardo y acceso sistematico y estructurado de toda la documentacion clave de la
empresa. En relaciébn con esta situacion, se han detectado al menos los siguientes
problemas:

- No se ha encontrado documentacién valiosa que habia sido confeccionada en el
pasado.

- No se conoce toda la documentacion de valor que hay en la empresa. En efecto,
no existe un sistema o inventario consolidado que permita consultar toda la
documentacioén valiosa que se ha producido en la organizacion.

- No se ha implementado un proceso corporativo que dé certeza de que toda la
documentacion relevante se estd almacenando, respaldando y registrando para
permitir un acceso facil y seguro de todos los que puedan requerir dicha
documentacion.

- No existen politicas y/o procedimientos implementados a nivel corporativo que
normen o promuevan que se comparta y resguarde la documentacién valiosa.

- No se ha definido una solucion sistémica corporativa para la gestion de toda la
documentacion valiosa de la organizacion. Si bien en la empresa existen varias
herramientas de software que almacenan documentos (de distintas caracteristicas
y para diferentes procesos), estas operan como soluciones locales y no
integradas, por lo cual, en la actualidad no existe una solucion de software que
consolide y administre toda la documentacién clave de la empresa.

- Los plazos para recuperar documentacion pueden llegar a ser muy extensos.



1.3. Propuesta De Solucién Y Objetivos De La Tesis
1.3.1. Propuesta De Solucion

En consideracion al problema descrito en el Punto 1.2. y bajo el lineamiento estratégico
de “asegurar la gestion del conocimiento de la empresa”, se propone disefiar un modelo
corporativo de gestiébn documental para Metro de Santiago, que considere el disefio de
los procesos de gobierno y gestion para administrar los documentos que contienen el
conocimiento explicito de la organizacion, para que en una posterior implementacion,
permitan administrar con mayores criterios de eficiencia y seguridad la informacion de
valor contenida en esta documentacion. La solucién considera al menos los siguientes
entregables:

1. Disefio de una politica de gestion documental corporativa.

2. Disefio de una organizacion que administre el proceso.

3. Disefio de los flujos de proceso y estandares de gestion.

4. Disefio de una taxonomia corporativa para clasificar la documentacion.
5. Disefio e Implementacion de un piloto para un proceso particular.

Los principales beneficios de implantar un sistema de Gestion Documental son: mayor
control de la informacion, rapida localizacibon de la documentacién requerida,
homogenizacion de la documentacion, control de versiones y trazabilidad de
modificaciones y aprobaciones, soluciona los problemas de localizacion de los
documentos, permite la consulta simultanea e inmediata por miembros de la
organizacion, mejora la eficiencia en los procesos de la organizacién y genera un
aumento de la eficiencia y del nivel de excelencia operativa.

1.3.2. Objetivos De La Tesis

El objetivo general de la tesis es: disefiar a nivel corporativo los procesos de gobierno y
gestibn para administrar la documentaciéon de valor para Metro de Santiago,
considerando los aspectos que permitan mejorar la disponibilidad, confiabilidad,
confidencialidad, integridad y la eficiencia de busqueda de la informacion administrada
por estos procesos.

Con el disefio de estos procesos se busca contribuir con la obtencién de los siguientes
objetivos especificos: disminuir el nivel de riesgo de pérdida de documentacion e
informacion valiosa, mejorar el disefio de los estdndares de seguridad de la informacién
de la documentacion de valor y mejorar el disefio del nivel de eficiencia de la busqueda
y control de la informacién valiosa para la organizacion.



1.4. Metodologia De Trabajo
1.4.1. Marco Metodolégico

Para la realizacion del trabajo se utilizaran como marcos metodoldgicos referenciales las
siguientes normas, documentos y frameworks:

- Normas chilenas e internacionales ISO asociadas a gestiéon documental:

= NCH ISO 30300 Informacién y documentacion - Sistemas de gestion para
registros - Fundamentos y vocabulario [3].

= NCH ISO 30301 Informacion y documentacién — Sistemas de gestion para
los documentos — Requisitos [4].

= NCH ISO 30302 Informacion y documentacion — Sistemas de gestidén para
los documentos — Directrices para implementacion [5].

= NCH ISO 15489 Informacion y documentacion — Gestién de los registros —
Parte 1 Generalidades [6].

= SO 15489 Information and documentation Records management — Part 1
Concepts and principles [7].

= |SO 23081 — 1 Informaciéon y documentacion - Procesos de gestion de
documentos - Metadatos para la gestion de documentos - Parte 1: Principios
[8].

= |SO 23081 — 2 Procesos de gestion de documentos - Metadatos para la
gestibon de documentos - Parte 2: Aspectos conceptuales y de
implementacion [9].

- Normas chilenas ISO asociadas a seguridad de la informacion:

= NCH ISO 27001 Tecnologia de la informacion — Técnicas de seguridad -
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion — Requisitos [10].

= NCH ISO 27002 Tecnologias de la informacién — Técnicas de seguridad -
Cddigo de practicas para los controles de seguridad de la informacién [11].

- COBIT 4.1y 5.0[12] (Control Objectives for Information and Related Technologies
de ISACA): Conjunto de buenas practicas para administrar los procesos de
gobierno y gestién de las tecnologias de informacion en la empresa. En patrticular,
se utilizara para medir el nivel de madurez del proceso de gestion documental en
la organizacion y para el disefio de los procesos de gobierno.

- Metodologia de evaluacion de madurez de los procesos documentales en
instituciones publicas propuesta por la consultora Microsystem [13].



1.4.2. Estructura Del Documento

Marco Tedrico

El objetivo principal de este capitulo es comprender los principales conceptos que
serviran de base para el desarrollo del trabajo.

Por una parte, se releva la importancia que tiene la gestiéon del conocimiento en la
competitividad y valoracion de las empresas en la economia actual, mostrar la relacion
de la gestion del conocimiento con la gestion documental, a través de los modelos SECI
de gestion del conocimiento y Del ciclo de vida del conocimiento.

Por otra parte, se explica en que consiste el proceso de gestion documental en una
organizaciéon, se muestran los principales procesos documentales, se explican los
componentes genéricos de un sistema de gestibn documental, sus principales
caracteristicas deseables, la importancia de los metadatos para la busqueda de la
documentacion (se utiliza el Modelo de Metadatos de la Norma I1ISO 23081) y se explica
el concepto de taxonomia para clasificar la documentacion.

Relevamiento y Diagndstico de la Situacion Actual

El objetivo principal de este capitulo es hacer un diagnéstico de la situacién actual del
proceso de gestion documental corporativo, con el fin poder identificar los principales
problemas que presenta el proceso y sus respectivas causas, las brechas de los actuales
sistemas de gestion documental que operan en la organizacion y el nivel de madurez del
proceso actual. Esto ultimo es fundamental para poder definir un punto de partida para
comparar la situacion actual, con la situacion mejorada por la solucién propuesta.

El diagndstico concluye con un andlisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la situacion actual.

Estado del Arte de Modelos vy Soluciones de Gestion Documental

El objetivo de este capitulo es conocer el estado del arte de los procesos y sistemas de
gestion documental en la industria, con el fin de tener puntos de referencia para la
propuesta de solucion.

Para lo anterior, se realizé un benchmarking con la organizacion internacional de metros
y ferrocarriles COMET (mediante la aplicacion de una encuesta), con el objetivo de
conocer la situacion de los procesos de gestion documental en empresas internacionales
de la misma industria.

Adicionalmente, considerando que Metro es una empresa publica del Estado de Chile, se
analizé un estudio de la gestion documental en el sector publico, encargado por el
Ministerio de Hacienda y la Secretaria General de la Presidencia a la consultora
Microsystem, con el objetivo de identificar organizaciones publicas nacionales que fueran
lideres en esta materia y que sirvieran como referencia para la propuesta de solucion.



Finalmente, se analizé la Guia de Gestion Documental 2018 de la EKCIT [14], para
revisar el estado del arte de las soluciones de gestion documental vigentes en la industria,
las soluciones més usadas en Europa y sus principales caracteristicas, para tener una
referencia para la propuesta de solucion.

Disefio del Proceso Corporativo de Gestion de la Documentacion Digital

Teniendo en consideracion la situacion actual del proceso corporativo de gestion
documental en la empresa, el estado del arte de este proceso en empresas de
ferrocarriles subterraneos de otros paises y en organizaciones publicas nacionales, mas
las principales caracteristicas de los mejores sistemas de gestion documental vigentes
en la industria. Se disefié el modelo de solucidon del proceso corporativo de gestion
documental para Metro, de acuerdo con las mejores précticas propuestas por el marco
de referencia COBIT y las normas ISO relacionadas con la materia.

Para lo anterior, se defini6 una politica corporativa de gestion documental, se propuso
una organizacion de gobierno para el proceso de gestion documental corporativo, se
definié una taxonomia para clasificar la documentacion corporativa, se definieron los
flujos y mejores préacticas para el proceso y los subprocesos relacionados con la gestion
documental.

Metodologia de validacion

Para validar la solucion propuesta se desarrollé una prueba piloto de un proceso
organizacional particular (Gestion de la Documentacion de los Proyectos TIC), se utilizd
SharePoint, una las principales herramientas de mercado destacadas en la EKCIT. El
objetivo principal de esta prueba fue demostrar la utilidad de estandarizar el proceso en
base a las mejores practicas recomendadas.

Para validar los resultados se realizaron encuestas con los principales roles relacionados
con el proceso seleccionado, con el fin de medir el nivel de madurez del proceso antes y
después de la implementacion del piloto.



2. Marco Tebrico

2.1. La Gestién Del Conocimiento

La Economia del Conocimiento

De acuerdo a diversos autores, al menos dentro de los ultimos 30 afios, hos encontramos
en la era de la economia del conocimiento, en la cual, predomina como principal factor
de creacién de valor de las empresas modernas, la gestion de los activos intangibles de
las organizaciones (Alvin Toffler, 1990 [15]; Kaplan y Norton, 1996 [16] y Peter Drucker,
2001 [17], entre otros).

En este contexto, la gestion del conocimiento se convierte en la piedra angular para que
las organizaciones puedan crear valor sostenible para sus duefios y la sociedad.

La Informacién en la Era del Conocimiento

De acuerdo a Watson [18], para diferenciar los conceptos de datos, informacién y
conocimiento, sugiere que los datos son hechos que no han sido analizados ni resumidos,
la informacion corresponde a datos que han sido procesados en forma significativa y el
conocimiento se refiere a la capacidad para usar la informacién.

Por su parte, Gémez Vieites y Suarez Rey, 2010 [19], proponen las siguientes
definiciones:

- Datos: registro de hechos o transacciones basicas, no son explicativos del
fendmeno asociado al hecho real.

- Informacién: conjunto de datos con una estructura y organizacion, tienen un
significado que los dota de relevancia y propésito.

- Conocimiento: informacion puesta en contexto, unida a una comprension de como
utilizarla, se requiere un proceso de asimilacion para convertir la informacion en
conocimiento.

Segun Varian y Shapiro [20], producir nueva informacion es un proceso costoso, sin
embargo, con el apoyo de las tecnologias actuales, reproducir la informaciéon es muy
barato. Adicionalmente, de acuerdo a Alfons Cornella, 2000 [21], la informacion en si
misma no tiene ningun valor per se, su verdadero valor radica en el uso que la
organizacién y las personas puedan hacer de ella, en la capacidad para procesar la
informacion y transformarla en conocimiento productivo y rentable para la empresa.

La Gestion del Conocimiento

Nonaka y Takeuchi, 1997 [22], fueron los propulsores del concepto de gestion del
conocimiento en las organizaciones, ellos enfatizan que la creacion de conocimiento es
un proceso que sucede entre personas y sostienen que la gestion del conocimiento debe
estar considerada entre los valores corporativos mas importantes.
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Una clasificacion cominmente aceptada del conocimiento es la que distingue entre el
conocimiento tacito (implicito) y el conocimiento explicito (codificado). De acuerdo a esta
clasificacion, el conocimiento tacito, es aquel que reside en la mente de los individuos y
en las propias rutinas organizacionales y se caracteriza por ser dificil de codificar,
formalizar y transmitir. Por su parte, se considera como conocimiento explicito, aquel que
se puede transmitir directamente mediante el lenguaje formal y de forma sistematica.

Nonaka y Takeuchi, 1997 [22], proponen un modelo genérico del flujo del conocimiento
en la organizacion, que consiste en un proceso en espiral de cuatro modos de conversion
del conocimiento: socializacion, externalizacion, combinacion e internalizacion (ver Figura
1).

- Socializacion: fase de conversion del conocimiento tacito a conocimiento tacito,
corresponde al proceso de comunicacion directa entre las personas de la
organizacion, en el cual se comparten ideas y modelos mentales, entre otros.

- Externalizacion: fase de conversion del conocimiento de tacito a explicito, este
proceso le da forma visible y distribuible al conocimiento tacito, llevado a un medio
externo que toma la forma de metéforas, conceptos y modelos, entre otros.

- Combinacion: fase de conversion del conocimiento de explicito a explicito, por
ejemplo, la transferencia de un texto a una red semantica o0 a otro recurso de
representacion o soporte.

- Internalizacion: fase de conversién del conocimiento explicito a tacito, en este
proceso se integra el conocimiento y las experiencias individuales en modelos
mentales individuales diferentes. Este nuevo conocimiento es usado por los
empleados de la organizacién, el cual lo amplian, lo extienden, lo reestructuran y
lo configuran en su memoria (reconfigurando la base del conocimiento tacito).

Tacito A: Explicito
Socializacion Externalizacion
8 Conocimiento Simpatico . Conocimiento Conceptual
‘O (Afinidades) Explicar mediante:
= Observacién, imitacién, .~ Metaforas, analogias,
préctica. ) conceptos, hipétesis
Procesos "brainstorming” 6 modelos
(@]
o Internalizacién . 4*" Combinacion
(s Conocimiento Operacional. Conocimiento de Sistemas.
i Aprender haciendo. * " Proceso Electronico de Datos.
;ﬁ Manuales, esquemas. . 4 Integracién.

Figura 1: Modelo SECI de Gestion del Conocimiento.
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Segun Davenport y Prusak, 1998 [23], el conocimiento es como “una mezcla de
experiencia, valores e informacion contextual y vision experta, que proporciona un marco
de trabajo para evaluar e incorporar nuevas experiencias e informacion. El conocimiento
se origina y se aplica en las mentes de las personas que lo poseen. En las
organizaciones, el conocimiento se encuentra incorporado, no sélo en documentos y en
almacenes de datos, sino también en las funciones, procesos, practicas y normas o
reglamentaciones de la organizacion.”

Segun Gomez Vieites y Suarez Rey, 2010 [19], “la gestiébn del conocimiento es la
disciplina que se encarga de las herramientas tecnolégicas, las técnicas y procedimientos
organizativos y la gestion del cambio a nivel de las personas, para extraer el maximo nivel
de aprovechamiento del conocimiento de una organizacion”.

De acuerdo a Virgilio Hernandez Forte, 2016 [24], “la gestion del conocimiento es el
proceso de captar, desarrollar, compartir y utilizar efectivamente el conocimiento
organizativo”.

El conocimiento resulta mas util para la organizacién si estd formalizado, ha sido
estructurado y se ha explicitado en algun tipo de soporte fisico o légico, convirtiéndose
de esta forma en un capital intangible de la organizacion.

Una de las formas de acceder al conocimiento formal y explicito de una organizacion, es
mediante el acceso a los documentos que la organizacion tiene disponible respecto de
un tema.

El Ciclo de Vida del Conocimiento

De acuerdo a variados autores, el conocimiento se puede representar mediante un
modelo de ciclo de vida (ver Figura 2), el cual parte con la identificacion y priorizacién del
conocimiento critico a partir de las necesidades del negocio y de partes relacionadas
especificas; luego sigue la fase de crear y capturar el conocimiento descubierto, proceso
mediante el cual el conocimiento es relevado, codificado y explicitado; se sigue con la
fase de organizar y estructurar para transformar el conocimiento en contenido facilmente
accesible. Este proceso consiste en catalogar y categorizar el conocimiento segin una
taxonomia definida; continla la fase de distribuir el conocimiento, mediante la
disponibilidad de este en distintos formatos y canales; sigue la fase de usar el
conocimiento para poder alcanzar las metas deseadas y finalmente se cierra el ciclo con
la fase de evaluar y medir la utilizacion y el valor aportado por el conocimiento.

Bajo este modelo de ciclo de vida del conocimiento, la gestibn documental aparece
principalmente en las fases de organizar y estructurar, distribuir y usar el conocimiento.



Identificacién, deteccién y
priorizacién de
conocimliento criticoa partir
de las necesidades del

Este proceso negocioy stakeholders

consiste en determinados.

medir la

utilizaciény
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del conocimiento

Proceso mediante el cual el
conocimiento es descublerto,
levantado, codificadoy
tangibilizado.

"~
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conocimiento
para alcanzar
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Transformar el conocimiento en
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disponibilizacién del y categorizar el conocimiento

conocimiento a los usuarios a seglin una taxonomia definida.

través de distintos formatos y

canales

Gestion documental

Figura 2: Ciclo de Vida del Conocimiento.

2.2. La Gestién Documental

De acuerdo a Gomez Vieites y Suérez Rey, 2010 [19], para el caso de la estrategia
basada en la creacién de un almacén de conocimientos (asociada a la administracion del
conocimiento explicito), las organizaciones han implementado procesos para almacenar
documentos repletos de conocimientos, mediante un sistema donde puedan ser
recuperados con facilidad. En este caso, los sistemas de gestion documental, los
servidores web corporativos, los motores de busqueda y las bases de datos compartidas
facilitan la construccion y posterior utilizacion de estos almacenes de conocimiento.

En todas las organizaciones existe un flujo documental relacionado con los procesos y
actividades que desarrollan. Este flujo se produce tanto a nivel interno de la organizacion,
como externo, ya que en muchos casos los documentos proceden o se envian al exterior.

La gestion informatica o digital de la documentacion de una empresa, comprende el
soporte en todas las fases del flujo de la documentacion: entrada al sistema, catalogacion
y clasificacion, almacenamiento, distribucion, eliminacién (en los casos que corresponda)
y seguridad de los documentos. Este ultimo punto considera como aspecto central
asegurar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion, estableciendo
los procedimientos y protocolos para respaldar la documentacion, para establecer los
permisos de acceso, el control de versiones y la autenticacion de los documentos, segun
se requiera.

En sintesis, los procesos documentales en una organizacion representan al conjunto de
las actividades que intervienen en la manipulacion de los documentos, en consecuencia,
estos experimentan cambios de estado: creacion, captura, clasificacion, firma, edicion,
transporte, almacenamiento, basqueda, destruccion, y otras (ver Figura 3).
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Figura 3: Representacion de los Procesos Documentales en una Organizacion,

El Sistema de Gestibn Documental

De acuerdo a un estudio realizado por Microsystem, 2016 [13], un sistema de gestion
documental debe considerar al menos los siguientes componentes genéricos (ver Figura
4):

- Repositorio de Contenidos: Almacén de datos que contiene los archivos digitales
de contenido (imagenes, texto, documentos estructurados, audio, etc.), los cuales
son referenciados desde la base de metadatos.

- Base de Metadatos: Repositorio que contiene la informacién que describe los
contenidos, esta estructurada segun un modelo de metadatos.

- Servicios de gestion documental: Corresponde a una serie de servicios de gestion
documental tales como registro de entrada y salida, flujos de trabajo, como control
de versiones, publicacion, autenticacion, firma electronica, etc. Entre estos
servicios, también aquellos que administran metadatos son particularmente
importantes, por ejemplo: mapeo entre esquemas, indexacion, busqueda, entre
otros.

- Records Manager: Implementa en una base de metadatos el cuadro de
clasificacion y gestiona los periodos de retencion, control de accesos, etc. También
gestiona el archivo fisico. Las funcionalidades del RM se aplican indistintamente a
la documentacion fisica y electronica.
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- Archivo Fisico: Se alojan los documentos fisicos, organizados de acuerdo a
metodologias archivisticas. Este se gestiona por medio de un RM.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Repositorio de

. Base de
Contenidos Metadatos

Servicios de Gestion Documental

Records Interfaz

Gestionde U X
manager Metadatos suario

Archivo Fisico

Figura 4: Componentes Genéricos de un Sistema de Gestion Documental?.

En términos generales, un software de gestion documental es un sistema computacional
creado para almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos dentro de una
organizacion. Se trata de una forma de organizar sistémicamente los documentos e
imagenes digitales, en una base centralizada a la que los empleados puedan acceder de
forma facil y sencilla.

Las necesidades que pueden tener las empresas para administrar sus documentos
provienen de situaciones muy diferentes. No todas las empresas pueden seleccionar el
mismo gestor documental y no existe un gestor documental que cubra las necesidades
de todas las empresas.

De acuerdo a la Guia de Gestion Documental 2018, elaborada por la European
Knowledge Center for Information Technology [14], las caracteristicas 0 aspectos basicos
que se deben tener presente al momento de seleccionar un sistema de gestion
documental para una empresa son las siguientes:

2 Figura extraida de Anexo 6 Algunos conceptos de gestion documental, del estudio Requerimientos de un
Sistema de Gestion Documental para el Estado, realizado por la Consultora Microsystem al Estado de Chile
en el afio 2016

12



- Captura: los sistemas de gestion documental deben permitir digitalizar y almacenar
un alto volumen de documentos, proceso que puede resultar ser bastante lento y
costoso (por ejemplo, al ejecutar un plan de digitalizacion de la documentacién
historica), por lo cual, es muy recomendable que el sistema de gestion de
documentos cuente con mecanismos eficientes de captura y registro de la
documentacion.

- Auditoria y control de versiones: los sistemas de gestion documental deben
permitir el control y la trazabilidad de las modificaciones realizadas a los
documentos. Esta funcién permite a una compafiia conocer quién, qué contenido
y cuando se ha alterado un documento o archivo. Ademas, debe incluir una
funcionalidad de control de versiones, que permita recuperar la informacién que
ha sido eliminada de una version anterior (que posteriormente puede cobrar valor).

- Flujos de trabajo: un buen sistema de gestibn documental debe permitir
implementar flujos de trabajo (workflows) que controlen las acciones, tareas o
aprobaciones que se requieren ejecutar a lo largo del ciclo de vida de un
documento. En este sentido, seleccionar un sistema que ofrezca opciones en el
manejo de flujos de trabajo puede contribuir positivamente al aumento de
productividad dentro de la empresa.

- Informes: los sistemas de gestion documental almacenan grandes cantidades de
informacion, por ello deben proporcionar facilidad para realizar busquedas y
elaboracion de informes de gestion que permitan monitorear los procesos
documentales que estan implementados.

- Seguridad: los sistemas de gestion documental deben cumplir con altos
estandares de seguridad, de manera que puedan asegurar la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informacioén contenida en los documentos que
almacenan. Por ejemplo, deben poder implementar mecanismos de controles de
acceso mediante una adecuada implementacion de roles y perfiles, mecanismos
de encriptacion de la informacion y estrategias de recuperacion y respaldo de la
informacion en caso de desastres tecnologicos.

- Crecimiento: dada la dindmica de los procesos de negocio de una organizacion y
la permanente y creciente informacién que se genera, se requiere que el sistema
de gestion documental tenga la flexibilidad de crecer o ajustarse a las necesidades
del negocio. Por ejemplo, considerando aspectos como su capacidad de crecer en
almacenamiento, procesamiento y licenciamiento de usuarios.

Otras caracteristicas que no suelen adquirirse mediante los paquetes basicos: acceso
desde mudltiples dispositivos, historial ilimitado de revisiones, gestion del ciclo de vida de
los documentos, reconocimiento de lenguaje y traduccién, gestion digital de derechos de
autor, publicacion electronica y reconocimiento optico de caracteres (OCR).
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2.3. Metadatos Para La Gestion De Documentos

De acuerdo a la Norma ISO 15489-1 [6] y [7], dentro del contexto de la gestidn
documental, los metadatos se definen como “datos que describen el contexto, contenido
y estructura de los documentos, asi como su gestién a lo largo del tiempo”.

Los metadatos se utilizan para identificar, autenticar y contextualizar tanto los
documentos como los responsables, procesos y sistemas que los crean, gestionan,
mantienen y utilizan. Permiten que los documentos puedan ser utilizados por un sistema
informatico haciéndolos legibles, utilizables y comprensibles. En este sentido, es esencial
que el registro de los metadatos sea lo mas automatizado posible por parte de los
sistemas que gestionan los documentos.

De acuerdo con la norma ISO 23081-1 [8], los metadatos para la gestion de documentos
se pueden clasificar en diferentes perspectivas. Por ejemplo, de acuerdo con el contexto
y los procesos de negocio que apoyan, el momento de su registro (en la incorporacion
del documento al sistema o en un cambio posterior), entre otros.

Para el proceso de registro de metadatos en el sistema de gestion documental, se
propone utilizar como referencia el modelo de metadatos genérico propuesto en la Norma
ISO 23081—Parte 2 [9], el cual considera seis grupos de metadatos (ver Figura 5):

Modelo genérico de metadatos para la gestion de documentos

Descripcion
A Relacion

Historial de eventos 4—()—> Plan de eventos

Identidad

\ 4
Uso

Figura 5: Modelo Genérico de Metadatos.

1. Identificacion: Identifican la entidad.
2. Descripcion: Describen la entidad que se necesita utilizar.

3. Uso: Contienen informacion que facilita el uso a largo plazo de la entidad.
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4. Plan de eventos: Contienen la informacion usada para gestionar la entidad,
consisten en una secuencia vinculada de metadatos y de elementos de metadatos
independientes.

5. Historial de eventos: Corresponde a informacién que registra el pasado de los
documentos y otros eventos de gestion de la entidad y de sus metadatos.

6. Relacion: Corresponde a informacion que sefala una entidad-relacion o describe
las relaciones entre esta entidad y otras entidades.

2.4. Taxonomias y Tesauros
Taxonomias

De acuerdo con Luis Codina y Rafael Pedraza-Jiménez, 2011 [25], las taxonomias
corresponden a un tipo de lenguaje documental que se construye en base de una lista de
términos organizados en un esquema jerarquico Yy, por tanto, en categorias y
subcategorias. En el momento del ingreso de la informacion al sistema, se clasifica la
documentacion, asignando al documento la categoria o subcategorias correspondientes,
de esta forma se utiliza posteriormente para facilitar la busqueda y recuperacion de la
documentacion. A continuacion, se mostrara un ejemplo de una taxonomia asociada a
una web movil.
1. Dispositivos
1.1. Smartphones
1.2. Tablets
1.3.Phablets
2. Software
2.1. Sistemas operativos
2.1.1. Android
2.1.2. i0S
2.1.3. Windows
2.2.Aplicaciones
2.2.1. Comunicacion
2.2.2. Productividad

2.2.3. Disefio

Los Tesauros

Un tesauro es un vocabulario controlado o un diccionario de sinbnimos que se utiliza tanto
para indexar como para recuperar documentos. Segun la norma ISO 2788 [26], un
tesauro se define como “un vocabulario controlado y dinamico, compuesto por términos
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que tienen entre ellos relaciones semanticas y genéricas y que se aplica a un dominio
particular del conocimiento”.

Van Slype, 1991 [27] define un tesauro como: “una lista estructurada de conceptos
destinados a representar de manera univoca el contenido de los documentos y de las
consultas dentro de un sistema documental determinado y a ayudar al usuario en la
indexacion de los documentos y de las consultas”.

Los tesauros suelen ser lenguajes especializados, hacen referencia a una tematica
concreta y estan construidos para servir a una institucion u organizacion determinada.
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3. Relevamiento Y Diagndstico De La Situacion Actual

En este capitulo se realiza el relevamiento y diagnéstico de la situacion actual de la
madurez de los procesos que estan gestionando la documentacion de la empresa, asi
como también, se analizan los sistemas y/o herramientas tecnoldgicas que se estan
usando para almacenar, transferir, buscar y publicar la documentacion relevante de la
firma.

El diagnéstico finaliza con un analisis FODA que identifica las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la situacion actual de la administracion documental en la
organizacion, considerando tanto los procesos de gestion, como los sistemas
tecnolégicos involucrados.

3.1. Diagnostico Situacién Actual Procesos De Gestion Documental

Para diagnosticar y evaluar la madurez de los procesos actuales de gestién documental,
se utiliza como referencia un estudio de Gestién del Conocimiento [28] que realizo la
empresa durante el afio 2016, en cual se basé en el modelo del ciclo de vida del
conocimiento presentado en el marco teérico de este informe.

3.1.1. Resultados Estudio De Diagnéstico De La Gestion Documental

Identificacion del Conocimiento Critico

Por la naturaleza y especificidad del trabajo que se realiza en Metro de Santiago, se
establecen las siguientes areas como focos principales del estudio:

Gerencia de Mantenimiento (GMAN): responsable de mantener todos los activos de la
empresa para la correcta operacién del negocio, bajo esta area se encuentra la
mantencion de activos especificos como trenes, equipos de estaciones y vias.

Gerencia de Ingenieria y Tecnologia (GIT)* responsable del disefio de ingenieria y la
ejecucion de proyectos que estan orientados a mejorar la operacion actual de la empresa,
por ejemplo, proyectos de construccién de nuevos trenes, nuevo sistema de pilotaje
automatico, sistemas de comunicacion tren tierra, entre otros. Esta area gestiona mas de
100 proyectos anuales.

Gerencia de Desarrollo de Proyectos (GDP)*: responsable del disefio y ejecucion de los
megaproyectos de construccion de nuevas lineas para expandir la red de transporte de
la empresa.

A continuacion, en la Tabla 1 se muestra un resumen del levantamiento del conocimiento
critico de la organizacion:

8 A fines de 2016 la gerencia cambio de nombre a Gerencia de Ingenieria y Proyectos Operacionales -
GIPRO
4 A fines de 2016 la gerencia cambio de nombre a Division de Proyectos de Expansién - DPE
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Tabla 1: Levantamiento del Conocimiento Critico Organizacional

Tipo Descripcion ;Donde se localiza? Areas

Personas que tienen mucha

+ Conocimiento técnico de equipos, resolucién de fallas, experiencia en todas las dreas glh‘TJIAN
procesos de mantenimiento y operacion de Metro técnicas de Metro y que llevan GDP

Conocimiento muchos afios en la compafiia.

Tacito

Personas que han participado en
proyectos de desarrollo de nuevas GIT

lineas o de ampliacion de lineas ya GDP
existentes

* Gestion de Proyectos de nuevas lineas vy red actual

: gg;ass +Normas
+Pdliticas

. Eg{:}é?égs +Presentaciones Repositorios, computadores, GMAN
conacimiento « Informes técnicos + Procedimientos carpetas compartidas, oIT
Explicito «Instructivos +Talleres herramientas de gestion de GOP

*Manuales *Registros documentos.

« Memos *Propuestas

« Minutas +»Capacitaciones

Crear y Capturar el Conocimiento

Conocimiento Tacito No Estructurado: En Metro el conocimiento tacito se comprende
como el conocimiento préactico, enfocado a la accion y basado en la préactica (know how
o saber hacer) que, si bien se expresa abierta y cotidianamente, estd mas asociado a la
experiencia y a la intuicién.

Conocimiento Explicito Estructurado: Actualmente Metro ha definido una categorizacion
de la documentacion que se mantiene almacenada en los distintos repositorios. Ademas,
se han clasificado los repositorios seguin sean repositorios de documentacién (fisica y
virtual) o herramientas de gestion.

Distribuir el Conocimiento

Para distribuir el conocimiento el estudio propuso tres tipos de estrategia:
1. Formacién: capacitacion formal, e-learning, mentoring, pasantias internas.

2. Comunidades de Practica: foros, directorio de expertos, lecciones aprendidas,
registro de mejores practicas.

3. Documentacion: documentos de procesos, digitalizacion documental, repositorios
con perfiles para acceder a busquedas, gestion de documentacion fisica.

Principales conclusiones del estudio asociados a la gestién documental

Formato de documentos:

- Existen documentos que soélo estan disponibles en papel (planos, manuales,
procedimientos) y presentan un alto riesgo de pérdida por dafio. Respecto de la
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documentacion digital, existe dificultad para asegurar validez de algunos
documentos, no existe un formato estandar para almacenar la documentacion
digital final y no existe un inventario actualizado de documentos digitales
corporativo.

Clasificacion:

- La gran mayoria de los documentos digitales no presenta una rotulacién explicita
de su clasificacion y no existe un procedimiento implementado de rotulacion y
manejo de documentacion.

Sistemas:

- Los computadores personales tienen un uso importante como fuente de
almacenamiento y busqueda de conocimiento critico para el desarrollo del trabajo,
la mayoria de ellos no cuenta con un proceso de respaldo corporativo.

- Alto porcentaje de documentos en carpetas compartidas locales (bases, planos,
manuales, contratos, minutas, derecho a saber - DAS), sin ni un tipo de respaldo
y resguardo. Carpetas compartidas localmente estan fuera del estandar definido
por TI.

- Documentos guardados en muchos sistemas, afectan su disponibilidad oportuna
y el control de versiones de los documentos.

- Existe informacion critica que reside en computadores personales de contratistas.

- Existen documentos que se guardan en hasta 8 sistemas distintos y en la mayoria
de los casos en 3 sistemas.

- Se utlizan varios sistemas no integrados para almacenar y gestionar
documentacion de la firma. Por ejemplo: Aconex, Meridian, eFolfer y SAP MM,
entre otros.

Seguridad:

- Distintos tipos de documentos son categorizados con distintos tipos de
clasificacion de seguridad.

- No hay claridad del modo de categorizar y eso afecta practicas de tratamiento de
la documentacion.

- No se respaldan todos los medios que actualmente estan almacenando
informacion.

- No existe un proceso de firma electronica corporativo.
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Retencion:

- Son diversos los tipos de documentos que no se eliminan (planos, manuales,
contratos, instructivos). Esto es en general por falta de definicion.

- Excesos de informacion genera problemas para la retencion del conocimiento.
- Existe mucha informacion que puede ser innecesaria.
- Existe documentacion que puede inducir a errores.
Categorizacion / Normativa:
- No existe una politica corporativa de gestion documental.
- No existe un lenguaje comun para categorizar la documentacion.

- Gerencia Desarrollo de Proyectos (GDP) utiliza categorizaciones diferentes, que
implican un desafio para la estandarizacion.

- En una misma subgerencia se pueden encontrar distintos procedimientos para el
manejo de versiones (ejemplo, versiones de planos).

- Los usuarios no saben categorizar la documentacion.

- No hay claridad de los responsables del cumplimiento de estandares de
documentacion.

A continuacion, en la Tabla 2 se resumen los problemas identificados respecto a la
documentacion.

Tabla 2: Identificacion de los Problemas de la Gestion Documental

Documentacion Fisica Documentacion electronica

Perdida, eliminada o en riesgo de pérdida En muchos repositorios distintos

No mapeada

No mapeada

No respaldada

En PC de empleados

Lejos de los usuarios

En PC de terceros

Desactualizada

Desactualizada

Sin politicas claras

Sin politicas claras

Sin responsable claro

Sin responsable claro




3.1.2. Evaluacién Madurez Procesos De Gestion Documental En La Empresa

Para realizar la evaluacion de la madurez de los procesos de gestion documental
implementados en la empresa, se utilizara la metodologia propuesta por el marco de
gestion de tecnologias COBIT 4.1.

Niveles de madurez de procesos de COBIT 4.1

- Nivel de madurez 0: Inexistente - Ausencia completa de cualquier proceso
reconocible. La empresa ni siquiera ha reconocido que hay un problema que
gestionar.

- Nivel de madurez 1: Inicial/Ad hoc - Hay evidencia de que la empresa reconoce
que existe el problema y que hay que abordarlo. Sin embargo, no hay procesos
estandarizados. En su lugar hay enfoques ad hoc que tienden a aplicarse de forma
individual o caso por caso. La aproximacion general a la gestion es desorganizada.

- Nivel de madurez 2: Repetible (pero intuitivo) - Los procesos estan desarrollados
hasta el punto de que procedimientos similares son seguidos por personas
diferentes ejecutando la misma tarea. No hay formacién formal o comunicacion de
los procedimientos estandar, y la responsabilidad se deja a la persona de forma
individual. Hay un alto grado de dependencia en el conocimiento individual y, por
lo tanto, los errores son probables.

- Nivel de madurez 3: Proceso definido - Se han estandarizado, documentado y
comunicado los procedimientos mediante formacion. Es obligatorio seguir estos
procedimientos, sin embargo, es poco probable que se detecten desviaciones. Los
procedimientos no son sofisticados en si mismos, pero si la formalizacién de las
practicas existentes.

- Nivel de madurez 4: Gestionado y medible - Los responsables de la gestion
monitorizan y miden el cumplimiento con procedimientos y llevan a cabo acciones
donde los procesos parecen no estar funcionando con efectividad. Los procesos
estan bajo constante mejora y proporcionan buenas practicas. Automatizacion y
herramientas son usadas de forma limitada o fragmentada.

- Nivel de madurez 5: Optimizado - Los procesos han sido refinados a nivel de buena
practica, sobre la base de los resultados de mejora continua y de modelado de
madurez con otras empresas. Las Tl se usan de forma integrada para automatizar
los flujos de trabajo, proporcionando herramientas para mejorar la calidad y la
efectividad, haciendo a la empresa rapida para adaptarse.

Los atributos genéricos del modelo de madurez son: concientizacion y comunicacion;
politicas, planes y procedimiento; herramientas y automatizacion; habilidades vy
experiencia; responsabilidad e imputabilidad; establecimiento de metas y mediciones.

Para evaluar el nivel de madurez del proceso de gestion documental corporativo de
Metro, el autor de este trabajo considero tanto la informacion relevada en el estudio de
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gestion del conocimiento, como su conocimiento experto y entrevistas realizadas con los
stakeholders relacionados con el proceso. Ver Tabla 3.

Tabla 3 : Evaluacion de Proceso de Gestion Documental Corporativo

Atributo de Madurez de Nivel de
COBIT 4.1 Madurez Comentarios
Concientizacion y No existe un proceso establecido de concientizacion y
Comunicacidn 0 Inexistente comunicacién del proceso de gestion documental corporativo.
Existe una politica de gestion del conocimiento y una normativa
de gestion documental (no estd implementada).
No existe una politica, planes y procedimientos corporativos
implementados asociados a la gestién documental.
Politicas, planesy Existen normativas y procedimientos locales implementados en
procedimientos 1 Inicial/Ad hoc muy pocas areas.
Existen distintas herramientas tecnolégicas que se utilizan para
Herramientasy gestionar la documentacién que tienen alcance local.
automatizacion 2 Repetible No existe una herramienta con un alcance corporativo.

Los conocimientos de gestidon documental estdn en muy pocas
Conocimientos y experiencia | 1 Inicial/Ad hoc personas y son de caracter tacitos.

Solo para unos procesos especificos de la GDP (DPE) y de la GIT
(GIPRO) existen responsabilidades asociadas a imputar

documentos.

No existe una normativa de metada corporativa, en algunos
Responsabilidad e procesos se suben documentos a los sistemas sin metadatos
imputabilidad 1 Inicial/Ad hoc asociados.

No existen metas asociadas a las actividades de gestidn
documental que se ejecutan en la empresa, no existe un proceso
Establecimiento y medicion de medicion del cumplimiento de los objetivos de la gestion

de metas 0 Inexistente documental.

Puntaje Global Promedio: 0,8 = Niveles de madurez entre Inexistente e Inicial.

Evaluacion Proceso Actual Utilizando Modelo de Madurez de Microsystem

Para poder comparar la madurez del proceso de Gestion Documental de Metro con el de
otras instituciones publicas (con el fin de utilizarlas como referencias y determinar
oportunidades de mejora), se utiliza la metodologia de evaluacion propuesta por
Microsystem en el estudio encargado por el Ministerio de Hacienda y el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia en el 2016. A continuacion, en la Tabla 4 se
muestran los criterios de evaluacién de los niveles de madurez de esta metodologia.
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Tabla 4: Criterio de Clasificacion Nivel de Madurez de Procesos

Criterio de Calificacion
Nivel de Madurez Nominacién Calificacion
Nivel 0 Ausente 0
Nivel 1 En desarrollo 1
Nivel 2 En funcionamiento 2
Nivel 3 Involucrado 3
Nivel 4 Incorporado 4

Para realizar esta evaluacion se utilizé tanto el conocimiento levantado en el diagndstico
de la situacién actual, como el conocimiento experto que tiene el autor en sus mas de 15
afios de trabajo en la institucion.

A continuacion, en la Tabla 5, se muestran los resultados de la evaluacion realizada por
el autor del nivel de madurez del proceso corporativo de gestiéon documental en Metro.

El puntaje global promedio de 0,6 =» implica que el proceso se encuentre entre el Nivel
0 Ausente y el Nivel 1 En Desarrollo. EI cual resulta coherente con el resultado de
evaluacion de madurez utilizando la metodologia de COBIT 4.1.

En el Capitulo 4 se comparara este resultado con el resultado de las instituciones publicas

gue se abordaron en el estudio contratado por el Ministerio de Hacienda y el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia a la consultora Microsystem.
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Tabla 5: Evaluacion Proceso de Gestion Documental en Metro

Dominio 1: Soporte de gestion y estructura organizacional

1-1: Planificacion estratégica 1
1-2:Liderazgo y management 1
1-3: Recursos 1
1-4: Sensibilidad y responsabilidad (Awareness) 0

Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

2-1: Marco de Politicas, Estandares y Gobernanza. 1
2-2: Monitoreo del Cumplimiento (Compliance) 0
2-3:Gestidn del Riesgo 1
2-3:Comunicaciones 0]
2-5: Controles Internos 0

Dominio 3: RIM Operacion del Programa

3-1: Gestion del Ciclo de Vida 1

3-2: Accesibilidad y Recuperacion de la 1
informacion.

3-3: Integracion del sistema de gestion de 0
archivos con otros componentes tecnoldgicos.

3-4: Seguridad y control de acceso 2
3-5: Capacitacion 0
Puntaje Global (promedio) 0,6
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3.2. Levantamiento De Sistemas De Gestion Documental De La Empresa

En Metro de Santiago existen mas de 30 sistemas 0 repositorios que almacenan
documentacion relevante de los procesos de la empresa. Ver Figura 6.

Repositorios de Documentos Herramientas Gestion

SAP MTTO

Virtual Fisico
Carpeta Compartida

Nube Internet Archivos y Planos
Carpeta Compartida PC Personal Fuera de
Local Metro

Archivos y Planos

Libro de Obra Digital

PC Personal Fuera de
Metro

Nube Internet Archivos y Planos SISMET
PC Personal Fuera de
Metro

Carpeta Compartida
Servidor Metro

Carpeta Compartida
Local

SAP RRHH WF Reclutar_n’lento Yy
Seleccion
Andén Social

E- Folder (Fiscalia)

Figura 6: Repositorios de Documentos de Metro®.

A continuacion, se describiran los dos sistemas de gestion documental mas relevantes
gue se utilizan actualmente en la empresa:

Sistema BlueCielo Meridian

Metro inicio la implementacion del sistema de gestion documental BlueCielo Meridian el
afo 2003, aplicandolo inicialmente al &rea de Mantenimiento. Actualmente, el sistema ha
evolucionado hacia diferentes procesos de la organizacibn generando nuevos
repositorios de documentos a distintas areas.

5 Levantamiento valido a junio 2017.
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Los objetivos iniciales del proyecto eran: disponibilidad de la informacion y de los
documentos de los procesos abordados, controlar las versiones de los documentos y
disminuir los tiempos de acceso a la documentacion.

El proyecto fue concebido como una solucion on premise alojado en el data center de
Metro y considera 26 licencias concurrentes, una base de datos propietaria Hypertripe,
Licencia Publisher (permite publicar documentos en sitios web) y Explorer (permite
realizar consultas web de las bovedas).

Principales procesos implementados a la fecha: documentacion de proyectos,
documentacion de repuestos, minutas y actas de directorio, workflow de informes
técnicos de Gerencia de Ingenieria, documentos publicados en intranet, entre otros.

Debilidades actuales del proyecto implementado en Metro:

Licenciamiento limitado.

- No permite el acceso al sistema a proveedores externos o terceras partes desde
fuera de la red de Metro.

- No permite revisién y/o aprobaciones de documentos en paralelo (son lineales).
- Bajo numero de consultores en el mercado para realizar nuevas configuraciones.
- No existe conocimiento interno para implementar nuevos procesos.

- No es facil realizar configuraciones a nivel de usuario.

- No esta implementada la basqueda por contenido.

- No esta implementada una normativa de metadatos obligatoria.

- No permite el uso o implementacion de tesauros o sinénimos de busqueda.

Sistema Aconex

Proyecto de Implementacién en Metro en el afio 2014 para el Proyecto P63 (Proyecto
de construccion de lineas 6 y 3) de la DPE, corresponde a un servicio tipo SaaS, con
almacenamiento en la nube, permite el acceso de terceros que tienen contrato con
Metro por el proyecto P63.

La solucion permitio gestionar la gran cantidad de documentos del proyecto, garantizar
el cumplimiento normativo y documentarlo, cumplir de manera oportuna con el plazo de
entrega de las revisiones de los disefios y contar con un registro completo y accesible de
los documentos digitales del proyecto.
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Debilidades de la solucion implementada en Metro:

Solucion y framework especializada para proyectos de construccion. No se
adapta o configura facilmente a otros procesos de la empresa.

- Solucién no considera desarrollos de workflows a la medida.

- Alto costo de licenciamiento por proyecto.

- Bajo numero de consultores para realizar nuevas implementaciones.

- La contratacion del servicio esta acotada a proyectos especificos.

- No esta integrado con otros sistemas de la empresa.
3.3.  Analisis FODA De La Situacion Actual
A continuacion, y a modo de resumen se muestra un analisis de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas (FODA), de la situacion actual del proceso de

gestion documental en Metro de Santiago.

Anélisis Interno

Fortalezas:

- Se defini6 una politica de gestion del conocimiento (no obstante, no esta
implementada a la fecha).

- Se definié una normativa de gestion documental corporativa (no obstante, no esta
implementada a la fecha).

- Existe experiencia local en utilizar sistemas de informacion de gestion documental.

- La gestion del conocimiento esta relevada como un objetivo estratégico.

- Anivel de la alta administracién existe la sensibilidad de la importancia que tiene
gestionar el conocimiento de la organizacion e implementar un sistema de gestion
documental corporativo.

Debilidades:
- Ausencia de un proceso y procedimientos corporativos de gestion documental.

- Ausencia de una politica de gestién documental.

- Ausencia de un compromiso explicito (con asignacion de presupuesto) de la
administracion para implantar un sistema de gestion documental.
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- Ausencia de una organizacion y un gobierno corporativo para gestionar la
documentacion.

- Falta de concientizacidbn para sensibilizar sobre la criticidad de la gestion
documental.

- Resistencia al cambio para compartir la documentacién y utilizar sistemas de
gestion documental.

- Personal experto con conocimiento tacito critico que deje la empresa.

- Pérdida de conocimiento por no encontrar o perder documentacion.

Cometer errores graves por no acceder oportunamente al conocimiento adecuado.

Anélisis Externo

Amenazas:

- Nuevas generaciones del mercado laboral permanecen menos tiempo en las
empresas y se llevan el conocimiento.

- Cambios tecnoldgicos en la operacién de nuevas lineas de Metro puede implicar
gue los conocimientos actuales queden obsoletos.

- El alto crecimiento que ha alcanzado la empresa requiere procesos documentales
mas eficientes.

Oportunidades:

- Estrategias de transformacioén digital promueven la digitalizacién de documentos.
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4. Estado Del Arte De Modelos Y Soluciones De Gestién Documental
4.1. Benchmarking Con Otros Servicios De Trenes Urbanos

En el marco de este trabajo, en septiembre de 2017, se realiz6 un benchmarking con
otros metros u organizaciones de la misma industria para conocer la madurez y las
caracteristicas de los procesos de gestiéon documental que tienen implementado.

La encuesta se canalizé a través de la organizacion CoMET (Comunidad de Metros),
organizacién internacional o consorcio de grandes sistemas de metro de todo el mundo
que comparte informacion para mejorar la gestion de sus afiliados, organizacién de la
cual Metro de Santiago es miembro.

A continuacion, se muestran las preguntas y respuestas que considero el estudio, el cual
fue respondido por las siguientes 8 organizaciones: Metro de Santiago, Trenes de
Sydney, Metro de Rio de Janeiro, Metro de Madrid, Metro de Bruselas, Metro de Nueva
Delhi, Metro de Londres y Metro de Guangzhou.

Estudio de Benchmarking [30]

1. ¢Qué normas utilizan para la gestion documental de sus organizaciones?

Metro S.A.: Actualmente existen diferentes formas de gestionar la informacion en Metro
de Santiago, y no existe un hilo coman entre ellas, lo que implica, que no exista una
norma generalizada que guie los procesos de gestién documental para todas ellas.

Respuestas COMET: Mas que normas de gestiébn documental, se utiliza como norma de
calidad la ISO9000 en la mayor parte de las organizaciones consultadas y la State
Recordd Authority of NSW.

2. ¢Qué modelo de gestién documental han implementado?

Metro S.A.: Existen islas de informacién por gerencia y cada una ha construido sus
propios métodos para gestionar su documentacion, con distintos niveles de madurez
entre ellos, ya que no existe un hilo conductor, utilizando distintas herramientas,
procedimientos y criterios de clasificacion.

Respuestas CoMET: En algunos casos, cada area involucrada en la ejecucion de
proyectos lleva el control de sus documentos, asi como el jefe de proyecto. En el caso de
las areas de mantenimiento, tienen sus propios archivos, no centralizados pero
coordinados con los de proyectos, también existen casos en que la gestion de
documentos la lleva una empresa externa (servicio de outsourcing). Pero un modelo
propiamente tal no aparece mencionado.

3. ¢Utilizan algun tesauro especializado para la clasificacion de sus documentos?

Metro S.A.: No utilizamos ningun tesauro ni terminologia normalizada, por lo tanto, la
recuperacion de informacion se hace menos efectiva.
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Respuestas COMET: Los que respondieron indicaron que no utilizan algun tipo de tesauro
para indexar la recuperacion de la documentacion.

4. ¢Cual es el software que usa su organizacion para la gestion documental? ¢Es un
software propio (on premises) o un servicio (SaaS)? ¢DoOnde esta alojada la
documentacion?

Metro S.A.. Trabajamos con Meridian, Aconex, y otros programas similares, también
repositorios de informacién en otros procesos. En el caso de Meridian se implemento en
forma on premises en el data center de Metro, mientras que en el caso del sistema
Aconex se implementd como servicio en la nube.

Respuestas COMET: Meridian, Sharepoint, Opentext, Documentum, Enterprise
Knowledge Management System, Sistema de carpetas en servidores internos y algunos
casos publicos e inclusive existe uno en el que se utilizaban aplicaciones mdviles para
descargar o visualizar documentos. La mayoria son sistemas on premises.

5. ¢Tienen implementada una politica para la gestion documental?

Metro S.A.: No. Este Benchmarking busca precisamente conocer las mejores practicas
de otras compafiias para crear e implementar una politica de gestion documental que
englobe a todo Metro.

Respuestas CoOMET: No se obtuvieron respuestas para esta pregunta.

6. ¢Tienen una organizacion definida para la gestion documental? De ser afirmativa la
respuesta, ¢cuantas personas trabajan en gestion documental? ¢De qué area
dependen?

Metro S.A.: Si. Una organizacién de control documental para el area de ingenieria y
proyectos y otra para el area de construccion de nuevas lineas. En el area de
construccion trabajan entre seis y siete personas, en el archivo intermedio del area de
ingenieria y proyectos trabajan 4 personas, no existe una organizacién corporativa
responsable de la gestion documental a nivel de compaiiia.

Respuestas COMET: Basicamente, las respuestas dan a entender que existen sistemas
automatizados e independientes, si bien los mas organizados son del area de
mantenimiento, en uno de los casos, existia un archivo central (Metro de Londres), en
otros, cada area se preocupaba de la administracion de sus documentos en coordinacion
con areas de proyectos, y el mismo jefe o encargado de proyecto los administra. También,
dos de las respuestas mencionaban que tenian archivos fisicos y que reservaban espacio
para custodiar documentos en copias fisicas e inclusive un espacio para la consulta de
estos.

Conclusion del resultado de la encuesta:

A excepcion del Metro de Londres, que tiene implementado un proceso de gestion
documental para la gestidon de todos sus proyectos, los otros metros que respondieron la
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encuesta no dan muestras de tener implementado procesos corporativos de gestidon
documental, tampoco una politica corporativa de GD, no se basan en una normativa
especifica para administrar sus documentos, salvo que algunos utilizan la norma ISO
9000 para estandarizar el uso de su documentacion, no utilizan tesauros para indexar
sus documentos, el proceso se maneja en organizaciones descentralizadas de acuerdo
a las necesidades de las areas involucradas, principalmente areas de proyectos y de
mantenimiento, utilizan principalmente software de mercado en modalidad on premises.

En resumen, de acuerdo con las respuestas obtenidas, no se observa un nivel de
madurez alto en el proceso corporativo de gestion documental de los metros que
respondieron el cuestionario.

4.2. Estudio De Benchmarking De Instituciones Publicas Nacionales

Durante el afio 2016 el Ministerio de Hacienda y el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, contrataron a la consultora Microsystem, un estudio de requerimientos de
un sistema de gestiébn documental para el Estado, en dicho estudio se propuso una
metodologia para evaluar el nivel de madurez del proceso de gestion documental en
varias instituciones publicas.

Para la realizacion del presente trabajo se utilizé esta metodologia para evaluar y
comparar el nivel de madurez del proceso de gestion documental corporativo de Metro,
con el nivel de madurez de los procesos de gestibn documental de las instituciones
lideres en esta materia que son analizadas en el estudio (esta evaluacion la hizo este
autor es base a la informacién proporcionada en el mismo estudio para las tres
instituciones).

4.2.1. Metodologia De Evaluacién De Microsystem

A continuacioén, en las Tablas 6, 7, 8 y 9, se muestran los dominios y criterios de
calificacion de esta metodologia:

Tabla 6: Dominio 1: Soporte de Gestién y Estructura Organizacional

Dominio 1: Soporte de gestidon y estructura organizacional

1.1 | Planificacién estratégica

1.2 | Liderazgo y management

1.3 Recursos

1.4 | Sensibilidad y responsabilidad (Awareness)
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Tabla 7: Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

2.1 | Marco de Politicas, Estandares y Gobernanza

2.2 | Monitoreo del Cumplimiento (Compliance)

2.3 | Gestion del Riesgo

2.4 Comunicaciones

2.5 Controles Internos

Tabla 8: Dominio 3: Operacion del Programa

Dominio 3: Operacion del Programa

3.1 Gestion del Ciclo de Vida

3.2 | Accesibilidad y Recuperacion de la informacion

3.3 | Integracion del sistema de gestion de archivos con otros
componentes tecnoldgicos
3.4 | Seguridad y control de acceso

3.5 | Capacitacion

Tabla 9: Escala del Nivel de Madurez de los Procesos de Gestion Documental

Criterio de Calificacion
Nivel de Nominacién Calificacion
Madurez
Nivel O Ausente 0
Nivel 1 En desarrollo 1
Nivel 2 En funcionamiento 2
Nivel 3 Involucrado 3
Nivel 4 Incorporado 4
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4.2.2. Biblioteca Del Congreso Nacional

Contexto organizacional

La Biblioteca del Congreso Nacional de Chile (BCN), fue fundada en el afio 1883,
actualmente es una de las bibliotecas mas consultadas que existen en Chile, se rige por
la Ley Organica Constitucional 18.918 del Congreso Nacional de 1990. Tiene como
mision “Apoyar a la comunidad parlamentaria en el ejercicio de sus funciones
constitucionales a través de la generacion y provision de productos y servicios de calidad,
accesibles, oportunos, pertinentes y politicamente neutrales; asimismo, contribuir a la
vinculacion del Congreso Nacional con la ciudadania, dando acceso a su acervo juridico
e histdrico, y promoviendo instancias de dialogo y reflexion entre los parlamentarios y la
sociedad civil”.

Gestion Documental

La BCN es una organizacion que destaca en practicas de gestion documental y ha
logrado exitosamente adaptarse a las nuevas tecnologias. En el afio 2013, se realiza un
plan estratégico 2014-2020 que busca constituir a la BCN como una biblioteca
parlamentaria, juridica, semantica e inclusiva. A continuacion, se muestran las principales
caracteristicas de su proceso de gestion documental:

- Organizaciéon de 125 funcionarios, tiene un organigrama que da cuenta de un alto
nivel de organizacién y sofisticacion en sus funciones, que estan descritas en el
estatuto de la BCN.

- Alto nivel de madurez en la administracién de su informacion, como resultado de
afos de trabajo en la optimizacién de sus procesos documentales.

- Institucién pionera en gestion de lazos con comunidades, utiliza diferentes canales
de difusion y le saca provecho al uso de redes sociales virtuales.

- Fuerte liderazgo de sus directores, que han privilegiado la continuidad de la politica
documental a través de los distintos mandatos.

- Alto involucramiento de toda la institucién en la gestion de los documentos en todo
su ciclo de vida.

- Estrategia de mejora continua para sus sistemas tecnoldgicos, de manera
auténoma, iterativa e incremental (evitando dependencia y vulnerabilidad de
proveedores externos).

- Posee un sistema de gestion documental de cédigo abierto, que utiliza el sistema
DSpace3 como repositorio de contenido.
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- EISGD de la BCN tiene una arquitectura con documentos almacenados en un File
System y la metadata en la base de datos. Una solucién Oracle contiene los XML
de Ley Chile; Historia de la Ley almacena sus datos en PostgreSQL.

- Modelo de datos hibrido altamente adaptable y de desarrollo propio.

- Un error de implementacion que se cometié al comienzo fue la utilizacion de tres
esquemas de metadatos diferentes para los distintos repositorios documentales.

- Implementacion de mejores practicas internacionales en materia de estandares de
modelamiento de documentos legales “AKOMA NTOSO5” (Architecture for
Knowledge-Oriented Management of African Normative Texts using Open
Standards and Ontologies).

- Dotacién de planta de ingenieros dedicados al desarrollo y mantencién de los
sistemas (25 personas, incluyendo desarrolladores, soporte y jefes de proyecto).

- Integracién del SGD con los sistemas de instituciones extranjeras, mediante una
plataforma del proveedor EBSCO.

- Politica de eliminacién de documentos, con una retencién de cinco afios para los
datos administrativos.

De acuerdo con la informacion expuesta, este autor realiza una evaluacion del nivel de
madurez del proceso de gestion documental de la BCN (Ver Tabla 10), el cual se califica
con un nivel de madurez global promedio de 3,6 que esta entre el Nivel 3 Involucrado y
el Nivel 4 Incorporado.
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Tabla 10: Nivel de Madurez Procesos Gestion Documental BCN

Dominio 1: Soporte de gestidn y estructura organizacional

1-1: Planificacién estratégica 4
1-2:liderazgo y gestién 3
1-3: Recursos 3
1-4: Sensibilidad y responsabilidad 4

Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

2-1: Politicas, Estandares y Gobernanza 4
2-2: Monitoreo del Cumplimiento 3
2-3:Gestion del Riesgo 3
2-3:Comunicaciones 4
2-5: Controles Internos 3

Dominio 3: Operacidén del Programa

3-1: Gestién del Ciclo de Vida 4
3-2: Accesibilidad y Recuperacion de la informacion 4
3-3: Integracion del sistema con otros componentes tecnolégicos 4
3-4: Seguridad y control de acceso 4
3-5: Capacitacion 3
Puntaje Global 3,6
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4.2.3. Superintendencia De Valores Y Seguros

Contexto organizacional

La Superintendencia de Valores y Seguros (SVS) es una institucion del Estado,
autdénoma, tiene personalidad juridica y patrimonio propio, se relaciona con el Gobierno
a través del Ministerio de Hacienda. Sus objetivos principales son velar por la
transparencia de los mercados que supervisa, mediante la oportuna y amplia difusion de
la informacién publica que mantiene.

Un rol principal de la SVS es reducir las asimetrias de informacion para que los
inversionistas, asegurados y publico en general puedan tomar decisiones informadas, y
contribuir a mejorar el conocimiento que inversionistas y asegurados tienen respecto de
sus derechos, para lo cual, utiliza como principal plataforma informativa su sitio web
institucional (www.svs.cl).

La SVS debe cumplir las disposiciones de la Ley N° 20.285 de Transparencia de la
Funcion Publica y de Acceso a la Informacion de la Administracién del Estado.

Gestion Documental

En este contexto, la SVS ha desarrollado su plan de GD, que se inicia en el afio 1998, el
cual ha entregado los lineamientos y procedimientos que la organizacién en su conjunto
debe acatar para cumplir con los objetivos antes mencionados.

La labor de gestionar la documentacion y sus respectivos flujos recae en la Divisién de
Tecnologias de la Informacién y Documentacién. A continuacién, se muestran las
principales caracteristicas de su proceso de gestion documental:

- Modelo de transferencia de documentos al Archivo Nacional después de 5 afios de
retencion.

- Plan de optimizacién de procesos que aborda todo el ciclo de vida de los
documentos.

- Estrategia de gobierno de la informacion.
- Lineamientos estratégicos exigen planta de profesionales con conocimiento
archivistico avanzado, capacitados para instaurar y mantener esquemas de

clasificacion orientados a las actividades de la institucion.

- EIl proceso de GD considera el ingreso de documentos en papel (en Oficina de
Partes) y digitales a través de la herramienta propia SEIL.

- Todos los documentos fisicos son digitalizados, con tecnologia de reconocimiento
de caracteres (OCR).
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- Una vez escaneados, los documentos ingresan al SGD, donde son catalogados y
clasificados de acuerdo con un esquema de metadatos corporativo.

- Las naotificaciones se realizan de forma electrénica.

- Documento con firma digital avanzada se deposita en una casilla de SEIL y se crea
un vinculo que referencia al documento.

- Se utilizan Oficios Electréonicos XML.

- Los sistemas de GD de la SVS interactian con otros sistemas u organismos, entre
los que destacan los webservices del Sernac y del Registro Civil.

- Los oficios electronicos de SVS se despachan a personas, empresas, organismos
publicos a través del sistema SEIL; no asi las resoluciones que se envian en
formato papel.

- El uso de un SGD implic6 una disminucion de un 30% en los costos de recursos
humanos.

- La digitalizacién de los documentos permite que la informacion llegue de forma
sincronizada a los interesados del caso.

De acuerdo con la informacion expuesta, este autor realiza una evaluacion del nivel de
madurez del proceso de gestion documental de la SVS (ver Tabla 11), el cual se califica
con un alto nivel de madurez de su proceso de gestion documental con un puntaje
promedio global de 3,3 = Se encuentra entre el nivel 3 Involucrado y el nivel 4
Incorporado.
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Tabla 11: Nivel de Madurez Procesos Gestion Documental SVS

Dominio 1: Soporte de gestion y estructura organizacional

1-1: Planificacidn estratégica 3
1-2:Liderazgo y gestidn 3
1-3: Recursos 3
1-4: Sensibilidad y responsabilidad 3

Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

2-1: Politicas, Estandares y Gobernanza 3
2-2: Monitoreo del Cumplimiento 3
2-3:Gestion del Riesgo 4
2-3:Comunicaciones 3
2-5: Controles Internos 4

Dominio 3: Operacion del Programa

3-1: Gestion del Ciclo de Vida 3
3-2: Accesibilidad y Recuperacion de la informacion 3
3-3: Integracion del sistema con otros componentes tecnolégicos 4
3-4: Seguridad y control de acceso 4
3-5: Capacitacion 3
Puntaje Global 33
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4.2.4. Consejo Para La Transparencia

Contexto Organizacional

El Consejo para la Transparencia (CPLT), es una institucion autonoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por la ley de Transparencia
de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacién del Estado, ley 20.285 que entr6 en
vigencia en abril del afio 2009.

Su principal funcién es velar por el cumplimiento de dicha ley, garantizando el derecho
de acceso a la informacion publica, velando por su accesibilidad, exigibilidad y
disponibilidad.

Gestion Documental

El sistema de Gestion Documental del CPLT tiene un alto grado de madurez, que se
explica por las siguientes caracteristicas:

- Creada desde su inicio como una organizacion sin papeles y orientada a procesos
digitales.

- Carecer de una cultura organizacional no digital previamente instalada.

- Planta compuesta por trabajadores con un promedio de edad de 35 afios, tiene
mayor afinidad con el mundo digital.

- Disponer de un jefe de Tl que se ha mantenido desde sus inicios y ha incorporado
una curva de aprendizaje en el desarrollo de sistemas.

- Implementar una unidad de gestiébn documental que cuenta con profesionales
expertos en la materia.

- Organizaciéon que tiene como mandato legal tramitar procesos con la mayor
agilidad.

- Imponer multas directas a los funcionarios publicos que no cumplan con la ley de
Trasparencia.

- Ofrecer la opcién de tramitar los procedimientos de manera electrénica.

- 79% de los documentos procesados se tramitan de manera digital y solo el 21%
de manera fisica.

- Modelo de gestion documental incorporado en el plan estratégico de la
organizacion.

- Existencia de cuadros y esquemas de clasificacion, de metadatos y de retencién
de informacion.
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- Modelo de GD contempla todo el ciclo de vida documental, desde su creacion
hasta su conservacion, eliminacion o transferencia.

- El modelo cuenta con reglas de accesos, conservacion y disposicion basados en
normas internacionales (ISAD, 1ISO 1489 y MoReq).

- Modelo de esquemas de metadatos aceptado por toda la organizacion.

- Pertenece a una red de transparencia de acceso de informacion publica
internacional (RTA) donde se generan proyectos mancomunados de GD.

- El sistema esté desarrollado en .NET y SQL2006.
- El sistema en su conjunto es un constructor de workflows; donde el PDF, el XML
y los metadatos que se generan se guarda en SQL Server, como archivos binarios,

por lo que no cuenta con un File System.

- ElI SIGEDOC como parte del sistema completo también abarca la gestion
documental de la documentacion interna del CPLT.

- En SIGEDOC existe un diccionario de metadatos basados en el estandar Dublin
Core e ISAD(G).

- Existen 786 metadatos en el diccionario, los cuales estdn registrados para
construir XML.

- Los metadatos se delegan a formularios y archivos.

- Se notifica electrénicamente a los reclamantes.

- Cuenta con una importante capacidad de desarrolladores internos.

- Implementacion de firma electrénica avanzada para la mayoria de sus procesos.

- Cuenta con una politica, normativa y procedimientos de custodia y eliminacion de
documentos.

De acuerdo con la informacion expuesta, este autor realiza una evaluacion del nivel de
madurez del proceso de gestion documental de la CPLT (ver Tabla 12), el cual se califica
con un elevado nivel de madurez, con un puntaje promedio global de 3,7 = Se encuentra
entre el nivel 3 Involucrado y el nivel 4 Incorporado.
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Tabla 12: Nivel de Madurez Procesos Gestion Documental CPLT

Dominio 1: Soporte de gestion y estructura organizacional

1-1: Planificacion estratégica 4
1-2:Lliderazgo v gestion 3
1-3: Recursos 4
1-4: Sensibilidad y responsabilidad 3

Dominio 2: Politicas, Estandares y Gobernanza

2-1: Politicas, Estdndares y Gobernanza 4
2-2: Monitoreo del Cumplimiento 3
2-3:Gestidn del Riesgo 4
2-3:Comunicaciones 4
2-5: Controles Internos 4

Dominio 3: Operacion del Programa

3-1: Gestion del Ciclo de Vida 4
3-2: Accesibilidad y Recuperacion de la informacion 4
3-3: Integracion del sistema con otros componentes tecnolégicos 4
3-4: Seguridad y control de acceso 4
3-5: Capacitacion 3
Puntaje Global 3,7
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De acuerdo con el andlisis realizado, las 3 instituciones cuentan con niveles de madurez
altos en sus modelos y procesos de gestion documental (BCN: 3,6; SVS: 3,3; CPLT: 3,7),
todas ellas tienen considerado el modelo y proceso como parte de su plan estratégico,
con una organizacion definida para tal efecto, con una curva de aprendizaje avanzada,
con alta disponibilidad de recursos internos y fuerte liderazgo de sus méximas
autoridades.

La alta madurez que presentan las 3 instituciones estudiadas, pareciera no ser la regla
general dentro de las instituciones y empresas del Estado; en efecto, el estudio también
analizé procesos documentales especificos de otras 5 instituciones publicas,
encontrando como hallazgos brechas importantes en la gestion de sus respectivos
procesos.

4.2.5. Principales Hallazgos Del Analisis De Otras Instituciones Del Estado

El estudio también analiz6 procesos especificos de otras instituciones del Estado, por
ejemplo: el proceso de solicitud de dictimenes de la Direccion del Trabajo, el proceso de
solicitud de patentes comerciales de la Municipalidad de Pefialolén y el proceso de toma
de razon en materias no relativas a personal del Estado de la Contraloria General de la
Republica, entre otros.

A continuacion, se resumen los principales hallazgos detectados en los procesos de
gestién documental de instituciones del Estado:

- Altos costos de la GD en el Estado: los procesos documentales ocupan una parte
importante del dia de un funcionario, tipicamente superior al 30%.

- En la mayoria de los casos las instituciones no tienen politicas documentales
consignadas en documentos oficiales.

- Los documentos que terminan su fase activa se almacenan en condiciones
inadecuadas.

- Carencia o inconsistencia de identificadores Unicos de documentos.

- Uso extendido de las aplicaciones de software de oficina para crear documentos
(principalmente MS Word y MS Excel), lo que implica problemas de seguridad,
integridad y riesgos de obsolescencia de largo plazo para los documentos con
extension .doc y .ex.

- La documentacion en Word y Excel suele almacenarse en el disco duro de un
computador de escritorio, sin control de su respaldo.

- Hacen uso de servicios de gestion documentales de instituciones externas
(usufructdan).

- Falta compromiso de la alta direccion de las instituciones para implementar
modelos y procesos de gestion documental maduros.
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- No cuentan con equipos multidisciplinarios para la gestion de la documentacion.

Con todas las consideraciones anteriores, al realizar la comparacion del nivel de madurez
del proceso de gestion documental de las 3 instituciones lideres en este tema, con los
procesos de gestion documental de Metro, que promedian 0,6 puntos a nivel corporativo,
se concluye que existe una importante brecha que se debe abordar y que existen amplias
oportunidades de mejora en esta materia, ya que existen instituciones publicas
nacionales que han logrado una alto nivel de madurez en sus procesos de gestion
documental.

4.3. Estado Del Arte De Las Soluciones Tecnoldgicas De Gestion Documental
A continuacién, se hace una revision general de las soluciones de gestiébn documental
existentes en la industria, se analizan las marcas mas usadas y sus principales

caracteristicas.

En el mercado existe una amplia variedad de sistemas de gestion documental, algunos
de los cuales se especializan en un determinado nicho de negocio.

De acuerdo con la Guia de Gestion Documental 2018 de la EKCIT [14], en la Tabla 13 se
muestran los mejores gestores documentales de 5 sectores industriales en los que estas
herramientas son fundamentales.

Tabla 13: Sistemas de Gestidon Documental Segun Sector Industrial

Ingenieria, Sector bancario Sector inmobiliario | Sector educativo Sector legal

arquitectura,

construccion

Treeno Software DocPath Faltoir KnowledgeLake Lawcus

Procore Acrosoft Prinex DocuVantage Closing Table

OnDemand

Procore Capita TNR Solution Real eFileCabinet Process Street
Estate

PayPanther Luxoft DocStar Xerox Docushare CaseFox

HCSS Heavylobs DocuExplorer Real Page FileBound Attorneys Assitant

De acuerdo con la misma Guia de Gestion Documental del EKCIT, a continuacion, en la
Tabla 14, se muestra una comparacion entre los principales sistemas documentales y en
la Tabla 15, se muestran los sistemas de gestion documental mas utilizados en la nube.
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Tabla 14:

Comparacién entre Principales Sistemas de Gestibn Documental

ALFRESCO

DOCUMENTUM

SHAREPOINT

OPENTEXT

Versiones

1. Alfresco
Community Edition
2. Alfresco One

3. Alfresco Cloud

Documentum 7.2.
Documentum 7.3.
(Finales 2016)

1. SharePoint Server
2016
2. SharePoint Online

1. OpenText

2. OpenText Content
Suite Platform, Edicion
Cloud

3.0penText Core

Tipo Licencia Cddigo abierto Propietario Propietario Propietario
Componentes - 1. Documentum - 1. OpenText Content
Content Server Server 10
2. Documentum Client 2. OpenText Content
Applications Suite Platform 10.5
Cloud/ on Cloud & Cloud & Cloud & Cloud &
premises On premises On premises On premises On premises
Implementacién De 2 a 8 meses De 6 a 18 meses De 6 meses a De 6 meses a
1 afio 1 afio

Modelo Licencia

1. Alfresco
Community: Gratuito
2. Alfresco Cloud: Por
n? usuario

3. Alfresco One: Por
rangos de usuarios

Licencia por usuario

1. SharePoint Server
2016: Licencia CAL

2. SharePoint Online:

Por usuario y Plan

Licencia por usuario y
afio

Costos de 0-40% licencia segun | 135.000 — 180.000 por | 20% costo licencia Pago por 3 afios
Mantenimiento version afio
App Movil Alfresco Movil Documentum Mobile No App (Si desde OpenText ECM
web) Everywhere
Integracién - Microsoft Office - SharePoint - SAP - SharePoint
- Google Docs - SAP - Documentum - SAP
- SAP - Salesforce - Dynamics ERP - Oracle E-Business
- SharePoint - Dynamics CRM Suite
- Autocad - Office 365 - Google Apps for Work
- etc. - etc.
Social Colaboracidn interna | Documentum Social - Office Graph OpenText Tempo Social
Media C4 (SMC4) - Delve
- Yammer
Otros Principal DMS de Uno de los mds Uno de los mds Estrategic Partner de
Cad. Abierto especializados extendidos SAP
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Tabla 15: Sistemas de Gestiéon Documental en la Nube mas Utilizados

Alfresco One

LogicalDoc

eFileCabinet

MFiles DMS

Caracteristicas
colaborativas

Acceso remoto

Colaboracion multiple
al mismo tiempo

Control acceso
usuarios Check in/
check out en
documentos

Edicion de texto

Campos
personalizables

Acceso remoto

Colaboracién multiple
al mismo tiempo

Control acceso
usuarios Check in/
check outen
documentos

Campos
personalizables
Acceso remoto

Control acceso
usuarios

Check in/ check out
en documentos

Unién de
documentos

Funcionalidades
personalizables

Acceso remoto

Control acceso
usuarios

Check in/ check out
en documentos

Opciones de
captura

Conversién PDF

Conversion PDF

Conversion PDF

Conversion PDF

OCR OCR OCR
Escanear Escanear
Opciones de | Auditoria Auditoria Control automatico
versiones de versiones
Control automatico de | Control automatico de Auditoria

versiones

Registro de versiones

versiones

Registro de versiones

Nueva versiones o
se sobrescribe

Control automaético
de versiones

Registro de
Lifecycle completo Lifecycle completo versiones
Nueva versiones o se
sobrescribe
RSS
Comparativa de
documentos
Caracteristicas | Etiquetado Etiquetado Gestion de Etiquetado
metadata documentos documentos registros documentos

Gestion de registros

Gestion de registros

Firma electrénica

Gestion de
registros

Al revisar el estado del arte de la gestion documental a nivel mundial, se puede concluir
gue existe un mercado competitivo de soluciones documentales, tanto en modalidad de
servicio cloud (SaaS), como en modalidad on premises.
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Por otra parte, teniendo en consideracion que el alcance de este trabajo es disefiar un
proceso corporativo de gestion documental, el bajo nivel de madurez que tiene este
proceso en la organizacion, que no existe un personal dedicado a la administracion de la
documentacion y que la empresa no tiene un area de desarrollo de sistemas potente, se
recomienda implementar una solucion de mercado para el proceso de gestion
documental corporativo, que cuente con un buen servicio de soporte y un buen
ecosistema de consultores, en lugar de realizar un desarrollo interno a la medida.
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5. Disefio Proceso Corporativo De Gestion De La Documentacion Digital

En este capitulo se realizara el disefio de los procesos de gobierno y gestion de la
documentacion digital de la firma.

5.1. Definiciébn De Una Politica De Gestion Documental Corporativa
5.1.1. Introduccion

La gestion documental forma parte de parte de la estrategia de gestion del conocimiento
de la organizacién, que tiene por objetivo principal rescatar el conocimiento critico de la
empresa, organizarlo, almacenarlo, desarrollarlo y disponerlo a quienes lo necesitan para
alcanzar sus objetivos estratégicos de lograr la excelencia operacional. En este sentido,
la administracion de los documentos permite gestionar el conocimiento explicito de la
firma y mantener la memoria histérica institucional.

El proceso de gestion documental administra el ciclo vital de los documentos, desde su
produccion hasta su eliminacion o conservacion permanente, incluidos los procesos que
permiten mantener la trazabilidad de sus cambios de estado.

En este contexto, la definicion de la Politica de Gestion Documental de Metro busca
establecer las estrategias, condiciones, recursos y los compromisos organizacionales
minimos, para poder implementar un proceso de gestiéon documental corporativo que
abarque toda la organizacion y sea sustentable en el tiempo.

Esta politica debe considerar y relacionar la estrategia de gestién del conocimiento, con
la implementacion de la organizacién (personas), los procesos y los sistemas (0
tecnologias habilitantes) necesarios para implantar un proceso corporativo de gestion
documental digital.

La politica debe ser aprobada por la alta administraciéon de la empresa.
5.1.2. Objetivo

Regular el proceso de gestion documental institucional, por medio de lineamientos que
normalicen el ciclo de vida de los documentos esenciales para toda la organizacion y a
su vez evidencie las funciones y actividades realizadas, para asi garantizar la eficiencia
de la corporacién, la conservacion de la memoria institucional y la gestion del
conocimiento organizacional.

El proceso de gestion de los documentos esenciales busca identificar, evaluar, preservar
y recuperar aquella informacion de importancia para la empresa que deba ser protegida
y preservada, evitando su pérdida y adulteracion, dada su importancia para el
funcionamiento de la organizacion y la continuidad del negocio ante cualquier tipo de
riesgo.
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5.1.3. Alcance Y Campo De Aplicacion

Aplica a toda la compafia y a sus colaboradores, busca gestionar los documentos
esenciales que son de valor para el negocio y que contienen el conocimiento critico de la
organizacion. Debe ser de caracter obligatorio su cumplimiento por todas las areas de la
empresa.

Los documentos esenciales involucran los documentos de archivo fisico y electrénico
identificados como vitales, a partir de los siguientes criterios:

Indispensables para el funcionamiento de la organizacion.

- Requeridos para la continuidad del negocio y la recuperacion de las actividades en
caso de siniestro.

- Evidencien las obligaciones legales, fiscales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la
organizacion.

5.1.4. Lineamientos De Gestién Documental Para Metro S.A.
En relacién con la gestion de los documentos la empresa es responsable de:
- Velar por los procesos y los procedimientos de gestion documental.
- Garantizar el acceso controlado a la documentacion en su ultima revision.
- Gestionar el acceso al conocimiento explicito de la empresa.
- Cumplir con la legislacién vigente en cuanto a transparencia y gestion documental.

- Comunicar la politica a todos los trabajadores con el objetivo de promover su
implementacion.

- Normalizar y estandarizar las diferentes etapas del ciclo de vida de los
documentos.

- Velar por el cumplimiento de esta politica.
- Gestionar la mejora continua para la administracién eficiente de la documentacion.
- Incentivar en los trabajadores una cultura de gestion del conocimiento.

- Proveer los recursos humanos, logisticos, normativos, tecnolégicos y materiales
necesarios para el desarrollo de la gestién documental.

- Velar por la seguridad de la informacion de la documentacion institucional.
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5.1.5. Normas Relacionadas.
Normas o estandares Internacionales relacionados con esta politica:

- Normas de sistemas gestion de registros: ISO 15489-1; NCh ISO 15489-1; NCh
ISO 30300; NCh ISO 30301; NCh ISO 30302.

- Normas de gestion de metadatos para registros: ISO 23081-1; ISO 23081-2.
- Normas de seguridad de la informacion: NCh ISO 27001; NCh I1SO 27002.

Politicas o normas internas relacionadas con esta politica:

Politica de Gestién del Conocimiento.

Politica General Seguridad de la Informacion.

Control Normativo de Documentos (CDN).

Normativa de Gestion Documental.
5.1.6. Gobierno Y Organizacion De La Gestion Documental.

Es responsabilidad de la alta administracién definir una forma de gobierno y organizacion
para implementar y administrar el proceso de gestion documental corporativo en la
empresa.

Este gobierno debe considerar al menos un comité ejecutivo que dirija y supervise la
implementacion y administracion del proceso de gestion documental corporativo.

Se debe designar a un alto ejecutivo responsable de formular y ejecutar un plan de
implementacion y administracion del proceso de gestion documental corporativo.

Asi como también, se debe designar a una organizacion de personas en los distintos
niveles y areas de la firma, con el fin de poder implementar y gestionar el proceso de
gestion documental de la firma.

5.1.7. Recursos Materiales Y Financieros.

La alta administraciéon debe asegurar (dentro del proceso de definicion del presupuesto
de la firma), la asignacion de los recursos materiales, tecnologicos y financieros
necesarios para ejecutar el plan de gestién documental.

5.1.8. Proceso Corporativo De Gestion Documental.

Se debe disefiar, implementar y administrar un proceso de gestion documental
corporativo, el cual debe estar documentado y aprobado por el Comité de Gestion
Documental y debe formularse considerando al menos los siguientes criterios:
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Objetivos basados en los requisitos y necesidades de las partes interesadas.

La implementacion de controles para la gestion de riesgos.

El seguimiento y revision del desempefio y su eficacia.

Las mejoras deben estar basadas en mediciones objetivas.

El disefio del proceso de Gestion Documental Corporativo debe abarcar al menos las
siguientes funciones:

Creacién y Captura de la documentacion: Se deben implementar estrategias de gestion
del conocimiento que gestionen la creacion del conocimiento explicito, asi como también,
se deben implementar los procesos, procedimientos y mecanismos para facilitar el
registro de la documentacion en el sistema corporativo de gestion documental, de
acuerdo a las normas vigentes en relacibn a los formatos de almacenamiento,
procedimientos de registros y mecanismos de captura mediante procesos de transmision
de documentacién, dispositivos escaner y/o de reconocimiento Optico de caracteres
(OCR).

Reqistro y clasificacion de la documentacion: la documentacion debe ser clasificada de
acuerdo con la normativa estipulada en la Politica General de Seguridad de la Informacién
y la Politica de Gestion del Conocimiento (que consideran tanto aspectos de
confidencialidad de la informacién, como de criticidad para el negocio). El registro de la
informacion, en el Sistema Corporativo de Gestibn Documental, debe realizarse de
acuerdo con un unico esquema de metadatos (datos que describen el contexto, contenido
y estructura de los registros y su gestion a través del tiempo) corporativo para la gestién
de los documentos (basado en las normas: ISO 23081-1; ISO 23081-2).

Flujo de aprobacién, modificacion, control de versiones y envio de la documentacion: se
debe implementar un proceso sistémico para registrar la aprobacién, modificacién y envio
de la documentacion, que sea auditable, seguro y deje trazabilidad de los cambios y de
quienes intervienen en cada etapa del proceso.

Sistema tecnoldgico para gestionar la documentacién: se debe disefiar, implementar y
gestionar el sistema o solucién tecnoldgica corporativa que soportara la gestion de la
documentacion institucional (considera subsistemas, componentes e interfaces).

Almacenamiento y preservacion: la documentacion debe ser almacenada y respaldada
en un medio digital que asegure su disponibilidad, integridad y seguridad a través del
tiempo de acuerdo con la politica 0 normativa vigente de conservacion o preservacion de
la informacién.

Recuperacién y busqueda de documentacién: se debe implementar un proceso de
indexacion (puntos de acceso) para facilitar la recuperacion de los registros y/o
informacion en el sistema corporativo de gestién documental.
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Seguridad de la documentacion: se debe implementar un sistema de gestion documental
gue cumpla con la Politica General de Seguridad de la Informacion de la empresa, con
objetivo de asegurar la disponibilidad, confidencialidad e integridad (confiabilidad y
autenticidad) de la informacién contenida en el sistema.

Cumplimiento de leyes y normativas: se debe implementar un sistema de gestion
documental que cumpla con las leyes y normativas vigentes asociadas a transparencia,
auditorias, juicios, contratos u otros procesos.

Conversion de documentacion: se debe implementar un proceso seguro y auditable de
cambio de los registros desde un medio a otro o desde un formato a otro.

Migracion de documentacion: se debe implementar un proceso seguro y auditable que
permita mover los registros de un sistema a otro, manteniendo la confiabilidad, utilidad,
integridad y autenticidad de los registros.

Eliminacién de documentacion: se debe establecer un proceso de eliminacién de la
documentacion digital que esté de acuerdo con la Politica General de Seguridad de la
Informacién y la Politica de Gestion del Conocimiento.

Concientizacién y Comunicacion: se debe implementar un proceso permanente de
concientizacién y comunicacion de la politica y proceso de gestion documental, que
permita generar conciencia en todos los colaboradores de la importancia de resguardar
el patrimonio intelectual y el conocimiento explicito de la organizacion. Para lo cual, se
deben definir planes anuales de concientizacién y comunicacion, los cuales deben ser
aprobados y supervisados por el Comité de Gestion del Conocimiento.

Entrenamiento: se debe establecer un plan anual y un proceso permanente de
entrenamiento del personal para asegurar el adecuado acceso, uso y resguardo del
conocimiento explicito de la organizacion.

Gestidn de riesqgos y auditorias: se debe implementar un plan permanente de gestion de
riesgos y de auditoria para el proceso de gestion documental, alineado con los procesos
y politicas corporativas asociadas. El plan debe evaluar los riesgos de perder
conocimiento por falta, pérdida, no acceso o alteracibn de documentacion para los
principales procesos de negocio.

Medicion del desempefio y mejora continua: Se debe establecer un proceso cuantitativo
de medicion del desempefio de todo el proceso de gestion documental, estableciendo
métricas de gestion que permitan promover la mejora continua del sistema a través del
tiempo.

5.2. Definicién De Un Proceso De Gobierno Para La Gestion Documental
Para definir el proceso de gobierno de la gestion documental a nivel corporativo, se

tomara como referencia la recomendacién de COBIT 5.0 asociadas a separar los
procesos de gobierno de los procesos de administracion.
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En este sentido, COBIT 5.0 sefiala que los procesos de gobierno (asociados a la gestiéon
de las tecnologias de la informacién), estan orientados a asegurar el logro de los objetivos
organizacionales, a través de la evaluacion, orientacion y supervision de los procesos.

Por otra parte, este marco sefiala que los procesos de gestidn estan orientados a
planificar, construir, ejecutar y controlar las actividades definidas por el gobierno.

Teniendo presente este principio, se definira una organizacion corporativa que permita
abordar tanto los procesos de gobierno, como los procesos de gestidn relacionados con
la administracion de la gestion documental.

5.2.1. Organizacion De Gobierno Documental

Se debe establecer una entidad o comité organizacional integrado por altos ejecutivos de
la empresa que, en este caso, regule y supervise la correcta implementacién vy
administracion del proceso de gestion documental corporativo. Es responsable de
establecer la orientacion de la organizacién y comunicacion de prioridades al personal y
las partes interesadas, vinculando la gestion documental a las metas y requisitos de la
empresa y sus colaboradores, velar por el cumplimiento de la normativa y legislacién
vigente, y comprender los riesgos asociados a una gestion inadecuada.

Este rol puede ser ejecutado por un Comité de Gestion del Conocimiento, un Comité de
Seguridad de la Informaciéon o un Comité de Gerentes ad hoc para estos fines; con
sesiones perioddicas que definan lineamientos y prioridades, asignacién de recursos y
presupuestos, y supervisen la implementacion y desempefio del proceso de gestidn
documental corporativo.

5.2.2. Organizacion Y Responsabilidades De Gestion Documental

Se debe establecer una organizacion, basada en roles, con dedicacion exclusiva o
parcial, que implemente y administre el proceso de gestion documental corporativo.

La organizacion debe contar al menos con los siguientes roles y responsabilidades:

Oficial de Gestién del Conocimiento u Oficial de Gestién Documental (CKO — Chief
Knowledge Officer): debe ser un alto ejecutivo de la organizacion, que debe rendir
cuentas al Comité de Gestibn del Conocimiento o Documental, por la correcta
implementacion, administracion y concientizacién del proceso de gestion documental
corporativo; puede ser con dedicacion exclusiva o parcial.

Administrador Corporativo _de la Gestion Documental: responsable operativo de la
implementacion y administracion del proceso de gestion documental corporativo,
mediante la definicibn de normas y procedimientos que regulen el proceso de gestion
documental a nivel de toda la firma, administra el sistema de gestibn documental
corporativo, define métricas de gestion para evaluar periodicamente el rendimiento de los
procesos de gestion documental a lo largo de toda la empresa. Este rol le reporta al Oficial
de Gestion del Conocimiento. Segun sea necesario, se debe definir un equipo de
colaboradores para apoyar la administracion del Proceso de Gestiébn Documental.
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Administrador _Local de la Gestion Documental: cada gerencia debe definir un
responsable o administrador local para gestionar la documentacion critica o esencial del
area, mediante el mantenimiento de un inventario actualizado de la documentacién
critica, el establecimiento y control de los procedimientos y flujos locales de la
documentacion, y el registro (de acuerdo con la hormativa vigente) de la documentacion
respectiva en el sistema de gestion documental corporativo. Este rol tiene un reporte
matricial al gerente del area y al administrador corporativo de la gestion documental.

Gerentes / Subgerentes / Jefes de Area: son responsables de gestionar y mantener la
documentacion critica o esencial de su respectiva area, de manera de asegurar la
conservacion y acceso al conocimiento explicito de la organizacion.

CISO (Chief Information Security Officer): responsable de disefiar e implementar las
politicas y procedimientos que permitan gestionar la seguridad de la informacion
documental.

Subgerente TIC / Jefes de Sistemas TIC: responsables de disefiar, implementar y
mantener el sistema tecnoldgico de gestidbn documental corporativo.

Colaboradores / Empleados: todos los empleados de la firma deben estar en
conocimiento de la Politica de Gestion Documental y tienen el deber de clasificar (de
acuerdo con la Politica de Seguridad de la Informacién), resguardar y comunicar la
documentacion que elaboran al administrador local de la gestion documental.

5.3. Definicion De Buenas Practicas Para Disefiar El Proceso Documental
El alcance de este trabajo considera la definicibn de buenas practicas para el disefio de
un proceso de gestidon documental corporativo, orientado a preservar el conocimiento
explicito de la organizacion (implementacion y mantencion de una biblioteca digital), por
lo tanto, quedan fuera de este alcance los procesos de revision, aprobacion y/o
certificacion de documentacion intermedia de un proceso particular. El proceso debe
considerar al menos la implementacion de las siguientes funciones:

1. Creacién y captura de documentos.

2. Clasificacion de documentos.

3. Registro de documentos.

4. Flujo de ingreso, envio y control de documentos.

5. Sistema tecnoldgico para gestionar la documentacion.

6. Almacenamiento y preservacion de la Informacion.

7. Seguridad de la informacion.

8. Recuperaciéon y busqueda de documentacion.
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9. Conversioén y migracion de documentos.

10. Eliminacion de documentos.

11.Entrenamiento, concientizacién y comunicacion.
12.Cumplimiento, gestion de riesgos y auditorias.
13.Medicion del desempefio y mejora continua.

A continuacion, se definiran y describiran los elementos criticos de buenas préacticas
para el disefio e implementacion de cada una de las funciones anteriores.

5.3.1. Creacion Y Captura De Documentos

Cada equipo o gerencia, sera responsable de implementar alguna estrategia asociada a
la gestion de la creacion del conocimiento explicito del area. Para lo cual, debera designar
a un Administrador Local de Gestibn Documental, que mantenga actualizado el inventario
de documentos esenciales, entregue un identificador correlativo para cada documento
qgue se cree y administre el flujo de trabajo asociado a la creacion, captura, registro y
clasificacion de la documentacion en el SGD. Este identificador debe ser disefiado de
manera tal de poder identificar al menos la gerencia de origen, el tipo de documento y el
afio de confeccion del documento. Ejemplo: DTP-IT-2018-001; quiere decir que es un
documento de la Division de Transporte de Pasajeros, el tipo de documento es un informe
técnico, afio de confeccion 2018 y tiene el correlativo 001.

Consideraciones para la captura de los documentos:
- Preferentemente en la actividad en que se origina o se captura la documentacion,
se debe guardar el documento en el formato digital definido para preservar la

documentacion, que en este caso es un formato editable con extension PDF.

- Para el caso de envio de documentacién masiva, se deben implementar en el
sistema procesos de transmision controlada y trazable de documentacion.

- Para el caso de la digitalizacion de documentos fisicos se deben implementar
mecanismos que permitan idealmente la captura del documento en formato de
texto, utilizando escaner con sistemas de reconocimiento Optico de caracteres
(OCR).

Se debe establecer un flujo de trabajo que permita capturar la documentacion que se
genera en cada area de la organizacion.

5.3.2. Clasificacion De La Documentacion

El empleado que genera la documentacion, o el duefio de ésta, es responsable de
clasificar y rotular la documentacion de acuerdo con lo estipulado en las politicas
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correspondientes de Seguridad de la Informacion, de Gestion del Conocimiento y de
Gestion Documental.

De acuerdo con la Politica General de Seguridad de la Informacion, se debe asegurar
que la informacion contenida en un documento digital reciba un apropiado nivel de
proteccion en concordancia con la importancia de ésta para la empresa.

Los propietarios de la informacién deben clasificar la informacion que esté bajo su
responsabilidad como “Confidencial”’, “Uso Interno” o “Publica”, de acuerdo con su
importancia para el negocio, considerando el riesgo de divulgacién, robo y pérdida (de
acuerdo con la Politica General de Seguridad de la Informacion [36]).

Toda la informacién que no haya sido clasificada debe considerarse como de “Uso
Interno” de manera que reciba los niveles de proteccién acordes a esta clasificacion.

Por otra parte, en relacion con el valor del conocimiento que contiene un documento para
el negocio, éste debe ser clasificado como Documento Esencial o Vital, teniendo en
consideracion los lineamientos de la Politica de Gestion del Conocimiento para identificar
y mapear el conocimiento critico de la organizacion y de la definicion de Documentos
Esenciales contenida en la Politica de Gestion Documental.

Finalmente, se debera clasificar el documento de acuerdo con la taxonomia corporativa
y local de la disciplina del conocimiento que contiene el documento.

5.3.3. Registro De La Documentacion

Caracteristicas de los Registros

De acuerdo con la norma ISO 15489-1 [6], “un registro es un archivo o documento que
muestra resultados obtenidos de la ejecucidn de un proceso o proporciona evidencia de
las actividades desempefiadas”. Los registros se pueden utilizar para documentar la
trazabilidad de una transaccion y/o para proporcionar evidencia de los cambios realizados
en las transacciones, segun corresponda.

La gestion de los registros es la disciplina responsable por el control eficiente de la
generacion, recepcion, mantencion, uso y disposicion de los archivos. Las buenas
practicas de gestion documental deberian conducir a que los registros cumplan con las
siguientes caracteristicas:

Autenticidad: del contenido generado por el autor del registro.
- Confiabilidad: representacion veraz del hecho que describe el registro.

- Integridad: que su contenido se mantiene completo y no alterado, cualquier
modificacion debe quedar trazada.

- Utilidad: un registro atil es aquel que se puede localizar, recuperar rapidamente e
interpretar.
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A continuacion, se propondra la estructura de metadatos de acuerdo con el modelo
propuesto en la Norma ISO 23081—Parte 2 [18].

Metadatos de Identidad

Este grupo contiene informacién que distingue una entidad del resto de las entidades del
dominio. Estos metadatos se registran y asocian a los documentos al momento de la
incorporacion y el acto del registro sera recogido en el Historial de eventos.

Tipos de metadatos de ldentidad:

a) Tipo de entidad: identifica el tipo de documento. Ver Tabla 16.

b) Identificador: identifica en forma Unica a la entidad en el sistema de gestion de
documentos. En este caso, corresponde al ID Correlativo del documento.

c) Otros metadatos de identificacion.

Tabla 16: Tipos de Documentos de Metro

Tipos de documento en Metro:

1. Actas 7. Manual 13. Talleres

2. Bases 8. Memos 14. Registros

3. Contratos 9. Minutas 15. Propuestas
4.  Estudios 10. Politicas 16. Capacitaciones
5. Informes 11. Presentaciones 17. Normas

6. Instructivos | 12. Procedimientos

Metadatos de Descripcidon

Este grupo contiene informacién que describe a la entidad, tiene como objetivo permitir
su recuperacion mediante procesos de busquedas y comprender el contexto de la
entidad. A continuacion, se muestran ejemplos de tipos de metadatos de descripcion:
a) Titulo: Corresponde al nombre del documento.
b) Autor: Corresponde al nombre del autor del documento.
c) Clasificacién:
- De acuerdo con la taxonomia corporativa y local de las disciplinas del

conocimiento.
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- De acuerdo con el area organizacional duefia del documento.
- De acuerdo con la clasificacion del impacto del documento para el negocio.

d) Resumen: descripcion textual no estructurada.

e) Lugar: informacién sobre la localizacion fisica o virtual del documento. En este
caso, corresponde al nombre de la béveda, biblioteca o carpeta del sistema de

gestion documental en la cual esta alojado el documento.

f) Otros metadatos de descripcion.

Metadatos de Uso

Este grupo contiene informacion que contribuye a que la entidad sea accesible a lo largo
del tiempo o derechos que afectan a la entidad. Esto cubre una extensa gama de
informacion, desde la informacion sobre los derechos de uso de la entidad hasta la
informacion referida a los detalles técnicos requeridos para mostrar la entidad. A
continuacion, se muestran ejemplos de tipos de metadatos de uso:

a) Tipo de formato del documento.

b) Derechos de autor y copyright del documento.

c) Derechos de acceso de acuerdo con la clasificacion de seguridad de la informacién
del documento.

d) indice de materias o temas tratados en el documento.
e) Palabras claves para buscar el documento.
f) Otros tipos de metadatos de uso.

Metadatos de Plan de Eventos

Contiene las acciones de gestion que estan previstas que ocurran en el futuro para el
documento. Cada vez que se ejecuta alguna de las acciones previstas, se crea un registro
en los metadatos de historial de eventos.

El historial de eventos registra la accién: qué sucedid, cuando ocurrid, por qué ocurrid y
quién lo llevé a cabo.

Cada tipo de documento puede tener sus propias acciones de gestion asociadas al plan
de eventos. Por ejemplo, evento y fecha de auditoria.

Para el modelo que se implementara en Metro, no se considerara de caracter obligatorio
ingresar metadatos asociados a un plan de eventos de los documentos.
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Metadatos de Historial de Eventos

Contiene informacion que documenta la huella de los ultimos eventos relacionados con
la gestion de los documentos o de otras acciones realizadas sobre la entidad y sus
metadatos. Para cada evento especifica el tipo de evento, qué sucedid, cuando ocurrio,
por qué ocurrio y quién lo efectud.

El objetivo de esta informacién es mostrar que la entidad y los metadatos conservan su
autenticidad a lo largo del tiempo. Para hacerlo, documenta la creacion de la entidad y
sus metadatos y todos los eventos significativos que les hayan ocurrido posteriormente.
Los metadatos de historial de eventos son un conjunto de metadatos vinculados, cada
evento contiene al menos los elementos siguientes:

a) ldentificador del evento.

b) Fecha/Hora del evento.

c) Tipo de evento.

d) Descripcion del evento.

El registro de estos metadatos es de caracter obligatorio y se deberan ingresar
preferentemente de manera automatica en el sistema.

Metadatos de Relacion

Contienen informacion que asocian dos o mas entidades. Por ejemplo, un documento de
especificacidon técnica de un proyecto se puede asociar a una entidad proyecto y éste a
su vez a una entidad programa de proyectos. Los metadatos minimos para definir una
relacion serian:

a) ldentificador de entidad relacionada.
b) Tipo de relacion: naturaleza de la relacién.
c) Fecha de la relacién: fechas de inicio y finalizacion de la relacion.

El registro de estos metadatos en general no es de caracter obligatorio, sin embargo,
dependiendo del tipo de proceso, podrian requerirse metadatos de relacion obligatorios.

5.3.4. Flujo De Ingreso, Envio Y Control De Documentos

El proceso y la solucion tecnolégica debe considerar la implementacion de flujos de
trabajo (workflows) automatizados que permitan ingresar, transmitir y controlar los
cambios de versiones de la documentacion.

La generacion de la documentacién de valor de la organizacion debe administrarse
mediante un flujo de trabajo que permita administrar y controlar la aprobacion de los
documentos finales, de manera de poder mantener la trazabilidad de la creacion y
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custodia de los documentos. En términos generales, se recomienda para el workflow
implementar las siguientes consideraciones (para mas detalle ver Anexo B: Diagramas
de Flujo Subprocesos Documentales Corporativos):

- El administrador local de la gestion documental debe mantener el inventario
actualizado de la documentacion esencial y de los responsables que generan la
documentacion.

- El empleado (responsable de generar o capturar documentacién de un tercero)
debe solicitar un folio o identificador del nuevo documento a administrador local
(también se puede implementar un proceso de generacién automatica de los
folios).

- Ladocumentacion final generada por un tercero debe ser capturaday validada por
el empleado que actla como contraparte, éste ultimo la sube al flujo de trabajo
definido para el ingreso de la documentacion al sistema.

- El empleado que genera la documentacion debe subir el documento al flujo de
trabajo del SGD en el formato digital definido, de acuerdo con la normativa de
metadatos y la taxonomia de clasificacion correspondiente. El documento se sube
inicialmente en estado borrador.

- El supervisor del empleado debe revisar el contenido del documento, si tiene
observaciones se lo devuelve al empleado para que lo corrija, en caso contrario
aprueba el documento en el flujo de trabajo.

- El administrador local de la documentacion revisa el formato y los metadatos del
documento, si no tiene observaciones aprueba el cambio de estado del documento
a revision 1 (dependiendo del proceso de negocio, la aprobacion a la version
definitiva, la puede ejecutar el encargado local o el encargado corporativo) y se
genera un mensaje al administrador corporativo de la gestion documental,
informando el cambio de estado del documento.

- El administrador corporativo revisa el formato, clasificacion y registro de los
metadatos del documento, si tiene observaciones se las informa al administrador
local de gestion documental, en caso contrario aprueba el cambio de estado del
documento a versién definitiva (dependiendo del proceso, la aprobacién definitiva
la puede hacer también el Administrador Local).

Es normal que a lo largo del ciclo de vida los documentos estén sujetos a modificaciones,
para estos casos lo importante de mantener la trazabilidad del control de versiones. El
flujo de trabajo es similar al de ingreso de documentos (ver Anexo B Subproceso
Manutencion de Documentos).

El proceso de envio masivo de documentacion a terceros y el control de versiones de
documentacion intermedia no forma parte del alcance de este trabajo, debido a que el
foco de este trabajo esta asociado a la gestion de los documentos finales esenciales de
la organizacion.
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5.3.5. Sistema Tecnoldgico Para Gestionar La Documentacion
Se debe implementar un sistema o solucidén tecnoldgica de gestion documental que
cumpla con la politica de Gestidbn Documental, la Politica de Seguridad de la Informacion
y las Normas y Estandares TIC de la empresa.
De acuerdo con recomendaciones de marcos de buenas practicas, a continuacion, se
describen los requisitos o funcionalidades minimas que se deben buscar al seleccionar
un software de gestion documental:
- Captura: que permita una efectiva y rapida captura de documentos.
- Auditoria y control de versiones: que deje trazabilidad de las acciones realizadas,
que permita el control de versiones y recuperar versiones anteriores de los
documentos.

- Flujos de trabajo: que permita una facil construccion y modificacion de los
workflows de los procesos documentales.

- Busqueda: que permita una recuperacion eficaz y eficiente de los documentos,
incluye busquedas por metadatos, palabras claves, taxonomias, sinénimos y
contenido de texto.

- Informes: que permita emitir reportes de gestion del proceso documental.

- Seguridad: que permita un alto nivel de seguridad de la informacion (gestion de
roles y perfiles, manejo de claves robustas, encriptacion y respaldos de la
informacion, evitar descargas e impresion no autorizada de documentos).

- Crecimiento: que tenga flexibilidad para crecer (en hardware y licencias) en caso
de aumento de demanda.

- Capacidad de envio: que permita el traspaso masivo de documentos con
trazabilidad (procesos trasmittal).

- Taxonomias: que permita la implementacion de taxonomias de clasificacion.

- Accesibilidad: que permita el acceso al SGD desde multiples dispositivos y permitir
el acceso desde fuera de la red de la empresa.

- Formato web.
- Integracién nativa con SAP, Active Directory y herramientas Office de MS.

- Capacidad de integrarse con otros sistemas ERP (Por ejemplo, Infor) y gestores
documentales.

- Capacidad de leer multiples formatos de documentos.
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Complementariamente, dentro de las funcionalidades avanzadas deseables para un
sistema de gestion documental, se destacan las siguientes:

- Historial ilimitado de revisiones.

- Gestion del ciclo de vida: que permita una trazabilidad digital de todos los cambios
de los documentos.

- Firma electronica simple y avanzada.
- Publicacion electrénica de los documentos.
- Reconocimiento optico de caracteres (OCR).

- Tesauros: implementacion de bases de datos de tesauros o diccionarios de
sinébnimos.

5.3.6. Almacenamiento Y Preservacion De La Documentacion

El proceso de almacenamiento y preservacion de la documentacién electrénica debe
disefiarse de manera de cumplir con la Politica General de Seguridad de la Informacién
(basada en lanorma ISO 27001 - 2013), que garantice en todo momento la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informacion almacenada.

Para lo anterior, el sistema de almacenamiento de la documentacién debe disefarse e
implementarse considerando los controles que permitan asegurar:

- Ladisponibilidad de la informacion:

= Que permita facilidad de acceso, busqueda y recuperacion de la
informacién.

= Que preserve la informacién (segun tablas de retencion) de forma que se
pueda leer facilmente, resguardando los riesgos de obsolescencia
tecnoldgica que impidan la lectura de la informacion.

» Disefio de los mecanismos de respaldo de la informacién, recuperacion de
desastres y continuidad de negocios.

= Que restrinja el borrado no autorizado.
- Integridad de la Informacion:

= Control de versiones, que permitan la trazabilidad de aprobaciones y
modificaciones.

= Autenticidad y control de derechos de autor.
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- Confidencialidad de la informacion:
= Control de accesos al sistema y privilegios de usuarios.
= Registrar la clasificacion de la informacion.
= Mecanismo seguro de transferencia de informacion.

En consideracion de estas directrices, se debe realizar un analisis técnico econémico de
la conveniencia de almacenar la informacion en sistemas on premises, en la nube o
soluciones hibridas, considerando aspectos de seguridad, continuidad, flexibilidad de
crecimiento, facilidad de acceso y preservacion de la informacion.

En relacion con las condiciones de almacenamiento y preservacion de la informacion en
archivos digitales, la Norma 1SO 19005-1: Gestion de documentos - Formato de fichero
de documentos electronicos para una conservacion a largo plazo. Parte 1: Utilizacion del
PDF 1.4 (PDF/A-1), define el formato PDF/A como estandar para el almacenamiento de
largo plazo de documentos electronicos no estructurados. El estandar incluye archivos
de texto, imagenes y graficos vectoriales. El formato PDF/A admite el uso de la firma
digital. La norma define los requisitos del proceso de firma para garantizar la integridad
de los contenidos.

El PDF/A complementa los formatos definidos en normas de preservacion digital como la
norma ISO 1472.

Otras normas que complementan recomendaciones para el almacenamiento de
informacion son:

- Norma ISO 15801: Imégenes electronicas, almacenamiento electronico de
informacion, recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.

- Norma ISO 11799: Requisitos de almacenamiento para documentos de archivos y
bibliotecas.

5.3.7. Seguridad De La Documentacion

El proceso de gestion documental que se implemente en la empresa debe implementar
un proceso de seguridad de la informacién que cumpla con la Politica General de
Seguridad de la Informacion de Metro [31], la cual esta basada en el estandar
internacional ISO 27001:2013.

Este proceso tiene como objetivo principal la gestién de los riesgos de seguridad de la
informacion, mediante la proteccion de activos o recursos de informacion de amenazas
internas, externas, deliberadas o accidentales, preservando de esta manera los niveles
adecuados de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de la
empresa.
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Confidencialidad

Condicién de seguridad cuyo objetivo es asegurar que la informaciéon no sea accedida
por personas, entidades o procesos no autorizados, protegiendo su divulgacion.

La confidencialidad tiene por objeto controlar el acceso a la informacion en cualquier
formato que esta se encuentre, tales como; datos computacionales, archivos de
programas Yy en ciertos casos, redes de comunicaciéon y sus fundamentos son la
privacidad y sensibilidad de los datos.

Para resguardar la confidencialidad de la informacion, la documentacién se debe
clasificar considerando el riesgo de divulgacion, robo y/o pérdida, como “Informacion

Confidencial”’, “Informacion de Uso Interno” o “Informaciéon Publica”, de acuerdo con los
criterios de clasificacion, contenidos en la Tabla 17.

Integridad

Condicién de seguridad cuyo objetivo es asegurar que la informacién sea exacta y
completa, sin errores y que requiere proteccion frente a hechos no autorizados, no
esperados o involuntarios. A su vez, asegura que la informacion solo pueda ser
modificada por las entidades autorizadas. Los objetivos de integridad normalmente
aceptados incluyen:

- Asegurar la consistencia de valores de los datos de un sistema computacional.

- Asegurar la recuperacion de la informacion a un estado consistente y conocido, en
caso de falla del sistema.

- Asegurar que los datos so6lo se modifican de manera autorizada, ya sea por
usuarios o por el sistema.

- Mantencién de consistencia entre informacion interna y externa del sistema
computacional.

- El control de integridad de acceso debe procurar no solo quién puede acceder a
qué datos, sino como y cuando se tiene acceso a ellos.

Disponibilidad

Condicidon que permite asegurar que la informacion esté disponible en forma oportuna
para las entidades autorizadas cuando la necesiten, con el objeto de cumplir con los
requerimientos de negocio y/o para minimizar pérdidas sustanciales. La disponibilidad
implica ademas que los recursos de hardware y software funcionan apropiadamente y
pueden ser recuperados rapidamente en caso de falla considerando la condicion de
integridad.

Para cumplir con estas directrices es necesario considerar los siguientes temas: control
de acceso a la documentacion, administracion de privilegios, encriptacion de la
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informacion, clasificacion y rotulado de la documentacion, seguridad de almacenamiento,
envio, uso y eliminacion de la documentacion, control de malware y amenazas de
ciberseguridad, derechos de propiedad intelectual, respaldos de informacién y
continuidad de negocios.

Tabla 17: Clasificacion de la Seguridad de la Informacion

Clasificacion Descripcion Tratamiento

Confidencial Es toda aquella informacion que tiene el Debe ser protegida de manera que solo las
potencial de afectar en forma grave el prestigio personas autorizadas puedan accederla, es de
de la organizacion y su continuidad en el caracter restringido.
negocio. Solo debe ser accedida por algunas personas, las
Ejemplos: cuales deben estar definidas.

Informacion relacionada con planes No se debe divulgar 2 menos gue tenga la

estratégicos, metodologias propietarias, autorizacion correspondiente.

informacién del personal, procedimientos de | sjotra persona requiere acceso, éste debers ser

trabajo, entre otras. autorizado explicitamente por el propietario de
la informacion.

Uso Interno Es toda aquella informacién cuya divulgacion, Solo debe ser accedida por personal de Metro
adulteracion y/o destruccién, sin generar un de Santiago.
dafio grave a la organizacién, puede producir Si otra persona requiere acceso, éste debera ser
pérdida de tiempo para su recuperacién, afecte | autorizado explicitamente por el propietario de
laimagen enformamenos grave o disminuya las la informacién.
posibilidades de éxito en propuestas comerciales No se debe divulgar amenos que sea autorizado
0 proyectos. por su duefio.

Ejemplos: NOTA: Se debe tener presente gue toda la
Informacion de proveedores que hayan | informacién de Metro de Santiago cae en esta
solicitado en forma e:{p”c‘lta su tratamiento Categoria a menos que ha\,ra sido e:,(p”c]tamente
como tal. clasificada como “Confidencial” o “Pulblica”.
Informacion sobre problemas, incidentes o

riesgos.

Politicas, Manuales y Procedimientos internos.

Documentacion operacional interna.

Publica Informacion que, por su naturaleza, no presenta Puede ser entregada libremente a terceros con
riesgos para la organizacion y que puede ser la validacion del &rea de comunicaciones
dada a conocer al publico en general. externas, seglin corresponda.

Ejemplos: Se debe resguardar su disponibilidad e
Pagina web de Metro de Santiago. integridad

Procedimientos de seguridad de pasajeros de

metro publicada en Trenes.

Informacion general a clientes.

Fuente Politica General de Seguridad de la Informacién de Metro

5.3.8. Recuperacion Y Busqueda De Documentacion

Para los procesos de busqueda y recuperacion de documentacion se puede utilizar el
contenido del documento, los metadatos del documento y la implementacién de lenguajes

documentales que amplian los criterios de busqueda.
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Para el caso particular de este trabajo, se recomiendan los siguientes criterios:

- Laimplementacion de una taxonomia corporativa para clasificar la informacion, la
cual puede ser complementada por taxonomias locales de cada area de negocio
que se subordinan a partir del nivel inferior de la taxonomia corporativa. Ver Tabla
18.

- Implementar una normativa y formato de metadatos comuin para toda la
organizacion.

- Implementar y/o construir tesauros para las disciplinas técnicas que pueden
presentar distintas representaciones para un mismo término. Para el caso de
Metro de Santiago, se recomiendan la implementacion de micro tesauros para las
disciplinas de Ingenieria Ferroviaria, Construccion, Mantenimiento Ferroviario y
Tecnologia.

Tabla 18: Taxonomia Corporativa de Primer Nivel

Taxonomia Corporativa
1. Administracion y Finanzas
2. Gestidn de Personas
3.  Asuntos Legales
4. Auditoria Interna
5. Planificacion y Control Gestion
6. Asuntos Corporativos
7. Negocios
8. Operacionesy Servicios
9. Mantenimiento
10. Ingenieria y Proyectos Operacionales
11. Seguridad Ferroviaria
12. Tecnologia
13. Excelencia Operacional
14. Proyectos de Expansion
15. Medios de Pago
16. Cumplimiento

Cada area o proceso debera construir una taxonomia local a partir de esta taxonomia
corporativa. A continuacion, se muestran algunos ejemplos en las Tablas 19 y 20.
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Tabla 19: Taxonomia para el Proceso de Mantenimiento

Taxonomia Mantenimiento

1. Mantenimiento

1.1. Preventivo

1.1.1. Trenes

1.1.2. Vias

1.1.3. Sistemas

1.1.4. Estaciones

1.2. Correctivo

1.2.1. Trenes

1.2.2. Vias

1.2.3. Sistemas

1.2.4. Estaciones

Tabla 20: Taxonomia para el Proceso de Tecnologia

Taxonomia Tecnologia

1. Tecnologia

1.1. Politicas

1.2. Procesos

1.3. Proyectos

1.3.1. Sistemas
1.3.1.1. ERP

1.3.1.2. Aplicaciones

1.3.2. Infraestructura

1.3.2.1. Servidores

1.3.2.2. Redesy Comunicaciones

1.3.2.3. Plataforma Usuarios

1.3.3. Seguridad
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5.3.9. Conversion Y Migracion De Documentacion

El disefio e implementacion del sistema de gestion documental, debe considerar
elementos que faciliten un proceso de migracion y conversion de datos, ya sea por
cambio de proveedor tecnoldgico, integracion de plataformas u obsolescencia
tecnoldgica.

La conversion de documentos corresponde al proceso de convertir documentos entre
diferentes formatos.

La migracién de documentos corresponde al proceso de cambio de un soporte de
almacenamiento a otro, puede incluir la conversion de formatos.

Los procesos de migracion y/o conversion de documentos se deben realizar
resguardando en todo momento la migracion de los metadatos del documento,
idealmente incorporando de manera automatica los metadatos originales, de manera que
permitan mantener la seguridad de la informacion y su posterior identificacién, busqueda
y recuperacion. Adicionalmente, se deben incorporar los metadatos asociados al evento
mismo de conversion en el grupo de metadatos de Historial de Evento.

Para mitigar los riesgos de obsolescencia tecnoldgica asociados a la lectura de los
documentos, se recomienda registrar en el grupo Plan de Eventos, la fecha de referencia
para realizar el proceso de conversion del formato.

5.3.10. Eliminacién De Documentaciéon

Eliminacion de documentos digitales

Los sistemas de informacion tienen ciclos de vida dentro de los que se conciben,
especifican, disefian, desarrollan, prueban, implementan, utilizan, mantienen y que con
el tiempo se retiran de servicio y se eliminan. La seguridad de la informacion se deberia
considerar en todas las etapas. Los nuevos desarrollos y cambios a los sistemas
existentes presentan oportunidades para que las organizaciones actualicen y mejoren los
controles de seguridad, considerando los incidentes reales y los riesgos de seguridad de
la informacién actuales y proyectados.

Se deben considerar y disefiar los procedimientos que permitan eliminar informacion que
ya no sea util, de acuerdo con las directrices de la Politica General de Seguridad de la
Informacién, que controle que sélo el personal autorizado pueda eliminar documentacion,
de acuerdo con un flujo de aprobacion, verificando el cumplimiento de las tablas de
retencion y los aspectos de seguridad de la informacion (para evitar divulgacion de
informacion confidencial).

El proceso de eliminacién o borrado de documentos confidenciales, debe imposibilitar
una posible reconstruccion de estos.

El proceso de eliminacion de la documentacion es la actividad resultante de la disposicion
final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
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documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.

Los duefios de procesos son los responsables de determinar los periodos de retencion,
en cuya finalizacién deben destruirse apropiadamente con la debida autorizacion.

Se deben implementar procedimientos que definan la retencién, almacenamiento, manejo
y eliminacion de los registros e informacion, complementado con un inventario
actualizado de las fuentes de informacion.

Eliminaciéon de medios fisicos

Expurgo: Seleccion, andlisis que se hace unidad por unidad para determinar cuales
documentos se eliminan y cuales no.

Eliminacion de medios: Los medios se deberian eliminar de manera segura cuando ya
no se necesitan, a través de procedimientos formales.

5.3.11. Entrenamiento, Concientizacion Y Comunicacion

Se debe disefiar un proceso de entrenamiento, concientizacion y comunicacion de la
gestion documental, que considere el cumplimiento de la Politica General de Seguridad
de la Informacion y la Politica de Gestiéon Documental.

Debe existir un proceso de induccién para los nuevos empleados, que contemple
aspectos de seguridad de la informacién y gestion documental, donde se den a conocer
las principales politicas y responsabilidades generales de seguridad, como también, se
informe del proceso disciplinario establecido para el caso de infracciones a las politicas
establecidas.

La induccién puede incluso ser aplicada a terceros, dependiendo del tipo de informacion
al que requieran acceder, el rol y las funciones que desempefaran dentro de la
organizacion. Se deben dar a conocer también los canales disponibles para reportar
incidentes o eventos de seguridad que representen un riesgo para Metro de Santiago.

Se debera contar con un proceso de concientizacion periédico, que permita sensibilizar
a la organizacion de los riesgos de seguridad de la informacion y de la importancia de la
gestion documental, permitiendo de esta manera crear una cultura de seguridad dentro
de la organizacion.

Se debe implementar un proceso de entrenamiento permanente para todos los
trabajadores que participaran en el proceso de gestion documental, diferenciando el nivel
de profundidad, de acuerdo con el rol que ejecutaran en el proceso. Se recomienda que
el entrenamiento se ejecute a través de un curso de e-learning de caracter obligatorio y
gue se deba volver a realizar cada cierto tiempo (2 a 3 afios). El proceso de entrenamiento
debe considerar al menos los siguientes puntos:

- Organizacion de seguridad y de gestion documental de Metro.
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- Roles y responsabilidades generales de seguridad de la informacion y gestion
documental.

- Correcto uso de los activos de informacion que son asignados de acuerdo con
las funciones.

- Dar a conocer politicas, normas y procedimientos que deben respetar en el
desarrollo de sus funciones.

- Informar de las sanciones y consecuencias de violar las normas de seguridad de
la informacién.

El proceso de entrenamiento podra contar con una medicion que permita evaluar el nivel
de conocimientos adquiridos por los trabajadores de Metro de Santiago.

5.3.12. Cumplimiento, Gestién De Riesgos Y Auditorias

Cumplimiento de leyes y normativas

Metro es una sociedad anénima del Estado de Chile, que en tal calidad no integra la
administracion de éste, cuyo objeto es prestar servicios de transporte. Aunque se le aplica
esencialmente el derecho privado, la presencia exclusiva del Estado en su calidad de
accionista de aquella (cuya actividad empresarial fue expresamente autorizada por la Ley
18772), le produce ciertas ligazones con el derecho publico.

Politica y Normativa Interna

- Politica General de Seguridad de la Informacién.

Politica de Gestion del Conocimiento.

Politica de Gestion Documental (propuesta en este trabajo).

Normativa de Gestién de Documentos.

Reglamento Interno y Politica Disciplinaria.

Leves y normas relacionadas

Ley laboral.

Ley de Subcontratacion.

Ley de proteccion de datos personales.

Ley de transparencia.

- Ley de archivos (1929).
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- Afo 1989, Ley del sistema de microcopia o micrograbado de los documentos (ley
18845, Ministerio de Justicia).

- Afo 2002, Normas sobre documentos y firma electrénica (ley 19799 Ministerio de
Economia).

- Afo 2008, Ley de acceso a la informacion publica. (ley 20285).

Gestion de Riesgos y Auditorias

Bajo el marco de la Politica General de Seguridad de la Informacion y la Politica de
Gestion de Riesgos de la empresa [32], se debe implementar un plan de gestién de
riesgos para el proceso de gestion documental para proteger la seguridad de la
informacién asociada.

Metro ha definido un marco metodol6gico que entrega los lineamientos para la gestion
del riesgo de la empresa, de forma estructurada y consistente con su Politica de Gestion
Integral de Riesgos.

Este marco metodologico se encuentra fundamentado en la Norma Internacional ISO
31000:2009 [33], para la gestion integral del riesgo, adoptando de esta forma las mejores
practicas internacionales en este tema.

El marco metodoldgico de la 1ISO 31000:2009 plantea un proceso definido para la gestién
del riesgo que consta de seis etapas 0 procesos, segun se observa en la Figura 7.
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Figura 7: Modelo de Analisis de Riesgo de Metro.
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Bajo este marco se deben evaluar los riesgos asociados al proceso de gestion
documental, considerando la evaluacion de impactos, probabilidad, riesgo inherente,
controles mitigatorios y riesgo residual, estableciendo el mapa de calor de riesgos para
este proceso y un plan de mitigacion.

Complementariamente, se deben establecer los planes de auditoria interna para revisar
los controles del proceso y proponer planes de mejora continua.

5.3.13. Medicion Del Desempefio Y Mejora Continua

Se debe establecer un proceso de mejora continua, que esté alineado con el proceso de
planificacion estratégica de la compafia, se propone que se implemente mediante el
disefio de un cuadro de mando integral basado en la metodologia del Balanced Scorecard
(propuesto por Robert Kaplan y David Norton), que formule una estrategia de gestion
documental, descrita a través de un mapa estratégico que muestre los objetivos
estratégicos en las cuatro perspectivas del Balanced Scorecard:

- Perspectiva financiera o del duefio.

- Perspectiva de los clientes.

- Perspectiva de los procesos internos.

- Perspectiva del aprendizaje y desarrollo.
Para cada objetivo estratégico se deben definir e implementar métricas de gestion que
permitan medir su nivel de cumplimiento, se deben asignar metas y responsabilidades de
planes de accion asociadas al proceso, se deben asignar los recursos financieros y no

financieros dentro del proceso presupuestario de la organizacién, dentro del marco de un
proceso de control de gestion corporativo.
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6. Diagramas De Flujo Del Proceso De Gestién Documental
6.1. Diagrama De Contexto General Proceso Gestion Documental
El diagrama de contexto, del proceso de gestibn documental corporativo, se puede
describir como el conjunto de funciones y actividades que administran los documentos
digitales esenciales que soportan un proceso de negocio, considera las principales
entradas y salidas del proceso a nivel general. Ver Figura 8.
Entradas

- Documentos fisicos.

- Documentos digitales.

- Necesidades de mantenimiento de documentos.

- Necesidades de eliminacion de documentos.

- Acciones y consultas de reportes.

- Necesidades de administracion de la herramienta.
Salidas

- Notificacion publicacién de documento.

- Documentos modificados.

- Documentos eliminados.

- Respuestas a consultas de busqueda.

- Reportes de gestion.

- Reportes para cuadratura de documentos.

- Notificacion aplicacion de ajustes a documento.

- Implementacién necesidades de administracion de herramienta.
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Fisicos y Digitales >
—_
Documentos
Modificados o
Necesidades de Eliminados >
Mantenimiento o
Eliminacién Respuestas a Consultas,
’ PROCESO DE Reportes de Gestidn y
GESTION Cuadratura
" >
Consultas y Notificacis
Acciones de otiticacion
Reporteria DOCU M E NTAL Aplicacidn de Ajustes
e 3
) Implementacion
Nece_s".jades. fje Necesidades de
Administracion Administracién
Herramienta Herramienta
_

Figura 8: Diagrama de Contexto Proceso de Gestion Documental.

6.2. Diagrama De Flujo General Del Proceso De Gestion Documental

El diagrama de flujo general, del proceso corporativo de gestion documental,
descompone el diagrama de contexto general en los subprocesos e interrelaciones entre
cada uno de ellos. Ver Figura 9. En este caso, se identifican los siguientes subprocesos:

- Publicacion de documentos.

- Mantenimiento de documentos.

- Consulta de documentos y reportes de gestion.

- Cuadratura de inventario de documentos fisicos y digitales.

- Administracién del sistema de gestion documental.
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
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Figura 9: Diagrama de Flujo General Proceso de Gestion Documental.

6.3.

Originador de Documentos

Este rol puede lo puede ejercer cualquier persona (interna o externa) relacionada con la

organizacién que tenga por funcion:

- La confeccién y edicion de documentos originales que soportan algun proceso de

negocio en procesador de texto.

- Laimpresion de documentos fisicos originales en papel.

- Corregir documentos fisicos originales.

- Gestionar la revision y oficializacion de los documentos originales en caso de

requerirse.

- Administra las versiones de documentos digitales editables (en procesador de
texto).

- Entrega los documentos fisicos en papel para su aprobacion.
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Duefio Documento

Este rol lo pueden ejercer los empleados de la empresa que son responsables de
documentar algun proceso de negocio. Sus principales funciones son:

Revisar los documentos fisicos enviados por el Originador de Documentos, desde
el punto de vista de estandares de formato, contenido, oficializacion y autorizacion.

- Aprobar o rechazar documentos fisicos en acuerdo con los criterios anteriores de
aceptacion.

- Escanear y dejar disponibles las versiones digitales de los documentos fisicos
oficiales para el Encargado Local de Gestion Documental.

- Guardar documentos fisicos oficiales (en papel).

- Gestiona el ingreso, modificacién o eliminacion de documentos en el Sistema de
Gestién Documental.

- Solicitar correccién de documentos fisicos originales.
- Reportar al Encargado Local de Gestion Documental eventuales necesidades de
mantenimiento o eliminacién de documentos presentes en el sistema de Gestion

Documental.

- Analiza reportes de descuadre entre registro fisico y registro digital y autoriza
ajustes para descuadres catalogados de normales.

Supervisor Duefio Documento

Este rol lo pueden ejercer los jefes de area y/o ejecutivos de la empresa, que son
responsables de gestionar la correcta documentacién de los procesos de negocio que
administran. Sus principales funciones son:

- Validar estandares de contenido, oficializacion y autorizacion de los documentos
ingresados por los duefios de proyectos al sistema de gestién documental.

- Validar y autorizar las modificaciones y eliminaciones de documentos en el
Sistema de Gestion Documental.

Encargado Local de Gestion Documental

Este rol lo ejecutan las personas designadas por cada area organizacional, para realizar
la gestion documental propia de dicha area, siendo responsables de:

- Administrar en el sistema de gestion documental los usuarios y roles de su area.
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- Validar los metadatos de busqueda y la taxonomia de clasificacion de los
documentos aprobados por los Supervisores de los Duefios de Documento en el
sistema de gestion documental.

- Publicar o eliminar documentos en el sistema de gestion documental.

- Validar la autorizacion y procedencia de las solicitudes de modificacion o
eliminacién de documentos presentes en el sistema de gestion documental.

- Dejar disponibles los documentos en el sistema para que puedan ser modificados.

- Eliminar documentos en el sistema de gestion documental, previo respaldo
preventivo de los mismos.

- Velar por que todo documento presente en el registro fisico tenga su
representacion digital en el sistema de gestion documental, lo que implica la
generacion la ejecucion de controles periédicos de cuadratura, investigaciones de
descuadre y la ejecucion de eventuales ajustes previa autorizacion.

- Mantener actualizado el inventario de documentos esenciales del area.

Usuarios del Sistema

Este rol lo puede ejercer cualquier empleado de la empresa que tenga las siguientes
atribuciones:

- Ejecutar consultas de todo tipo en el sistema de gestion documental, obteniendo
respuestas del sistema que sean concordantes con su rol y privilegios.

- Generar reportes en el sistema de gestion documental, concordantes con su rol y
privilegios.

Encargado Global de Gestibn Documental

A este rol le corresponde:
- Supervisar la ejecucion integral de todo el proceso.
- Supervisar a los Encargados Locales de Gestion Documental.
- Aprobar cambios en los procedimientos globales de gestion documental.

Nota: una misma persona podria ejercer mas de un rol, siempre y cuando no entre en
contraposicion de funciones y afecte el control que se realiza sobre los documentos®.

6 Para mas detalle de las actividades que ejecutan los roles en el proceso, consultar Anexo B: Diagramas
de Flujo Subprocesos Documentales Corporativos.
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6.4. Tabla RACI Del Proceso De Gestién Documental Corporativo

A continuacién, se muestra la Tabla 21, que representa las acciones y responsabilidades
de cada uno de los roles que participan en el proceso.

Tabla 21: RACI Proceso de Gestion Documental Corporativo

Gestion de Documentos

Originador de
Documentos
Duefio Documento
Supervisor Duefio
Documento
Encargado Local de
Gestién Documental
Usuarios del Sistema
Encargado Global de
Gestién Documental

Confeccionar y editar documentos originales en procesador de texto. RA IC
Imprimir doc umentos fisicos originales en papel. RA IC
Corregir documentos fisicos originales RA IC |

Gestionar la revision y oficializacion de los documentos originales en caso de
requerirse.
Administrar las versiones digitales editables (en procesador de texto). RA IC 1 1
Gestionar la aprobacion de los documentos fisicos en papel R IC 1A
Revisar los documentos fisicos enviados por el Originador de Documentos, desde
el punto de vista de estandares de formato, contenido, oficializacion y autorizacion.
Aprobar o rechazar documentos fisicos de acuerdo a los criterios de aceptacion
predefinidos.
Escanear y dejar disponibles las versiones digitales de los documentos fisicos RA
oficiales para el correspondiente Encargado Local de Gestion Documental.
Guardar documentos fisicos oficiales (en papel) (o] RA
Ingresa, Modifica o Elimina documentos en el Sistema de Gestion Documental IC R
Solicitar correccion de documentos fisicos originales. IC RA
Reportar al Encargado Local de Gestion Documental eventuales necesidades de
mantenimiento o eliminacién de documentos presentes en el sistema de Gestion 1 RA o] cl 1

RA

RA

IC

1

Documental.

Analiza reportes de descuadre entre registro fisic o y registro digital
Autoriza gjustes para descuadres catalogados de nomales Cl
Validar estandares de contenido, oficializacion y autorizacion de los documentos
ingresados por los jefes de proyectos al sistema de gestion documental.
Administrar el Sistema de Gestion Documental, sus usuarios y roles [+
Validar la metadata de blsqueda y la taxonomia de clasificacion de los documentos
aprobados por los Supervisores de los Duefios de Documentos en el sistema gestor IC IC
documental.

Publicar o des-publicar documentos en el sistema informatico de Gestion
Documental.

Validar la autorizacion y procedencia de las solicitudes de modificacion o
eliminacion de documentos presentes en el sistema de Gestion Documental.
Dejar disponibles los documentos en el sistema para que puedan ser modificados. | |
Eliminar documentos en el sistema de Gestion Documental, previo respaldo
preventivo de los mismos.

Velar para que todo documento presente en el registro fisico tenga su
representacion digital en el sistema de Gestion Documental, lo que mplica la
generacion la ejecucion de controles periddicos de cuadratura, investigaciones de
descuadre y la ejecucion de eventuales ajustes previa autorizacion.

Mantener actualizado el inventario de documentos [+ 1 1 R 1 A
Ejecutar consultas de todo tipo en &l sistema de Gestion Documental, obteniendo
respuestas del sistema que sean conc ordantes con su rol y privilegios.

Generar reportes en el sistema de Gestion Documental, concordantes con su rol y
privilegios.

Supervisar la ejecucion integral del proceso Ic Ic Ic cl 1
Supervisar a los Encargados Locales de Gestion Documental. [o] [o] [o] Cl

Aprobar cambios en los procedimientos de gestion documental IC IC IC

2R B2 B B -

2

oo

2P -

(R=Responsable / A=Aprueba / C=Consultado / I=Informado)
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6.5. Flujo De Diagrama De Contexto Detallado Proceso Gestion Documental

El diagrama de flujo de contexto detallado del proceso de gestion documental muestra la
descomposicion de las funciones que conforman un subproceso, las interrelaciones de
las entradas y salidas de cada una de ellas y los archivos fisicos y digitales que
intervienen en el proceso.’En este caso, el diagrama aplica tanto a nivel corporativo,
como a nivel de un proceso especifico. En particular, se utilizar4 este mismo diagrama
para explicar el Proceso de Gestion Documental de Proyectos TIC. Ver Figura 10.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1.0) PUBLICACION

Documento Fisico 1.1) Registro Notificacion Publicacién

>
Fisico o
Documento Digital : Documentos 1.2) Publicacién fDocumentos
Digitales por Digital : Fisicos por
Publicar . Almacenar

Sistema de Gestién
Documental

==

Necesidad de Mantenimiento

A

(—
Registro
Fisico

V 2.0) MANTENIMIENTO

Documentos Modificados
»

2.1) Manutencién

Acciones de Eliminacion e > o Documentos Eliminados
2.2) Eliminacién >
Sistema de Gestion
Documental y 3.0) CONSULTAS Y REPORTES
Consultas . 3.1) Resolutor de Respuestas a Consultas
L
Consultas
.................... >

Solicitudes de Reporte 3.2) Generador de

Reportes

Reportes de Gestion o
L

Reporte de Cuadratura

i 4.0) CUADRATURA

(>
Regist:

4.1) Comparacion [« - -----c-ece
Fisico

4.2) Ajustes

Mensualmente

O

Notificacion Aplicacion
de Ajustes .
L

5.0) MANUAL DE ADMINISTRACION SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Man. Taxonomia
Man. Metadata
Man. Bévedas
Man. Roles y Perfiles
Man. Usuarios
Enrolamiento de Usuarios
Respaldo de Informacion

Necesidades de
Administracién Herramienta

Implementacién Necesidades de
Administracién Herramienta

Y
\ ]

Figura 10: Diagrama de Contexto Detallado Proceso Corporativo.

Para ver el detalle de los diagramas de flujo de los subprocesos consultar Anexo B:
Diagramas de Flujo Subprocesos Documentales Corporativos.

7 Para revisar la simbologia utilizada consultar Anexo A: Simbologia de Flujos
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7. Implementacién De Un Piloto Para Un Proceso De Gestion Documental
7.1. Seleccion Del Proceso Organizacional Para El Piloto

Para seleccionar el proceso organizacional para implementar el piloto que permita probar
el modelo propuesto para la gestion documental corporativa para Metro, se utilizara como
criterio seleccionar un proceso especifico de un area de la organizacion que reuna la
mayoria de las caracteristicas diagnosticadas para el proceso corporativo (baja madurez
0 inexistencia de un proceso formal).

En el contexto de lo explicado en el parrafo anterior, y en base al conocimiento experto
de la organizacion del autor de este trabajo, se define realizar el piloto para el Proceso
de Gestion Documental de los Proyectos de la Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion® (“Proceso de Gestion Documental de Proyectos TIC”).

7.2. Roles Y Responsabilidades Del Proceso Documental De Proyectos TIC

Originador de Documentos

Este rol le corresponde a cualquier persona (interna o externa) que tenga por funcion:

- La confeccién y edicion de documentos originales de proyectos en procesador de
texto.

- Laimpresion de documentos fisicos originales en papel.
- Corregir documentos fisicos originales.

- Gestionar la revision y oficializacion de los documentos originales en caso de
requerirse.

- Administra las versiones de documentos digitales editables (en procesador de
texto).

- Entrega los documentos fisicos en papel para su aprobacion.

Este rol también puede ser ejercido por el Jefe de Proyecto (cuando es directamente un
generador de documentos).

Jefe de Proyecto TIC

Este rol es responsable de:

- Reuvisar los documentos fisicos enviados por el Originador de Documentos, desde
el punto de vista de estandares de formato, contenido, oficializacion y autorizacion.

8 Para mas detalle de la propuesta de redisefio de este proceso, consultar Anexo C: Diagramas de Flujo
Subprocesos Documentales Proyectos TIC.
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Aprobar o rechazar documentos fisicos de acuerdo con los criterios anteriores de
aceptacion.

Escanear y dejar disponibles las versiones digitales de los documentos fisicos
oficiales para el Gestor Documental.

Guardar documentos fisicos oficiales (en papel).
Ingresa, modifica o elimina documentos en el Sistema de Gestion Documental.
Solicitar correccion de documentos fisicos originales.

Reportar al Gestor Documental STIC eventuales necesidades de mantenimiento o
eliminacién de documentos presentes en el Sistema de Gestibn Documental.

Analizar reportes de descuadre entre el registro fisico y el registro digital y autorizar
ajustes para descuadres catalogados de normales.

Supervisor Jefe Proyecto TIC

Este rol lo ejecutan los jefes de area de la STIC a los cuales les reportan los jefes de
proyecto, son responsables de:

Validar estdndares de contenido, oficializacion y autorizaciéon de los documentos
ingresados por los jefes de proyectos al sistema gestor documental.

Gestor Documental STIC (Encargado de Gestion Documental Local)

Este rol lo ejecuta una persona designada por el Subgerente TIC y es responsable de:

Administrar el Sistema de Gestion Documental, sus usuarios y roles.

Validar los metadatos de busqueda y la taxonomia de clasificacion de los
documentos aprobados por los Supervisores de Jefes de Proyecto en el sistema
gestor documental.

Publicar o eliminar documentos en el sistema informatico de gestion documental.

Validar la autorizacion y procedencia de las solicitudes de modificacién o
eliminacion de documentos presentes en el sistema de gestion documental.

Dejar disponibles los documentos en el sistema para que puedan ser modificados.

Eliminar documentos en el sistema de gestion documental, previo respaldo
preventivo de los mismos.

Velar por que todo documento presente en el registro fisico tenga su
representacion digital en el sistema de gestion documental, lo que implica la
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realizacién de controles periddicos de cuadratura, investigaciones de descuadre y
la ejecucion de eventuales ajustes previa autorizacion.

- Mantener actualizado el inventario de documentos esenciales para el proceso de
proyectos TIC.

Usuarios del Sistema

Este rol lo tienen los distintos colaboradores de la STIC, quienes tienen las siguientes
atribuciones:

- Ejecutar consultas de todo tipo en el sistema de gestion documental, obteniendo
respuestas del sistema que sean concordantes con su rol y privilegios.

- Generar reportes en el sistema de gestion documental, concordantes con su rol y
privilegios.

Subgerente TIC

A este rol le corresponde supervisar la correcta ejecucién del proceso, sus
responsabilidades son:

- Supervisar la ejecucion del proceso.

- Supervisar al encargado de gestion documental STIC.

- Aprobar cambios en los procedimientos de gestion documental de la STIC.
7.3. RACI Del Proceso Documental De Proyectos TIC
A continuacion, se muestra la Tabla 22 se muestran las acciones y responsabilidades

de cada uno de los roles que participan en el proceso de gestion documental de
proyecto TIC.
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Tabla 22: RACI Proceso de Gestion Documental de Proyectos TIC

@ (]
0, | 2 o E — Q
T 9 8 ) n g (o
f—— > _ g © [}
» S5 | ©° 9 | e8 wel £
Gestion de Documentos © E o > 25 E % o
33| & | 8 |0E| 35|3D
60| ¢ @ § > |3
m
Confeccionar y editar de documentos originales de proyectos en procesador de | RA IC |
texto.
Imprimir documentos fisicos originales en papel. RA IC
Corregir documentos fisicos originales RA IC |
Gestionar la revision y oficializacion de los documentos originales en caso de R CA Cl
requerirse.
Administrar las versiones digitales editables (en procesador de texto). RA IC | |
Gestionar la aprobacion de los documentos fisicos en papel R IC 1A
Revisar los documentos fisicos enviados por el Originador de Documentos, desde IC R A
el punto de vista de estandares de formato, contenido, oficializacién y autorizacién.
Aprobar o rechazar documentos fisicos de acuerdo a los criterios anteriores de IC R AC
aceptacion.
Escanear y dejar disponibles las versiones digitales de los documentos fisicos IC RA IC
oficiales para el Gestor Documental.
Guardar documentos fisicos oficiales (en papel) C RA |
Ingresa, Modifica o Elimina documentos en el Sistema de Gestion Documental. IC R A |
Solicitar correccion de documentos fisicos originales. IC RA IC
Reportar al Gestor Documental STIC eventuales necesidades de mantenimiento o | RA C Cl |
eliminacion de documentos presentes en el sistema de Gestion Documental.
Analiza reportes de descuadre entre registro fisico y registro digital RA IC
Autoriza ajustes para descuadres catalogados de normales Cl RA IC
Validar estandares de contenido, oficializacion y autorizacion de los documentos IC RA |
ingresados por los jefes de proyectos al sistema de gestion documental.
Administrar el Sistema de Gestién Documental, sus usuarios y roles C | | R | A
Validar la metadata de blsqueda y la taxonomia de clasificacion de los IC IC RA
documentos aprobados por los Supervisores de Jefes de Proyecto en el sistema
gestor documental.
Publicar o des-publicar documentos en el sistema informéatico de Gestion IC IC RA | |
Documental.
Validar la autorizacién y procedencia de las solicitudes de modificacion o IC IC RA C
eliminacién de documentos presentes en el sistema de Gestiéon Documental.
Dejar disponibles los documentos en el sistema para que puedan ser modificados. | | RA [
Eliminar documentos en el sistema de Gestibn Documental, previo respaldo | | RA |
preventivo de los mismos.
Velar para que todo documento presente en el registro fisico tenga su | | RA |
representacion digital en el sistema de Gestion Documental, lo que implica la
generacion la ejecucion de controles periodicos de cuadratura, investigaciones de
descuadre y la ejecucién de eventuales ajustes previa autorizacion.
Mantener actualizado el inventario de documentos esenciales para el proceso de C | | R | A
proyectos TIC
Ejecutar consultas de todo tipo en el sistema de Gestion Documental, obteniendo C AC R |
respuestas del sistema gue sean concordantes con su rol y privilegios.
Generar reportes en el sistema de Gestion Documental, concordantes con su rol y C AC R |
privilegios.
Supervisar la ejecucion del proceso IC IC IC Cl | RA

(R=Responsable / A=Aprueba / C=Consultado / I=Informado)
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7.4. Diagnostico Situacion Actual Proceso Documental De Proyectos TIC
7.4.1. Descripcién Situacion Actual

Al igual que el proceso corporativo, la gestion documental de los proyectos TIC, no tiene
un responsable transversal del proceso, cada jefe de proyecto es responsable de la
documentacion de su respectivo proyecto y preferentemente almacena la informacion en
su computador personal (que no cuenta con un sistema de respaldo corporativo).

Otra préactica muy comun es utilizar una carpeta compartida en la red para almacenar la
informacion de los proyectos de un area o equipo, si bien este tipo de almacenamiento
cuenta con respaldo corporativo diario de la informacién (mediante un proceso de
respaldo en cintas), esta practica no cuenta con un buen sistema de control de acceso y
versiones, no se guardan los documentos con metadatos, no se clasifican, no existe un
proceso de aprobacion, lo cual dificulta su recuperacion posterior.

Debido a que no existe un proceso establecido, tampoco se tienen implementados
workflows, bovedas, taxonomia local y estandares de metadato para guardar y buscar la
informacion. Tampoco existe un inventario centralizado que contenga el listado de todos
los documentos esenciales de este proceso.

Finalmente, existe un nidmero menor de proyectos que almacena documentos en el
gestor documental Meridian, sin embargo, la documentacion no esta completa, no existe
un control de versiones, no se sube bajo un modelo de clasificacion y metadatos comuan
(en la mayoria de los casos no tienen metadatos), no se clasifica la documentacion en
cuanto a taxonomia, seguridad y valor para el negocio, no esta implementada la funcion
de busqueda por contenidos. Las bévedas de los proyectos de la Subgerencia TIC en
Meridian consisten en 40 carpetas y 39 documentos. Lo que representa una proporciéon
muy baja de los proyectos implementados y de los documentos generados.

Para validar el diagnéstico anterior, se aplicara una encuesta a los jefes de primera linea
de la subgerencia para medir el nivel de madurez del proceso de acuerdo con el modelo
de evaluacién de madurez propuesto por COBIT 4.1; y una encuesta para determinar el
nivel de satisfaccion de los principales atributos que miden la situacion actual a los
principales stakeholders relacionados con el proceso (jefes de primera y segunda linea 'y
jefes de proyecto de la subgerencia).

7.4.2. Evaluacion Nivel De Madurez Proceso Documental Proyectos TIC
Para realizar la evaluacion del nivel de madurez del proceso, se aplicara una encuesta a
los jefes de area y a los jefes de proyecto de la Subgerencia de Tecnologias de la

Informacidén y Comunicaciones. Para lo cual, se les entregara la siguiente plantilla para
responder. Ver Figura 11.
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Nivel de

Atributos Seleccion
Madurez
S v No existe un proceso de Gestion Documental,
e v' No se reconoce que exista la necesidad de hacer Gestién Documental.

(Inexistente)

Se reconoce y evidencia la necesidad de hacer Gestion Documental,

No existen procesos estandarizados,

Solo hay enfoques de Gestidn Documental que tienden a aplicarse de forma individual o
(Inicial /Ad hoc) caso por caso,

v' Lapercepcion general es de gestién desorganizada.

) v
Nivel 1 v
v

v' Existen procedimientos de Gestién Documental que pueden ser ejecutados por personas
diferentes que requieran realizar la misma tarea,

v" No hay entrenamiento formal ni comunicacion de dichos procedimientos estdndares,

(Repetible pero | v |3 responsabilidad de Gestion Documental se asigna a personas de forma individual y no a

intuitivo) un drea o responsable tinico.

v Existe un alto grado de dependencia en el conocimiento individual,

v Existe probabilidad de cometer errores (omisiones, incorrecciones, retardos)

v' Los procedimientos de Gestién Documental se han estandarizado, documentado y

Nivel 2

Nivel 3 . . .
comunicado via entrenamiento formal,
v Es obligatorio seguir los procedimientos de Gestidn Documental,
(Proceso v Los procedimientos no son del todo sofisticados, pero si la formalizacion de las practicas
definido) existentes,
v" Aun no existen controles éptimos para detectar desviaciones en su cumplimiento
) v" Se monitoriza y mide (controla) el cumplimiento de los procedimientos de Gestidn
Nivel 4
Documental,
v' Se ejecutan acciones de mejora o correccion donde los procesos parecen no estar
(Gestionado vy funcionando con efectividad,
medible) ¥ Los procesos de Gestién Documental estéan bajo mejora continua,
v' la automatizacion y herramientas tecnoldgicas son usadas solo de forma limitada o
fragmentada
e v" Producto del proceso de mejora continua, ya se cuenta con procesos de Gestion

Documental refinados a nivel de buena préctica,

v' LasTlseintegran al proceso para automatizar los flujos de trabajo,

(Optimizado) v Se aplican herramientasde T1 para mejorar la calidady la efectividad (metadata, taxenomia,
clasificacion, etc.),

v" Laempresa es capaz de adaptarse rapidamente a los procesos de Gestién Documental.

Figura 11: Plantilla Evaluacién Madurez Proceso Gestion Documental.

7.4.3. Evaluacion Atributos Proceso Gestion Documental Proyectos TIC

Se encuestara a los jefes de areay a los jefes de proyecto de la STIC, para poder evaluar
los principales atributos del proceso de gestion documental de proyectos TIC, con el fin
de poder comparar la situacién actual con la situacion posterior a la aplicacion del piloto.
Para realizar la encuesta, se utilizara la siguiente plantilla:

Objetivo: Evaluar la situacion actual de los atributos principales del Proceso de Gestion
Documental de los Proyectos TIC, en términos de seguridad de la informacién: integridad,
disponibilidad y confidencialidad. Marque con una X su respuesta las siguientes
preguntas:
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1. Evalue el tiempo requerido para la busqueda de informacién de proyectos TIC:

0 (Excesivo) 1 2 3 4 5 (infimo)

2. Evalue la facilidad de acceso a la documentacion de los proyectos TIC:

0 1 2 3 4 5 (Facil)
(Compleja)

3. Evalue la eficacia del proceso de respaldo de la informaciéon de proyectos TIC:

0 (Pésima) 1 2 3 4 5
(Excelente)

4. Evalle trazabilidad y control de versiones de los documentos de proyectos TIC:

0 (No 1 2 3 4 5
existe) (Excelente)

5. Evalule eficacia del proceso de validacién de los documentos de proyectos TIC:

0 (Pésima) 1 2 3 4 5
(Excelente)

6. Evalle gestion de la confidencialidad de los documentos de los proyectos TIC:

0 (Pésimo) 1 2 3 4 5 (Eficaz)

7.4.4. Resultado De La Aplicacion De Las Encuestas:

La encuesta de diagndstico se aplico a las jefaturas y a los jefes de proyecto de la
Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion: total 16 personas.

Caracterizacion de la muestra:

- Jefaturas Primer Nivel: 7
= 1 mujer
= 6 hombres
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= Rango etario:
e 30a40afos: 3
e 40 a50 afos: 3
e Mayorde 50: 1

* Rango de antigiiedad en la empresa:
e Menos de 5 afios: 2
e Mas de 10 afios: 4
e 5allafos: 1

= Profesiones:
e Ingenieros industriales: 3 (2 con magister)
e Ingeniero en telecomunicaciones: 1 (con magister)
¢ Ingenieros informaticos: 3

- Jefaturas intermedias: 3
= 3 hombres
= Rango etario: entre 35y 47 afios
= Rango de antigiedad en la empresa:
e 1entre10al5afosy
e 2 menos de 5 afos

» Profesiones:
e 2 ingenieros informaticos,
e 1 ingeniero en telecomunicaciones

- Jefes de Proyecto: 6
= 3 mujeres
= 3 hombres
= Rango etario:
e 30a40afos: 3
e 40 a50 afos: 3

= Rango de antigliedad en la empresa:
e Menos de 3 afios: 2
e 5al0afos: 4
= Profesiones:
¢ Ingenieros informaticos: 4
¢ Ingenieros otras especialidades: 2
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Tabla 23: Resultados Encuesta de Evaluacién

Resultados Evaluacion Pro Atributos

N° [ID |Rol NM [P1L (P2 (P3 (P4 (P5 |[P6
1[J1 |lefe Area 1 1 2 4 2 3 3
2[J2 |Jefe Area 1 1 1 1 1 0 1
3[J3 |Jefe Area 1 0 0 0 0 0 0
4|)4 |lefe Area 1 1 2 2 1 2 3
5[J5 |Jefe Area 1 1 2 1 2 3 3
6[J6 |Jefe Area 1 2 1 0 0 0 2
7(17 |Jefe Area 1 1 1 2 0 2 2
8 ()8 |lJefe Proyecto 1 1 2 2 1 1 2
91J9 |lJefe Proyecto 1 2 2 2 1 1 1
10|J10 |Jefe Proyecto 1 2 2 2 2 1 2
11(J11 |Jefe Proyecto 1 1 2 2 2 2 1
12 |J12 |Jefe Proyecto 1 1 1 2 1 1 1
13|J13 |Jefe Proyecto 1 1 2 2 0 2 2
14 )14 |Jefe Area (1) 2 1 2 5 1 3 5
15|J15 |Jefe Area (1) 3 3 3 3 2 2 2
16 |J16 |lJefe Area 1 2 1 2 2 1 2
Promedio 1,2| 1,3| 16| 20| 11| 15| 2,0
Promedio Entero 1 1 2 2 1 2 2
Desviacién Estandar 0,5 0,7 0,7 1,3 0,8 1,0 1,2

Al analizar las evaluaciones de la muestra (Ver Tabla 23), se aprecia que las respuestas
de los dos Jefes de Area Interinos (que son personas relativamente nuevas en la
organizaciébn y que no han tenido experiencia directa en gestibn documental de
proyectos), tienen un sesgo a una evaluacion mas positiva respecto del resto (lo cual se
puede explicar por la falta de conocimientos respecto del proceso de gestion documental
de proyectos TIC o por no tener la confianza para evaluar en forma baja un proceso de
la organizacion).

Al corregir los resultados, eliminando de la muestra las dos mediciones indicadas en el

parrafo anterior, se aprecia una mayor homogeneidad en los resultados, bajando en
algunos casos el promedio y disminuyendo la desviacion estandar (Ver Tabla 24).
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Tabla 24: Resultados Encuesta de Evaluacion Corregidos

Resultados Evaluacion Pro Atributos
ID Rol P3
J1 |Jefe Area 4
J2 |Jefe Area

J3 |Jefe Area

J4 |Jefe Area

J5 |Jefe Area

J6 |Jefe Area

J7 |Jefe Area

J8 | Jefe Proyecto

J9 | Jefe Proyecto
J10 | Jefe Proyecto
J11 | Jefe Proyecto
J12 | Jefe Proyecto
J13 | Jefe Proyecto
J16 | Jefe Area
Promedio
Promedio Entero
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Nivel de Madurez del Proceso de Gestién Documental de Proyectos TIC (NM): Se evalué
que el nivel de madurez del proceso es Nivel 1 Inicial, debido que si bien se reconoce la
existencia de un problema; no existe un proceso implementado, los enfoques de gestién
documental tienden a aplicarse en forma individual por parte de los jefes de proyecto y la
percepcion general es de gestién desorganizada.

X v Sereconoce y evidencia la necesidad de hacer Gestién Documental,
Nivel 1 - -
¥ No existen procesos estandarizados, X
¥v" Sdlo hay enfoques de Gestion Documental que tienden a aplicarse de forma
(Inicial/Ad hoc) individual o caso por caso,
v" La percepcion general es de gestion desorganizada.

Las dos evaluaciones diferentes (Nivel 2 y Nivel 3), corresponde a evaluaciones que
realizaron dos Jefes de Area que estan ejerciendo de manera interina el cargo, ambos
son relativamente nuevos en la empresa y no han tenido experiencia en gestion de
documentacion de proyectos.
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Evaluacion promedio de los atributos del proceso de Gestibn Documental de Proyectos
TIC:

1. Evalué tiempo requerido para la busqueda de informacién de proyectos TIC:

Propuestas de mejora:

0 (Excesivo)

1

2

3

4

5 (infimo)

X

Implementacion de un inventario de proyectos y sus documentos.

Definir un modelo de metadatos estandar para la documentacion.

Taxonomia de clasificacion del documento.

Implementar un micro tesauro o diccionario de basqueda.

2. Evalle la facilidad de acceso a la documentacién de los proyectos TIC:

Propuestas de mejora:

3. Evalte la eficacia del proceso de respaldo de la informacion de proyectos TIC:

Propuestas de mejora:

0 (Compleja)

1

2

3

4

5 (Facil)

X

Implementacion de un inventario de proyectos y sus documentos.

Asignacion del rol para acceder al sistema de gestion documental.

0 (Pésima)

1

2

3

4

5 (Excelente)

X

Control manual del encargado de la gestibn documental en
procedimiento implementado para el proceso.

Respaldo periddico de manera automatica del proceso.

89

base a un



4. Evalle trazabilidad y control de versiones de documentos de los proyectos TIC:

0 (No existe) 1 2 3 4 5 (Excelente)

Propuestas de mejora:
- Control de versiones que tendra el gestor documental.
- Trazabilidad se evaluara mediante el workflow del gestor documental.

5. Evalule eficacia del proceso de validacion de documentos de proyectos TIC:

0 (Pésima) 1 2 3 4 5 (Excelente)

X

Propuestas de mejora:
- Workflow de aprobacion de documentos.
- Control de versiones con su registro de metadatos.

6. Evalle la gestion de la confidencialidad de los documentos de los proyectos TIC:

0 (Pésimo) 1 2 S 4 5 (Eficaz)

X

Propuestas de mejora:
- Clasificacion de la informacion.
- Definicidn de roles.

Al analizar los resultados segmentados por los dos principales cargos presentes en la
muestra: Jefes de Area y Jefes de Proyecto, se aprecia que a nivel de estos Gltimos existe
una mayor homogeneidad en los resultados obtenidos, confirmando el supuesto en que
los jefes de area se apoyan en solicitar la documentacion a los jefes de proyectos, sin
embargo, estos Ultimos si bien resguardan adecuadamente la documentacion de sus
proyectos, no perciben facilidad para acceder a consultar la documentacién que
administran los otros jefes de proyecto. Ver Tablas 26 y 26.
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Tabla 25: Resultados de Evaluacion de Jefes de Area

Resultados Evaluacion Pro Ev. Atributos
N° | ID Rol NM | P1 P2 P3 P4 P5 P6
1[J1 |Jefe Area 1 1 2 4 2 3 3
2|J2  |lefe Area 1 1 1 1 1 0 1
3|J3 |lefe Area 1 0 0 0 0 0 0
4()4  |Jefe Area 1 1 2 2 1 2 3
5/J5 |lefe Area 1 1 2 1 2 3 3
6(J6 |lefe Area 1 2 1 0 0 2
7|17 |lefe Area 1 1 1 2 0 2 2
8|J16 |Jefe Area 1 2 1 2 2 1 2
Promedio 1,0 1,1 1,3 1,5 1,0 1,4 2,0
Promedio Entero 1 1 1 2 1 1 2
Desviacion Estandar 0,0 0,6 0,7 1,3 0,9 1,3 1,1
Tabla 26: Resultados de Evaluacion de Jefes de Proyecto
Resultados Evaluacion Pro Atributos
N° | ID Rol NM P1 P2 P3 P4 P5 P6
1|J8 |Jefe Proyecto 1 1 2 2 1 1 2
2|J9 |lJefe Proyecto 1 2 2 2 1 1 1
3|J10 |lJefe Proyecto 1 2 2 2 2 1 2
4 ()11 |Jefe Proyecto 1 1 2 2 2 2 1
51J12 |lJefe Proyecto 1 1 1 2 1 1 1
6|J13 |Jefe Proyecto 1 1 2 2 0 2 2
Promedio 1,0 1,3 1,8 2,0 1,2 1,3 1,5
Promedio Entero 1 1 2 2 1 1 2
Desviaciéon Estandar 0,0 0,5 0,4 0,0 0,8 0,5 0,5
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7.5. Seleccién De La Tecnologia Para Implementar El Piloto

Actualmente, en la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion se
utilizan varios medios tecnologicos para almacenar los documentos asociados a los
proyectos TIC, entre ellos, destacan el gestor documental Meridian, carpetas compartidas
en la red interna, carpetas compartidas alojadas en el computador de un jefe de proyecto,
correo electrénico, computadores personales y otros medios externos.

Todos estos medios presentan variadas deficiencias de acuerdo con lo diagnosticado en
los parrafos anteriores.

En particular, en relacion con el gestor documental Meridian, si bien gran parte de las
debilidades se deben a ineficiencias del proceso, también presenta debilidades propias
asociadas a la solucién implementada, entre las cuales destacan las siguientes:

- Limitadas licencias de uso: dado que esta herramienta se implementd hace
muchos afios, mantiene una figura de licenciamiento limitada que ya no se
comercializa por parte del proveedor (25 licencias concurrentes para toda la firma,
que cuenta con una dotacién de mas de 4.500 empleados).

- Implementacién on premise presenta dificultades administrativas y técnicas para
actualizaciones de versién y crecimiento de hardware.

- No tiene implementada la busqueda por contenidos.
- No permite la utilizacion de tesauros o sinénimos para ampliar las busquedas.

- No esta implementada en modalidad web y so6lo se puede acceder desde la red
de Metro.

- No esta implementada para acceder desde dispositivos moviles.

- No existe conocimiento interno para configurar nuevos workflows y boévedas,
implica una alta dependencia de proveedores.

- Existen pocos proveedores de consultoria en el mercado para implementar nuevas
configuraciones.

- Bodvedas implantadas no exigen ingreso de metadatos obligatorios.
Por otra parte, actualmente la organizacion se encuentra realizando un piloto para probar
la solucion Office 365 de Microsoft, cuyo plan base contiene licenciado el gestor
documental SharePoint Online. En este contexto, se identifica como oportunidad realizar
el piloto esta herramienta, debido a las siguientes razones:

- Se integra naturalmente con la suite Office de amplio conocimiento en la empresa.

- Fécil de usar y configurar.
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- Mayor cantidad de consultores en el mercado para realizar configuraciones.
- Solucién web que se puede acceder desde dispositivos moviles.
- Permite implementaciones cloud, on premise e hibrida, lo que puede ser una
solucion a los problemas de actualizacion tecnologica, flexibilidad de crecimiento
y de seguridad de la informacion.
- Permite la implementacion de sindnimos para ampliar las busquedas.
7.6. Disefno Funcional Del Piloto Gestor Documental De Proyectos TIC

7.6.1. Objetivo Del Piloto

Objetivo General

Implementar un piloto para el proceso de gestibn documental de proyectos TIC que
permita realizar una prueba de concepto del modelo de gestion documental propuesto.

Objetivos Especificos

Probar el resultado de la implementacién de los siguientes elementos:
a) Taxonomia y estructura base directorio de documentos.
b) Especificacion de metadatos de documentos.
c) Roles de usuarios del proceso.
d) Diagrama del proceso de gestion documental.
e) Mejoras del proceso de gestion documental.
7.6.2. Taxonomia Local Y Estructura Base De Directorio De Documentos

Se define la estructura de carpetas que representa la taxonomia de clasificacién de los
documentos de los proyectos TIC que se implementaran en el piloto. Ver Figura 12.
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Figura 12: Estructura Base de Directorio de Documentos del Piloto.

7.6.3. Especificacion De Los Metadatos De Los Documentos Del Piloto

Para la definicion de los metadatos para el piloto del Proceso de Gestibn Documental de
los Proyectos TIC, se utiliza como base el modelo general de metadatos propuesto en el
Capitulo 5.3.3. Registro de la Documentacion (adaptado del Modelo Genérico de
Metadatos de la norma ISO 23081), ajustado a las particularidades de este proceso, las
cuales se obtuvieron de entrevistas con las jefaturas del area y de los documentos
normativos de la empresa relacionados con la gestion de proyectos. En particular, se
realizaron adaptaciones asociadas a la naturaleza de gestionar documentos de proyectos
en una empresa de caracter publico.

En general, se considera que los metadatos especificos de un proceso son mejorables
con la préactica (proceso de mejora continua), lo cual debe ser evaluado periédicamente
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(al menos una vez al afio) por el “duefio del proceso” y el “encargado de gestion
documental local”. De esta forma, se pueden ajustar los metadatos obligatorios y no
obligatorios correspondiente.

En el contexto de este piloto, se buscaré validar la facilidad para configurar e ingresar los
registros de metadatos y su utilidad para recuperar documentos en forma eficiente.
1. Grupo de Metadatos de Identificacion:
1.1.ldentificador (ID)
1.2.Tipo de documento
1.3.1D Version
1.4.Estado:
1.4.1. Creado
1.4.2. En revisién de contenido (rol supervisor)
1.4.3. En revision de formato (Rol gestor documental local)
1.4.4. Validado
2. Grupo de Metadatos de Descripcion:
2.1.Titulo del documento
2.2.Autor del documento
2.3.Clasificacion:

2.3.1.  Area organizacion:

2.3.1.1. Departamentales

2.3.1.2. Corporativos

2.3.1.3. Control

2.3.1.4. Seguridad

2.3.1.5. Operaciones TIC

2.3.1.6. Integracion
2.3.2. Impacto de negocio:

2.3.2.1. Esencial

2.3.2.2. No esencial

2.3.3. Tipo de proyecto:
2.3.3.1. Capex
2.3.3.2. Opex
2.3.3.3. Ambos

95



3. Grupo de Metadatos de Uso:
3.1. Clasificacion de seguridad de la informacion:
3.1.1. Confidencial
3.1.2. Uso interno
3.1.3. Publico
3.2.Tipo formato documento
3.3.Derechos de autor y copyright:
3.3.1. Si
3.3.2. No
3.4.Indice de materias o temas tratados en el documento
3.5. Palabras claves para buscar el documento
4. Grupo de Metadatos de Plan de Eventos (no obligatorios):
4.1.Fecha
4.2.Evento
4.3.Descripcién

4.4. Autor del evento

Este tipo de registro va a depender del tipo de documento y los eventos que se planifiquen
ejecutar en el futuro. Por ejemplo, para el tipo de documento “Término de Referencia del
Proyecto XXX”, se puede registrar la fecha estimada de respuesta para recomendar el
proyecto °del Ministerio de Desarrollo Social (MDS). En general, para este proceso, este
tipo de metadatos se ingresara en forma manual.
5. Grupo de Metadatos de Historial de Eventos:

5.1.1. Identificador del evento

5.1.2. Fecha/hora del evento

5.1.3. Tipo de evento

5.1.4. Descripcién del evento

5.1.5. Autor del evento

El registro de estos metadatos es de caracter obligatorio, esta asociado a la gestion del
control de versiones y se deberan ingresar preferentemente de manera automatica en el
sistema.

9 En el sector publico para poder ejecutar un proyecto, se debe contar previamente con la recomendacion
sin observaciones “RS” del MDS.
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6. Grupo de Metadatos de Relacion:
6.1.Nombre del jefe de proyecto
6.2. Identificador del jefe de proyecto: RUT u otro
6.3. Tipo de relacion: jefatura de proyecto
6.4.Fecha de la relacion: fecha de inicio y término de la jefatura de proyecto

Para este proceso se define como obligatorio ingresar la relacion del “Proyecto” con el
“Jefe de Proyecto”. Otros tipos de metadatos de relacion, no obligatorios podrian ser: Jefe
de Programa del Proyecto y Programa al que pertenece el proyecto.

7.6.4. Roles De Usuarios Del Piloto

Jefe de Proyecto / Originador de Documentos

- Encargado de la creacion, recepcion, y gestion de los documentos de un proyecto
gue administra.

- Permisos para ingresar, modificar, leer todos los documentos de sus proyectos.

- Permisos de lectura de los documentos de otros proyectos que no estén rotulados
como confidenciales.

Supervisor Jefe de Proyecto

- Jefe de area, debera tener permisos para ingresar, modificar, y leer todos los
documentos de proyectos de su area organizacional.

- Permisos de lectura de los documentos de otros proyectos que no estén rotulados
como confidenciales.

Gestor Documental STIC o Encargado Gestiéon Documental Local

- Permisos para aprobar o rechazar cambios de estado del flujo del proceso, lectura
de todos los documentos de proyectos.

Subgerente TIC

- Permisos de lectura de todos los documentos de proyectos.

Encargado Global Gestion Documental

- Lectura de todos los documentos de proyectos, y generar comentarios u
observaciones al encargado de gestién documental local.
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7.6.5. Diagrama Del Proceso Gestion Documental De Proyectos TIC

A continuacion, se muestra el diagrama de proceso del piloto de gestion documental. Ver
Figura 13.

Proceso Piloto Gestor Documental

Revision s Recibe Notificacion
> -
A
Validacién
> Contenido/Formato [ >

lefe de Proyectos

|

Supervisor Jefe
de Proyectos

RIS & Publicar Documento

Documental
Local

Recibe Notificacion

dePublicacion

Subgerente TICy/o
Encargado Global
Gestion
Documental

Figura 13: Esquema del Proceso del Piloto de Gestion Documental.

7.6.6. Mejoras Del Proceso Gestion Documental De Proyectos TIC

Para implementar el piloto para el Proceso de Gestion Documental de Proyectos TIC, se
implementard la siguiente organizacion funcional:

Definicion de un Encargado Local de la Gestién Documental: rol dentro de la Subgerencia
TIC, que tiene por responsabilidad administrar el ciclo de vida de los documentos de los
proyectos, debera mantener actualizado el inventario de documentos, validar el formato
de los metadatos y la taxonomia de los documentos que se suben al gestor documental.
Para lo cual, deberd tomar conocimiento de todos los proyectos TIC en ejecucion y
capacitar a los jefes de proyecto en el modelo de gestion documental implementado. Para
efectos de este piloto, este rol le reportard funcionalmente al Encargado Global de

Gestion Documental.

Definicion de un Encargado Global de la Gestion Documental: para efectos del piloto este
rol lo ejecutara el Subgerente TIC y tendrd como responsabilidad principal supervisar el
proceso de gestion documental se lleve a cabo de acuerdo con la politica y los estandares

definidos.
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8. Evaluacién Y Validacién Del Piloto De La Solucién Propuesta

El piloto para soportar el proceso de Gestion Documental de Proyectos TIC se
implementé en la herramienta SharePoint On Line de Microsoft.1°Se escogi6é esta
plataforma, debido a que presentaba mayor facilidad de configuracion, mayor
disponibilidad de consultores en el mercado, facilidad de uso, integracion natural con las
otras herramientas de la suite Microsoft, debido a que es un servicios SaaS no se requiere
invertir en infraestructura propia y se paga de acuerdo al numero de licencias que se
necesiten.

A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del piloto. Ver Figura 14.

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR Y% SEGUR 4 DR [,
E> Inicio Tecnologia # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio - 0o
Gestar Documental TIC
Inicio Iniciando su sitio  qumar esTo

Bloc de notas

Documentos
| |
£Trabaja con fechas
Comparta su sitic. limite2

Agregue listas,
bibliotecas y otras

Suministro de noticias Documentos
@weo D omw 2 saonim v
Buscar h Pad
Aqui todo est& muy tranquile. Puede invitar 2 més gente al sitio 0 empezar una conversacion. R
aqu

NAVEGAR  PAGINA €) COMPARTIR Yy SEGUR # EDTAR L,

Inicio Tecnologia # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio - 0o

Gestar Documental TIC
Inicio Iniciando su Sitio  qumar esto
Bloc de notas
Documentos

| |
¢Trabaja con fechas Agregue listas,

Comparta su sitio. limite? bibliotecas y otras. iCuél es su estilo? Su sitio, su marca,

Suministro de noticias Documentos
# EDITAR VINCULOS Buscar un archivo »

Aqui todo est& muy tranquile. Puede invitar 2 més gente al sitio 0 empezar una conversacion.

v O Nomore

Figura 14: Pantalla Inicial del Piloto de Gestiébn Documental.

En este mismo sitio se encuentra el subsitio o carpeta Proyectos TIC. Ver Figura 15.

La evaluacion de la propuesta de solucion abordara dos ambitos, por una parte, se
recogeran las observaciones y propuestas de mejora derivadas de la experiencia de los
usuarios respecto del uso del piloto, con el objetivo principal de identificar ajustes de
disefio para el proyecto de implementacion, y por otra parte, se evaluara mediante una

10 pPara revisar el disefio de las interfaces del piloto consultar Anexo D: Manual de Usuario Piloto Gestor
Documental Proyectos TIC.
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encuesta a los usuarios que realizaron la evaluacion del diagndstico del proceso y que
participaron en la experiencia del piloto, como impactaria en la mejora del nivel de
madurez del proceso de gestion documental de proyectos TIC, la implementacion de una
politica corporativa, de un proceso formal de gestion documental, la definicion de una
organizacion para administrar el proceso y la implementacion de un sistema que soporte
la gestion de los documentos del area, considerando para cada uno de los aspectos las
mejores practicas propuestas en este trabajo.

NAVEGAR  PAGINA

Tecnologia | Proyectos TIC Sistemas Infraestructura Sequridad | # EDTARVINCULOS Buscar este sitio > P
Tecnologia

Inicio Suministro de

Bloc de notas

@ Nuevo i Cargar S Sincronizar v
Documentos

Aqui todo esta muy tranquile. Puede invitar a mas gente al sitio 0 empezar una conversacion.

Figura 15: Pantalla Piloto Subsitios Proyectos TIC.

8.1. Evaluacion Del Piloto Por Parte De Los Usuarios

El uso del piloto de extendi6 por 3 semanas, probaron 10 usuarios, 7 Jefes de Proyecto
y 3 Jefes de Area de la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

En general, se evalud positivamente la facilidad de uso del sistema, la facilidad de
configuracion y el potencial de busqueda, por otro lado, se realizaron varias
observaciones asociadas a la experiencia del usuario, relacionadas con el disefio del
piloto propiamente tal, las cuales se tendran en cuenta para una futura implementacion.

Los usuarios realizaron distintas pruebas de busquedas, por ejemplo, se buscaron
documentos que estan en Fase de Procesos Transversales (Ver

Figura 16), también se probaron busquedas utilizando sindnimos en campos de
metadatos que no estan en el contenido del documento (ver Figura 17). Por ejemplo, en
un documento de términos de referencia para la adquisicion de computadores, se
incorporo la palabra “ordenador”, como palabra clave de busqueda en los metadatos
(palabra que no estaba contenida en el texto del documento), luego al buscar por
“ordenador”, se recuperd el documento indexado.
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También se evalud positivamente los reportes de gestidn que entrega la plataforma, por
ejemplo, las consultas relacionadas con las métricas de almacenamiento de cada sitio
implementado en el piloto*?.
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8.2. Evaluacion Potencial Mejora De La Madurez Del Proceso

Para evaluar la mejora potencial que tendria el proceso de gestion documental de
proyectos TIC con la implementacion de la solucién propuesta y el piloto, se realizaron
presentaciones del disefio del proceso, de la organizacion de gobierno y demostraciones
de la prueba piloto.

Supuestos de gobierno del proceso a considerar en la evaluacion

- Definicion de una politica de gestion documental corporativa.

- Definicion de una organizacion corporativa y local para la gestion documental,
considerando los siguientes roles:

= QOriginador de documentos.

= Jefe de Proyectos.

= Supervisor del Jefe de Proyectos.

» Encargado Local de Gestion Documental.
» Encargado Global de Gestion Documental.

Supuestos de proceso a considerar en la evaluaciéon

- Disefio formal del proceso considerando buenas practicas de gestiéon documental.
- Supuesto de evaluacion considera la operacion con el proceso implementado.

Supuestos de sistema a considerar en la evaluacion

- Supuesto de evaluacién considera la experiencia con el piloto, considerando que
se corregiran las observaciones relevadas y que en la solucién tecnol6gica estaran
contenidos los documentos de todos los proyectos TIC.

Para realizar la evaluacién se volveran a aplicar las mismas encuestas que se utilizaron
para diagnosticar el nivel de madurez del proceso de Gestion Documental de Proyectos
TIC.

Resultado de Aplicacion de las Encuestas

La encuesta se aplicd a las personas que contestaron la encuesta anterior y que
participaron en el piloto, en este caso fueron 10 personas (3 jefes de area y 7 jefes de
proyecto), no se pudo aplicar a toda la muestra anterior, debido a limitaciones de licencias
de SharePoint y disponibilidad de tiempo (por compromisos laborales) de participar en el
piloto de los otros jefes de area. Ver Tabla 27.
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Tabla 27: Resultados de Evaluaciéon de Jefes

Resultados Evaluaciéon | Pro Atributos
N°|ID |Rol P3 |P4
J1 |Jefe Area
J2 |Jefe Area
J3 |Jefe Area
J4 | Jefe Proyecto
J5 |Jefe Proyecto
J6 | Jefe Proyecto
J7 |Jefe Proyecto
J8 | Jefe Proyecto
J9 | Jefe Proyecto
J10| Jefe Proyecto
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Al analizar los resultados de la evaluacion, se constata que en general mejoraron todas
las evaluaciones anteriores, aumentando en 2 y 3 puntos en algunos casos y presentando
una baja variabilidad de los resultados.
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9. Conclusiones Del Modelo Corporativo De Gestién Documental
9.1. Conclusién Del Piloto

Al analizar los resultados de la evaluacion de la propuesta de solucion y el piloto, se
pueden obtener las siguientes conclusiones:

Aspectos de Disefio de la Estructura de Taxonomia

En relacion con el disefio del piloto, se obtiene una conclusion muy importante respecto
de la experiencia de usuario, en efecto, la mayoria de los usuarios que probaron la
aplicacion sugirieron simplificar la estructura de la taxonomia para facilitar la visualizacion
de los documentos, pasando parte de ella a campos de metadatos.

En este sentido, se consideran los siguientes ajustes al disefio, para tener en cuenta una
posterior implementacion del sistema de gestion documental para este proceso:

- Trasladar las fases y sub-fases del proyecto a campos de los metadatos de
Clasificacion

» Fase definicion
e Etapa Perfil
e Anteproyecto

» Fase ejecucion

e Disefio
e Ejecucién y puesta en marcha
e Cierre

» Procesos transversales
¢ Planificacion y elaboracion TR
e Proceso adquisicion

- Ajustar los niveles de clasificacion de la taxonomia, dejando la siguiente estructura
simplificada

= Proyectos TIC

e Sijstemas
e Infraestructura
e Seguridad

De esta forma se lograria mayor simplicidad para navegar y visualizar los documentos de
los proyectos.
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Aspectos de Disefio de la Estructura de Metadatos

En relacién con la estructura de los metadatos, se concluye que, para conseguir una
buena experiencia del usuario y buenos resultados de busqueda, es muy relevante
realizar los siguientes ajustes en una futura implementacion:

Asegurar campos obligatorios minimos, de lo contrario se corre el riesgo que los
documentos se empiecen a subir sin metadatos. En efecto, en un comienzo los
metadatos no eran obligatorios y los primeros ingresos de documentos al sistema
no se ingresaron con todos los campos requeridos.

Automatizar el ingreso de todos los campos de metadatos que sea posible, de esta
forma mejora la experiencia del usuario, disminuye el tiempo de ingreso de
documentos y se disminuye la probabilidad de errores.

Implementar listas de seleccion con campos estructurados para los metadatos que
se deban ingresar manual.

Incorporar botones de ayuda para explicar los campos de metadatos.

Aspectos de Implementacion del Piloto

9.2.

a)

b)

Mayor capacitacion a usuarios de acuerdo con los roles de cada uno: en este caso
se noté que falté capacitacion para los jefes de area que participaron en el
proyecto, ya que en un comienzo no aprobaban los workflows que les llegaban de
la subida de los documentos. También se tuvo que reforzar la capacitacion de los
jefes de proyecto, debido a que no entendian la l6gica de todos los campos de
metadatos.

Implementar un reporte que monitoree el estatus de los flujos de los documentos
para poder gestionar si se esta generando algun cuello de botella.

Conclusiéon Del Modelo De Gestién Documental

Se concluye que con la solucién propuesta mejoraria el nivel de madurez del
proceso (obviamente, considerado una correcta implementacion y un tiempo
razonable de maduracion), pasando de una situacién actual de Nivel 1 Inicial o
Ad hoc a una situacion final de Nivel 3 Proceso Definido. Nivel que se considera
razonable para este proceso dentro del contexto de negocio de la empresa.

En relacion con el nivel de madurez de los atributos del proceso, se concluye que
en todos los atributos se produciria una mejora en su nivel de madurez:
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1. Evalue el tiempo requerido para la busqueda de informacion de proyectos TIC:

Situacion 0 1 2 3 4 5
(Excesivo) (Infimo)
Actual X
Final X

2. Evalle la facilidad de acceso a la documentacion de los proyectos TIC:

Situacion 0 1 2 3 4 5 (Fécil)
(Compleja)
Actual X
Final X

3. Evalue la eficacia del proceso de respaldo de la informacion de proyectos TIC:

Situacion 0 1 2 3 4 5
(Pésima) (Excelente)
Actual X
Final X

4. Evalte la trazabilidad y control de versiones de los documentos de los
proyectos TIC:

Situacion | 0 (No 1 2 3 4 5
existe) (Excelente)
Actual X
Final X

5. Evalule la eficacia del proceso de validacién de los documentos de proyectos
TIC:

Situacion 0 1 2 3 4 5
(Pésima) (Excelente)
Actual X
Final X

6. Evalle la gestion de la confidencialidad de los documentos de los proyectos
TIC:

Situacion 0 1 2 3 4 5
(Pésimo) (Eficaz)
Actual X
Final X
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9.3.

Consideraciones Al Implementar Un Sistema De Gestién Documental

De acuerdo con recomendaciones de la EKCIT, se recomienda tener en cuenta en la fase
de disefio del proyecto, que existen algunos costos ocultos que habitualmente incurren
las organizaciones al implementar un sistema de gestion documental. Entre los cuales se
pueden mencionar los siguientes:

a)

b)

d)

Falta de recursos y conocimientos de personal interno para disefiar y ejecutar el
proyecto: en muchas ocasiones los proyectos se ejecutan por consultores externos
gue después se van y no queda el conocimiento en la empresa.

Adaptacion a los cambios: la implementacion de un sistema de gestion documental
debe considerar una planificacion de la gestion del cambio para poder adoptar en
forma eficiente los nuevos procesos y tecnologia, este es uno de los principales
factores de éxito para estos proyectos; de acuerdo a variadas experiencias,
muchas implementaciones fracasan porque no se gestiona de manera adecuada
la adopcidn de los nuevos procesos y el sistema cae en desuso o porque los costos
de adopcion son muy altos, no fueron considerados o son mayores a los
beneficios.

Actualizaciébn a nuevas versiones: con una planificacion correcta, se debe
contemplar este tipo de costos. Muchas veces los procesos de soporte y
presupuestario no consideran los costos de actualizacién y cambio de versiones
del software, produciéndose un retraso en la actualizacion de versiones, que
pueden desaprovechar nuevas funcionalidades, solucion de errores o ineficiencias
funcionales y problemas técnicos y de seguridad.

Entrenamiento del personal: toda implementacion de un sistema de gestion
documental debe considerar los costos de entrenamiento del personal, tanto
dentro del proyecto, como posteriormente en los procesos de continuidad. No sirve
de nada tener una excelente solucién si ninguno de los usuarios sabe utilizarla. Al
final caerd en desuso y no tendré un retorno de la inversién positivo.

Flexibilidad de crecimiento: la ampliacion de licencias en algunos casos es
necesaria para poder permitir un mayor niamero de usuarios, por lo que resulta
importante considerar mecanismos contractuales y presupuestarios para prever
esta situacién. También considerar los aspectos de crecimiento de la
infraestructura. En este caso, las soluciones SaaS son un buen mecanismo para
tener flexibilidad para manejar el crecimiento de usuarios y de transacciones del
proceso.
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9.4. Consideraciones Finales

Metro de Santiago es una organizacibn que genera constantemente mucha
documentacion valiosa para la gestion de sus distintos procesos de negocio, la cual se
requiere recuperar y consultar permanentemente. En este sentido, dentro del marco de
este trabajo, los principales problemas que se identificaron relacionados con la gestion
documental fueron:

Dificultad para encontrar y acceder a documentacion.

Pérdidas de documentos.

Falta de conocimiento de la documentacion que existe en la organizacion.

Falta de un proceso y organizacion que administre los documentos a nivel
corporativo.

Adicionalmente, considerando el contexto organizacional en que se desarroll6 esta tesis:
- Gestién del conocimiento como lineamiento estratégico.

- Proceso de transformacioén digital intrinseco debido a la incorporacion de nuevas
lineas 6 y 3 con tecnologias de automatizacion de procesos.

- Ingreso de nuevas generaciones de trabajadores que no consideran
necesariamente permanecer muchos afilos en una misma institucion.

Se considera como un tema critico para el buen funcionamiento presente y futuro de la
organizacion, implementar un proceso de gestion del conocimiento que se apoye en un
modelo y sistema de gestion documental robusto.

Dentro de este contexto, el objetivo principal de esta tesis fue: “disefiar a nivel corporativo
los procesos de gobierno y gestion para administrar la documentacién de valor para Metro
de Santiago, considerando los aspectos que permitan mejorar la disponibilidad,
confiabilidad, confidencialidad, integridad y la eficiencia de la busqueda de la informacion
administrada por estos procesos”.

De acuerdo con el objetivo anterior, como resultado de este trabajo, se espera contribuir
con los siguientes objetivos especificos:

1. Disminuir el nivel de riesgo de pérdida de documentacion e informacion valiosa.

2. Mejorar el disefio de los estandares de seguridad de la informacion de la
documentacion de valor.

3. Mejorar el disefio del nivel de eficiencia de la busqueda de la informacién valiosa
para la organizacion.
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Para alcanzar los objetivos del trabajo, se defini6 como metodologia adoptar las buenas
practicas de gestion documental propuestas por los marcos metodolégicos COBIT (para
la evaluacion de madurez y los procesos de gobierno) y las Normas ISO relacionadas.
Junto con consultar estudios, informes y guias nacionales e internacionales referidos a
esta materia.

El diagnéstico de la situacion actual confirmé que la principal variable que afecta la
performance de este proceso es el bajo nivel de madurez de éste, practicamente
inexistente a nivel corporativo.

El estudio del estado del arte de los modelos y soluciones de gestion documental
identifico que, a nivel de otros metros, de acuerdo con las respuestas del benchmarking
realizado a través de CoOMET, este proceso tampoco tenia un alto nivel de madurez en
las otras empresas de ferrocarriles subterrdneos que contestaron la encuesta.

Por otro lado, en un estudio realizado por el Estado de Chile, se identificaron instituciones
publicas con un alto grado de madurez en sus procesos de gestion documental (Biblioteca
del Congreso Nacional, Superintendencia de Valores y Seguros y el Consejo para la
Transparencia), concluyéndose que existen y son factibles importantes oportunidades de
mejora para los procesos documentales de Metro de Santiago (es decir, que existen
instituciones publicas nacionales que sirven de ejemplo en esta materia).

A nivel de las soluciones de gestion documental en la industria, se constata que existe
una amplia variedad de herramientas y plataformas disponibles en el mercado, por lo
cual, dada la situacion de bajo nivel de madurez de este proceso en Metro, carencia de
una organizacion con experiencia en administrar procesos documentales, no contar con
un area de desarrollo de software con dedicacién en desarrollar un sistema de gestion
documental y de los acotados recursos que la empresa destina en esta materia, se
recomienda utilizar herramientas de mercado para soportar los procesos de gestion
documental al interior de la organizacion, privilegiando herramientas de facil
implementacion y amplio soporte (idealmente software como servicio), en lugar de
realizar un desarrollo interno de un sistema de gestion documental.

Para el disefio del proceso corporativo de gestion documental, se utilizé como referencia
las normas y mejores practicas de la industria y las politicas y normas internas
relacionadas. En este contexto, se propuso una politica corporativa de gestion
documental, que tiene como principal objetivo comprometer a la organizacion con la
obligacion de implementar un proceso y sistema de gestibn documental corporativo.

También se propuso una organizacion para gobernar la gestion documental corporativa,
se definieron los criterios de mejores practicas y se disefiaron los flujos y descripciones
de los procesos para la gestion documental corporativa.

Para probar en forma acotada, eficiente y rapida la solucion propuesta, se construyé un
piloto para el Proceso de Gestion Documental de los Proyectos TIC, que tuvo como
principal objetivo probar y evaluar parte de las propuestas realizadas a través de una
solucion sistémica acotada a un proceso especifico. De esta forma se evalud tanto la
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funcionalidad del piloto, como el modelo de solucién propuesto, a través de medir el
impacto de mejora potencial que podria tener el nivel de madurez del proceso.

Los resultados obtenidos en este trabajo permitieron constatar la validez de la hipétesis
inicial, relacionada con que, para mejorar el proceso documental corporativo se necesita
definir un modelo de gestién, una organizacion, un proceso formal y un sistema que
soporte este proceso de negocio.

En efecto, de acuerdo con la evaluacion de los principales usuarios del proceso piloteado,
la solucion global propuesta permitiria mejorar la disponibilidad, confiabilidad,
confidencialidad, integridad y la eficiencia de busqueda de la informacion administrada
por estos procesos, mejorando tanto el nivel de madurez de la gestion del proceso
(pasando de un nivel 1 Inicial o Ad hoc a un nivel 3 Proceso Definido), como de cada uno
de los atributos del proceso medidos a través del piloto.

Finalmente, es importante sefialar que, para mejorar la gestion de un proceso
documental, mas que un proyecto de implementacion de una solucién tecnoldgica debe
considerarse como un proceso de mejora continua, que requiere en forma permanente
de los recursos, personas y soporte organizacional necesarios para poder operar
adecuadamente.
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Anexo A: Simbologia de Flujos

Simbologia Utilizada

Inicio o Finalizacién de — Base de Datos
Procesos -

Comentario
Actividad

Llamada desde otro
Subproceso proceso

J Control Registro Fisico
de Documentos

Sentido de Ejecucidn
Correo Electronico . de Actividades

Lectura/Escritura en
Decision ottt orroeosv » Base de Datos
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Anexo B: Diagramas de Flujo Subprocesos Documentales Corporativos

Flujo de Nivel 1.1) Subproceso de Registro Fisico

1.1) DIGITALIZACION Y REGISTRO FISICO
Fase
~Edita decumentc
o i .
‘E Inicla .~-Gestiona firmas, si coresponde
w —
= —
=1 R
o _—
[=]
[a] 1.1.1) Prepara
= Gestiona 1.1.4) Corrige
-g Documento Fisico Documente Fisico
w
£
o
=
o]
Documento Fisico Saneado
I
1.1.3) Solicita
Alustes,
correcoenes o
firmas
Documento
Fizico NO OK
Y _ _
Documento — _—
Fisico OK — -
1.1.5] Escanea .
» -
o Documents Fisico J 1 > Documenta Documento Digital Carpeta
= Documentos
5 Ofcial Escaneados
E 112 Revisa —
g Documente Fisico
=3 Oficial
a / _
o Decumenta Fisico QK
E=
w
3
o /
LT 116) Guarda N
.-Esta.n:ar :e Eurmat:‘ Documanto Fisico { Registro Fisico
~Estandar de Contenido
~Dficializacién y Autorizacién
¥
Fin
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TABLA DE PROCESO: 1.1) Subproceso de Registro Fisico

Actividad

Descripcion

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/
Herramienta de
Apoyo

1.1.1) a) Prepara y edita un Originador Modelo de Gestion de Proyectos de | Por evento -Procesador de
Prepara/ documento en procesador de Documento Inversion de Metro, en el cual esté texto para editar
Gestiona textos, que luego imprime para plasmada la necesidad de elaborar documentos
Document | gestionar su firma por parte de 0 conseguir ciertos documentos -Impresora
o Fisico estamentos autorizados o bien oficiales relacionados a proyectos -Servicio de

gestiona su oficializacion de TI. Firma Digital

digital (Ejemplo, Estudio de .-Estandares

factibilidad, Especificacién de Corporativos de

Requerimiento etc.) Formato de

Documentos

O bien,

b) Recibe y/o imprime un

documento fisico pre-

oficializado en otra instancia

(Ejemplo, estandar, norma,

documentos recibidos de

entidades reguladores o

fiscalizadoras)

¢) Envia documento fisico

oficial al Duefio Documento

para su revision
1.1.2) a) Revisa que el documento Duefio Deben corresponder a documentos Por evento .-Estandares
Revisa recibido haya sido Documento originales o copias autorizadas Corporativos de
Document | confeccionado cumpliendo los (legal y/o corporativamente) Formato de
o Fisico estandares de Metro, en Documentos
Oficial cuando a forma y contenido

b) Revisa que se trate de un

documento oficial, firmado o

timbrado por las personas

correspondientes de acuerdo

a las normas y procedimientos

internos de Metro.

Si documento NO esta OK

Ejecuta

actividad 1.1.3

Caso Contrario

Ejecuta

actividad 1.1.5
1.1.3) a) Envia correo al Originador Duefio Cuando se detecten errores de Por evento .-Correo
Solicita del Documento, solicitando las | Documento forma, contenido u oficializacién en Electrénico
Ajustes, correcciones necesarias el documento generado
correccion internamente dentro de Metro o en
es o firmas algun proveedor
1.1.4) a) Ejecuta las correcciones de | Originador Cuando recibe reparos que impiden Por evento -Procesador de
Corrige forma o contenido u Documento publicacion del documento, ya sean texto para editar
Document | oficializacién solicitadas de forma, contenido u oficializaciéon documentos
o Fisico -Impresora

b) Vuelve a ejecutar actividad -Servicio de

1.1.2 Firma Digital
1.1.5) a) Procede a digitalizar el Duefio No se detectan errores de forma, Por evento -Maquina 'y
Escanea documento fisico Documento contenido ni oficializacién en el software de
Document documento recibido Escaneo de
o] b) Guarda el documento documentos

digitalizado en una “Carpeta

de Documentos Escaneados”
1.1.6) a) Guarda el documento fisico | Duefio Ejemplar digital generado y Por evento .-Mueble o
Guarda oficial en un mueble o Documento guardado gabinete con
Document | gabinete con llave llave
o Fisico
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Flujo de Nivel 1.2) Subproceso de Publicacion Digital

1.2) PUBLICACION DIGITAL
—
e——
— | BIBLIOTECA
Cupsa W DESARROLLO
Documentos
SR B
Dowm«m‘x Digitales
3 Por Ingresar :
S Y : sty Comeos
3 1.2.1) Ingresa/ s Reparos son de 2 v Originader
» 4 oficializacion DaciAai
a Modifica # - Digitales ° D to ner to
o Documento en por Medificar Taxonomia Flsico 1.2.6) Elimina con solicitud
o umento Digital- A »{ Registros Digitales para corregir
o Dadisanie: documento
15 fisico
3 Correo Electrénico
<on documentos
digitales de otras
Peres 122) Aplicativo 125} Analiza Tipo
Netifica Ingresc o Reparo Presentade
Modificacion Finalize con un lemece o
A subprecess dende dese
cerregirze el dccumente | Correo Workflow SGD a
ot Duefio D
Notificando publicacién
Correo Workfiow Notificacion Correo Workflow Rechazo con copia a Supervisor
Duefio Documento y
Global A
1.2.4) Envia Gestién Documental
Correca
,g | través de
v eparos. , Workflow
s> 2 h A >A< $GD
e g informando
o E Validacién OK reparos
<3 127)Envia
5 e 123) Valida Correc a
a0 ~Estandar de traves de
A Contenido Workflow SGD
~Oficializacién con Solicitud Mueve documento
¥ Autorizacién Valida6n ¢ eparos Via Correo desde BIBLIOTECA
SGD DESARROLLO a
c
o Correo Workflow Aprobacién BIBLIOTECA
g PUBLICACION,
13 = generando una nueva
= c version del documento
5]
:5
1
29 128) Valida | ‘
o e Metadata y !
g Taxenomia ‘
c
w
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ABLA DE PROCESO:

Actividad

1.2.1)

Descripcién

a) Ingresa o modifica en el

Responsable

Duefio Documento

Subproceso de Publica

Prerrequisito

Los documentos digitales

Frecuencia

Diariamente

Documento/
Herramienta de
Apoyo
.-Sistema de

ingreso se inicie desde el principio
nuevamente

b) Envia correo a Originador
Documento explicando necesidad
de correccién documento fisico a
través de Subproceso “1.1)
Digitalizacién y Registro Fisico”

c) Finalizar Proceso

contrario se tendré que
editar el documento desde
cero en procesador de
texto

Ingresa/Modi | Sistema de Gestién Documental, que se ingresen deben Gestion
fica los documentos digitales oficiales estar validados y Documental
Documento tanto recibidos por correo, como oficializados
en Aplicativo | los que hayan sido centralizados

en una “Carpeta Documentos

Escaneados”
1.2.2) a) Envia correo a través del Duefio Documento | Cada vez que se ingrese o | Por evento .-Sistema de
Aplicativo Workflow del SGD con notificacion modifique un documento Gestion
Notifica de ingreso o modificacion de en el Sistema de Gestién Documental
Ingreso o documento en Sistema de Gestién Documental
Modificaciéon Documental, solicitando revision

del Supervisor Duefio Documento
1.2.3) Valida |a) Valida el contenido de los Supervisor Duefio | Los documentos deben Por evento .-Sistema de
.-Estandar documentos digitales ingresados o | Documento estar digitalizados e Gestién
de Contenido | modificados en el Sistema de ingresadgs en el Sistema Documental
e Gestion Documental de Gestion Documental
Oficializacion
y ) Debe llegar una
Autorizacion [ b) Valida que los documentos notificacion manual o

ingresados o modificados en el automatica de solicitud de

sistema estén debidamente revision y antecedentes

firmados (cuando corresponda) y del documento a revisar

tengan carécter oficial

Si existen REPAROS

Ejecuta actividad 1.2.4
Caso Contrario
Ejecuta actividad 1.2.7

1.2.4) Envia | a) Comunica a Duefio Documento | Supervisor Duefio | Documentos presenta Por evento .-Sistema de
Correo a las necesidades de correccion Documento problemas de contenido o Gestion
través de no se ajusta a formato Documental
Workflow estandar o bien no esta -Workflow
SGD correctamente oficializado Sistema de
Informando Gestion
Reparos Documental
1.2.5) a) Analiza correo electrénico con Duefio Documento | Documento ingresado en Por evento .-Correo
Analiza Tipo | reparo el Sistema de Gestion Electrénico
Reparo Documental presenta
Presentado Si el reparo es de Metadata o problemas de:

Taxonomia

Ejecuta actividad 1.2.1) Contenido,
Oficializacion,
Si el reparo es de Contenido u Metadata o
Oficializacion Taxonomia
Ejecuta actividad 1.2.6)

1.2.6) a) Elimina el documento desde: Duefio Documento | Debe existir un ejemplar Por evento .-Sistema de
Elimina del documento a eliminar Gestion
Registros .-Sistema de Gestién Documental en el Sistema de Gestién Documental
Digitales (Biblioteca de Desarrollo) con la Documental que permita
Documento finalidad de que el proceso de reiniciar su proceso, caso
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1.2.7) Envia a) Envia correo automatico via Supervisor Duefio | Cuando no existan Por evento .~Workflow
Correo a Workflow SGD a Encargado Local | Documento reparos de contenido y Sistema de
través de de Gestion Documental solicitando oficializacion Gestion
Workflow validaciéon de Metadata y Documental
SGD con Taxonomia
Solicitud
Validacion
1.2.8) Valida | a) Valida ingreso de campos de Encargado Local Debe haber realizado Por evento .-Sistema de
Metadata y metadata de acuerdo a de Gestion validacién OK del Gestién
Taxonomia estandares definidos Documental Supervisor Duefio Documental
Documento
b) Valida definicién taxonémica del
documento de acuerdo a los Debe recibirse un correo
estandares definidos desde el Workflow de
Sistema de Gestion
Si existe algun error Documental con solicitud
de validacion metadata y
b) Informa por Correo via taxonomia por parte del
Workflow SGD a Supervisor Supervisor Duefio
Duefio Documento Documento
-Ejecuta actividad 1.2.4)
Caso contrario
Ejecuta actividad siguiente 1.2.9
1.2.9) a) Mueve documento en formato Encargado Local Aprobaciones del Por evento .-Sistema de
Publicar digital editable y no editable desde | de Gestion Supervisor Duefio Gestion
Documento -BIBLIOTECA DESARROLLO a Documental Documento y Gestor Documental
BIBLIOTECA PUBLICACION, Documental
generando una nueva version del
documento
1.2.10) a) Envia Correo Workflow SGD a Encargado Local Una vez ejecutada la Por evento .-Workflow
Notificar Duefio Documento Notificando de Gestion publicacién del documento Sistema de
Publicacién publicacién con copia a Supervisor | Documental en el Sistema de Gestion Gestion
Duefio Documento y Encargado Documental Documental

Global Gestién Documental
EIN DFI SURPROCESQ
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Flujo de Nivel 2.1) Subproceso Manutencion de Documentos

2.1) MANUTENCION

Fase

° 12) Ejecuta aqui el
S PUBLICACION mantenimiento del
£ DIGITAL \ documento
3 Necesidad de Mantenimiento disponibilizado
o aplicando los controles

o de publicacién
o Correo a Duefio Documento pul

‘5 con Copia a Supervisor Duefio establecidos
3 2.11) Reporta notificando disponibilidad del .

o Necesidad de documento para >A

Mantenimiento mentenimiento
Correo con copia a 2.1.5) £nvia correo a Este correc se gatilla
Supervisor informando través de aplicativo
aviso de
s rechazo y motivos ible desde el Sistema de
2.1.3) Envia Correo MA L Gestion Decumental

- de Rechazo >~ mantenimiento skdieizsiiiais
© AN
- A
c
o
5 Rechazo Copla documentc en
g formato digital editable
o 4 desde BIBLOTECA
2 [ 2.1.4) Disponibiliza PUBLICACION 2

“f‘: J Para / BIBLIOTECA
174 Mantenimiento
3 L DESARROLLO

pact Correo con copia a . A
8 Supervisor Duefio 212} valida :

S indicande documento que -Autorizacién de modificacién
° requiere ser modificado, _-Procedencia - -

k3 para que se disponibilice v \_—/

o I

g Sistema de Gestidn Sistema de Gestidn

‘S Documental Documental
BIBLIOTECA BIBLIOTECA
PUBLICACION DESARROLLO
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TABLA DE PROCESO 2.1) Subproceso Manutenciéon de Documentos

Actividad

Descripcion

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento /
Herramienta de

2.1.1) Reporta | a) Consigue las autorizacion y patrocinio Duefio Se genera una Por evento .-Correo
Necesidad de del Originador del documento y Supervisor | Documento necesidad de Electronico
Mantenimiento | Duefio Documento para autorizar la mantenimiento en
madificacion de un documento ya alguno de los
publicado documentos ya
publicados en el
b) Envia correo a Encargado Local de Sistema de Gestion
Gestion Documental, con copia a Documental
Supervisor Duefio Documento y
Originador, indicando el documento que
requiere ser modificado y fundamentos
2.1.2) Valida a) EvalGia que la solicitud de Encargado Se reciben por Por evento .-Correo
.Autorizacion mantenimiento cuente con las Local de correo los Electrénico
de autorizaciones pertinentes (del originador | Gestion antecedentes y ~Procesador de
modlflcacmn_ y del Supervisor Duefio Documento) Documental fundament‘os para Te>l<to
y Procedencia una necesidad de .-Sistema de
mantenimiento Gestion
b) Evalla si es pertinente realizar la Documental
modificacion y el impacto administrativo
de ejecutar esta accion, por ejemplo, la
necesidad de tener que reiniciar el
proceso de oficializacion del documento
nuevamente
Si se rechaza la modificacion
Ejecuta actividad 2.1.3)
Caso Contrario
Ejecuta actividad 2.1.4)
2.1.3) Envia a) Envia correo a Duefio Documento con Encargado Se rechaza la Por evento .-Correo
Correo de copia a Supervisor Duefio Documento Local de solicitud de Electrénico
Rechazo informando rechazo y motivos Gestion mantenimiento por
Documental parte del Encargado
b) FIN DE PROCESO Local de Gesti6n
Documental
2.1.4) Si NO existe en el Sistema de Gestion Encargado En caso de Por evento .-Correo
Disponibiliza Documental un ejemplar en formato Local de aceptacion solicitud Electrénico
Documento editable del documento (Word, PPT, Gestion de modificacién por .-Sistema de
Para MSProject etc) Documental parte de Encargado Gestion
Mentencién Local de Gesti6n Documental
a) Solicita al Duefio Documento Documental
coordinar con el Originador del
Documento su modificacion y la
generacion de una nueva version
digital no editable via proceso 1.1)
Digitalizacion y Registro Fisico
Caso contrario
b) Deja el documento a modificar en
una “Biblioteca de Desarrollo” en su
formato digital editable para que sea
modificado
2.1.5) Envia a) Correo se genera automaticamente con | Encargado Una vez disponible Por evento .-Sistema de
correo a través | ayuda del Sistema de Gestién Documental | Local de en la biblioteca de Gestion
de aplicativo Gestion Desarrollo el Documental
aviso de b) Finaliza proceso ejecutando Documental documento que se
Documento Subproceso 1.2) PUBLICACION DIGITAL, desea mantener
Disponible en donde se efectta la modificacion como
para tal
mantenimiento
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Flujo de Nivel 2.2) Subproceso de Eliminacion de Documentos

2.2) ELIMINACION

o
-
c
2y i Correo de Rechaze
5 Necesidad de Eliminacién
<]
a
° [
IE 22.1) Reporta
3 Necesidad de Copia Correo
o Eliminacién desde
Workflow
5GD notificando
eliminacion
sﬁam a v Correa de Rechazo
° pervisor
T Duefo con o 2.2 3) Enwia Correo “v'\'r::m‘::‘
e soltud de aa informando reparcs 560 notificande.
[=] 5 autorizacién Fy eliminacian ~
= £ -ﬂtlpil_l' L Valigacion OK
23 eliminacion 222} valida ¥
e los riesgos y si 2.2.4) Envia Correo
a0 procede o no selicitande
A la eliminacién validacion del
solicitads Encargado Local de
Gestién Documental
Cerreo con copia a En una Biblioteca de
226) Envia Correo | _| Duefio Documenta Documentos
= de Rechazo informando rechazo y Eliminados en
5 metives formato digital
£ ? editable (si es
§ Rechazo posible) y no editable
o
o 4
. 2.2.8] Elimina
g 227) Respaida NasE S
@ » > eptacion a
9 Eminar :ulmm
S Correc 2.25)Valida L T A
p Incicarndo ~Autcrizacién eliminacién :
- gacumento mplicancias y Riesgos - O
© que requiere : or v = e
i ser eliminado ~Frocedencia tema de
i} Gestion
u=1 Documental Documental
BIBLIOTECA BIBLIOTECA BIBLIOTECA
PUBLICADOS ELIMINADOS PUBLICADOS

123



TABLA DE PROCESO: 2.2) Subproceso de Eliminacion de Documentos

Descripcion

Actividad

221)

a) Consigue las

Responsable

Duefio

Prerrequisito

Se genera una necesidad

Frecuencia

Par evento

Documento/
Herramienta de
Apoyo

-Caorreo Electrénico

Reporta autorizacion y patrocinio Documento de eliminacion en alguno
Necesidad del Originador del de los documentos ya
de Documento para gestionar publicados en el Sistema
Eliminacian la eliminacian de un de Gestion Documental
documento ya publicado
b) Envia correc a
Supervisor, con copia a
Qriginador, indicando el
documento que requiere
ser eliminado y
fundamentos
2.22)Valida | a) Valida los riesgos que Supervisor Recibir correo con Por evento -Correo Electronico
los riesgos y | puede implicar la Duefio solicitud de autorizadan
siprocede o | eliminacion del documento | Documento eliminacion
no la
eliminacién Si Validacion resulta
solicitada satisfactoria
b) Ejecuta actividad
224
Caso Contrario
c) Becuta actividad
223
2.2.3) Envia | a) Envia correo a Duefio Supervisor Detecta impedimentos o Par evento -Caorreo Electranico
Coarreo Documento informando Duefio potenciales riesgos para
informando reparos y rechazo a la Documento autorizar la eliminacién del
reparas solicitud documento
b) FINALIZA PROCESO
2.24)Envia | a) Envia correo solicitando | Supervisor Cuando desde el punto de | Por evento -Correo Electronico
Correo la validacidn del Duefio vista del Supervisor no
solicitando Encargado Local de Documento existen inconvenientes ni
validacion Gestion Documental riesgos para autorizar la
del Gestor eliminacian
Documental
2.25) Valida | a) Evalda que la solicitud Encargado Sereciben por correo los Por evento -Correo Electronico
- de eliminacién cuente con | Local de antecedentes y -Procesador de
Autorizacion | |as autorizaciones Gestion fundamentos para una Texto
eliminacidn pertinentes (del originador Documental nece5|d_ad_ de _-S|st_9:ma de
y mantenimiento Gestion Documental

Procedencia

y del Supervisor Duefio
Documento)

b) Evalla si es perinente
realizar la eliminacian y el
impacto administrativo de
ejecutar esta accion.

Sise rechaza la

eliminacion
Ejecuta actividad
2.28)

Caso Contrario
Ejecuta actividad
2.2.7)
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22 6)Envia | a) Enviacorreoa Encargado Serechaza la solicitud de FPor evento -Correo Electrénico
Correo de Supervisor Duefio Local de eliminacion por parte del
Rechazo Documento informando Gestion Encargado Local de
rechazo y mativos Documental Gestion Documental
b) Ejecuta actividad 2.2.3
227) a) Guarda una copia del Encargado Se reciben por correo los FPor evento -Correo Electrénico
Respalda documento a eliminar en Local de antecedentes y -Procesador de
Dacumento una Biblioteca de Gestidn fundamentos de la Texto
a eliminar Documentos Eliminados Documental eliminacion -Sistema de
en formato digital editable Gestion Documental
(sl es posible) y no
editable
2.2.8) a) Elimina Documento Encargado Una vez respaldado el Por evento ~Workflow SGD
Desplublica desde Biblioteca Local de documento a eliminar -Sistema de
Dacumento Publicados Gestidn Gestion Documental
Documental

b) El Sistema de Gestidn
Documental envia un
correo automatico
notificando la eliminacion
del documento a
Supervisor Duefio
Documento con copia a
Duefio Documento

c) FIN DE PROCESO
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Flujo de Nivel 3.1) Subproceso de Consultas

3.1) CONSULTAS

Ingresa en al sistema la mata o L on da de
~Metadata de |dentificacion
~Metadata de Descripeion
~Metadata de Uso
~Mutadata Plan de Eventos
~Metadata de Historial de Eventos
3131 ~Metadata de Relacién
1.2 Ingresa
3rdjseconectasl | coonciales— pl  Metadata de
sistema
Busqueda
=]
‘=
[}
3
[T
=,
USUARIO PUEDE CORRESPONDER A:
. Mansaje an
-Duefio Documento pantalla de - Fin
~Supervisor Duefio Documento falta de L
-Encargado Local de Gestion Documental privilegio y
-Encargado Global de Gestion Documental 'y
-Otro
Metadatas mas |D-Usuario
Respuesta a Consultas
3.1.4) Avisa que
Usuario no Tiene
= privilegios
E
&
E
g Usuario Sin Provilegios Suficientes
o
£ h 4
g < 3.15) Ejecuta
2 Privilegios de Acceso— suario Tiene Privilegios— | oc.‘::f:"‘::‘n
2 Documental Pantalla
Q
B DATOS )
< ADMINISTRACION 31.3] valida
.~Privilegios de Consulta del e~
Usuario BIBLIOTECA [—e—rr
PUBLICACICN | Sistemna de Gestidn
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TABLA DE PROCESO: 3.1) Subproceso de Consultas
Prerrequisito

Actividad

Descripcion

Responsable

Frecuencia

Documento/
Herramienta de
Apoyo

3.1.1) a) Se conecta al Sistema Usuario Ante una necesidad | Porevento ~Sistema de
Se conecta al de Gestion Documental de consulta Gestién
sistema Documental
Deben estar
definida la cuenta
del usuario en el
Sistema de Gestion
Documental
3.1.2) Ingresa a) Ingresa en el sistema Usuario Una vez conectado Por evento ~Sistema de
Metadata de la metadata o al Sistema de Gestién
Busqueda combinacion de Gestion Documental Documental
metadatas de busqueda:
~ldentificacién
~Descripcion
-Uso
~Plan de Eventos
~Histonal de Eventos
~Relacion
3.1.3) Valida a) Automaticamente el Sistema de Una vez ingresada Por evento ~Mdédulo de
~Privilegios de sistema valida los Gestion la metadata de Seguridad para la
Consulta del privilegios del usuario Documental blsqueda definicién de Roles
Usuario antes de ejecutarla y Perfiles en el
consulta Deben estar Sistema de Gestion
definidos los Documental
Siusuario no tiene privilegios del
privilegios suficientes usuario en el
Sistema de Gestién
b) Ejecuta Actividad Documental
314)
Caso Contrario
a) Ejecuta actividad
3.1.5)
3.1.4) Avisa que a) El sistema despliega Sistema de Cuando los Por evento ~-Mdédulo de
Usuario no Tiene | un mensaje en pantalla al | Gestion privilegios del Seguridad para la
privilegios Usuario, indicando Documental usuarios no son definicién de Roles
insuficiencia de privilegios suficientes para y Perfiles en el
para realizar la consulta responder a la Sistema de Gestion
consulta Documental
b) Finaliza Proceso
3.1.5) Ejecuta a) El sistema despliega el | Sistema de Cuando los Por evento ~Mdédulo de
Consulta y o los documentos Gestion privilegios del Resolucion de
Despliega en consultados y permite la Documental usuarios son los Consultas del
Pantalla revision de cada uno de suficientes para Sistema de Gestion

ellos

b) Finaliza Proceso

responder a la
consulta

Documental
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Flujo de Nivel 3.2) Subproceso Generador de Reportes

3.2) GENERADOR DE REPORTES

Usuario

Solicitudes de
- S il

Selecciona uno de los reportes disponibles

3.2.1) Se conecta al
sistema

3.2.2) Selecciona

t——Credenciales—p| Report

USUARIO PUEDE CORRESPONDER A:
-Jefe de Proyectos

.-Supervisor de Proyectos

-Encargado Local Gestion Documental
.-Encargado Global de Gestién Documental
.-Otro

Mensaje en

pantalla de 5
insuficiencia .
de privilegios

Reporte selccionado mas ID-Usuaric

Sistema de Gestion Documental

S
S—
Sistema de Gestion

Documental

DATOS
ADMINISTRACION

Reporte de Gestién o
Reporte para Cuadratura
3.2.4) Avisa que
Usuario no Tiene
privilegios

Usuario Sin Provilegios Suficientes

Y
. | o 3.2.5) Genera
legios de Acceso—Pp J suario Tiene Privilegios—)p R &

3.2.3) valida
-Privilegios de Reporteria del
Usuario BIBLIOTECA
PUBLICACION | Sistema de Gestién
Documental
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ABLA DE PROCESO: 3.2) Subproceso Generador de Reportes

Actividad Descripcién Responsable

Prerrequisito

‘ Frecuencia

Documento/Herramienta

de Apoyo

3.2.1) Se a) Se conecta al Usuario Ante una necesidad de reporteria Por evento .-Sistema de Gestion
conectaal | Sistemade Documental
sistema Gestion Deben estar definida la cuenta del
Documental usuario en el Sistema de Gestion
Documental
3.2.2) a) Seleccionauno | Usuario Una vez conectado al Sistema de Por evento .-Sistema de Gestion
Selecciona | de los reportes a Gestion Documental Documental
Reporte generar
3.2.3) a) Sistema de Una vez seleccionado el reporte a Por evento .-Médulo de Seguridad
Valida Autométicamente Gestion generar para la definicion de Roles
- el sistema valida Documental y Perfiles en el Sistema de
Privilegios | los privilegios del Deben estar definidos los privilegios Gestion Documental
de usuario antes de del usuario en el Sistema de Gestion
Reporteria | generar el reporte Documental
del
Usuario Si usuario no tiene
privilegios
suficientes
b) Ejecuta
Actividad
3.2.4)
Caso Contrario
c) Ejecuta
actividad
3.2.5)
3.2.4) a) El sistema Sistema de Cuando los privilegios del usuario no Por evento .-Médulo de Seguridad
Avisa que despliega un Gestion son suficientes para generar el reporte para la definicion de Roles
Usuario no | mensaje en Documental seleccionado y Perfiles en el Sistema de
Tiene pantalla al Gestién Documental
privilegios Usuario, indicando
insuficiencia de
privilegios para
generar el reporte
seleccionado
b) Finaliza
Proceso
3.2.5) a) El sistema Sistema de Cuando los privilegios del usuario son | Por evento .-Médulo de Resolucién de
Genera genera el reporte Gestion los suficientes para generar el reporte Consultas del Sistema de
Reporte seleccionado Documental seleccionado Gestién Documental
b) Finaliza
Proceso

129




Flujo de Nivel 4.1) Subproceso Comparador Fisico Digital

4.1) COMPARADOR

Encargado Local de Gestion Documental

Mensualmente

Verifica que todo
documento presente en el
registro fisico tenga su
representacion digital en
Sistemna de Gesticn
Documental

. Reporte para C . ¢ >

o MM
b
411 Compara
Registro Fisico con
Reporte para
Cuadratura de
Sistema de Gestion
Decumental
Decumento fisico sin representacion

digital en el Sistema de Gestion Documental
o bien
Documente de crigen fisico representade

en el Sistema de Gestién Decumental pero inexistente en
El Registro Fisico

Registro de 4.1.2) Inicia
Sisterna de Gestion Actividad
Documental

Interna

Descua
Acla

dratura
rada

Descuadratura
NO aclarada

Reporte Diferencias
Documentos ‘Fisicos y
Digitales y

Ajustes Necesarios

4.1.3) Documenta
los ajustes
necesanios de hacer
en el Sistema de
Gestién Documental
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TABLA DE PROCESO 4.1) Subproceso de Comparador Fisico Digital

Actividad

Descripcién

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/
/Herramienta
de Apoyo

4.1.1) a) Verifica que todo documento Encargado Se debe tener un Mensualmente .-Registro de
Compara presente en el registro fisico tenga | Local de almacenamiento y Documentos
Registro su representacion digital en el Gestion custodia de los fisicos
Fisico con Sistema de Gestion Documental Documental documentos fisicos ,.Sistema de
Reporte para oficiales Gestion
Cuadratura Si (Existe un documento fisico sin Documental
del Sistema representacion Acceso a todos los
de Gestién digital en el sistema documentos digitales
Documental oficiales almacenados en
o bien el Sistema de Gestion
Documental
Existe documento digital de origen
fisico en el sistema, pero
inexistente en
El Registro Fisico)
b) Ejecuta actividad 4.1.2)
Caso contrario
c) FIN DE PROCESO
4.1.2) Inicia a) inicia una investigacién segin Encargado En caso de detectarse que | Por evento .-Registro de
Investigacion | sea el caso para determinar: Local de alguno de los documentos Documentos
Interna Gestion fisicos no esté fisicos
.-1) si un documento digital fue Documental debidamente ,.Sistema de
borrado intencional o representado en el Gestion
accidentalmente del sistema Sistema de Gestion Documental
Documental, o bien, .-Correo
O Si existe un documento Electrénico
fisico representado en el .-Anexo
.-2) si un documento fisico fue Sistema, pero no se Telefénico
extraviado o sustraido encuentra el ejemplar
fisico
Si la descuadrratura no es
aclarada
b) Ejecuta actividad 4.1.3)
Caso contrario
c) FIN DE PROCESO
4.1.3) a) Procede a documentar los Encargado Cuando no sea posible Por evento .-Procesador de
Documenta hechos en un Reporte Local de aclarar ni remediar las Textos
los ajustes denominado “Diferencias Gestion descuadraturas
necesarios Documentos “Fisicos y Documental detectadas
de hacer en Digitales”, el cual debe considerar
el Sistema los
de Gestion ajustes necesarios de ser
Documental autorizados a realizar en el
sistema
b) Finaliza subproceso con la
ejecucion del subproceso “4.2)
Ajustes”
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Flujo de Nivel 4.2) Subproceso de Ajustes

4.2) AJUSTES

Fase

4.2.4) Revisa situacion

®
o=
=2
o
£
3
o
?: Reporte Diferencias
-© Documentos Fisicos y
E Digitales y AJUSTES PUEDEN SER:
© Ajustes - Eliminar d digital desde
3 Sistema Gestion Documental dado que
'g no se encuentra ejemplar fisico
© (Subp! 2.2 ELIMINACION)
C 4.2.1) Solicita - Ingresar documento digital en S-stfma 426) Resliza R
® Autorizacién para Gestion Documental para ejemplar fisico sin Ajustes > Ajustes
o realizar ajustes A
8 rep: digital 12
c PUBLICACION DIGITAL)
w
Correo
solicitud y
autorizacion
4 -
el ajustes con ‘ Dtuuad'u 22‘::: e Correo a Jefe Duefic
5 copiaa | Documento con copia a
£ Sup«-fsor P Duedo y/o
3 Duefio 422) Analiza Encargado Global > 4
° Documento situacion de Descuadre Gestién Documental G\
o descuadre y Anormal notificando ajuste
2 emad v realizado
] e o 423) Reporta
a situacién a Autoriza Ajustes
Subgerente
Netificacion Aplicacion de Ajustes
S
'g S Correoa [ 7
=] £ Subgerente
G 3 con copiaa No A:::x:m
o ° Supervisor
© o reportando
g g anormalidad
g %@
@
&o
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TABLA DE PROCESQO: 4.2) Subproceso de Ajustes

Actividad

Descripcién

Responsabl
e

Prerrequisito

Frecuencia

Documento
/Herramient

a de Apoyo

b) Ejecuta actividad 4.2.5)
Caso contrario

c) Finaliza Subproceso

informado de
un descuadre
entre el
Registro Fisico
de
Documentos y
el registro
presente en el
Sistema de
Gestion
Documental
que puede
tener un origen
fraudulento o
negligente
grave.

4.2.1) Solicita a) Envia correo al Duefio Documento con Encargado No existe otra Por evento .-Correo
Autorizacién copia al Supervisor Duefio Documento y Local de posibilidad mas Electrénico
para realizar Encargado Global de Gestion Documental Gestion que un ajuste
ajustes con Reporte de Diferencias mas solicitud de Documental para remediar
autorizacion, para ejecutar segin sea el las diferencias
caso, uno de los siguientes ajustes: detectadas
entre el
.-1) Eliminar documento digital desde el Registro Fisico
sistema dado que no se encuentra ejemplar y el Registro
fisico (Subproceso 2.2 ELIMINACION) Digital de
Documentos
O bien, presentes en el
Sistema de
.-2) Ingresar documento digital en el sistema Gestién
para ejemplar fisico sin representacion digital Documental
(Subproceso 1.2 PUBLICACION DIGITAL)
4.2.2) Analiza a) Analiza el Reporte de Diferencias para Duefio Se recibe Por evento .-Correo
situacién de determinar si se trata de un descuadre Documento reporte del Electrénico
descuadre y normal atribuible a una omisién, un hecho Encargado .-Procesador
ajustes accidental u olvido Local de de Textos
presupuestados Gestién
o bien, Documental
informando una
si se trata de un descuadre anormal situacion de
atribuible a una negligencia grave o hecho descuadre y
fraudulento solicitud de
autorizacion de
ajustes
Si se trata de un descuadre ANORMAL
b) Ejecuta actividad 4.2.3)
Caso contrario
c) Ejecuta actividad 4.2.5)
4.2.3) Reporta a) Envia correo a Encargado Global de Duefio Cuando se Por evento .-Correo
situacion a Gestién Documental con copia a Supervisor | Documento determina que Electrénico
Encargado Duefio Documento reportando anormalidad y un descuadre .-Procesador
Global de solicita autorizacion para ejecutar ajuste en puede tener un de Textos
Gestion el sistema y directrices adicionales origen
Documental fraudulento o
negligente
grave.
4.2.4) Revisa a) Encargado Global de Gestién Documental | Encargado Encargado Por evento | .-Correo
situacion analiza los antecedentes presentados Global de Global de Electrénico
Gestion Gestion .-Procesador
Si autoriza ajuste Documental Documental es de Textos
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4.2.5) Autoriza
Ajustes

a) Envia correo a Encargado Local de

Gestion Documental con copia a Supervisor

Duefio Documento y Encargado Global de

Gestion Documental, autorizando los ajustes

propuestos

Duefio
Documento

Debe haber
ocurrido un
andlisis
exhaustivo del
Reporte de
Diferencias y
situacion de
descuadre por
parte de:

.-Duefio
Documento
cuando se trate
de un
descuadre
NORMAL

O bien,

.-Encargado
Global de
Gestién
Documental
cuando se trate
de un
descuadre
ANORMAL

Por evento

.-Correo
Electrénico

4.2.6) Realiza
Ajustes

a) Ejecuta el ajuste posible de acuerdo a la
situacion de diferencia:

.- Eliminar documento digital desde sistema
(Subproceso 2.2 ELIMINACION)

O bien,

.- Ingresar documento digital en el sistema
(Subproceso 1.2 PUBLICACION DIGITAL)

Encargado
Local de
Gestién
Documental

El ajuste debe
haber sido
autorizado por:

.-Duefio
Documento
cuando se trate
de un
descuadre
NORMAL

O bien,

.-Encargado
Global de
Gestion
Documental
cuando se trate
de un
descuadre
ANORMAL

Por evento

.-Sistema de
Gestion
Documental

4.2.7) Notifica
Ajustes

a) Envia Correo a Duefio Documento con
copia a Supervisor Duefio y/o Encargado
Global de Gestién Documental notificando
ajuste realizado

b) Finaliza Subproceso

Encargado
Local de
Gestién
Documental

Una vez
ejecutado el
ajuste

Por evento

.-Correo
Electrénico
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Anexo C: Diagramas de Flujo Subprocesos Documentales Proyectos TIC

Flujo de Nivel 1.1) Subproceso de Registro Fisico

1.1) DIGITALIZACION Y REGISTRO FiSICO
Fase
o ~Edita decumenta
E ~Gestiona firmas, si corresponde
(7]
E
3
]
=]
(=] 1.1.1) Prepara/
‘6 Gestiona 1.1.4) Corrige
- Documento Fisico Documento Fisico
]
E
En ~
=
o
Documento Fisico Saneado
1.1.3) Solicita
Ajustes,
comrecciones o
firmas
Documento
Fisico NO OK
h 4
Documento
Fi
> > fsieo OK L.L.5) Escanea

w Documento Fisico Documento
£ Oficial
o
2 1.1.2) Revisa
o Documento Fisico
& Oficial
1]
- Documento Fisico OK
(1]
—
[T
L.

Revisa: 1.1.6 ) Guarda i

.-Estandar de Formato Documento Fisico Registra Fisico

~Estédndar de Contenido

-Oficializacién y Autorizacidn

A 4
Fin
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TABLA DE PROCESO: 1.1) Subproceso de Registro Fisico

Actividad

Descripcion Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/Herramienta
de Apoyo

1.1.1) a) Prepara y edita un Originador Modelo de Gestién de Por evento | -Procesador de texto para
Prepara/ documento en procesador Documento Proyectos de Inversién editar documentos
Gestiona de textos, que luego de Metro, en el cual esté -Impresora
Documento imprime para gestionar su plasmada la necesidad -Servicio de Firma Digital
Fisico firma por parte de de elaborar o conseguir -Workflow de Aprobacién
estamentos autorizados o ciertos documentos
bien gestiona su oficiales relacionados a
oficializacion digital proyectos de TI.
(Ejemplo, Estudio de
factibilidad, Especificaciéon
de Requerimiento etc.)
O bien,
b) Recibe y/o imprime un
documento fisico pre-
oficializado en otra
instancia (Ejemplo,
estandar, norma,
documentos recibidos de
entidades reguladores o
fiscalizadoras)
¢) Envia documento fisico
oficial al Jefe de Proyectos
TIC para su revision
1.1.2) Revisa | a) Revisa que el Jefe de Debe tratarse de Por evento N/A
Documento documento recibido haya Proyectos TIC | documentos descritos en
Fisico Oficial sido confeccionado la metodologia de
cumpliendo los estandares desarrollo de la STIC o
de Metro, en cuando a en el Modelo de
forma y contenido Desarrollo de Proyectos
de Inversién de Metro.
b) Revisa que se trate de
un documento oficial, Deben corresponder a
firmado o timbrado por las documentos originales o
personas correspondientes copias autorizadas (legal
de acuerdo a las normas y 0 corporativamente)
procedimientos internos de
Metro.
Si documento NO esta OK
Ejecuta
actividad 1.1.3
Caso Contrario
Ejecuta
actividad 1.1.5
1.1.3) Solicita | a) Envia correo al Jefe de Cuando se detecten Por evento | .-Correo Electronico
Ajustes, Originador del Documento, | Proyectos TIC | errores de forma o
correcciones solicitando las correcciones contenido o se requieran
o firmas necesarias cambios en documento
generados internamente
dentro de Metro o en
algun proveedor
1.1.4) a) Ejecuta las correcciones | Originador Cuando recibe reparos Por evento | -Procesador de texto para
Sanea de forma o contenido o Documento que impiden publicacion editar documentos
Documento cambios solicitados del documento, ya sean -Impresora
Fisico de forma, contenido u -Servicio de Firma Digital
b) Vuelve a ejecutar oficializacion -Workflow de Aprobacién
actividad 1.1.2
1.1.5) a) Procede a digitalizar el Jefe de No se detectan errores Por evento .-Maquina y software de
Escanea documento fisico Proyectos / de forma, contenido ni Escaneo de documentos
Documento Secretaria oficializacién en el
STIC documento recibido
1.1.6) Guarda | a) Guarda el documento Jefe de Ejemplar digital Por evento .-Mueble o gabinete con
Documento fisico oficial en un mueble Proyectos TIC | generado y guardado llave
Fisico 0 gabinete con llave
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Flujo de Nivel 1.2) Subproceso de Publicacion Digital

1.2) PUBLICACION DIGITAL
—
Carpeta
Documentos
Escaneados
Docuvmnlt}s Digitales
Por Ingresar :
g v g ' Goreos
S 121) uyeu/ ! Reparos son de Aol Originador
o Modifica ¥ R Digitales o Documento % ta
a Documento en por Modificar Taxonomia Flsico 1.2.6) Elimina con solicitud
% Digital-P Apli »| Registros Digitales :: corngr
o Documento -
- fisico
(7]
-
1.2.2) Aphicativo 1.2.5) Analiza Tipo
Notifica Ingreso o Reparo Presentado
Modificacion Hinaliza cen un hamaca 3
2 subproceso donde debe
cermogese ol documanto
fisxco
Correo Publicacion con
Correo Workflow Rechazo copia a Supervisor y
Subgerente TIC
1 1.2.4) Envia
‘ Correo a
| través de
-9 paros Workflow
e SGD
95 informando
E Validacién OK reparos
o 1.2.7) Envia
o 1.2.3) Valida Correo a
3; ~Estandar de través de
Contenido Workflow SGD
~Oficializacién ‘NI”‘F‘?‘“ Mueve documento
y Autorizacién Valldackin - raros Via Comreo desde BIBLIOTECA
| SGD DESARROLLO a
E Correo Workflow Aprobacion BIBLIOTECA
0 PUBLICACION,
E generando una nueva
5 version del documento
&
3
: Validacién
8 1.2.8) Valida — oK 1.2.9) Publicar 1.2.10) Notificar
= Metadata y > A | Publicacién
.°_. Taxonomia
7]
-]
o
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TABLA DE PROCESQO: 1.2) Subproceso de Publicacion Digital

Descripcion

Actividad

1.2.1)

a) Ingresa o modifica en el

Responsable

Jefe de

Prerrequisito

Los documentos

Frecuencia

Por evento

Documento/
Herramienta de
Apoyo
.-Sistema de

Si el reparo es de Contenido u
Oficializacion
Ejecuta actividad 1.2.6)

problemas de:

Contenido,
Oficializacion,
Metadata o
Taxonomia

Ingresa/Mo | Sistema de Gestién Proyecto digitales que se Gestion
difica Documental, los documentos ingresen deben Documental
Documento | digitales oficiales tanto estar validados y
en recibidos por correo, como los oficializados
Aplicativo que hayan sido centralizados
en una “Carpeta Documentos
Digitalizados
1.2.2) a) Envia correo a través del Sistema de Cada vez que se Por evento .-Sistema de
Aplicativo Workflow del SGD con Gestién ingrese un Gestion
Notifica notificacion de ingreso Documental documento en el Documental
Ingreso o documento en Sistema de en forma Sistema de
Modificacio Gestion Documental, automatica. Gestion
n solicitando revision del Documental
Supervisor JP O bien,
Jefe de
Proyecto en
forma manual.
1.2.3) a) Valida el contenido de los Supervisor JP | Los documentos Por evento .-Sistema de
Valida documentos digitales deben estar Gestion
.d-Estandar ingresados al Sistema de Q|g|tallz§dos e | Documental
e . ingresados en e
Contenido Gestion Documental Sistema de
.- Gestion
Oficializacio | b) Valida que los documentos Documental
ny ingresados al sistema estén
Autorizacio | debidamente firmados y tengan Debe llegar una
n caréacter oficial notificacion
manual o
S automatica de
Si e?<|sten REFAROS solicitud de
Ejecuta actividad 1.2.4 revision
Caso Contrario
Ejecuta actividad 1.2.7
1.2.4) Envia | a) Comunica a Jefe de Supervisor JP | Documentos Por evento .-Correo
Correo a Proyectos las necesidades de presenta Electrénico
través de correccion problemas de .-Sistema de
Workflow contenido o0 no se Gestion
SGD ajusta a formato Documental
Informando estandar o bien no
Reparos esta
correctamente
oficializado
1.2.5) a) Analiza correo electrénico Jefe de Documento Por evento .-Correo
Analiza con reparo Proyecto ingresado en el Electrénico
Tipo Sistema de
Reparo Si el reparo es de Metadata o Gestion
Presentado | Taxonomia Documental
Ejecuta actividad 1.2.1) presenta
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1.2.6) a) Elimina el documento Jefe de Debe existir un Por evento .-Sistema de
Elimina desde: Proyecto ejemplar del Gestion
Registros documento a Documental
Digitales .-Sistema de Gestion eliminar en el
Documento | Documental (Biblioteca de Sistema de
Desarrollo) con la finalidad de Gestién
que el proceso de ingreso se Documental que
inicie desde el principio permita reiniciar
nuevamente Su proceso, caso
contrario se tendra
b) Envia correo a Originador que editar el
Documento explicando documento desde
necesidad de correccion cero en
documento fisico a través de procesador de
Subproceso “1.1) texto
Digitalizacion y Registro
Fisico”
c) Finalizar Proceso
1.2.7) Envia | a) Envia correo a Gestor Supervisor JP | Cuando no existan | Por evento .-Workflow
Correo a Documental solicitando reparos de Sistema de
través de validacién de Metadata y contenido y Gestion
Workflow Taxonomia oficializacion Documental
SGD con
Solicitud
Validacion
1.2.8) a) Valida ingreso de campos Gestor Debe haber Por evento .-Sistema de
Valida de metadata de acuerdo a Documental realizado Gestion
Metadatay | estandares definidos STIC validacién OK del Documental
Taxonomia | b) Valida definicién Supervisor JP
taxonémica del documento de
acuerdo a los estandares Debe recibirse un
definidos correo con
solicitud de
Si existe algun error validacién
metadata y
b) Informa por Correo via taxonomia del
Workflow SGD a Supervisor Supervisor JP
JP
-Ejecuta actividad 1.2.4)
Caso contrario
Ejecuta actividad siguiente
1.2.9
1.2.9) a) Mueve documento en Gestor Validaciones OK Por evento .-Sistema de
Publicar formato digital editable y no Documental del Supervisor JP Gestion
Documento | editable desde BIBLIOTECA STIC y Gestor Documental
DESARROLLO a Documental
BIBLIOTECA PUBLICACION,
generando una nueva version
del documento
1.2.10) a) Envia correo notificando Gestor Una vez ejecutada | Por evento -Workflow
Notificar publicacién a Jefe de Proyecto | Documental la publicacion del Sistema de
Publicacién | con copia a Supervisor JP y STIC documento en el Gestion
Subgerente TIC Sistema de Documental
Gestién
FIN DEL SUBPROCESO Documental
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Flujo de Nivel 2.1) Subproceso Mantencion de Documentos

2.1) MANUTENCION
Fase
o 1.2) Ejecuta aqui el
7] PUBLICACION mantenimiento del
LY DIGITAL \ documente
2 Necesidad de Mantenimiento disponibilizado
r';; aplicando los contrales
° Correo a jefe de Proyecto con de publicacidn
2 Copia a Supervisor JP establecidos
o 2.1.1) Reporta notificando disponibilidad del
Necesidad de documento para
Mantenimiento mentenimients
Correa con copiaa [ZX5] Enviacoqeca Este correo se gatilla
Supenvisor informando ::Iavﬂd!d:wikam amente
s0
21 ey e o
de Rechazo imiento me
A
= flechaza Copia documento en
G formata digital editable
= desde BIBLIOTECA
= 21.4)Disponibilia | ___— puBLICACION a
g e BIBLIOTECA
3 e DESARROLLO
5 x
o Supervisor .
e indicando 2.1.2) Valida .
=] documento ~Autorizacion de modificacién
i que requiere -Procedendia
8 ser
madificado,
|para que se Sisterna de Gestidn
disponibilice Documental
BIBLIOTECA BIBLIOTECA
PUBLICACION DESARROLLO
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TABLA DE PROCESO 2.1) Subproceso Manutencion de Documentos

Actividad

2.1.1) Reporta

Descripcién

a) Consigue las autorizacién y patrocinio

Responsable

Jefe de

Prerrequisito

Se genera una

Frecuencia

Por evento

Documento/
Herramienta de
Apoyo

-.Correo

Necesidad de del Originador del documento y Proyecto necesidad de Electrénico
Mantenimiento | Supervisor JP para autorizar la mantenimiento en
modificacion de un documento ya alguno de los
publicado documentos ya
publicados en el
b) Envia correo a Gestor Documental, Sistema de Gestion
con copia a Supervisor JP y Originador, Documental
indicando el documento que requiere ser
modificado y fundamentos
2.1.2) Valida a) Evalua que la solicitud de Gestor Se reciben por Por evento .-Correo
.Autorizacién mantenimiento cuenta con las Documental correo los Electrénico
de dificacis autorizaciones pertinentes (del sTIC ?ntgcedenttes Y ;I:P;?cesador de
modificacion L N undamentos para exto
Y Procedencia originador y del Supervisor JP) una necesidad de .-Sistema de
mantenimiento Gestion
b) Evalla si es pertinente realizar la Documental
modificacion y el impacto administrativo
de ejecutar esta accioén, por ejemplo, la
necesidad de tener que reiniciar el
proceso de oficializacion del documento
nuevamente
Si se rechaza la modificacion
Ejecuta actividad 2.1.3)
Caso Contrario
Ejecuta actividad 2.1.4)
2.1.3) Envia a) Envia correo a Jefe de Proyecto con Gestor Se rechaza la Por evento .-Correo
Correo de copia a Supervisor JP informando Documental solicitud de Electrénico
Rechazo rechazo y motivos STIC mantenimiento por
parte del Gestor
b) FIN DE PROCESO Documental TIC
2.1.4) Si NO existe en el Sistema de Gestion Gestor En caso de Por evento .-Correo
Disponibiliza Documental un ejemplar en formato Documental aceptacion solicitud Electrénico
Documento editable del documento (Word, PPT, STIC de modificacién por .-Sistema de
Para MSProject etc) parte de Gestor Gestién
Mentencion Documental TIC Documental
a) Solicita al Jefe de Proyecto
coordinar con el Originador del
Documento su modificacion y la
generacion de una nueva version
digital no editable via proceso 1.1)
Digitalizacién y Registro Fisico
Caso contrario
b) Deja el documento a modificar en
una “Biblioteca de Desarrollo” en su
formato digital editable para que sea
modificado
2.1.5) Envia a) Correo se genera automaticamente | Gestor Una vez disponible Por evento .-Sistema de
correo a través | con ayuda del Sistema de Gestion | Documental en la biblioteca de Gestién
de aplicativo Documental STIC Desarrollo el Documental
aviso de b) Finaliza proceso ejecutando documento que se
Documento Subproceso 1.2) PUBLICACION desea mantener
Disponible DIGITAL, en donde se efectla la
para modificacién como tal

mantenimiento
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Flujo de Nivel 2.2) Subproceso de Eliminacion de Documentos

2.2) ELIMINACION
Fase
g
ES Necesidad de Eliminacidn Garreo de Rechazo
& N
L)
= A
& 22.1)Reporta
9 Necesidad de Copia Correo
Eliminacién desde
Workflow
SGO notificando
eliminacién
Correo a
Supenvsor 2.2.3) Envia Correo Cormeo desde
a cao':\lml;:d:e eparos— 1o rmando reparos Ssgmzmldu
=
2 de para A eliminacién
T eliminacién g Validacion OK
a 2.2.2) valida
S losrlesgosy sl | 2.2.4) Envia Comreo
e procede ono solicitando
|a eliminacion validacion del
solicitada Gestor Documental
Correo con copia a Jefe En una Biblioteca de
2.2.6) Envia Comreo || Proyecto informando Documentos
de Rechazo rechazo y motivos Eliminados en
formato digital
%) editable (si es
£ pechazs posible) y no editable
B
c 4 ry
2.2.8) Elimina
& _ 22.7) Respalda et
£ » > eptacion | DX g Biblioteca
8 Publicados
to- 2.2.5) Valida ’ [
& _Autarizacion eliminacion .
8 _Implicancias y Riesgos
~Procedencia
BIBLIOTECA BIBLIOTECA BIBLIOTECA
PUBLICADOS ELIMINADOS PUBLICADOS
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TABLA DE PROCESO: 2.2) Subproceso de Eliminacion de Documentos

Actividad

Descripcion

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento
Herramienta
de Apoyo

del documento a Supervisor JP con copia a
Jefe de Proyecto

c) FIN DE PROCESO

2.2.1) a) Consigue las autorizacién y patrocinio del Jefe de Se genera una Por -Correo
Reporta Originador del Documento para gestionar la Proyecto necesidad de evento Electrénico
Necesidad de | eliminacién de un documento ya publicado eliminacién en
Eliminacion alguno de los
b) Envia correo a Supervisor, con copia a documentos ya
Originador, indicando el documento que publicados en el
requiere ser eliminado y fundamentos Sistema de Gestion
Documental
2.2.2) Valida a) Valida los riesgos que puede implicar la Supervisor JP Recibir correo con Por .-Correo
los riesgos y eliminacién del documento solicitud de evento Electrénico
si procede o autorizacion
no la Si Validacion resulta satisfactoria eliminacién
eliminacion
solicitada b) Ejecuta actividad 2.2.4
Caso Contrario
c) Ejecuta actividad 2.2.3
2.2.3) Envia a) Envia correo a Jefe de Proyecto informando | Supervisor JP Detecta Por .-Correo
Correo reparos y rechazo a la solicitud impedimentos o evento Electrénico
informando potenciales riesgos
reparos b) FINALIZA PROCESO para autorizar la
eliminacion del
documento
2.2.4) Envia a) Envia correo solicitando la validacion del Supervisor JP Cuando desde el Por .-Correo
Correo Gestor Documental STIC punto de vista del evento Electrénico
solicitando Supervisor no
validacién del existen
Gestor inconvenientes ni
Documental riesgos para
autorizar la
eliminacion
2.2.5) Valida a) Evalla que la solicitud de eliminacion Gestor Se reciben por Por .-Correo
-Autorizacion | cuente con las autorizaciones pertinentes (del Documental correo los evento Electrénico
eliminacion originador y del Supervisor JP) STIC antecedentes y .-Procesador
y fundamentos para de Texto
Procedencia L . . una necesidad de .-Sistema de
b) Evalda si es pertinente realizar la mantenimiento Gestion
eliminacion y el impacto administrativo de Documental
ejecutar esta accion.
Si se rechaza la eliminacion
Ejecuta actividad 2.2.6)
Caso Contrario
Ejecuta actividad 2.2.7)
2.2.6) Envia a) Envia correo a Jefe de Proyecto con copia Gestor Se rechaza la Por .-Correo
Correo de a Supervisor JP informando rechazo y motivos | Documental solicitud de evento Electrénico
Rechazo STIC eliminacién por
b) Ejecuta actividad 2.2.3 parte del Gestor
Documental TIC
2.2.7) a) Guarda una copia del documento a eliminar | Gestor Se reciben por Por .-Correo
Respalda en una Biblioteca de Documentos Eliminados Documental correo los evento Electrénico
Documento a | en formato digital editable (si es posible) y no STIC antecedentes y .-Procesador
eliminar editable fundamentos de la de Texto
eliminacién .-Sistema de
Gestién
Documental
2.2.8) a) Elimina Documento desde Biblioteca Gestor Una vez respaldado | Por -Workflow
Desplublica Publicados Documental el documento a evento SGD
Documento STIC eliminar .-Sistema de
b) El Sistema de Gestion Documental envia un Gestion
correo automatico notificando la eliminacién Documental
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Flujo de Nivel 3.1) Subproceso de Consultas

3.1) CONSULTAS

Usuario

f——_Credenciales——p|  Metadata de

USUARIO PUEDE CORRESPONDER A:
~Jefe de Proyectos

~Supervisor de Proyectos

~Encargado Gestién Documental Local
~Subgerente TIC

~Encargado de Gestion Documental Global
~Otro

3.1.2) Ingresa

Busqueda

Metadatas mas ID-Usuario

Ingresa en el sistema la o

~-Metadata de |dentificacion
~Metadata de Descripcion
-Metadata de Uso

~~Metadata Plan de Eventos
-Metadata de Historial de Eventos
~Metadata de Relacién

Sistema de Gestidn Documental

-
Sistema de Gestién
Documental

DATOS
ADMINISTRACION

3.1.3) Valida
.~Privilegics de Consulta del
Usuario

3.1.4) Avisa que
Usuario no Tiene

privilegios

Usuario Sin Provilegios Suficientes

A
Privilegios de Acceso—w J ‘G—lsﬁno Tiene Privilegios—»

BIBLIOTECA
PUBLICACION

Respuesta a Consultas

3.L.5) Ejecuta
Consulta y
Despliega en
Pantalla
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TABLA DE PROCESQO: 3.1) Subproceso de Consultas

Actividad

Descripcion

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/Herramienta
de Apoyo

b) Finaliza Proceso

3.1.1) a) Se conecta al Sistema Usuario Ante una necesidad | Por evento .-Sistema de Gestion
Se de Gestién Documental de consulta Documental
conecta al
sistema Deben estar definida
la cuenta del usuario
en el Sistema de
Gestion Documental
3.1.2) a) Ingresa en el sistemala | Usuario Una vez conectado Por evento .-Sistema de Gestion
Ingresa metadata o combinacion al Sistema de Documental
Metadata | de metadatos de Gestion Documental
de busqueda:
Busqueda
.-ldentificacion
.-Descripcion
.-Uso
.-Plan de Eventos
.-Historial de Eventos
.-Relacion
3.1.3) a) Autométicamente el Sistema de Una vez ingresada Por evento .-Médulo de Seguridad
Valida sistema valida los Gestion la metadata de para la definicion de Roles
.- privilegios del usuario Documental busqueda y Perfiles en el Sistema de
Privilegios | antes de ejecutar la Gestion Documental
de consulta Deben estar
Consulta definidos los
del Si usuario no tiene privilegios del
Usuario privilegios suficientes usuario en el
Sistema de Gestion
b) Ejecuta Actividad Documental
3.1.4)
Caso Contrario
¢) Ejecuta actividad
3.1.5)

3.1.4) a) El sistema despliega un | Sistema de Cuando los Por evento .-Médulo de Seguridad
Avisa que | mensaje en pantalla al Gestion privilegios del para la definicién de Roles
Usuario no | Usuario, indicando Documental usuarios no son y Perfiles en el Sistema de

Tiene insuficiencia de privilegios suficientes para Gestion Documental
privilegios | para realizar la consulta responder a la

consulta
b) Finaliza Proceso
3.1.5) a) El sistema despliega el Sistema de Cuando los Por evento .-Médulo de Consultas del

Ejecuta o los documentos Gestion privilegios del Sistema de Gestion
Consultay | consultado y permite la Documental usuarios son los Documental
Despliega | revision de cada uno de suficientes para

en ellos responder a la
Pantalla consulta
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Flujo de Nivel 3.2) Subproceso Generador de Reportes

3.2) GENERADOR DE REPORTES

uno de los reportes

Solicitudes de_> 3.2.1) Se conecta al G . > 322
Reporte sistema Reporte

2
=2
(]
=
w
=
USUARIO PUEDE CORRESPONDER A: Mensuiew)
~Jefe de Proyectos pantalla de
~Supervisor de Proyectos insuficiencia st
~Encargado Gestién D Local de privilegios v
~Subgerente TIC y
.-Encargado de Gestion Documental Global
.-Otro
Reporte selccionado mis 1D-Usuario
Reporte de Gestion o
Reporte para Cuadratura
3.2.4) Avisa que
Usuario no Tiene
privilegios
e Usuario Sin Provilegios Suficientes
©
Q.
e
(]
=
v

Y
\‘__‘// . ‘ . - 3.2.5) Genera
o legios de Acceso—P . rio Tiene Privilegios— R %
Documental

DATOS
ADMINISTRACION 3.2.3) Valida
~Privilegios de Reporteria del
Usuario BIBLIOTECA
PUBLICACION | Sistema de Gestion

Documental
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TABLA DE PROCESO: 3.2) Subproceso Generador de Reportes

Actividad

Descripcion

‘ Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/Herramien
ta de Apoyo

3.2.1) Se a) Se conecta al Sistema de | Usuario Ante una necesidad Por evento .-Sistema de Gestién
conecta al | Gestion Documental de reporteria Documental
sistema
Deben estar definida
la cuenta del usuario
en el Sistema de
Gestion Documental
3.2.2) a) Selecciona uno de los Usuario Una vez conectado al Por evento .-Sistema de Gestién
Selecciona | reportes a generar Sistema de Gestion Documental
Reporte Documental
3.2.3) a) Automaticamente el Sistema de Una vez seleccionado | Por evento .-Médulo de Seguridad
Valida sistema valida los privilegios | Gestion el reporte a generar para la definicion de
- del usuario antes de Documental Roles y Perfiles en el
Privilegios | generar el reporte Deben estar definidos Sistema de Gestion
de los privilegios del Documental
Reporteria | Si usuario no tiene usuario en el Sistema
del privilegios suficientes de Gestion
Usuario Documental
b) Ejecuta Actividad
3.2.4)
Caso Contrario
c) Ejecuta actividad
3.2.5)
3.2.4) a) El sistema despliega un Sistema de Cuando los privilegios | Por evento .-Médulo de Seguridad
Avisa que mensaje en pantalla al Gestion del usuario no son para la definicion de
Usuario no | Usuario, indicando Documental suficientes para Roles y Perfiles en el
Tiene insuficiencia de privilegios generar el reporte Sistema de Gestion
privilegios para generar el reporte seleccionado Documental
seleccionado
b) Finaliza Proceso
3.2.5) a) El sistema genera el Sistema de Cuando los privilegios | Por evento .-Médulo de Resolucion
Genera reporte seleccionado Gestion del usuario son los de Consultas del
Reporte Documental suficientes para Sistema de Gestion
b) Finaliza Proceso generar el reporte Documental
seleccionado
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Flujo de Nivel 4.1) Subproceso Comparador Fisico Digital

4.1) COMPARADOR

Fase

Gestor Documental STIC

Verifica que todo
documento presente en el
registro fisico tenga su
representacion digital en
Sharepoint

Registro

Fisico

Mensualmente

Q—Reporte para Cuadratura— J Cuadratura OK:

4.1.1) Compara
Registro Fisico con
Reporte para
Cuadratura de
Sharepoint

Documento fisico sin representacion
digital en SGD

o bien
Documento de origen fisico representado

en Sharepoint pero inexistente en
El Registro Fisico

9 4.1.2) Inicia

I — Registro de. o
- = Actividad —»|  Investigacion
Sistema de Gestién Interna
Documental (SGD;

Descuadratura
Aclarada

. 4.2) SUBPROCESO
Fin de Procesu) ( AJUSTES )

Descuadratura,
NO aclarada

Reporte Diferencias
Documentos “Fisicos y
Digitales y

Ajustes Necesarios

4.1.3) Documenta
los ajustes
necesarios de hacer
en SGD
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TABLA DE PROCESO 4.1) Subproceso de Comparador Fisico Digital

Prerrequisito

Actividad

Descripcion

Responsable

Frecuencia

Documento/
Herramienta
de Apoyo

4.1.1) a) Verifica que todo Gestor Se debe tener un Mensulamente .-Registro de
Compara documento presente en el Documental STIC almacenamiento y Documentos
Registro registro fisico tenga su custodia de los fisicos
Fisico con representacion digital en el documentos fisicos ,.Sistema de
Reporte para | SGD oficiales Gestion
Cuadratura Documental
de SGD Si (Existe un documento Acceso a todos los
fisico sin representacion documentos
digital en el sistema digitales oficiales
almacenados en el
o bien Sistema de Gestion
Documental
Existe documento digital de
origen fisico en el sistema,
pero inexistente en
El Registro Fisico)
b) Ejecuta actividad
4.1.2)
Caso contrario
c) FIN DE PROCESO
4.1.2) Inicia a) inicia una investigacion Gestor En caso de Por evento .-Registro de
Investigacion | segun sea el caso para Documental STIC detectarse que Documentos
Interna determinar: alguno de los fisicos
documentos fisicos ,.Sistema de
.-1) si un documento digital no esté Gestion
fue borrado intencional o debidamente Documental
accidentalmente del sistema representado en el .-Correo
Sistema de Gestion Electrénico
o Documental, o bien, .-Anexo
si existe un Telefénico
.-2) si un documento fisico documento fisico
fue extraviado o sustraido representado en el
Sistema, pero no se
encuentra el
ejemplar fisico
Si la descuadrratura no es
aclarada
b) Ejecuta actividad
4.1.3)
Caso contraio
c) FIN DE PROCESO
4.1.3) a) Procede a documentar Gestor Cuando no sea Por evento .-Procesador
Documenta los hechos en un Reporte Documental STIC posible aclarar ni de Textos
los ajustes denominado “Diferencias remediar las
necesarios de | Documentos “Fisicos y descuadraturas
hacer en Digitales”, el cual debe detectadas
SGD considerar los
ajustes necesarios de ser
autorizados a realizar en el
sistema
b) Finaliza subproceso
con la ejecucion del
subproceso “4.2) Ajustes”

149




Flujo de Nivel 4.2) Subproceso de Ajustes

4.2) AJUSTES
Fase

=)

=

2 Reporte Diferencias

E Documentos “Fisicos y

] Digitales y AJUSTES PUEDEN SER:

5 Ajustes Necesarios .- Eliminar documento digital desde SGD

8 dado que no se encuentra ejemplar fisico

Q (subproceso 2.2 ELIMINACION)

‘2 .- Ingresar documento digital en SGD para

v 2. ci ejemplar fisico sin representacién digital

1) peleolicits Jemp P &l 4.2.6) Realiza | 42.7)Notifica

Autorizacién para (Subproceso 1.2 PUBLICACION DIGITAL) Ajustes > Ajustes
realizar ajustes
A
Correo
solicitud 4
autorizacién

E ajustes con Descuadre > A.Z.S? Autoriza

o) copia a Normal Ajustes ) 4
o s pia Correo a Jefe Proyecto

v upervisor con copia a Supervisor

>

o Jefe de i A y/o Subgerente

= Proyectos 4.22) /_\"3“13 Descuadre notificando ajuste

= situacion de Anormal realizado

© descuadre y
‘E ajustes

< propuestos 4.2.3) Reporta

situacion a Autoriza Ajustes
Subgerente
Notificacion Aplicacion de Ajustes

E Correo a Y v

o Subgerente )

€ con copiaa I No Autoriza fin

o Supervisor Ajustes

5 reportando
= anormalidad

3 4.2.4) Revisa situacién
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TABLA DE PROCESO: 4.2) Subproceso de Ajustes
Descripcién

Actividad

Responsable

Prerrequisito

Frecuencia

Documento/
Herramienta

de Apoyo

421) a) Envia comreo al Jefe de Proyecto Gestor No existe otra Porevento ~Correo
Solicita con copia al Supervisor JP y Documental posibilidad mas que un Electronico
Autorzacion | Subgerente TIC con Reporte de STIC ajuste para remediar las
para realizar | Diferencias y solicita autorizacion diferencias detectadas
ajustes para ejecutar segun sea el caso, entre el Registro Fisico
uno de los siguientes ajustes: vy el Reqgistro Digital de
Documentos presentes
~1) Eliminar documento digital en el Sistema de
desde el sistema dado que no se Gestion Documental
encuentra ejemplar fisico
(Subproceso 2.2 ELIMINACION)
O bien,
~2) Ingresar documento digital en el
sistema para ejem plar fisico sin
representacion digital (Subproceso
1.2 PUBLICACION DIGITAL)
422) a) Analiza el Reporte de Diferencias Jefe de Se recibe reporte del Por evento ~Correo
Analiza para detemrminar si se trata de un Proyecto Gestor Documental TIC Electronico
situacién de descuadre normal atribuible a una informando una -Procesador
descuadre y | omision, un hecho accidental u situacion de descuadre de Texios
ajustes olvido y solicitud de
propuestos autonzacion de ajustes
o bien,
sisetrata de un descuadre anomal
atribuible a una negligencia grave o
hecho fraudulento
Si se trata de un descuadre
ANORMAL
b) Ejecuta actividad 4.2 3)
Caso contrario
c) Ejecuta actividad 4.2.5)
4.2.3) a) Envia commeo a Subgerente con Jefe de Cuando se determina Por evento ~Correo
Reporta copia a Supervisor JP reportando Proyectos que un descuadre Electronico
situacion a anormalidad vy solicita autorizacion puede tener un origen Procesador
Subgerente para ejecutar ajuste en el sistemavy fraudulento o negligente de Texios
directrices adicionales grave.
4.2.4) a) Subgerente analiza los Subgerente Subgerente es Porevento ~Correo
Revisa antecedentes presentados TIC informado de un Electronico
situacion descuadre entre el ~Procesador
Sl autonza ajuste Registro Fisico de de Texios
Documentos y el
b) Ejecuta actividad 4.2.5) registro presente en el
Sistema de Gestion
Caso contrario Documental que puede
tener un origen
c) Finaliza Subproceso fraudulento o negligente
grave.
4.2.5) a) Envia commeo a Gestor Jefe de Debe haber ocumdo un Por evento ~Correo
Autoriza Documental con copia a Supervisor Proyectos analisis exhaustivo del Electronico
Ajustes JP vy Subgerente TIC, autonzando Reporte de Diferencias y

los ajustes propuestos

situacion de descuadre
por parte de:

-Jefe de Proyectos
cuando se trate de un
descuadre NORMAL
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Anexo D: Manual de Usuario Piloto Gestor Documental Proyectos TIC

Ingresar a la direccion web de SharePoint de Metro, autenticandose con las credenciales
de usuario correspondientes.

Se desplegara la siguiente pagina

fice 365 SharePoint

—+ Create site
< Recent
Iﬁn
Departamentales SISTEMAS Aplicaciones Proyectos TIC Tecnologia
Giouis DEPARTAMENTALES
Group
Gestor Documental TIC PROYECTO LINEA 63 PILOTO GESTOR
Group DOCUMENTAL
Group

Despliegue de biblioteca Gestor Documental TIC y su subsitio Tecnologia

Office 365 | SharePoint

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR Y SEGUR # ECITAR [0,

H> Inicio Tecnologia # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio r O
- Gestor Documental TIC

Inicio Iniciando su sitio  qumaresTo

Bloc de notas

Documentos
/‘. alls
Subsitio Tecnologia t) | V |
Recientes {Trabaja con fachas Agregue listas,
Test Comparta su sitio. limite? bibliotecas y otras. Cudl es su estilo? Su sitio, su marca.

Workflow Tasks

Contenido def sitio Surinistro de noticias Documentos
Papelera de reciclaje

Iniciar una conversacién @ MNueva 2 cargar & sincronizar v
# EDITAR VINCULOS Buscar un archiva F)

Aqui todo esté muy tranquile. Puede invitar 2 més gente al sitio 0 empezar una conversacién, v [ nNomore
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En este sitio se encuentran los subsitios de Proyectos TIC, Sistemas, Infraestructura,
Seguridad.

Office 365 SharePoint

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR Yy SEGUR ¢ EDTAR [
Tecnologia | ProyectosTIC  Sistemas  Infraestructura  Seguridad # EDITARVINCULOS Buscar este sitio -0
Inicio Suministro de noticias Documentos
Bloc de notas -
Iniiar s comersacion @neeo A corgar 2 sincronizar v
Documentos
R v [0 nombre
paginas
Aquitodo estd muy tranquilo. Puede invitar a mds gente al sitio o empezar una conversacién.
Infraestructura Artastre archivos squi para cargar
Proyectos
Seguridad
Sistemas
Recientes

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Despliegue de directorio Proyectos TIC

Office 365 | SharePoint

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR ¥y SEGUR ' EDTAR |,
Proyectos TIC # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio -p
Inicio Suministro de noticias Documentos

Bloc de not:

Documentos

. v [ nombre

Paginas

i Aqui todo estd muy tranquilo. Puede invitar @ més gente al sitio 0 empezar una canversacion

Contenido del sitio R o
Arrastre archivos agui pars cargar

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS
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Despliegue de directorio Sistemas y sus areas

# EDITAR VINCULOS

NAVEGAR PAGINA
> Sistemas
Sistemas
Tnicio Iniciando su sitio

Bloc de notas
Documentos

Paginas

Aplicaciones

<

Comparta su sitio.

ERP

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

QUITAR ESTO

| |
;Trabaja con fechas
limite?

Agregue listas,
bibliotecas y ofras

Suministro de noticias

Iniciar una conversacion

2Cusl es su estilo?

Aqui todo esté muy tranquilo. Puede invitar a més gente al sitio © empezar una conversacion

Su sitio, su marca.

Documentos

@ nuewo

v O Nombre

A cargar & sincronizar

Arrastre archivos aqui para cargar

Despliegue de directorio Infraestructura y sus areas

) COMPARTR ¥ SEGUR  EDTAR [,

-0

Buscar este sitio

NAVEGAR  PAGINA

Infraestructura

Servidores  Redesy Comunicaciones  Plataform

na Usuarios

>

Infraes

Inicio
Bloc de notas
Documentos

Paginas

Plataforma Usuarios
Redes y Comunicacién

Servidares

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Iniciando su sitio

Comparta su sitio.

Suministro de noti

ructura

QUITAR ESTO

alla

|v

iTrabaja con fechas
limite?

Agregue listas,
biblictecas y otras.

@
o

Iniciar una conversacién

Aqui tode estd muy tranquilo. Puede invitar a més gente al sitio @ empezar

Iniciar una conversa
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Despliegue de directorio Seguridad y sus niveles

Office 365

SharePoint

NAVEGAR  PAGINA

P2 ds PN 8 Vel

Seguridad

Inicio

Bloc de notas
Documentos
paginas
Regientes

Procesos Transversales
Fase Ejecucion

Fase Definicién

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# ECITAR VINCULOS

Iniciando su sitio  qurar esto

| |
{Trabaja con fechas
limite?

»

Comparta su sitio.

Suministro de noticias

Iniciar una conversacion

Agregue listas,
bibliotecas y otras

Cudl es su estilo?

Aqui tado ests muy tranquilo. Puede invitar 2 més gente al sitio  empezar una conversacion.

) COMPARTR Yy SEGUR # EDITAR [0

Buscar este sitio

-2

Su sitio, su marca.

Documentos
@ Nuevo

v O nNomobre

At cagar & sincronizar

Arrastre archivos aqul para cargar

Ejemplo: Carga de un nuevo documento “Manual e Instructivo Carga Auditorias en Web
Directorio.pptx” en directorio: Tecnologia>Sistemas>Aplicaciones>Fase
Ejecucion>Ejecucion y puesta en marcha

Office 365

SharePoint

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA

Inicio

Bloc de notas
Documentos

Paginas

Recientes

Procesos Transversales

Fase Ejecucion

Fase Definicion
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

) COMPARTR ¥ SEGUR |,

Aplicaciones # EDITAR VINCULOS

Fase Ejecucion » Ejecucion y puesta en marcha

Buscar este sitio

-p

@ rwevo P coger & Sincronizar
Validados ~ Encargado Gestion Documental
v [ nNombe 1D Tipodedocumento Ve

P e Buscar un archivo

() Compartir

F

rsion  Estado  Titulo del documento  Creado por
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Seleccionar opcién Cargar y seleccionar archivo desde directorio local
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NAVEGAR | ARCHVOS  BIBLIOTECA ) COMPARTR ¥y SEGUIR [,

Aplicaciones # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio P \

> Fase Ejecucion » Ejecucion y puesta en marcha

Inicio @ Wi A g, - ]
Bloc de notas . "
Validados ~ EncS Agregar un documento *
Documentos
Paginas v [ nombre D  Tiso Elija un archivo | | Seleccionar archivo | Ningun archiva seleccionado ‘ [Tipo de proyecto  Clasificacién de seguridad de la informacién  Tipo format
Recientes

¥ Agregar como versién nueva a los archivos existentes
Procesos Transversales

Fase Ejecucion Carpeta de destino [/Ejecuciony pussta en marcha’ [ ——

Fase Definicién

Contenido del sitio

i Comentarios de Ia versidn
Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Ingreso de propiedades (metadatos) asociadas a documento (Parte 1 de 2).

Office 365 SharePoint
Agregar un documento x

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA J COMPARTR iy SEGUR [T,
EDITAR.

Aplicaciones D a o, X Cortar x Buscar este sitio )
K] [ B copr
Insertarenel Cancelar  Pegar Eliminar
ase Teposttono cemento

Ejecutar Poriappeles  Acciones
) @ N El documento se cargd correctamente y estd desprotegido. Verifique que los campos que se encuentran a continuacién sean
uEve @ correctos y que se hayan complatada todos los campos abligatorias. Ningiin otro usuario podra tener acceso al archivo hasta
Bloc de notas . ue usted lo proteja.
Validados  En b prete)
Documentos
s v [ nomon Tipe de contenide MetadataDocumentos ¥ Clasificacion de seguridad de la informacién  Tipo format
Recientes Nombre * [ Manual e Instructivo Carga Auditoriss et | Ppix
Procesos Transversales Titulo del documento [ Bresentacién de Powerpoint |
Fase Ejecucion
Tipo de documento [ Manual e nstructive |

Fase Definicion

e side N
Papelera de reciclaje Area Organizacion
Impacta de Negocio

Tipo de proyecto
Clasificacion de seguridad de la informacion

Tipo formato documento

Derechos de autor y copyright

# EDITAR VINCULOS

Indice de materias o temas tratados en el documento ‘ Instructivo de carga ‘
Palabras claves para buscar documento ‘ Manual, Instructivo, Carga de Documentos, Manual de Usuario ‘
Fecha (Plan de eventos) 2271142018

Evento ‘ Creacién ‘
Descripcion * | Documento de esoecificacién para usuzrio final del sistema 1~

‘ —— ,
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Ingreso de propiedades (metadatos) asociadas a documento (Parte 2 de 2).

Office 365 | SharePoint
Agregar un documento *

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA ) COMPARTR Yy SEGUR [0

EDITAR

Aplicaciones x| o, X, Cortar x Buscar este sitio - 0|
D) ey copr
F E Inserterene Cencelar  Fegar minar
ase et IS
lecutar Portapspeles  Acciones
Autor del evento (Plan de eventos) ‘ | -
Tnicio @ nirE
Identificador del evento
Bloc de notas .
Vvalidados  Eni ‘ |
Documentos Fecha/Hora del evento [ E e ]
. v [ Nombn Clasificacién de sequridad de Ia informacién  Tipo formal
Paginas
Tipo de eventa ‘ |
Recientes
Procesos Transversales Autor del evento (Historial de Eventos) ‘ Especifigue un nombre o una direccién de correo electrénico... |

e Identificador de Ia entidad relacionada [ |

Fase Definicién

Tipo de relacién \ |

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje Fecha de relacion l:l =

# EDITAR VINCULOS Jefe de Proyecto ‘ Gisellz Morags Pradenas x |
Supervisor Jefe de Proyectos ‘ Gisella Moraga Pradenas x |
Encargado Gestién Documental Gisella Moraga Pradenas x

Subgerente TIC y/o Encargado Global Gestién Documental ‘ Gisellz Morzga Pradenas |

Insertar en el repositori
/11/2018 16:57 porl Gisella Moraga Pradenas

Uttima modificacion realizada el 22/11/2018 16:57 por (] Gisella Moraga Pradenas

Documento cargado en ruta indicada en estado Creado.

Office 365 SharePoint

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLI ) COMPARTR Yy SEGUR [,

> Aplicaciones # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio P |

Fase Ejecucion » Ejecucion y puesta en marcha

Inicio (—B Nuevo A cCargar & sincronizar ) Compartir v
Bloc de notas .
Validados  Encargado Gestion Documental  JP
Documentos
Paginas T nombre T J Ticodedoumento  Version  Estado  Titulo del documento  Creado por Area Organizacion  Impactode Negocio  Tipo de proyecto  Clasificacion de seguridad de la infor
Reciantes @ Manuale 18 | Manuale 10 Creado  Presentacion de Gisella Moraga Pradenas Departamentales No esencial Opex Uso interno
Instructivo Instructivo PowerPoint
Procesos Transversales carga
Fase Ejecucién Auditorias
) en Web
Fase Definicion Directorio
. »*

Contenide del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS
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Seleccién de opcion vista de propiedades de documento
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) COMPARTR Yy SEGUR [0,

[y Extraer del repositorio @ Historial de versiones o R Enviara - Cancelar la publicacién

pAY
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Insertar en e repostorio &% Compartido con ‘) ) Administrar copias Aprobar o rechazar

Nuevo Cargar. Mueva itar Ver Editar Compartir Enviarme Tendencias de Seguir ~ Descargar una Flujos de Publicar Etiquetas y
documento.~ decumento carets  oCUTENto | Descartar desproteccion | [Propiedades fopiedades X Eiminar decumento Sleriss - popu ardad Copz 3l origina wabale Cancelar aproacién Rotas
Nuevo Abriry extraer del repasitario Administrar Compartiry realizar seguimiento Copias Flujos de trabajo Etiquetas y notas
Ver propiedades
Tnicio @roeve A cargar s v
- ©9g Muestra las propiedades del
Bloc de notas .
validados  Encargado Gestiey90€UMeNto seleccionado.
Documentos
. v Tipo de & versié tdo T drea Organizacién  Impacto de Negocio  Tipo de proy
Paginas O Nombre D o de do rsién  Estado res Organizacién I & Negocio o de proy
Redientes Manusle 18 Manuale 10 Creado  Presentacion de Gisella Moraga Pradenas Departamentsles No esencial Opex Uso interno
Instructivo Instructivo PowerPaint
Procesos Transversales carga
Fase Ejecucién ¥ bl
enWeb
Fase Definicion Directorio
3

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Despliegue de propiedades de documento (Parte 1 de 2).

Office 365

NAVEGAR  VER

= &% compartide con
Editar
elemento 3¢ Eliminar elemento

Administrar

Inicio

Bloc de notas

@ Historial de versiones

SharePoint

Enviarme alertas

) agministrar copizs

Dce\

Extraer
repositorio @ Fijos de trabajo

Acciones

Nombre

Manual e Instructivo Carga Auditorias en Web
Directorio,pptx

Vea también

@) Manual e Instructivo

Documentos Titulo del documento Presentacién de PowerPoint
Paginas Tipo de documento Manual e Instructivo
Recientes

Procesos Transversales

Fase Ejecucion

Estado

Area Organizacion

Creado

Departamentales

Impacto de Negocio No esencial
Fase Definicion
Tipo de proyecto Opex
Contenido del sitio
Clasificacién de sequridad de la informacién Use interno

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Tipo formato decumento
Derechos de autor y copyright
Indice de materias o temas trataclos en el documento

Palabras claves para buscar documento

Documento Power Point
No
Instructivo de carga

Manual, Instructive, Carga de Documentos, Manual de

Usuario
Fecha (Plan de eventos) 22/11/2018
Evento Creacién

Autor del evento (Plan de eventos)
Identificador clel evento

Fecha/Hora del evento

Tipo de evento

Autor del evento (Historial de Eventos)

Identificador de Ia entidad relacionada

Gissella Moraga
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Despliegue de propiedades de documento (Parte 2 de 2).

NAVEGAR  VER

Q) Histerial de versiones Enviarme alertas

A s Compartida con ) Aoministrar copias
Extrasr el

T2pOSIterio @& Flujos de trabaio

Actiones

Ecitar

€EMENO 3¢ Eiminar slemento
Administrar

# EDITAR VINCULOS Derechos de autor y copyright

Indice de materias o temas tratados en el documento

Palabras claves para buscar documento

Fecha (Plan de eventas)

Evento

Autor del evento (Plan de eventos)
Identificador del evento

Fecha/Hora del evento

Tipo de evento

Autor del evento (Historial de Eventos)
Identificador de la entidad relacionacla
Tipo de relacién

Fecha de relacién

Jafe de Proyacto

Supervisor Jefe de Proyectas
Encargado Gestion Documental

Subgerente TIC y/o Encargado Global Gestién Documental

Gisella Moraga Pradenas
realizada < 22/11/2018

0 por [ Gisella

) COMPARTR ¢y SEGUR [T,

No
Instructive de carga

Manual, Instructivo, Carga de Documentos, Manual de
Usuario

22/11/2018
Creacion

Gissella Moraga

Gisella Moraga Pradenas
Gisells Moraga Pradenas
Gisella Moraga Pradenas

Gisells Moraga Pradenas

Moraga Pradenas
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Selecciono aprobaciones y se desplegaran las solicitudes de validaciones pendientes

de revision

Gisella Mo Pradenas

Metro de Sa o de Chil

Recibido Enviado Historial H1 Crear flujo de aprobacion
Rt Inicio
® Nov 22 © Nov 22
o Mis flyjos ‘ &
A Plandla: para SHP_ADMIN_LS para Gisella Moraga Pradenas para Gisella Moraga Pradenas
Nuevo elemento creado en Nuevo elemento creado en Nuevo elemento creado en
& ERP\Procesos Transversales (1ra Aplicaciones\Fase Ejecucion (Ira Aplicaciones\Fase Ejecucion (1ra
etapa) etapa) etapa)
8 Dato
v Aprobar X Rechazar --- « Aprobar X Rechazar --- v Aprobar X Rechazar ---
M Mas informacion

Las mismas peticiones de validacién desplegadas en herramienta Flow, se notifican via
correo electrénico

H ento creado en Aplicaciones\Fase Ejecucién (1ra etapa) - Mensaje (|

Q ;Qué desea hacer?

Archivo Mensaje

T Ignorar x = € (ﬁ—(i (3 2 Reunicn Notificaciones.. 3 Aljefe Vo cReglas~
B Frdc G _— — . E1 carren electréni... ¥ Lista o _@Onef\lnte

[ R .. Eliminar Archivo esponder Responder Reenviar [5] s . . _ over

&g Correo no deseado atodos r@ Mas =3 Responderyeli.. ¥ Crear nuevo = . [P Acciones -

Eliminar Responder Pasos répidos [F] Mover

Jjueves 22-11-20158 17:25

MF Microsoft Flow <maccount@microsoft.com:>

Nuevo elemento creado en Aplicaciones\Fase Ejecuciéon (1ra etapa)
Para Gisella Moraga Pradenas

ﬂ Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automatica de algunas imadgenes en este mensaje,

Requested for Gisella Moraga Pradenas <gmoraga@metro.cl>

Created by SHP_ADMIM_LS <SHP_ADMIN_LS@metro.cl>

Nuevo elemento creado en Aplicaciones\Fase
Ejecucion (1ra etapa)

Hola Gisella Moraga Pradenas,

Un nuevo elemento ha sido creado en |a biblioteca Aplicaciones'Fase Ejecucion y se
encuentra pendiente de aprobacién. Para revisar los metadatos asociados al elemento por
favor visita el siguienta enlace:

Metadatos de Presentacién de PowerPoint

Link: Haga click aqui para ver el elemento a aprobar

Date Created: Thursday, November 22, 2018 8:24 PM GMT
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E €l caciones\Fase Ejecucion (1ra etapa) - Mensaj

Archivo Mensaje Q ;Queé desea hacer?

& B & ¥ ificaci £ Al ; =z Reglas ~
(= Ignorar x & r [E2 Reunién Motificaciones... 3 Al jefe ] heg
o =] [ 3=

EJ Correo electréni.. ¥ Listo _@ OneMote

. Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar . . Maover
8@Correo no deseado P afodos EEMES =] Respondery eli.. ¥ Crear nuevo = - quccionsv
Eliminar Responder Pasos rapidos 7} Maver

jueves 22.11-201517:25

MF Microsoft Flow <maccount@microsoft.com:

Nuevo elemento creado en Aplicaciones\Fase Ejecucion (1ra etapa)
Para Gisella Moraga Pradenas

ﬂ Haga clic aqui para descargar imdgenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Requested for Gisella Moraga Pradenas <gmoraga@metro.cl>

Crested by SHP_ADMIN_LS <SHP_ADMIN_LS@metro.cl>

Nuevo elemento creado en Aplicaciones\Fase
Ejecucion (1ra etapa)

Hela Gisella Moraga Pradenas,

Un nuevo elemento ha sido creado en la biblioteca Aplicaciones\Fase Ejecucion y se
encuentra pendiente de aprobacion, Para revisar los metadatos asociados al elemento por
favor visita el siguiente enlace:

Metadatos de Presentacion de PowerPoint

Link: Haga click aqui para ver el elemento a aprobar

Date Created: Thursday, November 22, 2018 8:25 PM GMT

El estado del documento cambia de creado a en revisidén de contenido

Office 365 | SharePoint

NAVEGAR | ARCHIVOS  EIBLIOTECA ) COMPARTR ¥y SEGUR [,

Aplicaciones # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio - p\
Fase Fjecucion » Ejecucion y puesta en marcha

Inicio @ Nuevo A cargar & sincronizar ) Compartir v
Bloc denotas Validados  Encargado Gestion Documental  JP +e»
Documentos
paginas v O nNombre 1D Tpodedocumenta  Version [ Estado Titulo del documento  Creado par Area Organizacion  Impacto de Negodio  Tipo de proyects  Clasificacion de seguridad de la it
Recientes g% Manuale 18 Manuale 20 En . Presentacion de Gisellz Moraga Pradenas Departamentales Mo esencial Opex Usg interno
Instructive Instructivo revision PowerPoint
Procesos Transversales Ccarga de
Fase Ejecucién Auditorias contenido
enweb
Fase Definicion Directorio
*

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS
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Aprobacién de solicitud mediante rol de supervisor de jefe de proyectos

& C | @ Esseguro | httpsi//us.flow.microsoft.com

Enviado Historial

- Recibido

]
[ Aprobaciones

< C | @ Essegure | https//usflow.microsoft.com

Nuevo elemento creado en
Aplicaciones\Fase Ejecucion (Ira
etapa)

+ Aprobar X Rechazar =+

ment Ejecucion (1ra et X
a las SHP. ADMIN_LS
Solicitada
Nov 22, 2018 at 5:24 PM
Hola Gizellz Moraga Pradenas,
Un nueve elemento ha sido creado en la biblioteca Aplicaciones\Fase Ejecucién y se
encuentra pendiente de aprobacién. Para revisar los metadatos asociados al elemento
por favor visita el siguiente enlace:
Metadatos d: n
Haga click aqui para ver el elemento a aprobar
™ Reasignar
Ha elegido Aprobar esta solicitud.
Agregar comentarios
Todo OK
A
© | m

Metro de Santiago de

- Recibido Enviado Historial
@ Inicio

[ Aprobaciones
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o \ Ejecucion (Tra etapa) X
por SHP_ADMIN_LS

o.cl

©

Esta solicitud se ha aprobado.



El estado del documento cambia de en revision de contenido a en revision de formato.

SharePoint

o

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBL A ) COMPARTR ¥y SEGUR [T,
E> Aplicaciones # EDITAR VINCULOS car este sitio - 0

Fase Ejecucion » Ejecucion y puesta en marcha

Inicio @ oo 2 cagar 2 Sincronizar (Y Compartir v
Bloc de notas .
Validados  Encargado Gestién Documental  JP Buscar un archive P
Documentos
. v nbre Tipo de doc tac Area Organizacion pacto de Nego Clasifica
Paginas O nNombre D po de do Estado rea Organizscion I e Negocio cacion
Recientes 4% Manuale 18 Manuale 3.0 En Presentacion de Gisellz Moraga Pradenas Departamentales No esencial Uso inteme
Instructivo Instructivo revision [[Powerpoint
Procesos Transversales Carga de
e Becucion Auditorias formato
o en Web
Fase Definicién Directorio
£
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS
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Aprobacién de solicitud mediante rol de encargado de Gestion Documental.

< C | @ Esseguro | https;//usflowmicresoft.com

Pradenas
od

Recibido Enviado Historial N lemento c se eject X
Creada a las SHP_ADMIN_| cl por SHP_ADMIN_LS
@ Inicio
£ Aprobaciones Nov 22, 2018 t 5:51 PM
o
) Hol: ella Moraga Pradenas,
Un nuevo elemento ha sido creado en la biblioteca ERP\Fase Ejecucion y se encuentra
. pendiente de aprobacién. Para revisar los metadatos asociados al elementa por favor
& visita el siguiente enlace:
Metadatos de
B8 =
@ as i !
Haga click aqui para ver el elemento a aprobar
~ Reasignar
Ha elegicio Aprobar esta solicitud.
Agregar comentarios
Todo CK.
|
< C | @ Esseguro | hitps://us.flow.microsoft.com, 0 | m

Recibido Enviado Historial ion\Fase ejecuciol

).l por SHP_ADMIN_LS

@ Inicio

[]  Aprobaciones

©

Esta solicitud se ha aprobado.
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El estado del documento cambia a estado validado.

Office 365

harePoint

NAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLI

s g

Inicio

@ Nueve

Bloc de notas

Validados
Documentos
Paginas v Db
Recientes &

Procesos Transversales

Fase Ejecucion

Fase Definicién
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

Aplicaciones

Fase Fjecucion

A cargar

Encargado Gestién Documental

Nombre o}

Manuale 18
Instructive
Carga
Auditorias

en Web
Directorio

*

Tipo de docur

# EDITARVINCULOS

& sincronizar

Manual e
Instructivo

P

C’ Compartir v
Buscar un archivo i
versignf]  Estade Titulo del documento
4.0 Validado || Presentacion de

PawerPoint

Gisella Moraga Pradenas Departamentales

) COMPARTR ¥y SEGUR [,

Buscar este sitio

- p

Ejecucidn y puesta en marcha

Tipo de pr

Area Organizacion  Im de Negocio Clasificacién de seg:

No esendial Opex Uso interno

Finalmente se gatilla notificacién de correo electronico informando que documento ya

fue aprobado.

=]

Archivo VIS O ;Qué desea hacer?

(% Ignarar

XE QA

ﬁ;_; E2 Reunién

& Correo no deseado = Eliminar Archivo | Responder Responder Reenviar [5) y1gs -

Eliminar

jueves 22-11-2015 18:02

S SHP_ADMIN_LS

atodos

Responder

Motificaciones.. (3 Al jefe

EJ Correo electréni.

€2 Respondery eli

Pasos répidos

Elemento Aprobado en Aplicaciones\Fase Ejecucion (3ra etapa)

Para  Gisella Moraga Pradenas; Gisella Moraga Pradenas

@ Mensaje enviado con importancia Baja.

ha sido ap

v Listo

¥ Crear nuevo v

con éxito. Para visualizar el documento haga click en el enlace a continuacién.
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Por ultimo, podemos chequear en historial de versiones de documento, todos los
cambios de estado y validaciones aplicadas.

Historial de versiones

Eliminar todas las versiones

Nimero +  Modificado Modificado por Tamafio Comentarios
22/11/2018 1801 [ SHP_ADMIN_LS ERY:]
Estado Validado
22/11/2018 17:58 [ SHP_ADMIN_LS
Estado En revision de formato
22/11/2018 17:25 [ SHP_ADMIN_LS

Estado En revision de contenido

22/11/2018 17:10 [ Gisella Moraga Pradenas 3 M8 Manual e Instructivo

Titulo del Presentacion de Powerpoint
documento

Tipe de Manual e Instructivo
documento

Estado Creado

Area Departamentales
‘Organizacién

Impacto de No esencial

Negocio

Tipe de proyecto Opex

Clasificacién de  Uso interna

sequridad de |2

infermacién

Tipo formato Documento Power Point
‘documento

Derechos de No

autor y copyright

Indice de Instructivo de carga
materias o temas

tratados en el

‘documento

Palabras claves  Manual, Instructivo, Carga de Documentos, Manual de Usuario
para buscar

‘documento

Fecha (Plande  22/11/2018
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Anexo E: Pantallas Métricas de Almacenamiento Piloto
Visién General Sitio Tecnologia

Office 365 SharePot

Inido  Tecnologia  Infrasstructura  Proyectos TIC  Seguiidad  Sistemnas # ECITARVINCULOS
- Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o
e (& Coleccion de sitios
Bloc de notas
Documentos » Tecnologia
Paginas Tips Nombre Tamafio total % de principl
Subsitio Tecnologia B Ssistemas 2037 MB 8632 % _
Recientes B seguidad wame 1248%
Test B Infraestructura 34MB 099% .
Workflow Tasks B Proyectos TIC 3572 K8 LHES |
Contenido del sitio _catalogs 1709 k8 oos% [l
Papelera de reciclaje Activos del sitio 53 KB o0z [l
7 EDTARVINCULOS Pginas del sitio 293¢3 oo1% i
Lists a4x8 oo% i
Decumentos 426K8 o01% [l
B newsfeedaspx 49KB 000% .
B defaultaspx 41Ke oo [l
B GettingStarted.aspx 36K8 000% .
m 15K8 oo [l
s <1KB 000% .
_private <1KB 000% .
_vtipvt <1KE oo [l
images <1KB o0o% [l

) COMPARTR ¢y SEGUR

Buscar este sitio - p

25599,45 GB de espacio disponible de 256000068 1

(Paginal/1)

Osma modfcacén
10/12/2018 16:00
10/12/2018 12:57
10/12/2018 18:54
21/11/2018 16:28
26/10/2018 17:01
20/11/2018 16:12
20/11/2018 16:14
21/11/2018 17:18
20/11/2018 16:12
26/10/2018 17:01
26/10/2018 17:01
26/10/2018 17:01
26/10/2018 17:01
21/11/2018 17:18
26/10/2018 17:01
26/10/2018 17:01
26/10/2018 17:01
(Pagina1/1)

Vision General Sitio — Proyectos TIC

Configuracion del sitio » Meétrica de almacenamiento o

[y Coleccion de sitios
» Tecnologia » Proyectos TIC

m 15K2 043%
images <1K8 004%
_vtipwt <1K8 004%
_private <1K2 004%

2559945 GB de espacio disponible de 256000068 ]

(Pagina 1/1)

0,00% 26/10/2018 17:02

0,00 % 26/10/2018 17:02
0,00 % 26/10/2018 17:02
0,00% 26/10/2018 17:02

(Pagina1/1)

Tipe Nombre Tamafio total % de principal % de cuota del sitic Ultima medificacién
_catalogs 1717 KB 4799% _ 000% . 26/10/2018 17:02
Activas del sitic sske 0% ooo% [l 20/11/2018 16:17
Paginas del sitio sske 2% ooo% 21/11/2018 16:38
Documentos azeke 1189% i ooox [l 20/11/2018 16:17
Lists 263K8 732% ooo% [l 20/11/2018 16:18

B newsfeedaspx 40K 136% ooo% 26/10/2018 17:03

B defaultaspx 41K8 115% . 000% . 26/10/2018 17:03

B  GettingStarted.aspx 36K8 099 % . 0,00% . 26/10/2018 17:03

| H
| H
| |
| |
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Visién General Sitio - Sistemas

. . .- sy - .

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

i Coleccidn de sitios 2559945 GB de espacio disponible de 256000068 ]

» Tecnologia » Sistemas
(Pagina 1/1)

Tipo Nombre Tamaiio totalé % de principal % de cuota del sitio Uitima medificacién

B e wstrmve s1ese | [EN | 10/12/2018 12:43

B Aplicaciones 1416 MB 4823 % _ 000% . 10/12/2018 16:00
_catalogs 1715K8 005% [l 000 [l 26/10/2018 1705
Activos del sitio 53KB 002z [l oo 20/11/2018 16:22
Paginas del sitio 403K8 002z i ooz [ 2071172018 16:24
Documentos 423k 0% 000% 20/11/2018 16:22
Lists 62K oz 000 20/11/2018 1623

B newsfeed.aspx 49K8 000% . 000% . 26/10/2018 1705

B defaultaspx 41K8 000 % . 0,00 % . 26/10/2018 1705

B GettingStarted.aspx 36K 0,00 % . 0,00 % . 26/10/2018 1705
m 15K8 ooo% [l [EN | 26/10/2018 17:05
_private <1K8 ocoz [l (LB | 26/10/2018 17:05
images <1K8 ooos [l [N | 26/10/2018 17:05
vt pt <1K8 000 % . 0,00 % . 26/10/2018 1705

(Pagina 1/1)

Vision General Sitio — Seguridad

. ., - sy .
Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o
() Coleccién de sitios 2550945 GB de espacio disponible de 25600,00 68 1
» Tecnclogia » Seguridad
(Pagina 1/1)
Tipo Mombre Tamaho totalb % de principal % de cuotz del sitio Uttima modificzcién
Biblicteca Demo asmve  sossv [EEEEEEEEE ooox 23/11/2018 11:56
Fase Definicion o2me w47 [ ooox 06/12/2018 14:48
Activos del sitio 238K8 os5% i ooox i 23/11/2018 12:36
Procesos Transversales 1754 KB os% i oooz i 29/11/2018 11:57
_catalogs 1715KB 039% . 000% . 26/10/2018 17:07
Fase Ejecucion 1041K2 [EE | ooox 20/11/2018 16:19
Paginas del sitio aBEKE o6 [l ooox 10/12/2018 12:57
Lists 457 KB on% i ooox i 23/11/2018 12:18
Documentos 4238 owx i oooz i 20/11/2018 16:16
B newsfeedaspx 49KB 001% . 000% . 26/10/2018 17:07
B defaultaspx 41ke oo [l ooox 26/10/2018 17:07
B GettingStarted.aspx 36K oo [l ooox 26/10/2018 17:07
m 15K8 o00% [l ooox i 26/10/2018 17:07
vt pvt <1KB 0,00 % . 000% . 26/10/2018 17:07
images <1KB ooo% [l ooos 26/10/2018 17:07
_private <1k2 000 [l ooox 26/10/2018 17:07
(Pagina 1/1)
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Visién General Sitio — Infraestructura

. ., - - .
Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o
Lz Coleccion de sitios
» Tecnclogia » Infraestructura
Tipo Mombre Tamaiio totald % de principal
B servidores 12 M8 3582% _
B Redesy Comunicaciones 11 M8 3384% _
B Plataforma Usuarios 5809 KB 1970% -
_catalogs 1719KB 497% .
Piginas del sitio s59K8 162% i
Activos del sitio BT 2% i
Documentos 423K8 122% .
Lists 263K ors% [l
B newsfeed.aspx 49K8 014% .
B defauitaspx 41K8 012% .
B GettingStarted.aspx 36K8 010% .
m 15K8 004% .
images <1K8 oo0% [l
_wtipvt <1K8 000% .
_private <1K8 000% .

2550945 GB de espacio disponible de 256000068 1

% de cuota de! sitio

ooos
ooos i
ooo% [l
ooo% [l
000% [l
000% [l
000% [l
ooo% [l
ooos [l
ooo% [l
ooos i
ooo% il
ooo% [l
ooo% il
000% [l

(Paginal/1)
Ultima medificacion
10/12/2018 12:56
10/12/2018 18:54
20/11/2018 16:44
26/10/2018 17:06
23/11/2018 944
20/11/2018 16:20
20/11/2018 16:20
20/11/2018 16:21
26/10/2018 17:06
26/10/2018 17:06
26/10/2018 17:08
26/10/2018 17:06
26/10/2018 17:06
26/10/2018 17:06
26/10/2018 17:06

(Pagina 1/1)
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