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1 Definicion del alcance de la gestion documental

Introduccion

La preservacion documental, a largo plazo, mantiene una relacién directa con la naturaleza cambiante de los
sistemas tecnoldgicos. Los medios de almacenamiento electrénico, y de software, se aunan a la base de
conocimiento de la organizacion. La estrategia propuesta se basa en mejorar la rentabilidad de adaptacion a las
nuevas tecnologias, asi evitando el deterioro, o pérdida, de los medios. El modelo propuesto analiza distintos
estandares de gestion documental, asegurando la preservacion digital de los medios, a lo largo del tiempo, asi
como al acceso a los servicios a las areas usuarias de la organizacion (OAIS).

Definicion del alcance de la gestion documental

Las metodologias y procesos para asegurar una gestion documental eficiente aseguran que los medios no sélo
son sistematizados y organizados colectivamente para que sean faciles de acceder, tanto por personas como
por procesos automatizados provenientes de otros sistemas de informacion; sino que también dicha
metodologia permita que la coleccién, almacenamiento, evaluacidon y diseminacion de informacién sean
procesos insumo para la generacion de nuevo conocimiento.

Se destaca la relacion entre taxonomias y metadatos. Estas son herramientas importantes no solo enfocadas a
la produccién y el uso final de la informacion generada dentro de la organizacién, sino que también para
asegurar la correcta captura de dicha informacion al inicio de la cadena de suministros de informacion. Estas
técnicas de desarrollo de taxonomias y metadatos de informacion contienen un set conceptos estadisticos,
caracteristicas, variables, unidades, series de tiempo, observaciones, versiones, métodos, y otros atributos que
permiten identificar, clasificar y preservar -digitalmente- documentacién relevante.

Dicha metodologia, permitirfa la definicion del alcance de herramientas de gestion documental, las cuales
permitirian posibilitar el uso de:

Coleccion, digitalizacion y categorizacion;

herramientas de busqueda y recuperacion;

herramientas de produccion estadistica relevante a informacion generada, y;

recursos que aseguren una generacion de conocimiento que, en turno, respalden los procesos
intelectuales relacionados con la gestion, planificacion y evaluacidon de procesos.

DWW —
==

Sistemas de clasificacion de la informacion

Un esquema de clasificacion de informacion y registros es una herramienta que permite clasificar, titular,
acceder y recuperar registros. También se presenta como una estructura jerarquica de niveles de clasificacion y
se basa en una configuracion especifica de la organizacion. Para conseguir dar cumplimiento a estas
funcionalidades, el modelo define tres etapas diferenciadas: la adquisicion de la documentacion, la conservacién
y el acceso.

La adquisicion de la informacién

Identifica nuevas fuentes de informacion, las cuales requieren ser verificadas como validas para ser integradas a
los sistemas de adquisicion de informacion.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
del Departamento de O&M IGSS
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La conservacion de la informacion

Asegura que, a través de un sistema o repositorio documental, la informacién de la organizacion sea conservada
y preservada digitalmente para que sea accesible, de manera categorizada, en el largo plazo. Se enfocan
acciones para reducir el riesgo de obsolescencia tecnolégica.

El acceso a la informacion

Asegura el acceso, a través del tiempo, a la informacion categorizada y almacenada en sistemas de gestion
documental. La gobernanza de la informacién, también gobernanza de datos, comprende un conjunto de
procesos, funciones, politicas, normas y mediciones que garantizan el uso eficaz y eficiente de la informacion
con el fin de ayudar a una empresa a cumplir sus objetivos.

Alcance

e Direccionar la planificacién, disefio, y consolidacion de metodologias, basados en estandares globales,
que aseguren una gestion documental eficiente.

e Documentar los procesos de recoleccion, almacenamiento, evaluacion y difusion de informacion;

e Documentar propuestas metodoldgicas, estandarizando conceptos, definiciones y clasificaciones para
estandarizar metodologias para generacion de taxonomias de informacién y metadatos.

Impacto a corto plazo

Se visualiza, a corto plazo, tener un impacto en las siguientes tematicas, las que estan enfocadas a integrar
procesos para la implementacién de un repositorio digital:

e Unificar la terminologia para una mejor comunicacién y comprension entre los usuarios de los
sistemas de informacion.

e Mejorar, sustancialmente, la categorizacion, busqueda y acceso de la documentacién generada por el
proyecto.

Impacto a mediano plazo

e Difundir la informacién estadistica y metadatos resultantes a los usuarios finales para apoyo en la
captura, categorizacion, y preservacion documental;
e Desarrollar una base de conocimiento sobre los procesos relacionados a la mejora de procesos.

Impacto a largo plazo

Se estima que la gestion documental, a largo plazo:

e Apoye a procesos organizacionales, documentos se convierten en vehiculos 0 mecanismos que apoyan
a procesos organizacionales al alcance de los objetivos organizacionales;

e Contribuye a proveer canales para mejorar la comunicacion organizacional, para facilitar colaboracion
entre personas, grupos y procesos;

e Mejore el acceso a informacion interna y externa;

e Provea procesos para crear y mantener documentacion -relevante- a través del tiempo;

e (Gestione documentacién organizacional (i.e. politicas, normas, leyes, acuerdos, obligaciones,
rendimiento financiero;

e Promueva desarrollo de capacidades y gestién del conocimiento.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
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2Principios de la gobernanza de datos

Principios de privacidad y proteccion de datos

Los principios recomendados por Naciones Unidas' para asegurar tanto la proteccién y privacidad de los datos
y la informacion son parte de los procesos éticos y operativos comprendidos en la gestion documental.

Legal, legitimo y de uso justo;

Compatibilidad en su propdsito y limitacion exclusiva y minimizada al uso especificado;

Mitigacion y gestion de riesgos relacionados a su uso; evaluacion de beneficios del uso de datos;
Sensibilidad de datos y de su entorno;

Seguridad de datos -infraestructura, procesos, gobernanza;

Politicas de retencién de datos;

Gestion de calidad de datos; validar por: exactitud, relevancia, suficiencia, integridad, complejidad,
usabilidad, coherencia y validez;

e Datos abiertos, transparentes y contables.

Conocimiento

Serahiladal
o e

T e

Principios de privacidad y proteccion de datos (UN Global Pulse, 2021)

Gobernanza de datos

Es un conjunto de procesos, roles, politicas, principios, estandares y métricas que aseguran el acceso y uso
eficaz y eficiente de la informacion. Asi mismo, establece los procesos y las responsabilidades que garantizan la
calidad y la seguridad de la informacion creada y almacenada; define quién puede tomar qué accién, sobre qué
tipo de informacién; y define en qué situaciones y usando qué métodos se crea, accede, almacena o archiva. La
gobernanza de datos es es parte de uno de los seis entidades funcionales de la gestiéon documental®:

T www.unglobalpulse.org, https://www.unglobalpulse.org/policy/ungp-principles-on-data-privacy-and-protection/
2 Data management body of knowledge, DAMA International, https://www.dama.org
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Gobernanza de Datos, DAMA Body of Knowledge (DAMA, 2021)

Estructura de gobernanza de datos

Estas estructuras son requeridas para identificar roles y responsabilidades en el uso, del productor y del
usuario; la gestion de los sistemas de informacion, a través de la gestidn de la adquisicion de nueva informacion,
el almacenamiento y ordenamiento, y el acceso; y de la propiedad de la taxonomia y macrodatos relevantes,
por medio de la planificacién, gestién del repositorio, y de la taxonomia documental®.
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Gobernanza de datos: OAIS (2021)

3 Lavoie, 2014, Entidades funcionales de Open Archival Information System
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A partir de ello, se procede a la gestion de de autorizacion y autenticacion, la cual se basada en los siguientes

criterios:

Autorizacién, basado en roles y responsabilidades jerarquicos

Tipo de Grupo
usuario

Administrado = Administrador
r de sistema

Creador de Creador/duefio
contenido

Gestor de Gestor de

contenido contenido

Colaborador | Colaboradores

Lector Invitado

Descripcién

Acceso total a la base y estructura de
informacion

Validador de macrodatos y taxonomia;
Creador de reporteria y control de mandos;
Provee acceso a colaboradores

Creador de estructura de macrodatos y
taxonomia;

Acceso a reporteria y control de mandos;
Provee acceso a colaboradores
Acceso/contribucion a informacion (con
pPermisos);

Acceso v lectura de contenido

Autenticacion, basado en estructuras horizontales

Grupo Gestion de
estructura de
informacion

Creador/duefio nRWE

Gestor de R

contenido

Colaborador R

Lector

Repositorio Gestion de
digital de taxonomiay
documentos macrodatos
RWE R

RWE RWE

RE R

R

Rlectura | W escritura | E edicion
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3Principios de la Taxonomia y metadatos

Definiciones

Gestion documental

Un documento puede ser definido como una unidad de informaciéon grabada y estructurada para consumo
humano®. Ahora bien, la gestiéon documental describe el valor que genera en los procesos de negocio para
mejorar los procesos de gestion de la informacién enfocados a la administracion, control y operacion de la
organizacion. Esta permite mejorar la gestion y comunicacion de conceptos y metodologias para la gestion
documental; la actualizacion de procesos de negocio bdsicos de la organizacion; y mejorar la gestién de la
memoria organizacional. Dichas acciones se desenvuelven a través de las siguientes funciones:

e Reporte de estado: quién tiene el documento, cudl es la actividad reciente.

e Control de acceso: quién es el duefio, quién es el colaborador, quién tiene acceso, quién puede
cambiarlo.

e Control de versiones: cudl es la version actual, se necesitan las versiones anteriores.

e Protocolos de almacenamiento: requerimientos legales, politicas corporativas/organizacionales,
politicas de eliminacion de copias en papel/digitales.

® Recuperacion de desastres: gestion de copias de seguridad, procedimientos para recuperacion.

Memoria organizacional

La memoria organizacional es el cuerpo acumulado de datos, informacién y conocimiento creado en el curso de
la existencia de una organizacion. La memoria organizacional incluye los componentes adquisicion de
conocimiento, procesamiento o mantenimiento del conocimiento, asi como del uso del conocimiento en
términos de bldsqueda y recuperacion.

4 Levien, 1989
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Arquitectura, gestion documental (Proyecto AMEDIGSS, 2021)

Taxonomia

La taxonomia consolida los principios, métodos v fines de la clasificacion u ordenacion en grupos de cosas que
tienen unas caracteristicas comunes. Dicha metodologia permite, a través de un vocabulario controlado,
organizar términos de manera jerarquica (con una estructura de arbol), desde los términos mas generales a los
mas especificos, incluyendo los atributos relacionados. A través de dichas estructuras organizadas, se identifican
beneficios para asegurar la reduccion de la obsolescencia documental y tecnoldgica, la eliminacion de los costos
de mantenimiento de bodegas, y la reduccién o eliminaciéon de tiempos de entrega al usuario.

Metadatos

Los metadatos son atributos que permiten describir el contenido de los archivos o la informacion de los
mismos. Los metadatos describen el contenido, condiciones, historial, disponibilidad y otras caracteristicas de
los datos, informacién y/o contenido. De acuerdo al estandar ISO 23081, Metadata for Records, los metadatos
proveen informacion estructurada que posibilita la creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion y
disposicién de los documentos a lo largo del tiempo. Las funciones principales de los metadatos son: facilitar la
busqueda, recuperacién, transferencia, evaluacion, archivo y operacion, e interoperabilidad. Asi mismo, los
metadatos se pueden clasificar de acuerdo a su finalidad:

e Administrativos, los cuales son utilizados para:
o Adquisicion de informacion
o Control de versionamiento
o Requerimientos legales para el acceso o Derechos y reproduccion
® Descriptivos, los cuales se utilizan para:
o Proporcionar ayuda en la busqueda o indices especializados
o Gestionar anotaciones de los usuarios
e Técnicos, tienen como objetivo:
o Documentacion de hardware y software
o Digitalizacién de la informacion
o Autenticacion y datos de seguridad
o Control de tiempo de respuesta de sistemas

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
del Departamento de O&M IGSS



@UNOPS

PROYECTO
AMEDIGSS

@ @UNOPS

e De preservacion, enfocados para:
o Informar sobre las condiciones de los recursos fisicos

o Informar sobre las acciones llevadas a cabo para preservar versiones fisicas y digitales de

recursos, ya sea para informacion sobre dichas versiones y/o la reutilizacion del contenido del

recurso.

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Para ello, se recomienda que la taxonomia de metadatos converja en las siguientes areas:

e Taxonomias relacionadas con los atributos estdndar de documentos;
e Relacidén con metadatos sectoriales;
e (lasificaciones estadisticas, nomenclaturas y normas internacionales relacionadas.

La gestion documental se relaciona directamente con la eficiencia de la categorizacion de productos destinados

para almacenaje y busqueda.

- varificacion de datos

R Captura de datos

an sistemas
infarmaticas

Validacidn de datos
cbtenidos

Proceso de gestion documental -nivel O (Proyecto AMEDIGSS, 2021)

Esto permite una integracién a la arquitectura de la informacion: taxonomia y catdlogo de metadatos. La

propuesta se describe a continuacion:

Campo

Documento

Usuario
Fecha creacion

Version

Catalogo metadatos 1
Catdlogo metadatos 2
Catdlogo metadatos 2

Catdlogo metadatos n
Catalogo metadatos n+1
Catdlogo metadatos n+2

Tipo de registro
Archivo | PDF
Texto | Nombre
Texto | Version
Usuario

Fecha

Selecciéon

Seleccion multiple
Seleccion multiple
Seleccion multiple

Seleccién multiple
Seleccién mdltiple
Seleccién multiple

Descripcién
Unidad minima de medicién |
categorizacion.

Responsable de creacion
Fecha de creacion

0) Borrador

1) Borrador revisado

3) Borrador validado
4) Final
Ver siguiente seccion

(
(
(2) Borrador ajustado
(
(

Ver siguiente seccion
Ver siguiente seccion

Ver siguiente seccion
Ver siguiente seccién
Ver siguiente seccién
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Se provee un modelo macro de la estructura de atributos para la categorizacion (taxonomia) de los documentos

a capturar.

Atributos

Gestion de niveles de taxonomia (Proyecto AMEDIGSS, 2021)

A continuacion, se detallan categorias minimas recomendadas para gestion de la taxonomia y categorizacion

documental:

Macro proceso Subproceso Tipo
documento

Lista de Lista de Catdlogo

macroprocesos | subprocesos Matriz
Diagrama

Tipo documento (2)

Informe AMEDIGSS
Informe de avance

Estado

(0) Borrador

(1) Borrador revisado
(2) Borrador ajustado
(3) Borrador validado
(4) Final

Fecha

(0) Borrador

(1) Borrador revisado
(2) Borrador ajustado
(3) Borrador validado
(4) Final

Finalmente, los metadatos tienen como objetivo apoyar los procesos de negocio (disponibles en la version 2.0 de
este documento) relevantes para asegurar la preservacion y utilizacion a largo plazo de un recurso digital. Dichos

procesos se listan a continuacion:

Administrar la

informacidn

Asegurar la

seguridad de |a

informacian

Procesos -nivel 1- para la gestion documental digital (Proyecto AMEDIGSS, 2021)
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4Arquitectura de un sistema de gestion documental

Arquitectura de datos

En conjunto, la gestion de taxonomias y metadatos proveen un marco para el disefio e implementacion de
metodologfas para asegurar la implementacion de un sistema de gestién documental y repositorio digital. De
acuerdo al modelo de arquitectura empresarial, The Open Group Architecture Framework, la categorizacion de
taxonomias y los metadatos de informacién deben estructurarse de acuerdo con los objetos que describen. La
arquitectura de gestion documental permite la integracion de taxonomias estandarizadas. El disefio de una
taxonomia de metadatos se convierte en una herramienta indispensable para el mantenimiento, uso y posterior
desarrollo de clasificaciones y nomenclaturas, registros y normas Institucionales, y métodos estadisticos y de
investigacion de informes.

Aplicacién de la gestién documental desde la perspectiva de Arquitectura Institucional (Proyecto AMEDIGSS,
2021)

El disefio arquitecténico del sistema de informacion esta basado en los requerimientos funcionales y no
funcionales, basados en capas, lo que permite describir los alcances, funcionalidades y toda la arquitectura
interna necesaria de los sistemas de gestién documental. El modelo de arquitectura empresarial, enfocado a la
gestion documental, permite, basandose en una visidn integral de las organizaciones, alinear procesos, datos,
aplicaciones e infraestructura tecnoldgica con los objetivos estratégicos para la gestion documental. Este
modelo de cuatro capas permite visualizar esta alineacién a través de:

i) Una capa de estrategia, el cual describe las estrategias que gobiernan los procesos de gestion
documental;

i) Una capa de negocio, la cual describe los procesos que se ejecutan para gestionar las peticiones
del usuario;

iii) Una capa de aplicaciones, la cual describe las interfaces responsables de traducir las gestiones
del usuario con los sistemas de informacion; y

iv) Una capa tecnoldgica, la cual describe los sistemas informaticos responsables de capturar,

organizar, gestionar, almacenar y acceder informacion.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
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A
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metadatos
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de negocios (Bl)

Servicio O
gestion de
conocimiento

Sistema archivoy O Granja de

preservacién digital servidores

Vista de arquitectura, gestion documental (Proyecto AMEDIGSS, 2021)
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5Ap|icaci6n de metodologia de gestion documental
en el IGSS

Gestion por servicios

La implementaciéon de metodologias de gestion documental, bajo la vision de Arquitectura Institucional,
converge, de igual manera, los principios enfocados a mejorar la gestién por servicios. En ese sentido, se tiene
en cuenta lo siguiente:

e |3 gestion por procesos se estructura a través de la organizacion y con un enfoque dirigido al cliente y
entregar un servicio de valor.

e Su representacion suele ser por diagramas de composicion de servicios (dentro del marco de la
metodologia TOGAF) y establece una estructura que puede agrupar procesos, roles, objetos de datos,
aplicaciones y otros servicios.

e Como resultado, la estructura de servicios se centra en la reutilizacidon de procesos y servicios que
permitan realizar cambios agiles ante el contexto en que se encuentre el Instituto.

Adaptacién de la gestion documental en el contexto del IGSS

Se consideran dos marcos estructurales: i) el metamodelo de arquitectura del IGSS, vy ii) la cadena de valor,
re-expresada desde la perspectiva del afiliado y derechohabiente.

El metamodelo del 1GSS (TOGAF) describe la estructura donde se colocan los artefactos de arquitectura,
permitiendo dimensionar de manera genérica a la arquitectura en su totalidad y ofreciendo orden en las
relaciones y los cruces entre componentes para los dominios existentes: i) de estrategia; ii) arquitectura de
negocio y organizacion; iii) arquitectura normativa; iv) arquitectura de datos; v) arquitectura de sistemas de
informacion; vi) arquitectura tecnoldgica; y vii) gestion de riesgos.

1

o~ ) Estrategia

&
Gestién
de Riesgos

2 Arquilecluru de =) Cadena de Valor
Arquitectura Negocio/Organizacién £ Estructura Organizacional |
Normativa

(&) Ley Orgdnica IGSS
5 regomerics

Arquitectura de
Sistemas de Informacion

D o (D) woer

E) Matriz de Riesgos

6
@ Arquitectura Tecnolégica m

Metamodelo IGSS (Proyecto AMEDIGSS, 2021)
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La cadena de valor del IGSS proporciona las bases para describir y mantener actualizado y adaptable del
modelo institucional. En este modelo, una gestién por procesos trabaja de la mano con la estrategia para alinear
la organizacion, los datos, los sistemas vy la infraestructura tecnoldgica. La cadena de valor del Instituto esta
integrada por 21 macroprocesos agrupados en 3 categorias: i) estratégica; i) de valor; iii) soporte.

£1.  Planeamiento Institucional (D) £+ Gobernanza
® 2 Gestion del Portafolio de Proyectos @ =5 Evaluacion, Control y Transparencia

@ £3.  Desarrollo e Innovacién Institucional @ £6. Relaciones internacionales y/o interinstitucionales

5 vi
of

)
(=3

Inversién para Generar Prestacion de Prestacién de

Recaudacién i o o o
Rendimiento a los Fondos Servicios de Salud Servicios Pecuniarios

Afiliado, Derecho-
habiente y Patrono

CADENA
DE YALOR

®

@ ATENCION AL AFILIADO, DERECHOHABIENTE Y PATRONO

@ S1. Servicios Legales @ 6. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

@ 52. Adquisiciones @ s7. . Comunicacién Estratégica

SOPORTE

$3. . Logistica y Distribucién s8. - Comunicacién Institucional
© @ s+ Servicios de Apoyo @ 55 Gestion de Canales de Atencién

§5.  Servicios financieros a la Institucién (Gasto) @ §10. - Talento Humano

Cadena de valor del IGSS (Proyecto AMEDIGSS, 2021)

Es la representacion de la configuracién de actividades, se caracteriza por generar valor a los clientes finales al
resolver problemas particulares de estos, los mismos clientes pueden tener distintas necesidades, asi como
transformar entradas en productos.

Estos marcos estructurales proveen los insumos para implementar la gestién de taxonomias institucionales y, a
su vez, integrarlo en el almacén de términos de los sistemas institucionales del IGSS. Se considera el término
“artefacto”, a fin de complementar la gestion del almacén de términos (tipos de artefactos -TOGAF: i) matriz, ii)
diagrama, iii) catalogo).

MS SharePoint Institucional IGSS

Es un conjunto de herramientas de colaboracion dindmica, a través de un sitio web seguro para almacenar,
organizar, compartir y acceder a informacion (artefactos) desde cualquier dispositivo. La versién disponible en
los sistemas Institucionales del IGSS es la version Sharepoint Online 365, como parte del licenciamiento de MS
Office 365. La ventaja de reutilizar® Esta plataforma es las sinergias, politicas, y normativas en el dominio de
gestion tecnoldgica, el que, a su vez, se encuentra enlazado con otras plataformas tecnoldgicas del IGSS,
incluyendo la gestion de usuarios y cuentas de correo institucionales.

SE principio de reutilizacién se enfoca en facilitar/permitir cambios/adaptaciones agiles ante el contexto en que se encuentre el
Instituto.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
del Departamento de O&M IGSS
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Almacén de términos

El almacén de términos de SharePoint puede importar un conjunto de términos Institucionales y basado en los
marcos estructurales mencionados.

Esto permite crear categorfas organizacionales para ‘“etiquetar”
documentos.

ALMACEN DE TERMINOS DE TAXONOMIA
[ Inglés

4
R

4 { Taxonomy_B32puZoudgT6K04GpxTwQ==
o Diccionarios de busqueda
o People

a Personas

) Sistema
4 | - Coleccion de sitios - igssgt.sharepoint.com-sites-
1) Artefacto

-,:?; Macroproceso Cadena de Valor

-,:‘T} Metamodelo

Implementacion del almacén de términos Institucionales (SharePoint IGSS, 2021)

La implementacion de los marcos estructurales mencionados se visualiza a continuacion:

Marco estructural
Cadena de valor
Macroprocesos (nivel 0)
Metamodelo Procesos (nivel 1 Artefacto

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto 16
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4 ) Metamodelo 4 3} Macroproceso Cadena de Valor 4 ) Artefacto
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"] E1 Planeamiento Institucional @7 i
(-] Estrategia iagrama

(7] E2 Gestién del Portafolio de Proyectos ] Matriz
(=] Negocio
a €g (=] E3 Desarrollo e Innovacion Institucional -

(=] Normativo
("] Riesgo

("] E4 Gobernanza

(] E5 Evaluacién, Control y Transparencia
("] Tecnologia (=] E6 Relaciones Internacionales e Interinstit
(=] S1 Servicios Legales

(27 510 Talento Humano

(=] S2 Adquisiciones

(-] S3 Logistica y Distribucién

¥

Almacén de términos (SharePoint IGSS, 2021)

Propiedades del Repositorio Documental SharePoint IGSS

Las configuraciones requeridas para integrar el almacén de términos al repositorio documental SharePoint IGSS
se visualizan a continuacion. El tipo de columna “Metadatos administrados” permite la integracion del almacén
de términos al repositorio documental. Esto permite integrar los marcos estructurales mencionados
(metamodelo y cadena de valor) al proceso de gestiéon documental:

Columnas

Una columna almacena informacion de cada documento en la biblioteca de documentos. Las columnas siguientes se encuentran disponibles actualmente en esta biblioteca de documentos:

Columna (hacer clic para editar) Tipo Requerida
Titulo Una linea de texto
Descripcién Varias lineas de texto
Macroproceso Cadena de Valor Metadatos administrados
Proceso (Nivel 1) Metadatos administrados
Metamodelo (TOGAF) Metadatos administrados
Artefacto Metadatos administrados
TipoDoc Eleccién

Creado Fecha y hora

Modificado Fecha y hora

Creado por Persona o grupo
Modificado por Persona o grupo
Desprotegido para Persona o grupo

Configuracion repositorio documental SharePoint Organizacion y Métodos (2021)

Portal Organizacion y Métodos

Utilizando las ventajas presentadas por la version SharePoint Online del IGSS, la cual estd almacenada en la
nube, permite al usuario permite el acceso agil, desde cualquier dispositivo, desde cualquier lugar de una forma
seguray rapida.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
del Departamento de O&M IGSS
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W Departamento de Organizaci(')n y Métodos Grupo privado  ¥r Nosesigue 2 6 miembros
gt} ¥

[}

ﬂ Inicio J ~+ Nuevo elemento ~ 5 Detalles de la pagina Andlisis Publicado el 24112021 /7 Editar /'
Repositoric Documental —

v Cadena de Valor - Macr...

Re-expresada desde la

perspectiva del Afiliado y
Derechohabiente

v Cadena de Valor - Macr...

~ Cadena de Valor - Macr.

Gestién del cambio

CADENA
DE VALOR

Editar

Mas informacion =

ARQUITECTURA DOCUMENTAL

\Repositorio Documental

Portal SharePoint Organizacion y Métodos (2021)

El portal documental se compone de tres secciones: la primera (1), provee un acceso permanente a los
componentes del portal; la segunda (2), provee herramientas para el administrador y creador de contenidos; y
la tercera (3), despliega el contenido del portal en tres subsecciones: 1) metodologia, 2) navegacion del
repositorio a través de los macroprocesos de la cadena de valor, y 3) lista de actualizaciones realizadas en el
repositorio.

CADENA DE VALOR

Re-expresada desde la
perspectiva del Afiliado y
Derechohabiente
CADENA

DE VALOR

Mas informacién —>

Repositorio Documental

ARQUITECTURA
DOCUMENTAL
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Cadena de Valor del IGSS | Macroprocesos

La cadena de valor proporciona las bases para describir y mantener actualizado y adaptable nuestro modelo institucional. En este
modelo, una gestion por procesos trabaja de la mano con la estrategia, para alinear la organizacion, los datos, los sistemas y la
infraestructura tecnoldgica. La cadena de valor del Instituto estd integrada por 21 macroprocesos agrupados en 3 categorias:

v Estratégico
' Valor

v Soporte

Repositorio Documental | Ultimas Actualizaciones

Titulo Modificado Modificado por

Secciones del Portal SharePoint Organizacion y Métodos (2021)

Acceso a portal documental — Organizacién y Métodos

https://igssgt.sharepoint.com/sites/DepartamentodeOrganizacionyMetodos/

Nota: se requiere una cuenta institucional del IGSS para acceder al portal O&M.

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto
del Departamento de O&M IGSS
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Anexos

Referencias

e ARMS Standard for Record-keeping Metadata of the United Nations
(https://archives.un.org/sites/archives.un.org/files/RM PDFs/record-keeping requirements_for_digitizati

e SO 17799/ BS7799 Information Security Management (https://www.iso.org/standard/39612.htm!

e SO 15489 Information and Documentation: Records Management
(https://www.iso.org/standard/62542.html)

e [SO 23081 Metadata for Records
(https://committee.iso.org/sites/tc46sc1 1/home/projects/published/iso-23081-metadata-for-records.ht
ml)

e OAIS Reference Model ISO 14721 (http://www.0ais.info)

e The Open Group Architecture Framework (https.//www,0pengroup.org)
e DAMA Body of knowledge (https://www.dama.org)
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Nomenclatura TOGAF

4IGSS's

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Nombre

Meta (capa estratégica)

Principio (capa estratégica)

Proceso de negocio (capa de
negocio)

Componente de aplicacion
(capa de aplicaciones y datos)

Colaboracion de aplicacion
(capa de aplicaciones y datos)

Objeto de datos (capa de
aplicaciones y datos)

Red de comunicacion (capa
de tecnologia)

Software (capa de tecnologfa)

Dispositivo (capa de
tecnologia)

Relaciéon de acceso

Relacion de flujo

D. Requerimientos técnicos para la gestion documental digital de Excelencia Institucional en el contexto

del Departamento de O&M IGSS

Descripcion

Es el resultado que intentan conseguir los
interesados con el desarrollo de la arquitectura.
Una meta puede ser compuesta por una o mas sub

metas.

El principio es una normativa o regla en la
realizacion de un sistema.
Los principios tienen una estrecha relacién con los

objetivos y las metas.

Elemento de comportamiento que agrupa una serie
de actividades con un orden definido.
El proceso puede ser representado como los pasos

necesarios para cumplir un servicio que ofrece la
organizacion.

Es la parte desplegable y reemplazable de un
software o sistema, se expone al medio a través de
interfaces.

Un componente de aplicacion puede representar
un sistema completo o los médulos con los cuales
fueron desarrollados.

Se define como la adicion de dos o0 mas
componentes de aplicacion que trabajan
temporalmente para realizar un comportamiento.
Representa una colaboracion légica o temporal de
los componentes de aplicacién.

El objeto de datos es la pieza de informacion
necesaria para el procesamiento automatizado.

El objeto de datos representa un objeto de negocio
a través de un ambiente sistematizado.

La red representa el medio de comunicacion fisica
entre dos 0 mas dispositivos.

Una red posee propiedades y caracteristicas que la
definen, ejemplos de esta puede ser Internet e
Intranet.

Un sistema de software es parte de un nodo, el cual
debe estar relacionado con un dispositivo para la
ejecucion de los artefactos.

Algunos ejemplos de software son: Sistemas
operativos, sistemas de base de datos, JEE
servidores de aplicaciones, etc.

Recurso de hardware el cual tiene la capacidad de
procesar informacion.

Los dispositivos son parte de un nodo y ambos
necesitan un software para comunicarse por
ejemplo PC’s, routers o mainframes.

Representa la relacién entre los elementos de
comportamiento y los elementos pasivos.

La relacion indica el uso necesario de la
informacion.

Modela el flujo de informacion entre los elementos
de comportamiento.

Los datos fluyen en el sentido de la relacion.

Notaciéon

Meta

Principio

Proceso de
negocio

Componente de
aplicacion

(4}
Colaboracion de

aplicacion

Objeto de datos

Red de
comunicacion

Software

Dispositivo
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Relacién de disparador La relacion es posible entre elementos de
comportamiento.
Indica la consecuencia del elemento anterior.
Cuando un proceso es completado inicia el
siguiente.

Relacién de composicién Una relacién de composicion se refiere a un objeto
que compone sus sub-objetos.
Los objetos en una relacion de composicion no
existen por si mismos (sin la relacion de
composicion)

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social
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Glosario
AMEDIGSS : Proyecto de UNOPS para la Adqg|5|C|on de Medicamentos para el Instituto
i Guatemalteco de Seguridad Social

ARMS Archival and Records Management System of the United Nations
SO i International Standards Organization
OAIS Open Archival Information System
0&M Departamento de Organizacion y Métodos del IGSS

. i Plataforma de colaboracién de Microsoft que permite la gestién y acceso documental desde
SharePoint ! la nube
(SharePoint ’
Online) !
TOGAF The Open Group Architecture Framework
UNOPS United Nations Office for Project Services (Oficina de Naciones Unidas para el Servicio a

Proyectos)
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