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Resumen

En este trabajo se presentan, en primer lugar los principales requerimientos de un programa
software para gestion documental de un Sistema de Calidad basado en normativa ISO9001.
Seguidamente y tras presentar el entorno de programacion elegido, se ilustra la
funcionalidad del programa desarrollado plasmando sus principales caracteristicas a través
de los potenciales flujos seguidos bien en el proceso de creacion de nuevos documentos o en
el de generacion de versiones posteriores de un documento preexistente. Por ultimo se
presentan las conclusiones de cara a su elegibilidad y utilizacion en el ambito de las PYMES.

1. Introduccion

La documentacion sobre el funcionamiento de los procesos juega un papel importante en los
sistemas de gestion empresarial puesto que proporciona informacion exhaustiva sobre la
forma de realizar las actividades, el control a ejercer sobre ellas y las responsabilidades
asociadas.

En un Sistema de Gestion de Calidad ISO9001 (http://www.aenor.es), se distingue en un
primer nivel, el documento guia que describe el mapa de procesos de la organizaciéon -Manual
de Calidad-. En un segundo nivel se desarrollan cada uno de los procesos identificados en el
Mapa anterior, detallando la forma en que se llevan a cabo cada una de las actividades -
Procedimientos e Instrucciones de Trabajo-. Por tltimo, se desarrollan los documentos que
permiten anotar los resultados de las actividades dando trazabilidad a los procesos —Registros-
(Cadrecha, 2006).

Ante tal volumen de documentacion, la gestion de la misma se vuelve imprescindible. Por
ello, el propdsito de este trabajo se centra en realizar una aplicacion software que se encargara
de mantener controlados los documentos, mediante el seguimiento de su “Workflow” -o flujo
de trabajo-, llevado a cabo desde que se elabora el documento hasta que se distribuye entre los
usuarios del mismo.

El software persigue tres funciones principales:
— Saber para cada documento que version se encuentra en vigor en cada momento.
— Asignar a cada documento los usuarios de lectura.

— Controlar las responsabilidades de Elaboracion, Revision y Aprobacion del documento.
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2. Requerimientos normativos ISO9001.

Los requisitos fundamentales que establece la norma ISO9001 (UNE-EN-ISO9001:2000) con
respecto a la gestion documental son los que se mencionan a continuacion:

— Aprobar los documentos antes de su emision a los destinatarios correspondientes.

— Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y volver a aprobarlos
nuevamente.

— Asegurarse de que se identifican los cambios y estado de revision actual de los
documentos.

— Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

— Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

— Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion.

— Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

3. Entorno de desarrollo.

La tecnologia utilizada para el desarrollo de la aplicacion ha sido Velneo -antes Velazquez
Visual- (http://www.velneo.es). Velneo es una plataforma de desarrollo que proporciona todo
tipo de soluciones empresariales. Su principal objetivo es el de proporcionar soporte global a
los desarrolladores de software de gestion empresarial. Una de sus mayores ventajas es su
facilidad de uso y practicidad, ya que apenas es necesario el uso de cddigo, pudiendo
desarrollar aplicaciones de forma visual con la variedad de instrucciones que proporciona la
plataforma en si.

Se ha elegido esta herramienta porque es un software de desarrollo gratuito y ademas por las
ventajas adicionales que presenta (Diaz y Gutierrez, 2005), entre ellas:

— Al ser una plataforma completa, no es necesaria la conexion con distintos gestores de
bases de datos y/o librerias de terceros.

— Para distribuir la aplicacion solo es necesario crear el archivo “.VAM” y ejecutarlo con el
ejecutor de aplicaciones de Velneo; “VRunner” en aplicaciones mono-puesto o “VClient”
si la aplicacion es multi-puesto.

— Sus ejecutables son ligeros y poco exigentes con el hardware.
— Esta orientado a aplicaciones empresariales.

— Posibilidad de utilizar aplicaciones creadas para ser ejecutadas en mono-puesto en
arquitecturas Cliente/Servidor sin apenas tener que volver a reprogramar toda la
aplicacion.

4. Funcionalidad del programa.

En este epigrafe se describen las principales funcionalidades del software desarrollado. Se
comienza detallando el procedimiento de “alta de documentos” en el sistema. Existen dos
alternativas para realizar esta tarea; una sera la utilizada para los documentos nuevos, es decir,
los que se creen después de la implantacion de la aplicacion en la empresa; la otra, para los
documentos existentes antes de la implantacion, es decir documentos ya aprobados y puede
que una version avanzada. Posteriormente se describen: el modo de notificar las tareas
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pendientes para cada usuario responsable de controlar la documentacion del Sistema, las
caracteristicas de la ficha de cada documento y por tltimo, los niveles de privilegio existentes
en la aplicacion.

5.

Cadena de aprobacion de un documento nuevo.

Para dar de alta un documento que se crea por primera vez, el Responsable de Calidad sera
generalmente quién decida crear la ficha de dicho documento rellenando el formulario de la
Figura 1.

El formulario consta de varios apartados:

Datos Generales: titulo, tipo de documento, cddigo propio y descripcion.

Workflow: aqui se seleccionaran las personas encargadas de elaborar el documento,
revisarlo y aprobarlo respectivamente.

Afiadir Areas al Documento: un documento puede pertenecer a varias areas o
departamentos que se agregaran en este apartado. Si se diese el caso de que alguna de las
areas aun estén sin crear, la aplicacion permite crearla en este momento mediante el boton
“Crear Area” (Ver Figura 2).

Anadir Usuarios Lectura: En este apartado se creara la lista de distribucion del documento
que se estd creando. Al igual que en el caso anterior, si no estuviese creado alguno de los
usuarios, se podra crear en el momento mediante el boton “Crear” (Ver Figura 3).

Afadir Registros: para ello basta con hacer doble clic sobre la rejilla y aparecera un
formulario donde se rellenaran tan sélo el titulo, cddigo y descripcion ya que las demas
caracteristicas seran heredadas del documento padre (Ver Figura 4).

Nuevo documentocon workflow
-

Datos Generales
Titulo
Tipo ‘ ﬂ
Cadigo Propio
Descripcion
Workflow
ElabyModif ‘ =]
N [ #erevitira [ombre |
‘ =l I ical 4 Cali 1
Aprueba - ™ |Dep Deportes
‘ J [ [RRHH Recursos Humanos
Documento
Asignar Areas al Documento | Afiadir Usuarios Lectura ‘
Afadir Registros
Cédigo Prapio [Tituia [reversion |
Crear Area
Aceptar Cancelar A Cancelar
. . . ~ . I4
Figura 1. Formulario alta documento nuevo. Figura 2. Anadir Areas.
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| Nombre | apelidos | Carga [Breas |
Administrador ] W sdinistr ador del Sistema ] 1
Patricia | Velasco Fernandez Responsable de Calidad CAL
Marcos Avila de |a Tome Presidents DEP
Maria | Cortina Empleada caL Registro
Laura Alvarez Gonzalez Responsable RRHH RRHH

I

Titulo |

Codigo Propio

Descripcion

Crear Usuario

it Cancelar Aceptar | Cancelar Eliminar

Figura 3. Afiadir usuarios de lectura Figura 4. Afadir registros asociados.

Una vez rellenada la ficha del documento, automaticamente se creara una tarea asociada al
mismo que pasa al estado pendiente de “Elaboracion” por la persona que el Responsable de
Calidad haya asignado. Dicha persona debera crear el documento en el formato que estime
conveniente (.doc, .pdf, etc.) y subirlo a la base de datos.

Una vez elaborado el documento, este pasara al estado pendiente de “Revision”, creando una
tarea pendiente a la persona designada por el Responsable de Calidad para dicha labor de
revision. Esta persona debera leer el documento y decidir si da por buena la revision o no. Si
la revision no es positiva, el documento volvera a elaboracion (y cuando se modifique,
comenzard de nuevo el proceso). Si la revision es positiva, el documento podra ser pasado a
estado pendiente de “Aprobacion”. Después, la persona designada para dicha labor debera
leer el documento y decidir si el documento estd apto para su puesta en vigor o no. Si la
aprobacion no es positiva el documento volvera a elaboracion y una vez se hayan hecho las
modificaciones oportunas comenzard de nuevo el proceso. Si la aprobacion es positiva, el
documento pasara a estar “Vigente” y se enviara una tarea pendiente de lectura de nuevo
documento a todos los usuarios de la lista de distribucion del mismo.

Adicionalmente, el Responsable de Calidad puede decidir que debe existir una nueva version
de un documento. Dicho documento comenzard de nuevo el “workflow”. Una vez que la

nueva version esté aprobada la antigua quedard almacenada como obsoleta en un repositorio
de obsoletos.

El esquema de la Figura 5, muestra el Workflow de un documento desde su elaboracion hasta
su entrada en vigor.

{ - i
‘ l A Iy H Mueva
Iy Wersion
A 4 L
H

El Responsable de Calidad '
Crea la ficha del Documenta

i

Figura 5. Esquema de la cadena de aprobacion de un documento nuevo.
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6. Cadena de aprobacion de un documento preexistente.

En este epigrafe se describe el otro método de alta de documentos, pensado para los
documentos ya existentes en la empresa antes de la implantacion de la aplicacion y que, por
tanto, ya estan aprobados y puede que en una version avanzada.

El Responsable de Calidad creard la ficha del documento y lo subird a la base de datos
mediante el formulario de la Figura 6.

Nilevo documento sin workflow

Datos Generales
Tituler

Tipo | j

Codigo Propio M2 Version o

Descripcion

Workflow para futuras versiones

ElabjMaodif ‘

Revisa ‘

Lo Lf L

Aprusha ‘
Documento

Asignar Areas al Dacumento | Afiadir Usuarios Leckura ‘ Subir ‘ Wisualizar |

Afiadir Registros

Cdigo Propio | Titulo [rwevarsion |

Aceptar Cancelar

Figura 6. Formulario alta documento preexistente.

Podemos observar que este formulario es similar al del caso anterior; solo difiere en dos
aspectos importantes:

— Numero de version: este campo serd evaluado al aceptar, y si el nimero de version es
mayor que uno, se nos irdn pidiendo los ficheros de las versiones anteriores para
almacenarlas en el repositorio de obsoletos.

— Botones “Subir” y “Visualizar”: con el primero, mediante una ventana de seleccion de
fichero, elegimos el archivo que queramos subir a la base de datos y con el segundo
podemos ver el documento que acabamos de subir.

El esquema de la Figura 7 muestra la cadena de aprobacion de un documento preexistente.

—

El Responsable de Calidad
Creala fichay sube el Documento

Figura 7. Esquema cadena de aprobacion de un documento nuevo
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7. Tareas pendientes.

Se han descrito las tareas pendientes que se generan de forma automatica durante el proceso
de aprobacion de un documento. Estas tareas son notificadas a los usuarios cuando inician
sesion en el sistema, mediante una tabla como la indicada en la Figura 8.

area Pendiente

Elaborar

Datos de la Tarea
Tipo de Tarea  |Elaborar
Creadapor  |Patricia Yelasco Fernandez
Fecha inicial 10-Nov-20 % Hara de inicio 16:11:51
Documento Gestion de Recursos E Cadigo  |POZ
Tipo Doc, [Procedimiento
.\_;.\ Tareas Pendientes Descripcién
o rear documento y Subirlo ala base de Datos.
fsunko I Fecha inicial I Tipa de Tarea ntroducir en el apartado de observaciones una breve
escripcién de la versidn
Elabarar Documenta 10-Ma-2008 | Elabarar
Realizacién de la Tarea
Observaciones
OK NO OK
Salir
. . . . .
Figura 8. Tareas pendientes Figura 9. Formulario tarea pendiente.

Al hacer doble clic sobre la tarea se podra ver un formulario con mas informacion de la

misma, desde donde podra realizarse su procesamiento (Ver Figura 9). El formulario consta
de dos partes:

— Datos de la tarea: tipo de tarea, quién la creo, fecha y hora de creacion, datos del
documento al que hace referencia y descripcion.

— Realizacion de la tarea: dependiendo del tipo de tarea tendremos el boton “Subir Doc.”
(en tarea tipo Elaboracion) o “Abrir Doc”. (para el resto de tareas). También tenemos un
cuadro para observaciones y unos botones “OK” y “NO OK” para dar de paso (o no) el
documento al siguiente estado del “workflow”.

8. Ficha documento.

Una vez que el documento estd aprobado, podremos consultar su ficha descriptiva (Ver Figura
10). La ficha de un documento consta de una cabecera donde se muestra: el titulo del
documento, un botén denominado “Nueva Version” y varias pestafias de informacion:
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icha del"Documento

| ane

Titulo Gestion de Recursos Humanos Nugwa Wersion
L. Caracteristicas } 2. Personal Control y Distribucién | 3.RHR | 4.0bsoletos |
Tip Procedimiento
Cédigo Propio P02 M2 wersion 3
Fichero P13 Gestidn de recursos humanos y2.doc Abrir Doc.
Descripeion
freas | escripcion del documento
Recursos Humanaos

Registros Asaciados

he Yersion abrir
Ver Ficha
Anular Doc,
Aceptar Salir

Figura 10. Ficha de documento.

Pestafia 1. Caracteristicas: en esta pestafia por una parte se muestra el tipo de
documento, cddigo propio, niimero de version, nombre del fichero, un boton “Abrir” que
permite abrir el documento, areas a las que pertenece y descripcion. Por otra parte
tenemos una tabla con los registros asociados que se podran abrir pulsando el boton
“Abrir” o ver su ficha pulsando “Ver Ficha”

Pestaiia 2: Personal de Control y Distribucion: en esta pestafa se podra ver quien
elabora, revisa y aprueba el documento (y sus registros asociados), asi como la lista de
distribucion. Ademads, si el usuario que esta dentro del sistema es el Responsable de
Calidad podra modificar tanto el personal de control como la lista de distribucion.

Pestaiia 3: Registro Historico de Revisiones: se muestra una tabla donde para cada
version del documento se indica fecha de creacion y una breve descripcion de las
modificaciones habidas en cada version.

Pestaiia 4: Obsoletos: en esta pestaia se muestra un listado de las versiones anteriores del
documento. Pulsando el botén “Abrir” se podran consultar dichos documentos (esta
accion de abrir el documento solo la podra realizar el Responsable de Calidad, esto evita
que los usuarios finales confundan versiones obsoletas con la version en vigor).

Por ultimo, en la parte inferior de la ficha se encuentra el boton “Anular” cuya funcidn es
hacer que el documento deje de ser utilizado. Cuando se pulsa este botoén se envia una tarea
pendiente a todos los usuarios de la lista de distribucion avisandoles de que el documento ha
sido anulado. Esta accion solo la podra realizar el Responsable de Calidad.

9.

Privilegios de usuarios.

En la aplicacion se pueden distinguir tres tipos de usuarios:

Usuario Administrador que podra:

Crear, Modificar y/o Eliminar usuarios.

Crear, Modificar y/o Eliminar areas.

Dar de Alta nuevos Documentos y/o nuevas versiones.

Anular Documentos.
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Consultar Documentos en vigor y/o Documentos anulados.
Imprimir informes.

Usuario Gestor que podra:

Elaborar, Revisar y/6 Aprobar Documentos.

Consultar Documentos en Vigor de su incumbencia.
Usuario Final que podra:

Consultar Documentos en Vigor de su incumbencia.

10. Conclusiones.

Esta aplicacion estd pensada como una solucion de bajo coste para aquellas PYMES que
requieran un tratamiento sencillo de su gestion documental. Los beneficios constatados tras su
implantacioén son fundamentalmente:

Gestion y control de la documentacion de forma sencilla y rdpida. Los usuarios tienen
acceso a toda la documentacion necesaria desde su puesto de trabajo. Se reducen los
tiempos de consulta, los desplazamientos para buscar los documentos archivadores asi
como los problemas de localizacion y pérdidas.

Uso racional de los recursos, ahorro de espacio fisico y disminucion del uso de
documentos en papel.

La aplicacion recoge de forma intrinseca los requisitos de utilizacion de la norma ISO
9001 haciendo que lo usuarios la apliquen correctamente de forma natural.

Asegura que solo se puede utilizar la version vigente y aprobada de un documento.

Impide modificar un documento de forma intencionada ya que, aunque un usuario
modifique el documento cuando se lo descargue, en la base de datos seguird estando el
documento original.
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