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Elementos a considerar en el diseño de sistemas  
de información para la gestión documental  

en instituciones públicas en México

Luis Roberto Rivera Aguilera 
Julio César Rivera Aguilera

Guadalupe Patricia Ramos Fandiño

Universidad Autónoma de San Luis Potosí, México

INTRODUCCIÓN

El diseño de sistemas de información para la gestión docu-
mental, es una tarea prioritaria que deben atender las insti-
tuciones públicas en México. Es a través de la incorporación 

de herramientas tecnológicas, que se podrá alcanzar de manera 
integral el proceso de gestión documental. Para lograrlo, es ne-
cesario considerar una serie de elementos normativos, técnicos y 
metodológicos necesarios para crear este tipo de tecnologías. En 
la presente investigación se muestra un panorama general sobre 
los requerimientos a examinar en las etapas de planeación, dise-
ño, desarrollo e implementación de sistemas de información para 
la gestión documental; describe también las aportaciones de las 
principales normas, estándares y lineamientos que permiten fun-
damentar este tipo de propuestas, a fin de dar viabilidad a los pro-
yectos que se desarrollen sobre esta materia. 

GESTIÓN DOCUMENTAL

Es un proceso que consiste en llevar un control eficaz y sistemáti-
co de la creación, recepción, mantenimiento, uso y disposición de 
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documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar y 
mantener en forma de documentos, la información y prueba de las 
actividades y operaciones de la organización.1

Se puede definir también como el conjunto de normas que se 
aplican para gestionar documentos que se crean y reciben en una 
organización. La gestión de dichos documentos debe contribuir a 
la recuperación, permitir la extracción de información, el expur-
go de los que no sean necesarios, la conservación de los que son 
importantes durante el tiempo que sean útiles, así como la des-
trucción cuando ya no se necesiten, utilizando métodos eficientes 
y eficaces.2

Procesos de gestión documental según la ISO-15489: Incorpo-
ración de los documentos. Registro. Clasificación. Almacenamien-
to. Acceso. Trazabilidad. Disposición.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL

Los sistemas de información documental en las instituciones per-
miten agrupar, almacenar, recuperar y facilitar el acceso a objetos 
potencialmente informativos. Tienen como función ofertar, regular 
y gestionar todo tipo de recursos de información, para lo cual son 
sometidos a un proceso minucioso que facilite su almacenamien-
to, identificación, organización, transformación y recuperación.3

Al ser implementados en las organizaciones, se busca alcanzar 
los siguientes objetivos:

1	 ISO (International Organization for Standarization), “Norma internacional 
ISO 15489-1. Información y documentación – Gestión de documentos. Par-
te 1: Generalidades”.

2	 Kyocera Document Solutions, “La gestión documental. Definición, concep-
tos clave e importancia,”.

3	 José A. Moreiro, “Los sistemas de información documental: consideraciones 
sobre sus características, concepto y funciones,”.
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	• Coordinar y controlar el flujo de actividades encaminadas a 
la creación, recuperación, ubicación, acceso, conservación 
y preservación de documentos.

	• Almacenar y recuperar la documentación generada y reci-
bida como parte de sus actividades sustantivas.

En ese sentido, los sistemas de gestión documental con apoyo de 
las tecnologías de información y comunicación, contribuyen signi-
ficativamente en:

	• Brindar acceso a la documentación que contiene en su ba-
se de datos.

	• Otorgar seguridad al propio sistema de gestión, a los docu-
mentos y a los procesos de organización.

	• Facilitar los flujos de trabajo.
	• Generar condiciones para un manejo fácil, rápido y expedito.
	• Atender solicitudes de usuarios con perfiles y necesidades 

diversas.

Por otro lado, los sistemas de información aportan elementos su-
ficientes que coadyuvan al aseguramiento de la calidad en las 
instituciones,4 por ejemplo:

	• Evitar la pérdida de documentación esencial.
	• Disminuir los tiempos de búsqueda, recuperación y consul-

ta de información.
	• Controlar el acceso y seguridad de la información y los 

documentos.
	• Establecer un ciclo de vida de la documentación.
	• Posibilitar la baja o destrucción de documentos de forma 

segura y certificada.
	• Apoyar la colaboración entre las distintas áreas de la 

institución.

4	 Universitat Oberta de Catalunya, “Qué es un sistema de gestión documental,”.

UASLP
-20

26
-A

vila



Contexto y prospectiva...

234

ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Los componentes que dan origen a los sistemas de gestión docu-
mental son: personal, metodologías de trabajo, software, hardware, 
datos, información, documentos y usuarios. Desde el enfoque de 
la teoría de sistemas, existen distintos niveles de interacción e in-
terdependencia entre cada uno de ellos. La figura 1 muestra los 
elementos referidos.

Figura 1. Elementos de un sistema de información documental. 

 

Fuente: Elaboración propia.

CARACTERÍSTICAS DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DOCUMENTAL

	• Facilidad de acceso a los documentos
El acceso oportuno a la documentación institucional resul-
ta de gran relevancia ya que el factor tiempo es de muy va-
lioso en la gestión de proyectos, por lo tanto, permitir una 
consulta rápida será de mucha utilidad.5 Esto significa que 

5	 Kantan, “3 Características clave de un sistema de gestión de documentos 
ISO online,”
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el sistema de gestión debe proporcionar información rele-
vante y necesaria a la empresa, además de generarla a tiem-
po y de manera confiable.6

	• Confidencialidad de la información
La privacidad de los documentos implica establecer contro-
les de acceso y asignar niveles de autoridad para la consulta 
de información de acuerdo con distintos perfiles de usua-
rios.7 De esta manera será más fácil coordinar las áreas, 
departamentos, divisiones y otro tipo de unidades en la es-
tructura de la organización.8

	• Control de versiones
El seguimiento puntual a las distintas versiones de cada do-
cumento, hasta contar con la versión final aprobada, evitará 
cuellos de botella,9 y, a su vez, permitirá garantizar que la 
información generada sea confiable.10 

ESTÁNDARES

A continuación, se describen las generalidades de las normas in-
ternacionales más representativas en materia de gestión de in-
formación, sistemas de información y procesos relacionados. La 
figura 2, muestra las normas ISO que contribuyen al proceso de 
planeación, diseño, desarrollo e implementación de sistemas de 
información para la gestión documental.

6	 Renato Mesquita, “¿Qué es un Sistema de Información y cuáles son sus 
características?,”

7	 Kantan, “3 Características”.
8	 Renato Mesquita, “¿Qué es un Sistema de Información”.
9	 Kantan, “3 Características”.
10	 Renato Mesquita, “¿Qué es un Sistema de Información”.
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Figura 2. Normas ISO a considerar durante el proceso de planeación, diseño,  
desarrollo e implementación de un sistema de información documental. 

Fuente: Elaboración propia.

ISO-15489. INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN – GESTIÓN  
DE DOCUMENTOS

De acuerdo con Alonso11, la norma ISO-15489, se centra en los 
principios de la gestión de documentos y establece los requisitos 
básicos para que las organizaciones puedan establecer un marco 
de buenas prácticas, que mejore de forma sistemática y efectiva la 
creación y mantenimiento de sus documentos, apoyando la políti-
ca y los objetivos de la organización.

Tiene como objeto, regular la gestión de documentos que pro-
ducen las organizaciones, ya sean públicas o privadas, con fines 
externos o internos12, de forma que se aplica a la gestión de los 
documentos, con independencia de su formato o soporte y de las 
tecnologías utilizadas, creados o recibidos por una organización 
en el ejercicio de sus funciones.

11	 José Alonso, et. al. “La norma ISO 15489: un marco sistemático de buenas 
prácticas de gestión documental en las organizaciones”.

12	 AENOR (Asociación Española de Normalización y Certificación), “UNE-ISO 
15489-1. Información y documentación – Gestión de documentos – Parte 1: 
Generalidades”.
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Su propósito es que una organización disponga, en cualquier 
momento, de los documentos adecuados para llevar a cabo de for-
ma eficaz sus procesos de negocio y actividades, cumplir con el 
marco legal y reglamentario, así como rendir cuentas de sus acti-
vidades cuando lo requieran las partes interesadas.

Vale la pena señalar que la norma ISO-15489, sirve de guía y 
proporciona directrices para orientar a todas aquellas organiza-
ciones, que persiguen la mejora de su gestión documental, y que 
quieran desarrollar un sistema de gestión de documentos eficaz, 
eficiente y de calidad.

ISO-14721. SISTEMAS DE TRANSFERENCIA DE INFORMACIÓN Y  
DATOS ESPACIALES – SISTEMA ABIERTO DE INFORMACIÓN  
DE ARCHIVO (OAIS) - MODELO DE REFERENCIA

En este modelo se propone una serie de procesos para implemen-
tar instancias de archivo similares a las tradicionales, tanto para 
gestión, como para preservación de documentos electrónicos.

El modelo oais define una serie de procesos encaminados a 
preservar y acceder a objetos de información de forma efectiva y 
a largo plazo, estableciendo un lenguaje común que los describa.

La estructura básica del modelo considera la interacción de tres 
elementos externos al archivo: productor (producer), administra-
dor (management) y usuarios (consumer / designated community).

En este sentido, se identifican las responsabilidades obliga-
torias, así como las interacciones de los productores, usuarios y 
administradores de documentos, tanto en papel como digitales; 
aportando un método normalizado para describir la funcionalidad 
de repositorio, proporcionando modelos detallados de informa-
ción y funciones archivísticas.

Se introduce además el concepto de paquete de información 
(contenedores lógicos), para modelar la forma en que se gestiona 
el flujo de información en el modelo oais. 
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Cada paquete de información contiene dos componentes: con-
tenido (información a preservar) e información de descripción de 
la preservación (metadatos técnicos y administrativos).

Para estructurar un sistema de gestión documental bajo los pre-
ceptos de este modelo, se plantean los siguientes procesos bási-
cos: ingreso, almacenamiento, gestión de datos, administración, 
planeación de la preservación digital y acceso.

En síntesis, se trata de un modelo de referencia a seguir para 
el diseño y la puesta en marcha de un sistema de archivo para la 
preservación a largo plazo; así mismo, es un modelo conceptual y 
terminológico que permite establecer la comunicación entre siste-
mas y gestores que sigan el modelo, para lo cual, se requiere ali-
near la política institucional, las disposiciones legales, científicas 
y culturales.13

ISO-16175. INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN. PRINCIPIOS  
Y REQUISITOS FUNCIONALES PARA DOCUMENTOS EN  
ENTORNOS DE OFICINA ELECTRÓNICA

Su objetivo principal es la elaboración de directrices y requisitos 
para la producción y gestión de documentos electrónicos. Directri-
ces que debe observar la organización y requisitos que debe cum-
plir el sistema y el software correspondiente.

Su estructura se presenta en tres partes: generalidades y de-
claración de principios, directrices y requisitos funcionales para 
sistemas que gestionan documentos electrónicos y directrices y re-
quisitos funcionales para documentos de la organización.

En la parte 1, se expone quiénes pueden ser los usuarios po-
tenciales de esta norma, haciendo énfasis en que puede ser de uti-
lidad a: 

13	 Colombia. Archivo de Bogotá, “Infonórmate: Boletín informativo,”
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	• Responsables de crear un software para la gestión de los 
documentos electrónicos de archivo.

	• Organismos gubernamentales, en cuanto les puede permi-
tir tener un modelo para evaluar las prestaciones automati-
zadas ya implantadas en la gestión de los documentos.

	• Sector privado, para poder incorporar un modelo de ges-
tión de los documentos electrónicos en sus procesos de 
negocio.

La parte 2 se centra en dos aspectos: 

	• Determinar las directrices para un sistema que gestiona los 
documentos electrónicos.

	• Establecer los requisitos funcionales que debe soportar el 
software en ese sistema.

La parte 3 se centra también en dos aspectos desde la perspectiva 
de la organización:

	• Directrices que ésta debe contemplar.
	• Requisitos funcionales.

La norma establece en sus tres partes los principios de buenas 
prácticas mediante una propuesta de directrices que deben cum-
plir el sistema y la organización, y una propuesta de requisitos fun-
cionales que debe cumplir el software que controlará el sistema de 
gestión de los documentos en un entorno de oficina electrónica.14

14	 Vincent Giménez. “UNE-ISO 16175 sobre gestión de documentos en ofici-
nas electrónicas: alcance y limitaciones,”
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ISO-26122. ANÁLISIS DE LOS PROCESOS DE TRABAJO  
PARA LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS

Toda organización, independientemente de la dimensión y natu-
raleza de sus actividades, existen y operan para conseguir mi-
sión y objetivos. Para lograrlo, cada organización debe establecer 
procesos de trabajo adecuados para llevar a cabo sus actividades.15 

Objetivo y campo de aplicación: Identifica dos tipos de análisis: 
análisis funcional (mapas de procesos) y análisis secuencial (dia-
gramas de flujo).

DIMENSIÓN DOCUMENTAL DEL ANÁLISIS  
DE LOS PROCESOS DE TRABAJO

El análisis de los procesos de trabajo es el fundamento necesario 
para determinar los aspectos de la creación, incorporación y con-
trol de documentos:

	• Identificación de los documentos requeridos para docu-
mentar una función u otros procesos.

	• Desarrollo de cuadros de clasificación basados en funcio-
nes, necesarios para identificar, localizar y vincular los do-
cumentos relacionados.

	• Definición de los plazos de conservación adecuados y el 
desarrollo de calendarios de conservación y disposición de 
documentos.

	• Análisis de la gestión de riesgos en el contexto del sistema 
de gestión de documentos.

	• Definición de una adecuada protección y seguridad para 
los documentos, y el desarrollo de permisos y niveles de 
seguridad.

15	 Anahí Juan Durán, “Buenas prácticas: organización internacional de 
normalización,”
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Análisis de las funciones

Etapas básicas para llevar a cabo un análisis funcional:

	• Identificar objetivos y estrategias de la organización
	• Determinar funciones de la organización con las que se 

consiguen los objetivos
	• Identificar procesos de la organización que constituyen es-

tas funciones
	• Analizar elementos constitutivos de cada proceso para 

identificar las operaciones que lo componen

ANÁLISIS SECUENCIAL

Este análisis identifica y esquematiza la secuencia de operaciones 
de un proceso de trabajo y sus vínculos en relación con otros pro-
cesos. Pretende dar cuenta de cada uno de los pasos de un pro-
ceso de trabajo. La identificación de lo que está ocurriendo en el 
proceso es el fundamento del análisis secuencial. El objetivo de 
este mapeo del proceso es determinar la secuencia de pasos, es 
decir, aquello que se debe llevar a cabo en cada etapa antes de 
que se pueda producir la siguiente operación.

ISO-30300. SISTEMAS DE GESTIÓN  
PARA REGISTROS. ESTRATEGIA

La familia de normas ISO-30300, pertenece al conjunto de Nor-
mas mss (Management Systems Standards), estas normas están 
orientadas para que las organizaciones apoyen su gestión, por 
lo tanto son certificables, su funcionalidad es acertada estable-
ciendo procedimientos y objetivos, que posibilitan controles de 
medición y aplicabilidad de actividades, para intervenir los pro-
cesos cuando se requiera, sirviendo como herramienta para que 
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la alta dirección, dé cumplimiento a sus actividades estratégicas y 
misionales.16 

CARACTERÍSTICAS CLAVE DE LA SERIE DE NORMAS ISO 30300

Fundamentos y vocabulario: establece la relación entre el sistema 
de gestión documental (SGD) y los sistemas de gestión, identifi-
ca la necesidad y los principios de un SGD, ofrece un enfoque de 
los procesos del SGD, define el rol de la alta gerencia y términos 
y definiciones.

ISO-30301. Requisitos. Sistema de gestión de documentos, lide-
razgo y planificación, soporte y operación, evaluación de desem-
peño del SGD y mejora continua.

ISO-30302. Guía de implantación.
Diseñado para ser utilizado por cualquier organización que im-

plemente un SGD, aplicable a todo tipo de organización que de-
see: establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD para 
apoyar su negocio, asegurarse de la conformidad con su política 
de documentos establecida y demostrar conformidad con la nor-
ma ISO-30301.

ISO-2700. Buenas prácticas para gestión de la seguridad de la 
información

Es un código de buenas prácticas donde se encuentran detalla-
dos una serie de controles de seguridad de la información, ade-
más es considerada como una guía para la implementación para 
un sistema de gestión de información.17 La ISO-27002 propone 11 
dominios de control, mismos que se muestran en la Tabla 1.

16	 Camilo Cuenca, “Factores habilitadores que inciden en la aplicación de la 
familia de Normas ISO 30300”

17	 Marco Caiza, “Las implementaciones de las normas de seguridad de la 
información,”
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Tabla 1. Resumen de los dominios de control de la norma ISO 27002. 

Dominios Control

Política de seguridad Proporcionar orientación y apoyo a la alta gerencia para 
la seguridad de la información, de acuerdo con las leyes 
actuales

Organización de la seguridad 
de información

Gestionar la información dentro y fuera de la organización

Gestión de activos Proteger los activos de la organización

Seguridad relativa a los recur-
sos humanos

Asegurar que empleados, contratistas o terceras personas 
tengan conocimiento de las políticas que tiene la organi-
zación

Seguridad física y del ambiente Asegurar las instalaciones de las áreas de procesamiento 
de información y los recursos tecnológicos de la organi-
zación

Gestión de comunicaciones y 
operaciones

Asegurar la operación correcta y segura de los medios de 
procesamiento de información

Control de acceso Controlar el acceso a la información

Adquisición, desarrollo y man-
tenimiento de los sistemas de 
información

Asegurar los sistemas de información que tiene la organi-
zación 

Gestión de incidentes en la se-
guridad de la información

Establecer lineamientos para prevenir incidentes de pérdi-
da de información

Gestión de la continuidad del 
negocio

Asegurar que existan planes de continuidad del negocio

Cumplimiento Asegurar el cumplimiento de requisitos legales de segu-
ridad

 
Fuente: Elaboración propia, a partir de la propuesta de Caiza-Acero, 2014.

La norma ISO-27002, contiene un marco teórico de trabajo para la 
gestión de seguridad de la información y dentro de esta, existe un 
dominio de seguridad física y del ambiente.

PROPUESTA DE ELEMENTOS A CONSIDERAR EN EL DISEÑO DE  
SISTEMAS DE INFORMACIÓN PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

La planeación, diseño, desarrollo e implementación de sistemas 
de información para la gestión documental, es una actividad que 
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se sugiere abordar desde diferentes perspectivas, mismas que per-
mitan ver su viabilidad en el ámbito de las instituciones actuales. 
En este sentido, es necesario considerar el uso de estándares, nor-
mas y lineamientos, ya que influyen y determinan la creación de 
dichos sistemas de información. Es importante resaltar la necesi-
dad que existe hoy en día, en el ámbito de las organizaciones, de 
planear e implementar procesos de gestión documental, los cua-
les coadyuven a lograr un mejor control de la información que se 
genera como resultado de sus funciones. En el ámbito de las ins-
tituciones públicas, es importante hacer mención de las normas y 
lineamientos que se relacionan con los sistemas de información 
para la gestión documental. 

La Ley General de Archivos de México, publicada el 15 de junio 
de 2018, (última reforma publicada dof 05-04-2022), integra en 
algunos de sus artículos, la necesidad de crear e implementar sis-
temas de gestión automatizada para archivos, los cuales permitan 
una mejor gestión de los fondos que resguardan las instituciones 
públicas, así como la necesidad de que los entes obligados conoz-
can y apliquen medidas que coadyuven a un mejor control de los 
documentos que poseen. 

Por otro lado, es de vital importancia que, al momento de pla-
near el diseño de sistemas de información, se tenga conocimiento 
de tópicos relacionados, por ejemplo: bases de datos, gestores de 
bases de datos, lenguajes de programación, entre otros, que per-
mitan un mejor planteamiento de la estructura del sistema que se 
requiere. En este sentido, es conveniente mencionar los elementos 
que se deben considerar en la estructura de las bases de datos, 
mismos que permiten el desarrollo de los sistemas de informa-
ción, y que dichos requerimientos atiendan a cuestiones de ges-
tión documental y archivos, para lograrlo, es recomendable que, 
en el caso de México, se tengan en consideración los lineamien-
tos para la creación y uso de sistemas automatizados de gestión y 
control de documentos, publicados en el Diario Oficial de la Fede-
ración el 03 de julio de 2015, a manera de extracto se mencionan 
algunos de sus capítulos: 

UASLP
-20

26
-A

vila



Elementos a considerar...

245

Capítulo I: Disposiciones generales, se describen términos co-
mo clasificación de información (pública, reservada y confiden-
cial), documento de archivo electrónico, expediente electrónico, 
foja, formato electrónico, legajo, sistema, soporte, entre otros, que 
hacen referencia a temas vinculados a los sistemas de información. 

Capítulo II: Lineamientos generales, en el cual se hace mención 
de aspectos como la necesidad que las dependencias consideren 
el uso de métodos y técnicas que garanticen la localización y dis-
posición expedita de documentos, también de atender la disminu-
ción en el uso del papel y, promover la gestión y preservación de 
documentos en formato digital. 

Capítulo III: Funcionalidad del sistema, hace referencia a que 
los sistemas deben permitir el registro, actualización, almacena-
miento y visualización de los documentos digitales de archivo y de 
sus metadatos. Consideran otros elementos como la firma digital 
de los expedientes electrónicos y tener en cuenta acciones como 
actualización, migración, respaldo y mantenimiento a través de los 
sistemas de información. 

Capítulo IV: Operación del sistema, se menciona lo referente a 
cuestiones de monitoreo de los controles de seguridad de la in-
fraestructura de TIC, implementar niveles de disponibilidad de los 
documentos de acuerdo a requerimientos del responsable de ar-
chivos, planear y efectuar migraciones, actualizaciones, respaldos 
y procesos de recuperación de información, entre otros aspectos 
esenciales para la institución. Y finalmente, los transitorios, don-
de se describen los requerimientos y metadatos con los que debe 
contar el sistema, mismos que se contextualizan a continuación. 

Para el desarrollo de los sistemas de información, se recomien-
da prever que sea un diseño propio, para lo cual, se deben tener 
claros los tipos de licenciamiento que existen, y tener claridad en 
cuál de ellos entra la propuesta a desarrollar. 

Existen hoy en día varias alternativas de licenciamiento de 
software: 

Software con licenciamiento o licenciamiento de software: El 
software propietario (Brocca: 2005, 5) es creado por personas o 
empresas con finalidad comercial, generando ingresos mediante la 
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venta masiva de la licencia. Bajo esta modalidad, se le entrega al 
adquirente una copia del programa ejecutable y un contrato de li-
cencia de usuario. La posesión de este documento, es el elemento 
legal que autoriza la tenencia y uso del software. Las licencias pro-
pietarias establecen que el usuario adquiere solamente la facultad 
de utilizar el programa, pero no la propiedad del mismo. Tampoco 
el usuario adquiere el derecho de modificar ni analizar el funcio-
namiento interno del software. 

Software libre: Esta categoría permite que los usuarios puedan 
ejecutar, editar, contribuir y compartir el software, por lo que pro-
mueve una serie de libertades18 de acuerdo a la propuesta de Ri-
chard Stallman fundador del movimiento de software libre (Free 
Software Foundation, 2022) Libertad 0: De ejecutar el programa 
como se desee, con cualquier propósito. Libertad 1: De estudiar 
cómo funciona el programa, y cambiarlo para que haga lo que se 
desee. El acceso al código fuente es una condición necesaria para 
ello. Libertad 2: De redistribuir copias para ayudar a otros. Liber-
tad 3: De distribuir copias de sus versiones modificadas a terceros. 
Esto permite ofrecer a toda la comunidad la oportunidad de be-
neficiarse de las modificaciones. El acceso al código fuente es una 
condición necesaria para ello. 

Software de código abierto: Este tipo de licenciamiento permi-
te explícitamente utilizar el programa para cualquier propósito y 
sin limitaciones, por ejemplo: estudiar cómo funciona el progra-
ma. Redistribuir copias del programa (no se paga por la licencia) 
y modificar el programa. 

Software de diseño propio: Esta alternativa se plantea a partir 
de una necesidad específica de alguna institución pública, y su 
propuesta es a través del uso de aplicaciones de software libre que 
se adaptan a las necesidades propias de una institución, conside-
rando un costo reducido por el tipo de aplicaciones que utiliza.

En este sentido, una alternativa que se tiene en la planeación, 
diseño, desarrollo e implementación de un sistema de información 

18	 Para mayor información sobre las libertades que promueve el software li-
bre, consultar: https://www.fsf.org/. 
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para la gestión documental, es trabajar a partir de herramientas 
tecnológicas basada en propuestas de software libre y de código 
abierto, por ejemplo, las que propone el servidor lamp (Linux, 
Apache, mysql y php) La usabilidad de las aplicaciones que lo con-
forman corresponden a: 

Linux: Sistema operativo base de la plataforma, y puede ser 
cualquier tipo de sistema Gnu/Linux, donde podrán ejecutarse el 
resto de los componentes.

Apache: Servidor que permite alojar y despachar las páginas 
web dinámicas y estáticas que son ejecutadas desde el lenguaje 
PHP.

mysql: Gestor de base de datos más popular del mundo, el 
cual permite alojar datos y despacharlos desde un motor de datos 
centralizado.

php: Lenguaje de programación dinámico que revolucionó la 
web, y es todavía uno de los más usados del mundo. Es al mis-
mo tiempo el servidor php que permite la ejecución de este tipo 
de scripts. 

Figura 3. Componentes del servidor LAMP. 

 
Fuente: https://dksignmt.com/que-es-un-servidor-lampycomo-instalar-uno/

Es importante tomar en cuenta que, en la estructura del siste-
ma de información, se deben plantear los requerimientos técnicos 
necesarios, que permitan cumplir con su función como herra-
mienta de almacenamiento y recuperación de información, por 
ello, es imprescindible que considere por lo menos, los siguientes 
componentes: 
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	• Base de datos: Almacenan toda la información que se re-
quiere para la toma de decisiones. La información se orga-
niza en registros específicos e identificables. 

	• Transacciones: Interfaz gráfica que permite al usuario: con-
sultar, agregar, modificar o eliminar un registro especifico 
de información. 

	• Informes: Interfaz mediante la cual el usuario puede obte-
ner uno o más registros y/o información de tipo estadístico 
(contar, sumar) de acuerdo a criterios de búsqueda y selec-
ción definidos (reportes). 

	• Procesos: Elementos que, de acuerdo a una lógica predefi-
nida, obtienen información de la base de datos y generan 
nuevos registros de información. 

	• Procedimientos administrativos: Conjunto de reglas y po-
líticas de la organización, que rigen el comportamiento de 
los usuarios frente al sistema, se debe asegurar que nunca, 
bajo ninguna circunstancia un usuario tenga acceso directo 
a la base de datos. 

	• Usuarios: Identifica a todas las personas que interactúan 
con el sistema, esto incluye desde el máximo nivel ejecuti-
vo, hasta el usuario operativo que se encarga de recolectar 
e ingresar la información al sistema. 

DICCIONARIO DE DATOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  
PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Los componentes que conforman los sistemas de información y 
que se reflejan en el diccionario de datos, representan las entra-
das, salidas y demás componentes de la estructura de sus ba-
ses de datos, y son el soporte para su correcto funcionamiento y 
operación. 

En el caso de los sistemas de información para la gestión docu-
mental, el diccionario debe contener las entidades que conforman 
la estructura de las bases de datos, y que atienden a procesos de 
gestión documental y archivos, los elementos a considerar, son los 
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que se proponen en los lineamientos para el diseño de sistemas 
de información del Archivo General de la Nación de México. 

La figura 4, muestra a manera de ejemplo, 4 entidades de la 
propuesta de diseño de la base de datos para un sistema de ges-
tión documental de entidades públicas de México: 

El diagrama entidad relación que se muestra en la figura 5, re-
presenta el diseño de la estructura del sistema de información 
planteado en el diccionario de datos, y muestra de forma lógica la 
interacción que existe entre los componentes: entidades, atributos, 
relaciones / grados del sistema propuesto. 

El total de entidades que integran la estructura del sistema de 
información son las siguientes: 

Input (Entrada de datos): Fondo, subfondo, sección, subsección, 
serie, subserie, expediente, préstamo, usuario, archivo electrónico, 
consultas, reprografía, personal, eventos, baja de material, visitas 
guiadas entre otras, que pueden variar de acuerdo a la institución. 

Es conveniente considerar que, con base en las entidades antes 
mencionadas, el sistema deberá permitir la generación de infor-
mes, reportes, estadísticas y otros documentos que den cuenta de 
la información almacenada en dicho sistema, algunos de los ne-
cesarios son: 

Output (Salida de datos): Carátula de expediente, etiquetas de 
clasificación, cgca, guía simple de archivo, inventarios documen-
tales, catálogo de disposición documental, calendario de transfe-
rencias, clasificación de expedientes, índices, informes de total de 
documentos registrados en el sistema, total de documentos por 
cgca entre otros. 

CONCLUSIONES

	• La gestión documental en las organizaciones ha adquirido 
gran relevancia en años recientes, debido principalmente, 
al enorme potencial que representa en materia de trans-
parencia, acceso a la información y rendición de cuentas, 
así como toda la actividad vinculada a ordenamientos de
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carácter legal. Para lograrlo oportunamente, es preciso con-
tarcon un sistema de gestión documental, que coadyuve en 
tiempo y forma para atender este tipo de solicitudes y re-
querimientos por parte de la sociedad.

	• El desarrollo de un sistema de información para la gestión 
documental, preferentemente, deberá ser un traje a la me-
dida de las instituciones, de manera tal, que se dé respues-
ta favorable y acorde a necesidades específicas, por tanto, 
habrá de ser diseñado bajo lineamientos y estándares que 
favorezcan tan importante labor; por ejemplo, las normas 
iso referidas en esta investigación.

	• El diseño, desarrollo e implementación de sistemas de in-
formación para la gestión documental, debe atender a dos 
perspectivas, por un lado, considerar tópicos como la ges-
tión de documentos con base en normas como la iso 15489, 
y por otro, al uso de estándares y lineamientos en materia 
de archivos, los cuales, definen los parámetros técnicos a 
seguir en la estructura de dichos sistemas, para atender a 
las necesidades de las instituciones en materia de gestión 
documental. 

	• El uso de software libre en el diseño de sistemas de infor-
mación, es un tema prioritario a considerar, ya que permite 
la optimización de recursos, y da viabilidad a esta tarea de 
las instituciones públicas en México, adicionalmente, debe 
haber claridad que en este tipo de proyectos se requiere del 
trabajo multidisciplinario, donde además de expertos en 
gestión documental, se requiere de perfiles profesionales 
como programadores, informáticos, diseñadores gráficos, 
entre otros, que coadyuven a generar proyectos integrales.
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