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Partiendo de la necesidad de los especialistas en gestión documental y archivo de 

monitorear  el  estado  de  la  implementación  del  gestor  documental  empresarial 

“eXcriba” en ETECSA, particularmente para el módulo: “Registro de Entradas y 

Salidas”, y ante la carencia de algunos tipos de reportes en el mismo que permitan 

satisfacer dicha necesidad, la presente investigación sugiere como objetivo general 

proponer nuevos tipos de reportes para el módulo “Registro de Entradas y Salidas” 

del gestor documental empresarial “eXcriba” que permitan acortar los tiempos de 

búsqueda y  análisis  de información por  parte  de especialistas y  directivos.  En 

consecuencia,  se  hizo  necesario  identificar   indicadores  asociados  al  módulo 

“Registro de Entradas y Salidas” del gestor documental empresarial “eXcriba” en 

ETECSA para monitorear su estado de implementación, así como definir nuevos 

filtros y nuevas formas de presentación de la información. La investigación se basó 

fundamentalmente en la revisión bibliográfica y la experiencia adquirida por los 

especialistas  de  gestión  documental  y  archivo  del  Departamento  de  Gestión 

Documental y Archivo durante el trabajo con el “eXcriba”. Como resultado relevante 

se obtuvo la identificación de nuevos filtros y de nuevas formas de presentación de 

la información que permitirán el  monitoreo del  estado de la  implementación de 

“eXcriba” en ETECSA, particularmente para el módulo: “Registro de Entradas y 

Salidas”,  siendo parte de las mejoras al  sistema informático,  al  subproceso de 

gestión documental y archivo en ETECSA y por ende, al proceso de gestión de 
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información al contribuir en el acortamiento de los tiempos de búsqueda y análisis de 

información por parte de especialistas y directivos.

Palabras claves: gestor documental empresarial; gestión documental y archivo; 

indicadores
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Starting from the need of  specialists  in  document  management  and archive to 

monitor the status of the implementation of the document manager "eXcriba" in 

ETECSA, particularly for the module: "Record of Entries and Exits", and given the 

lack of some types of reports in it that allow to satisfy this need, the present research 

suggests as a general objective to propose new types of reports for the module 

"Record of Entries and Exits" of  the document manager "eXcriba" that allow to 

shorten the search and analysis times of information by specialists and managers. 

Consequently, it became necessary to identify indicators associated with the "Input 

and Output Record" module of the "eXcriba" document management software at 

ETECSA to monitor its implementation status and define new filters and new ways of 

presenting information. The research was based primarily on a bibliographic review 

and the experience acquired by the document management and archive specialists 

of the Document Management and Archive Department while working with "eXcriba." 

As a relevant result, the identification of new filters and new forms of information 

presentation was obtained that will allow monitoring the status of the implementation 

of "eXcriba" in ETECSA, particularly for the module: "Entry and Exit Registration", 

being  part  of  the  improvements  to  the  computer  system,  to  the  document 

management and archiving subprocess in ETECSA and therefore, to the information 
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management process by contributing to the shortening of information search and 

analysis times by specialists and managers.
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1. Introducción

Aunque han sido disímiles las miradas que se han dado al concepto “transformación 

digital”, las mayores coincidencias han estado enfocadas en aceptar que es un 

proceso que constituye un cambio cultural y un nuevo paradigma asociado al uso 

sustantivo de tecnologías digitales, donde, para el caso particular de nuestro país, y 

reflejado en su política para la transformación digital, debe fomentarse el desarrollo 

de productos y servicios de facturación nacional.

Siendo  consecuentes  con  lo  expresado  anteriormente,  La  Empresa  de 

Telecomunicaciones de Cuba, ETECSA S.A., a partir de 2023, comenzó a utilizar en 

su gestión documental el software “eXcriba” creado por la Universidad de Ciencias 

Informáticas (UCI) el cual está basado en un software de código abierto. 

1.1 Antecedentes

La implementación del gestor documental empresarial “eXcriba” ha sido paulatina 

en las unidades organizativas que componen la Empresa y este ha sufrido mejoras 

desde su primera puesta en marcha, mejoras propuestas fundamentalmente por las 

especialistas que utilizan el  gestor  documental  y  enfocadas,  entre  otras,  a  los 

reportes que se necesitan para dar seguimiento al estado de implementación del 

mismo  en  las  diferentes  unidades  organizativas  que  componen  ETECSA, 

entendiéndose  estas  como  el  despacho,  las  vicepresidencias,  las  direcciones 

centrales, las direcciones, los departamentos y las divisiones territoriales.

1.2 Problema de investigación

Dificultad para monitorizar  el  estado de implementación del  gestor  documental 

“eXcriba”en ETECSA en los reportes del módulo: “Registro de Entradas y Salidas” 

debido a la insuficiente existencia de filtros y reportes declarados, lo cual provoca 

prolongados tiempos de búsqueda y análisis de información empleados por parte de 

especialistas y directivos. 



1.3 Objetivo general

 Proponer nuevos tipos de reportes  para el módulo: “Registro de Entradas y 

Salidas” del gestor documental “eXcriba” que permitan acortar los tiempos de 

búsqueda y análisis de información por parte de especialistas y directivos.

1.4 Objetivos Específicos

1. Identificar los indicadores asociados al módulo “Registro de Entradas y Salidas” 

del gestor documental empresarial “eXcriba”  en ETECSA para monitorizar su 

estado de implementación.

2. Definir  los filtros asociados a los indicadores para monitorizar el  estado de 

implementación del gestor documental empresarial “eXcriba” en ETECSA para 

el módulo: “Registro de Entradas y Salidas”.

2. Desarrollo

Las tecnologías  de la  información y  las  comunicaciones  permiten  aumentar  la 

productividad y la eficiencia de las actividades que se realizan al permitir ejecutar las 

tareas en menos tiempo. Tal es el caso del gestor documental empresarial “eXcriba”, 

en proceso de implementación avanzada en ETECSA, en todas y cada una de sus 

unidades organizativas.

2.1 Materiales y métodos 

Durante la investigación se realizó la consulta de diferentes fuentes de información 

disponibles en Internet y en el fondo documental correspondiente a los trabajos de 

Fórum de la Dirección de Sistemas de Información, perteneciente a la Dirección de 

Inteligencia Empresarial. Además, se contó con la experiencia adquirida por los 

especialistas  de  gestión  documental  y  archivo  del  Departamento  de  Gestión 

Documental y Archivo durante la implementación del “eXcriba”.

2.2 Novedad 



La novedad del trabajo está dada por la obtención de reportes en forma de tablas 

exportables en formato excel y gráficos, lo que permite que se puedan detectar 

patrones,  tendencias, relaciones y estructuras de los datos en menor tiempo del 

empleado actualmente,  lo  que propicia acortar  tiempos también en la toma de 

decisiones.

2.3 Indicadores, filtros y reportes

Aunque la literatura declara la existencia de diferentes tipos de indicadores y los 

agrupa en función de ciertas y determinadas características, para esta investigación 

se seleccionaron los indicadores cuantitativos al ser una representación numérica 

de la realidad, que es lo que se necesita actualmente del gestor documental para 

conocer el estado de implementación del mismo no solo en las diferentes unidades 

organizativas de la entidad sino en ETECSA en su totalidad.  

Los indicadores para medir el estado de implementación del gestor documental 

"eXcriba" en ETECSA para el módulo "Registro de Entradas y Salidas", tanto para 

los documentos registrados como Entradas como los registrados como Salidas son:

1-Cantidad de documentos registrados por unidad organizativa, en un período de 

tiempo determinado;

2-Cantidad total de documentos registrados, en un período de tiempo determinado;

3-Cantidad total de documentos dirigidos “a quien pueda interesar”, en un período 

de tiempo determinado;

4-Cantidad  de  documentos  dirigidos  “a  quien  pueda  interesar”,  por  unidad 

organizativa, en un período de tiempo determinado;

5-Cantidad  total  de  registros  carentes  de  adjuntos,  en  un  período  de  tiempo 

determinado;

6-Cantidad  de  registros  carentes  de  adjuntos,  por  unidad  organizativa,  en  un 

período de tiempo determinado;



7-Cantidad total de documentos, por tipología documental, en un período de tiempo 

determinado;

8-Cantidad de documentos por tipología documental de cada unidad organizativa, 

en un período de tiempo determinado;

9-Cantidad total de registros asociados, en un período de tiempo determinado;

10-Cantidad de registros asociados por  unidad organizativa,  en un período de 

tiempo determinado;

11-Cantidad total de instituciones externas que interactúan con ETECSA, en un 

período de tiempo determinado;

12-Cantidad  total  de  instituciones  externas  que  interactúan  con  ETECSA,  por 

unidad organizativa, en un período de tiempo determinado.

De  los  indicadores  mencionados  anteriormente,  estaría  faltando  realizar  la 

agrupación por unidad organizativa en función de la declaración de estas como: 

vicepresidencias, direcciones centrales, direcciones,  departamentos y divisiones 

territoriales. Así como también por tipología documental (informe, carta, entre otros).

Actualmente, los reportes en el “eXcriba” se presentan en pantalla en forma de tabla 

(Figura 1), además de permitir la exportación de un documento en formato pdf 

portador de mayor cantidad de datos de los que se pueden visualizar en los reportes 

en formato de tabla.  



Figura 1. Forma de presentación de los reportes en el “eXcriba” para el módulo “Registro de Entradas 

y Salidas”

Al final de la tabla, se muestra la cantidad de registros asociados a los criterios de 

búsqueda definidos. 

Como se puede apreciar de la figura anterior, los filtros establecidos por selección 

para realizar las búsquedas son:

1-Registro (referido a la unidad organizativa);

2-Fecha de registro (referida a la selección de un determinado período de tiempo en 

que fue registrado un documento en el gestor documental);

3-Fecha del  documento (referida a la selección de un determinado período de 

tiempo en que fue escrito un documento);



4-Registrador (persona que realizó el registro en el gestor documental).

Además de los filtros mencionados anteriormente, se puede buscar por una palabra 

clave (Figura 2).

Figura 2. Forma de presentación de los reportes en el “eXcriba” para el módulo “Registro de Entradas 

y Salidas” filtrando por una palabra clave

Al final de la tabla, se muestra la cantidad de registros asociados a los criterios de 

búsqueda definidos. 

Una vez ejecutados los criterios de filtrado, el gestor devuelve una tabla (Figuras 1 ó 

2) en la cual se puede apreciar la organización de la información en función de:



1-No. (referido a la codificación que asigna el “eXcriba” cuando son introducidos los 

datos del documento, y el documento en sí);

2-Asunto (referido a lo que trata el documento);

3-Institución (referida a la entidad que genera el documento, ya sea de la que viene 

(para los documentos de entrada) o hacia la que va (para los documentos de 

salida));

4-Remitente/Dirigido a (referido a la persona natural que produce el documento 

(para los documentos de entrada) o a quien va dirigido el documento (para los 

documentos de salida));

5-Fecha  de  registro  (fecha  exacta  en  que  fueron  introducidos  los  datos  del 

documento en el gestor documental);

6-Fecha del documento (fecha exacta en que fue escrito el documento);

7-Estado (referido al término “creado” porque ya el documento fue introducido en el 

gestor documental);

8-Acciones (referidas a: visualizar en pantalla los datos del documento que fueron 

introducidos durante  su registro;  reporte  en PDF de un documento (Figura 3); 

visualizar en pantalla antecedentes del documento y visualizar en pantalla las trazas 

del  documento,  tales  como  nombre(s)  y  apellidos  de  la  persona  que  creó  el 

documento en el gestor documental, así como el día, el mes, el año y la hora en que 

fue creado).



Figura 3. Reporte de Registro de Entradas/Salidas 

2.4 Propuestas de reportes

De todo lo anteriormente narrado y descrito se propone que el gestor documental 

permita mostrar los reportes mediante un documento en excel (con el cual puedan 

modelarse tablas a solicitud del usuario, Figura 4), como un único dato, o mediante 

gráficos (Figura 5), no solo de lo que actualmente permite, sino también de:

1-Las unidades organizativas en función de la declaración como: vicepresidencias, 

direcciones centrales, direcciones, departamentos y divisiones territoriales; 

2-Los totales para ETECSA en general, de cada una de las solicitudes de búsqueda, 

como se hace para cada unidad organizativa.

3-La tipología documental (informe, carta, entre otros).



Figura 4. Forma de presentación de los reportes en el “eXcriba” para el módulo “Registro de 
Entradas y Salidas”. Ejemplo de tabla

Figura 5. Forma de presentación de los reportes en el “eXcriba” para el módulo “Registro de Entradas 
y Salidas”. Ejemplo de gráfico



3. Conclusiones

De la investigación realizada:

 Se identificaron los indicadores asociados al módulo “Registro de Entradas y 

Salidas”  del  gestor  documental  empresarial  “eXcriba”  en  ETECSA  para 

monitorizar su estado de implementación, entre los que se encuentran:

1-Cantidad total de documentos registrados, en un período de tiempo determinado;

2-Cantidad total de documentos dirigidos “a quien pueda interesar”, en un período 

de tiempo determinado;

3-Cantidad  de  documentos  dirigidos  “a  quien  pueda  interesar”,  por  unidad 

organizativa, en un período de tiempo determinado;

4-Cantidad  total  de  registros  carentes  de  adjuntos,  en  un  período  de  tiempo 

determinado;

5-Cantidad total de documentos, por tipología documental, en un período de tiempo 

determinado;

6-Cantidad total  de instituciones externas que interactúan con ETECSA, en un 

período de tiempo determinado;

7-Cantidad total de instituciones externas que interactúan con ETECSA, por unidad 

organizativa, en un período de tiempo determinado;

8-Cantidad total  de  documentos registrados por  vicepresidencias  o  direcciones 

centrales o direcciones o departamentos o divisiones territoriales, en un período de 

tiempo determinado;

9-Cantidad total  de documentos por tipología documental  (informe, carta,  entre 

otros), en un período de tiempo determinado.

 Se definieron filtros  asociados a indicadores para monitorizar  el  estado de 

implementación del gestor documental “eXcriba” en ETECSA para el módulo: 

“Registro de Entradas y Salidas”, entre los que se encuentran:



1-vicepresidencias;

2-direcciones centrales;

3-direcciones; 

4-departamentos;

5-divisiones territoriales

 Se propusieron nuevos tipos de reportes para el módulo: “Registro de Entradas 

y Salidas” del gestor documental “eXcriba” asociados a salidas en forma de 

documento en excel y gráficos.

Con la implementación de los resultados de la investigación, disminuyen los tiempos 

de búsqueda y  análisis  de  información,  y  por  ende,  los  tiempos de respuesta 

asociados a estas,  que a su vez impactan en la  toma de decisiones al  poder 

definirse acciones concretas para incidir sobre el estado de implementación del 

gestor documental empresarial.

4. Recomendaciones

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos, se recomienda:

- Solicitar  los  resultados  de  la  investigación  como  mejoras  o  nuevos 

desarrollos al proveedor del gestor documental institucional. 
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