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INTRODUCCION

La gestion de documentos estd ligada a la actividad administrativa y al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos y procedimientos de todas las entidades. Es por lo
que las organizaciones deben apropiar practicas de gestion documental apoyados en el area de
TIC para implementar herramientas tecnologicas como soporte a la gestion documental
electrénica, como lo es el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos (SGDEA),
sin embargo las organizaciones deben tener una vision clara de las necesidades, implicaciones y
retos que conllevan a adquirir e implementar una solucion informética que apoye los procesos de
la gestion documental, basada en la adopcion de mejores practicas y metodologias aplicables

durante su ciclo de vida.

En el auge de las tecnologias de la informacion las entidades estan obligadas a actualizar
la ejecucion de sus procesos a través de la modernizacion tecnoldgica y de la mano deben
implementar una adecuada gestion documental en el desarrollo de los proyectos, con el fin de no
poner en riesgo la preservacion de la memoria corporativa la cual se hace cada vez mas
inmaterial, debido al aumento del volumen de documentos electronicos que hoy producen las

entidades.

Diferentes estudios han identificado problemas en gestion documental los cuales se deben
tener presentes a la hora de implementar tecnologias en el proceso, como lo son la excesiva
division de los servicios y la pérdida de calidad en el conjunto de las administraciones, problemas

de estructuracion y dispersion de la informacion, fallas en la estructuracion de la informacion lo



que dificulta su localizacion, falta de informacion y transparencia, negligencia, incumplimiento

de obligaciones y los retrasos en los plazos para el cumplimiento de las actividades.

Como estrategia se realiza un diagndstico de requisitos para la implementaciéon de un
SGDEA viendo en este sistema la solucion a los problemas antes mencionados, este diagndstico
se hace con el fin de mirar el estado actual de la entidad con respecto a los requisitos para su
implementacion y trabajar para su cumplimiento al cien por ciento, buscando con esto que la
entidad logre centralizar la informacion que se encuentra dispersa en distintas bases de datos o
puntos de informaciéon y con ello mitigue el derecho de acceso, la transparencia de la
administracion, la denegacién o ausencia de la informacién y garantice su conservacion y

preservacion a largo plazo.

Con el diagndstico se busca evidenciar como se encuentra la entidad frente a una
administracion electronica, como se encuentra en el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para mejorar el funcionamiento de los procesos, éste permite evidenciar el
desarrollo de la tecnologia en dos niveles, en el primero, se limita al uso de la tecnologia para
automatizar los procesos del negocio; en el segundo, la entidad utiliza las tecnologias para

gestionar la informacion, la cual es considerada como un activo estratégico.



El CIDET - Corporacion Centro de Innovaciéon y Desarrollo Tecnoldgico del Sector
Eléctrico, es una organizacion privada, sin animo de lucro, fundada en 1995 por empresas del
sector eléctrico colombiano para trabajar por el desarrollo y competitividad sectorial,
acompafiando a las empresas de la industria eléctrica con soluciones integrales que permiten

desarrollar su competitividad.

La Politica y atributos del CIDET, estan enfocados en la evolucion de las soluciones y
mejores oportunidades a medida de las necesidades de sus clientes, brinddndoles
acompafiamiento de expertos como parte de la ejecucion de sus procesos, en medio de los cuales
despliega sus principales valores, entre ellos, la orientacion al cliente, el trabajo colaborativo, el

liderazgo, la imparcialidad y la innovacion.

En busca de la modernizacion tecnoldgica, CIDET involucra el proceso de gestion
documental para optimizar la forma en que ejecutan sus actividades, buscando herramientas
eficientes que lleven a los empleados a mejorar el acceso a la informacion, su conservacion,
preservacion y que se garantice la seguridad y control de los mismos. En aras de esta necesidad
se desarrolld un diagnostico que muestra como se encuentra la organizacion con respecto a los
requisitos a nivel organizacional, técnico tecnoldgico y administrativo, con los cuales debe
cumplir para la implementacion de un SGDEA. Para este diagndstico se realizaron unas
encuestas tipo entrevista con los directivos de areas estratégicas en las que, a partir de una serie
de preguntas basadas en la Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo SGDEA y del Modelo de requisitos para la implementacion de un



Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, con las que se busca evidenciar con
qué criterios cumple la organizacidon con respecto a los requisitos que se necesitan para la

implementacion del SGDEA.

En busca del cumplimiento de sus atributos, y segin los avances tecnoldgicos y el
desarrollo de sus actividades, CIDET trabaja por la eficiencia de su labor y es por esto que se
busca implementar un SGDEA- Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, a
través de un componente tecnologico que permita el acceso, consulta, transparencia, optimizacion
y disponibilidad de la informacion, donde ademas del uso de un sistema de informacién se
estableceran politicas claras acerca de la produccion, distribucidon, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final, garantizando siempre la conservacion y

preservacion del patrimonio documental de la entidad.

Con los resultados obtenidos de este diagnostico, CIDET deberd trabajar en el
cumplimiento de los requisitos minimos del SDGEA, para garantizar la implementacion de una
herramienta tecnologica eficiente para el manejo documental que abarque todos requerimientos
con los que debe contar el sistema de informacion y que se garantice con ella la mejora en la
ejecucion de las actividades y funciones de area, acordes al enfoque corporativo con el que debe

definirse la herramienta.



DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

-SGDEA- EN CIDET

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Hablar de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, es
hablar de nuevas practicas y formas de gestionar los documentos a través de herramientas
tecnoldgicas que permitan el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacion. Y para esto, es necesario establecer politicas claras acerca de la produccion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues cada
decision asociada al tratamiento de dichos documentos tendrd efectos sobre el patrimonio
documental. El CIDET - Corporacion Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnologico del Sector
Eléctrico, cuenta con varios sistemas de informacion para el desarrollo de las actividades, hoy
quiere implementar uno para su gestion de documentos, es por esto que debe adaptarlo para que
cumpla con las caracteristicas de un Sistema para Gestion de Documentos Electronicos de

Archivo y que cumpla con requisitos técnicos y funcionales obligatorios u opcionales.

Sin embargo, como parte integral y base para implementacion del SGDEA la entidad debe

dar un refuerzo al cumplimiento de la Resolucion 8934 2014, “Por la cual se establecen las



directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los
vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio”, que seria la base de buenas practicas
para la implementacion, porque mas alla de la incorporacién de una herramienta tecnoldgica
como soporte a la gestion documental electronica, se debe tener una vision clara de las
necesidades, implicaciones y retos que conllevan a adquirir ¢ implementar una solucion
informética que apoye los procesos de la gestion documental, basada en la adopcidén de mejores
practicas y metodologias aplicables durante el ciclo de vida del proyecto de aplicacion.

El alcance de este proyecto de aplicacion busca realizar un diagnostico frente a los
requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA, que le permita evidenciar como estd la organizacion frente ello y se tomen
acciones para aliviar las falencias detectadas, fijar los servicios para el SGDEA con el fin de que
cubran todos los procesos de la gestion documental y estén orientados a la preservacion y a la
garantia de autenticidad, integridad y disponibilidad a través de metadatos que soportan el
contexto y la cadena de custodia ademas los requisitos aplican para cualquier formato electronico
(texto, imagen, audio, video, otros) y también se incluyan requisitos para la administracion de
documentos en soportes analdgicos (fisicos). evidenciando actividades, tiempos, personas,
responsabilidades, y productos entregables, a de fin de dejar establecidos parametros claros, que
permitan automatizar los procesos de la Gestion Documental. Con esto se daria un gran paso y se
empezaria la marcha sobre la implementaciéon de una herramienta que facilite la gestion
documental y de igual manera se adopten practicas para el desarrollo de los instrumentos

archivisticos y asi, se aporte al proceso de crecimiento corporativo.



1.2. Antecedentes

La experiencia de CIDET — Corporacion Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnologico
del Sector Eléctrico, en el desarrollo de sus diferentes operaciones y en el cumplimiento de su
mision, lo ha llevado a entender que es necesario abordar el problema de gestion documental que
atraviesa actualmente, desde diferentes perspectivas; analizando las situaciones de otras
organizaciones que hayan recorrido este camino y puedan ser reconocidas hoy como casos de
éxito frente al establecimiento de practicas y formas de gestionar los documentos. Es por eso, que
se toman como referentes los siguientes casos los cuales desde diferentes aspectos tienen

pertinencia con el problema planteado:

REFERENTES INTERNACIONALES:

Desde la perspectiva internacional, encontramos la Tesis para Doctorado que se llevo a
cabo en 2013 por autor el Odalys Font Aranda, intitulado: “Implementacion de un sistema de
gestion documental en la universidad central Marta Abreu de Las Villas, Cuba”. El objetivo
principal de esta investigacion es la implementacion de un Sistema de gestion documental en la
Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion de dicha Universidad. Para ello, se
realizé un diagnoéstico a través de la metodologia DIRKS la situacion de los archivos; obteniendo
las fortalezas y debilidades que ayudaron a conocer cientificamente, las 22 necesidades de la

institucidén en esta materia.

Este trabajo, permitié identificar como investigacion aplicada los postulados tedricos, e
intenta solucionar los problemas detectados, sentando las bases para la aplicacion inmediata de

los resultados obtenidos y modificar asi la realidad que vive la empresa. En este trabajo se



recopilaron un conjunto de referentes tedricos-conceptuales y metodologicos acerca de la gestion
documental. Se llevo a cabo un diagndstico de la situacion del archivo; obteniendo las fortalezas
y debilidades que ayudaron a conocer cientificamente, las necesidades de la institucion en esta
materia. Se elaboraron varios instrumentos de la Gestion Documental: un Cuadro de
Clasificacion y Calendario de Conservacion; un Manual de Normas y Procedimientos para los
Archivos de Gestion de dicha Facultad, modelos y procedimientos para la creacion, el control, la
descripcion documental, las transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los
documentos en los depositos, la prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un
modelo para la evaluacion y el control del sistema. Se cre6 un Programa para la formacion de
directivos, especialistas, secretarias, etc., buscando con esto las mejores practicas en gestion

documental y el cumplimiento de los requisitos para avanzar a la implementacion del SGDEA

Asi mismo, en el trabajo de Licenciatura de Archivistica desarrollado en el 2014 desde la
Universidad de Costa Rica para elabor6 una “Propuesta de un modelo de requisitos archivisticos
para un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) en Costa Rica”,
su objetivo general se centrd inicialmente en comparar una muestra de Modelos de Requisitos
Archivisticos y Normas Internacionales que estén relacionados con los Sistemas de Gestion de
Documentos Electronicos, con el fin de identificar, tanto los requisitos, como los procesos de la
gestion documental comunes, y a partir de ellos, proponer un Modelo de Requisitos Archivisticos
para un SGDEA que fueran aplicables en la Administracion Publica de Costa Rica y que pudieran
ser normalizados como marco de referencia en la gestion de documentos garantizando

autenticidad, integridad, fiabilidad y usabilidad.



Para ejecutar este proyecto, los autores analizaron diferentes enfoques sistémicos y de la
unidad documental que se han tratado desde tres iniciativas: la primera, norteamericana y
australiana, que son complementarias; una segunda iniciativa es la europea, y finalmente la
iberoamericana. Se elaboraron cuadros comparativos que permiten analizar desde una perspectiva
cualitativa las normas y modelos de requisitos archivisticos internacionales para proponer un
modelo aplicable a la archivistica de su pais. Asi mismo, se tuvieron en cuenta la identificacion
de requisitos funcionales y no funcionales establecidos en dichos Modelos de Requisitos para

considerar sus alcances en cada uno de los procesos de la gestion documental.

Como resultado, se obtuvo la Propuesta de un completo y detallado Modelo de Requisitos
Archivisticos para un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo en Costa Rica,
que responde a las necesidades de las instituciones a nivel nacional, permitiendo que pueda ser

implementado en cada una de ellas de acuerdo con su contexto administrativo y legal.

Por otra parte, el impacto del caso de ENTERSOFT IT SAS., quien inici6 sus operaciones
en el 2005 como EnterSoft IT limitada, durante su creacion la compaiiia se enfocd en soluciones
de TI (Tecnologia de la informacién) con una herramienta de migracidon y replicacion de
informacion desarrollada en EE. UU para la presentacion de servicios, en el ano 2009 pasa a ser
EnterSoft IT SAS., generando una ampliacion de herramientas de migracion, replicacion,
documentacion, virtualizacion, backup e infraestructura para la prestacion de servicios con
enfoques en la continuidad del negocio y recuperacion ante el desastre de forma hibrida (La nube
y/o Data center), permitiendo durante los 13 afios un crecimiento, con la creacion de nuevas sedes

ubicadas en Ciudad de México (México) y Miami (EE.UU).



También, la experiencia de ENTERSOFT IT SAS con sus lineas de negocio orientadas a
la automatizacion de procesos de negocio, aplicando enfoques tales como Business Process
Management BPM, que permiten el disefio e implementacion de sistemas de gestion documental
en clientes como la Gobernacion del Valle del Cauca, Universidad Militar Nueva Granada, Grupo
Mexichen por mencionar algunos, en los cuales se satisfacen las necesidades de mejora en la
productividad de los procesos documentales; para ajustar sus modelos de negocio y de gestion, a
los desafios de la cuarta revolucion industrial, que impone la necesidad gestionar proyectos de
transformacion digital, para generar productos y servicios digitalmente modificados, que se

ajusten a las necesidades y expectativas de sus clientes.

REFERENTES NACIONALES

En el ambito nacional, el trabajo del afio 2021 de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia, intitulado “Disefio de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA, en el Archivo General de la Nacioén ubicado en Bogotd — Colombia” del autor William
Andrés Forero Solano, lo hemos tomado como referente nacional ya que, en este proyecto se
identifico que la institucién contaba con un sistema de gestion documental enfocado tinicamente
a los procesos de radicacion de comunicaciones caso similar al de CIDET, actividad que solo es
una parte de toda gestion documental, para lo cual, quedan diferentes procesos, sin ser cubiertos y
por ende sistematizados de una manera integral, tal cual se expresa normativamente. Por lo
anterior, se presentaban retrasos en gran parte de las actividades de la gestion documental de la
entidad y, la trazabilidad —importante para la recuperacion de informacion relacionada con
documentos- quedaba perdida en correos electronicos, otros sistemas adicionales y en el
conocimiento de funcionarios que laboraban en las diferentes areas de la entidad, sin haber una

trazabilidad y administracion integral en cuanto al manejo de la informacion, asi como una base



de conocimiento para la continuidad del negocio y procesos de transparencia. Adicionalmente,
dicho sistema estaba desarrollado en una plataforma cerrada que no permite nuevos desarrollos

que contribuyan a su mejora.

Asi mismo, consideramos algunos de los aspectos propuestos en el trabajo “Andlisis y
disefio de un modelo de gestion electronica de documentos para los procesos operativos de
terreno” desarrollado por Alejandro Herndndez Echeverry en la Universidad de la Salle en el afio
2017, mediante el cual establecimos una serie de puntos en comun que adolecen a las dos
entidades sobre las cuales gira cada uno de estos trabajos de investigacion, entre ellos la
necesidad de disponer de documentacion confiable y oportuna tanto para la toma de decisiones,

como para el eficaz desarrollo de los procesos administrativos al interior de las mismas.

La investigacion se realizd de manera deductiva, partiendo de una revision teodrica y legal
de la gestion electronica de los documentos electronicos y mediante la metodologia PMBOK, que
permite identificar los componentes fundamentales para la direccion de proyectos, se realizd un
andlisis del estado de los procesos operativos de la entidad, del cual se obtuvo como resultado un
modelo que optimiza la produccion documental y la recoleccion de informacion en la empresa

Surtigas S.A. E.S.P.

El resultado de esta investigacion permitido evidenciar la importancia de integrar las
nuevas tecnologias a los procesos de la gestion documental como la alternativa que mitiga los
riesgos de pérdida de la informacion y contribuye a la mejora en la eficiencia administrativa, lo
que incluye ademds de la oportuna produccion, administracion y custodia de la informacion, el

impedimento para el detrimento de los recursos de la entidad.



Una referencia adicional que tomamos en cuenta se presenta con el Disefio del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo. Estudio de caso: Baker McKenzie; el cual, fue
desarrollado en 2017 para la maestria en Gestion Documental y Administracion de Archivos de la
Universidad de La Salle, tomando asi, el caso de una de las firmas de abogados mas prestigiosa,
la cual cuenta con sede principal en Chicago, Illinois y tiene presencia multinacional en mas de
46 paises por todo el mundo, incluida Colombia, por lo que la aplicacion de su proyecto deberia

poder ajustarse a cualquiera de sus sedes.

Con el objetivo de mejorar la gestion de los documentos electronicos utilizados en la
Firma juridica en el desarrollo de sus actividades, se elabor6 un trabajo de investigaciéon que
permitid, inicialmente, elaborar el diagnostico de la situacion actual de la informacion
documental electronica de archivo, a partir de la aplicacion de una encuesta disefiada para la
recoleccion de datos; seguidamente, el andlisis detallado que permitid determinar los
requerimientos estratégicos, normativos, funcionales y tecnoldgicos con los que finalmente, se

logre construir una propuesta de disefio de un SGDEA para la Entidad.

A partir del diagnostico fue posible evidenciar la poca fiabilidad en el gestor documental
con el que cuentan, el cual funciona mas bien como un contendor de almacenamiento. Por otra
parte, los tiempos de retencion documental no habian sido definidos y se conservan todos los
documentos, aumentando asi, tanto los costos de conservacion, como la desproporcionada
capacidad de almacenamiento. De igual manera, los documentos no se encontraban

caracterizados ni se hace uso de un lenguaje comun para nombrarlos, lo cual contribuia a



presentar fallas en su consulta y pronta recuperacion, situacion que no es ajena a la que se

presentaba en CIDET.

Las fases a través de las cuales se desarrolld la investigacion permiten entender que de
acuerdo a las caracteristicas propias que constituyen los documentos electronicos y la
importancia de la aplicacion de los principios archivisticos en la gestion de documentos
electronicos, no solo disminuye los riesgos de pérdida de la memoria institucional, sino que
ademds facilita la toma de decisiones mediante la disponibilidad de recursos dotados de

autenticidad, fiabilidad e integridad.

1.3. Formulacion del problema

La importancia del cumplimiento de los requisitos para la implementacion de un
SGDEA?

Para identificar la importancia es necesario mirar el contenido de la guia para la
implementacion de un SGDEA, en la fase de anélisis existen tres puntos que lo componen, el
analisis organizacional que trata de identificar fuentes de informacion, el andlisis de procesos y
procedimientos, la priorizacion por nodos de complejidad y la articulacion con los demads
sistemas. Por otra parte, la fase de andlisis nos habla del andlisis técnico y tecnoldgico donde
abordamos el diagndstico de la infraestructura tecnoldgica, el diagnostico de la infraestructura
tecnologica (software), el diagnostico de la infraestructura fisica, la evaluacion de sistemas y el

analisis de seguridad logica. Y finalmente el Andlisis documental donde se abordan actividades



como el diagndstico para la gestion documental, la identificacion de documentos vitales, la
normalizacién de formas, formatos y formularios, la definicion del esquema de metadatos y la

alineacion con los instrumentos archivisticos.

En este ultimo, se resalta el enlace con la Resolucion 8934 de 2014, en la que se exige el
cumplimiento de los instrumentos archivisticos como el Programa de gestion documental, cuadro
de clasificacion documental, tablas de retencion documental, tablas de valoraciéon documental y
el reglamento interno de archivo. Es asi como la importancia del cumplimiento de los requisitos
para la implementacion de un SGDEA, no solo radica en el buen funcionamiento del sistema de
informacion que se utilice, sino que lleva a la empresa a mirar mas a alla de sus necesidades y a
trabajar en el cumplimiento Optimo funcional de cada una de actividades, la importancia es
también identificar que la gestion documental comprende una serie de actividades administrativas
y técnicas, tendientes a la planificacion, gestion y organizacion de la documentacion producida y
recibida desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su utilizacion y
conservacion; y que con esto la solucion estd en tener una bases sélidas unos instrumentos
archivisticos avalados, controlados y administrados que garanticen el calidad y la preservacion de

la informacion.



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Realizar un diagnoéstico que permita evidenciar como estd CIDET frente a Ila
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —-SGDEA,
para que pueda implementarse en la organizacion una herramienta para la gestion documental y
permita nuevas practicas que faciliten el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y
disponibilidad de la informacién y se aporte asi al crecimiento corporativo desde el proceso de

gestion de los documentos.

2.2 Objetivos Especificos

Realizar una sintesis de la normatividad vigente en el marco de SGDEA.

e Elaborar un diagnoéstico de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo desde tres perspectivas: organizacional, tecnoldgico y
documental.

e Formular un compendio de recomendaciones y buenas précticas para la implementacion
con éxito de un SGDEA.

e Socializar los resultados obtenidos del diagnostico con los directivos de las areas

estratégicas encuestadas y con el lider de gestion documental, con el fin de que evaluen y

planifiquen el cumplimiento de los requisitos antes de adquirir un SGDEA.



3. JUSTIFICACION

En cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana contemplada en el Decreto
1080 de 2015 Cap. VII, que trata sobre la gestion de los documentos electronicos de archivo, y en
el que se resaltan los aspectos mds relevantes a tener en cuenta para la organizacion, consulta y
conservacion de los archivos electronicos al interior de las entidades, es importante que el CIDET
realice un diagndstico de requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo, que consolide y contribuya a gestionar los documentos, ya
que hoy existe un elevado volumen de documentos en los archivos de gestion, la informacion no
es trazable, hay un alto volumen de documentacion fisica, y estd en riesgo constante de que los
documentos se traspapelen, no tiene un registro de la ubicacion de los mismos, no hay una
organizacion documental definida y con todo esto se expone a la perdida de la informacién y a la

afectacion de su patrimonio documental.

CIDET, utilizando un sistema de informacién, podra tener el control de la informacion,
facilitard el acceso, consulta, garantizard la transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacion, por eso necesita implementar una herramienta que le permita tener trazabilidad y
centralizar la informacion, ademas que operativamente simplifique tareas manuales las cuales
pasarian a ser automaticas en un gran porcentaje, y se podria mejorar el control y seguimiento a
los empleados que desempefian dicha tareas, por otra parte, se mejorarian los aspectos
administrativos, ya que gran parte de la documentacion que se maneja fisica, podria pasar a
soporte electronico optimizando los espacios en cuanto a infraestructura locativa, también traen
mejoras en capacidad tecnologica de la entidad, considerando que a corto plazo el SGDEA se

debe integrar gradualmente a los demas sistemas, generando una madas efectiva y directa



circulacion de la informacion, sobre todo la relacionada con documentos de archivo, en pocas
palabras, de manera transversal e intangible, la implantacion de dicho sistema redundaria en

optimizacion de tiempo, recursos fisicos y talento humano.



4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Tedrico

Tomamos como base tedrica, los planteamientos y procesos que se han adelantado en
otras instituciones a partir de trabajos académicos, entre otras cosas, como un derrotero en este
significativo trabajo de aplicacion que elaboramos. Entre ellas, esta lo consolidado en la Tesis
para Doctorado “Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad
Central “Marta Abreu” de las Villa Cuba. El objetivo de esta investigacion fue la implementacion
de un Sistema de gestion documental en la Facultad de Ciencias de la Informacion y de la
Educacion de dicha universidad. Se realiz6 un diagnostico a través de la metodologia DIRKS la
situaciéon de los archivos; obteniendo las fortalezas y debilidades que ayudaron a conocer
cientificamente, las 22 necesidades de la institucidon en esta materia. Se elaboraron varios
instrumentos de la Gestion Documental: un Cuadro de Clasificacion y Calendario de
Conservacion; un Manual de Normas y Procedimientos para los Archivos de Gestion de dicha
facultad, modelos y procedimientos para la creacion, el control, la descripcion documental, las
transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los documentos en los depositos, la
prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un modelo para la evaluacion y el
control del sistema. Se cre6 un Programa para la formacion de directivos, especialistas,
secretarias, etc., el cual fue impartido en 2 ocasiones, de igual manera se disefia y se crea un

Sistema de Gestion Documental Automatizado nombrado UNIVERSO-DA.



Por otra parte, usamos como referencia un trabajo de Especializacion de la UNAD
“Disefio de un sistema de gestion de documentos electronicos de archivos - SGDEA, en el
Archivo General de la Nacion ubicado en Bogotd — Colombia”, el cual recopila suficiente
literatura archivistica y estratégica en el &mbito de la gestion documental con el fin de abordar un
proyecto ambicioso para ser aplicado directamente en el 6rgano rector de la gestion documental

en nuestro pais.

El objetivo de este trabajo esta fundamentado en la necesidad de disefar un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, para el Archivo General de la Nacion, para lo
cual se precisaba realizar el diagndstico de la situacion de la gestion documental implementada
en el AGN, como insumo previo al disefio de un software; asi mismo, elaborar un modelo de
requisitos técnicos y funcionales respecto al SGDEA; y posteriormente centrarse en el disefio

como tal de ese Sistema.

Inicialmente se adoptd y establecidé una metodologia basada en la Guia de Buenas
Practicas PMBOK y a partir de ella, se determinaron los aspectos primordiales para su aplicacion
teniendo en cuenta el levantamiento del Acta de constitucion del proyecto, el registro de las
partes interesadas y el plan para la Gerencia del proyecto, a partir de los cuales se definieron los
productos entregables como son: Diagndstico Integral de la Gestion Documental, Documento
Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales, Documento Disefio del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA; siendo este ultimo el insumo principal para
desarrollar otras actividades en la entidad, relacionadas con el desarrollo, programacion pruebas

piloto e implementacion del software.



En este sentido, el material escogido como referencia soporta la relevancia del
Diagnostico de requisitos para la implementacion de un SGDEA, previa comparacion con otros
trabajos adelantados en tal sentido, que permiten analizar qué bases tiene la empresa frente a la
gestion documental, en el cumplimiento de requisitos previos fundamentales para pensar en la
implementacion del SGDEA (Figura 1):

Figura 1:
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Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Para la implementacion del SGDEA, es necesario trazar metas a corto, mediano y largo

plazo que permitan alcanzar el logro de los objetivos planteados en el proyecto para lo cual se



deben definir estrategias alineadas con las politicas globales de la entidad y sus necesidades. Por
consiguiente, tanto en los planes estratégicos de la organizacion, como en el Plan institucional de
Archivos — PINAR, como en el Programa de Gestion Documental — PGD se debe contemplar,
incluir y priorizar el desarrollo e implementacion del SGDEA, sus objetivos y metas definiendo
un plan de accion que comprenda cada una de las actividades a desarrollar, asi como las
actividades a tener en cuenta para dar cumplimiento a las actividades enmarcadas en las
estrategias de Gobierno en Linea. Ademads, es necesario establecer politicas claras acerca de la
produccion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final,
pues cada decision asociada al tratamiento de dichos documentos tendra efectos sobre el

patrimonio documental.

Cumplir con estos prerrequisitos es fundamental para su aplicacion, teniendo en cuenta
que con el diagnostico de la gestion documental se debe determinar el estado actual de cada uno
de los procesos de la gestion documental, incluyendo la identificacion de los documentos, su
estructura y formatos, asi como la verificacion del nivel de aplicacion de los instrumentos
archivisticos, la Identificacion de documentos vitales y/o esenciales; normalizacion de formas,
formatos y formularios; definicion del esquema de metadatos; alineacién con los instrumentos
archivisticos: PGD, PINAR, CCD, TRD, inventarios documentales; las Tablas de Control de
Acceso a los documentos; el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos; los
bancos terminologicos de series, subseries y tipos documentales y, los mapas de procesos, flujos

documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.



4.2 Conceptual

De acuerdo a lo definido en la Ley 594 de 2000, un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo o SGDEA, es un sistema de informacién o un conjunto de estos que
ofrece las funcionalidades necesarias para la gestion de documentos electronicos de archivo, en
otras palabras, permite la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion, a través del ciclo vital y observado los procesos de la gestion
documental , definidos en el Decreto Nacional 2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto
Nacional 1080 de 2015, planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,

disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

La denominaciéon SGDEA no excluye de ninguna manera la gestion de documentos
fisicos. De igual manera, es necesario considerar que, para efectos del sistema, los documentos
digitalizados, (o sea aquellos que no son nativos digitales pero que se obtienen a través de un
proceso de digitalizacion), una vez ingresan al sistema se tratan bajo los mismos principios que
los nativos digitales. En este punto es necesario pensar en que al hablar de un SGDEA nos
estamos refiriendo a un sistema de informacion, por tanto, es preciso tener en mente su estructura

y funcionamiento desde los puntos de vista practico y tecnologico.

El sistema debe encargarse de aplicar los procesos de la gestion documental, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién, preservacion a largo plazo y
valoracion; esto se realiza mediante flujos de trabajo, gestion de contenidos, clasificacion

documental, conformacion de expedientes entre otras, aplicando funciones sobre las entidades y



capturando metadatos. Cuando un usuario produce un documento (lo genera dentro del sistema o

lo carga en ¢él) este puede ser tramitado mediante un flujo.

En este sentido, el Archivo General de la Nacion proporciona las herramientas necesarias
para mejorar la eficiencia de la gestion documental en las organizaciones y para este trabajo de

aplicacion se tomaron algunas de ellas, las cuales se encuentran definidas asi:

Tabla 1:

Marco conceptual

CONCEPTO DESCRIPCION
Banco Terminologico de | Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las
Tipos, Series y series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes
Sub-Series Documentales | controlados y estructuras terminolédgicas.
— BANTER!
Conservacion de los Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas
documentos para garantizar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo, sin alterar su contenido. En este
proceso se deben garantizar las condiciones minimas de
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro
de implementos adecuados para el almacenamiento de la
informacion, la cual consiste en guardar sistematicamente los
documentos en los lugares apropiados y en unidades de
conservacion apropiadas tales como carpetas, cajas de archivo,
estantes y edificios con las condiciones minimas establecidas
en el Reglamento General de Archivos.

Cuadro de Clasificacion | Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de

Documental — CCD todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de la
historia institucional del Archivo General de la Nacion. Este
instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica
en la conformacion de las agrupaciones documentales.

Diagnédstico Documental | Es entendido como la busqueda e identificacion de problemas,
oportunidades y objetivos, asi como el andlisis y evaluacion de
las necesidades de informacion y mantenimiento del programa,
ademas de planes de mejoramiento y planes de contingencia.

U El término BANTER elaborado por el AGN, es utilizado para referirse al banco de términos de series y
subseries documentales comunes a la administracion del estado colombiano, el cual evita la multiplicidad
de nombres dados a una misma serie y/o subserie. hittp://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Inventario Documental

Mapas de Procesos

Modelo de Requisitos
para la Implementacion
de un Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de Archivo
Organizacion de los
documentos

Plan Institucional de
Archivo — PINAR

Produccion documental

Programa de Gestion
Documental - PGD

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo- SGDEA

Sistema de Gestion
Documental

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Aunque no son
instrumentos especificos de la funcion archivistica de la entidad
estos son herramientas esenciales para la construccion de los
demas instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas para la
descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos
y ofrece una vision general del sistema de gestion.

El Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos se encuentra establecido en el articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012. Este es un instrumento de planeacion el
cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestion de documentos electronicos de las entidades.

Es el “proceso mediante el cual se aplican las acciones de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de
un Fondo de una entidad”.

Es un instrumento de la planeacion de la Gestion documental
del Archivo del Archivo General de la Nacion de conformidad
con lo indicado en el Decreto 1080 de 20152, su formulacion y
seguimiento se encuentra a cargo del Grupo de Archivo y
Gestion Documental.

Es la generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones; en esta etapa se deben tener en
cuenta todos los aspectos relacionados con el origen, la
creacion y el disenio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia.

Es el instrumento archivistico que le permite al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado — AGN formular
y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion.

Es un grupo de sistemas de informacion destinados a gestionar
documentos electronicos y mantener los flujos de trabajo en
entornos digitales logrando reducir el consumo de papel y
mejorando la eficiencia en la institucion.

Se entiende por gestion documental el conjunto de normas,
técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo
que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no



Tablas de Control de
Acceso — TCA
Tablas de Retencion
Documental

4.3 Marco legal

Los retos asociados a la gestion documental en un ambiente digital son cada vez mayores,
la preservacion de los documentos, la seguridad, el almacenamiento y su disponibilidad, exigen
adoptar estdndares internacionales y nacionales, instrumentos archivisticos y buenas practicas de
gestion documental que permitan entender e implementar un SGDEA, es por esto que nos
soportamos en leyes, decretos y acuerdos que impacten la implementacion de nuevas tecnologias

en la Gestion Documental y consoliden la veracidad del documento electréonico y que en el

sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos
mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y
economia.

Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso
y restricciones que aplican a los documentos.

Se define como el listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es
decir, se considera como el instrumento que permite establecer
cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e
importancia en términos de tiempo de conservacion y
preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su
vigencia o utilidad.

Fuente: Elaboracion propia, (2022)

desarrollo del proceso sean el soporte del deber ser archivistico (Tabla 1).

Tabla 2:

Marco legal

MARCO REGULA ARTICULO

LEGAL



Ley 594 de
2000

Por medio de la
cual se dicta la
Ley General de
Archivos y se
dictan otras
disposiciones.

Ley 1437 de
2011

Por medio de la
cual se expide el
Codigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo.

Decreto 2609
de 2012

Por el cual se
reglamenta el
Titulo V de la Ley
594 de 2000,
parcialmente los
articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de
2011 y se dictan
otras
disposiciones en
materia de

Articulo 19. Soporte documental: Las entidades del
Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la
administracion 'y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electronico,
informatico, Optico o telematico, siempre y cuando
cumplan con la  autenticidad, integridad e
inalterabilidad.

Articulo 21. Programas de gestion documental:
Elaborar programas de gestion documental pudiendo
contemplar uso de nuevas tecnologias y soportes

siempre en cuando garanticen su integridad,
autenticidad y demas requisitos procesales.
Articulo 53. Procedimientos y  tramites

administrativos a través de medios electronicos:
Estos podran realizarse a través de medios electronicos
garantizando la igualdad de acceso.

Articulo 55. Documento publico en medio
electronico: Los documentos publicos autorizados o
suscritos por medios electronicos tienen la validez y
fuerza probatoria que le confieren a los mismos las
disposiciones del Cdédigo de Procedimiento Civil. Las
reproducciones efectuadas a partir de los respectivos
archivos electronicos se reputaran auténticas para todos
los efectos legales.

Articulo 58. Archivo electréonico de documentos: El
procedimiento administrativo realizado en medio
electronico deberd ser archivado en este mismo medio
garantizando  su  autenticidad, integridad 'y
disponibilidad para su reproduccion.

Articulo 59. Expediente electronico: Conjunto de
documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo.

Articulo 5°. Principios del proceso de gestion
documental. La gestion de documentos en toda la
administracion publica se regird por los siguientes
principios: planeacion, control y seguimiento, vinculo
archivistico, cultura archivistica y modernizacion.

Articulo 6°. Componentes de la politica de gestion
documental. Las entidades publicas deben formular
una politica de gestion de documentos, constituida por
los siguientes componentes:




Gestion
Documental para
todas las
Entidades del
Estado

a) Marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electronica de las entidades
publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte.

c¢) Metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencioén, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos
que pueda ser aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de

Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de
la informacion.

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y
subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las wunidades
administrativas de la entidad.

1) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Articulo 9°. Procesos de la gestion documental. La
gestion documental en las diferentes entidades publicas
en sus diferentes niveles, debe comprender como
minimo  los  siguientes  procesos: planeacion,
produccion,  gestion y  tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion
a largo plazo, valoracion.



Resolucion Por la cual se
8934 de 2014 establecen las
directrices en
materia de
gestion

documental y
organizacion de
archivos que
deben cumplir los
vigilados por la
Superintendencia
de Industria y
Comercio

Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestion
documental. Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestiéon Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Articulo 17. Caracteristicas de los sistemas de
gestion documental. Los Sistemas de Gestion de

Documentos FElectronicos deben responder a la
conformidad, interoperabilidad, seguridad, meta
descripcion, accion de contenidos, disefio 'y
funcionamiento, gestion distribuida, disponibilidad,

acceso y neutralidad tecnolégica

Articulo 18. Preservacion de documentos en
ambientes electronicos. Los Sistemas de Gestion de
Documentos  Electronicos deben  garantizar la
autenticidad, integridad, confidencialidad y
conservacion de los documentos a largo plazo, a través
de procesos de migracion, emulacion o refresing, o
técnicas que se generen en el futuro.

Articulo 3°. Los vigilados que estén bajo la inspeccion,
control y vigilancia de la Superintendencia de Industria
y Comercio, deberan elaborar, adoptar ¢ implementar
los siguientes instrumentos archivisticos para asegurar
la organizacion de sus archivos, asi:

a) Programa de Gestion Documental

b) Tablas de Retencion Documental

¢) Cuadro de Clasificacion Documental

d) Tablas de Valoracién Documental

e) Reglamento Interno de Archivo

Articulo 4. La organizacion de los archivos deberd
realizarse a partir del cuadro de clasificacion
documental y de las tablas de retenciéon documental,
mediante la conformacion de expedientes agrupados en
series y subseries documentales, atendiendo el principio
de procedencia, el orden original y el ciclo vital de los
documentos, independientemente del soporte en el cual
se encuentren, tal como lo sefiala la Ley 594 de 2000.



Decreto 1080 Por medio del
de 2015 cual se expide el
Decreto Unico
Reglamentario
del Sector
Cultura.

Articulo 5. Los vigilados por la Superintendencia de
Industria y Comercio deberan contar con un comité
interno de archivo o una instancia equivalente, en la
cual se adopten las decisiones relativas a la gestion
documental de la respectiva empresa o institucion.

Articulo 6. En la implementacion de los programas de
gestion documental se podrd contemplar el uso de
nuevas tecnologias de la informacion, empleando para
ello cualquier medio técnico, electronico, informatico,
optico o telematico para la produccion, conservacion y
servicios documentales de archivo, siempre que quede
garantizada la organizacion archivistica, la autenticidad,
ulterior consulta e integridad, asi como la
interoperabilidad de los sistemas de seguridad y
perdurabilidad de la informacion, el ciclo vital de los
documentos, la posibilidad de reproduccion, y el
funcionamiento razonable del sistema, durante el
tiempo establecido en las tablas de retencion
documental para cada una de las series documentales.
De conformidad con lo previsto en la Ley 527 de 1999
y demads disposiciones que la modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Articulo 7. Con el objeto de facilitar el control,
consulta y acceso oportuno a los documentos de archivo
producidos en el desarrollo del objeto social de los
vigilados por la Superintendencia de Industria y
Comercio deberan desarrollar programas de descripcion
documental basados en la norma internacional de
descripcion archivistica -ISADS(G)-, asi como en la
NTC 4095 de 1997, expedida por el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas de Certificacion
-ICONTEC.

Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestion
documental: Modernizaciéon: Se fomentar4 el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad,
a través de la aplicacion de las mas modernas practicas
de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Fuente: Elaboracion propia, (2021)



5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Para el desarrollo del presente trabajo de aplicacion se tiene en cuenta la pertinencia en los
objetivos de una de las lineas de investigacion propuestas por el programa académico, frente al
conocimiento directo de las caracteristicas de CIDET por parte de una de sus funcionarias
también en proceso de formacion profesional con la Universidad del Quindio. Gracias a su interés
laboral y académico fue posible evidenciar previamente el interés de CIDET en adquirir una
herramienta tecnoldgica que le permita optimizar los procesos de gestion documental. A partir de
esta informacion clave, se propuso internamente el interés en adelantar un proceso de
investigacion para conocer en qué punto se encuentra la entidad frente a los requisitos minimos
con los que debe contar para la implementacion de un SGDEA, haciéndoles saber que previo a la
adquisicion e implementacion de una herramienta debe considerarse una serie de requerimientos

normativos.

Asi pues, con el aval de CIDET y en cumplimiento de los requerimientos académicos se
inicia el proceso de investigacion a través de la aplicacion de las técnicas cualitativa y
cuantitativa, que permitan recoger y analizar datos para cumplir nuestro objetivo que es saber
como CIDET realizar un diagnodstico de cumplimiento de los requisitos para llegar a la
implementacion de su Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, de
esta manera nuestra atencion estara centrada en el contenido de los resultados. La poblacion en la
cual decidimos enfocar la entrevista estd puesta en tres directivos estratégicos de la entidad que

tienen que ver directamente con el control y administracion tanto del personal, como de los



sistemas de informacion. Ellos son, la Directora de Estrategia y desarrollo organizacional, el
Director Administrativo y la Directora de TIC, quienes, por ser influencia directa en la operacion

de las mejoras tienen la responsabilidad sobre la aplicacion de las recomendaciones del SGDEA.

A partir de la ruta propuesta en la Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos elaborada por el Archivo General de la Nacion, se elaboraron los
instrumentos para recolectar la informacion necesaria para analizar el estado actual de los
procesos de CIDET contemplados desde tres perspectivas: organizacional, tecnoldgico y
documental. Dichos instrumentos estan formulados a manera de entrevista, con una serie de
preguntas que oscila entre ocho y diez cada una de acuerdo a la pertinencia del asunto y del
resultado de estas obtendremos la informacién que a través del andlisis nos permita identificar
cudles fueron las variables que apuntan a detectar las falencias que tiene la organizacion frente al
cumplimiento del Modelo de Requisitos SGDEA el cual estd parametrizado por el Archivo
General de la Nacion, y haremos recomendaciones técnicas y de buenas practicas para la
implementacion con éxito de un SGDEA. Las entrevistas propuestas para cada uno de los

directivos pueden verse en detalle en el apartado de conclusiones.

El analisis de la informacion recolectada se realizé teniendo en cuenta que la entrevista
contempla a CIDET desde lo macro en el ambito de la gestion documental y se convierte
entonces en el insumo primario para determinar los requisitos minimos con los que debe cumplir

el modelo de gestion de documentos electronicos de archivo.

El resultado de esta investigacion le brinda a CIDET un panorama amplio de su situacion

actual en términos de gestion documental que lo conduce hacia el camino por el que debera



buscar las alternativas necesarias para suplir las falencias detectadas, asi como mantener sus
fortalezas para darle continuidad a su crecimiento corporativo, ademas, le permite evaluar y

planificar el momento indicado para el cumplimiento de los requisitos y adquisiciéon de un

SGDEA.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

De acuerdo a los objetivos propuestos para el desarrollo del proyecto, se considera el
siguiente plan de trabajo (Tabla 3) y el cronograma de actividades (Tabla 4), estimando el tiempo
suficiente y la secuencia necesaria a cada una de ellas con el fin de darle alcance a los resultados

entregables dentro de los limites del periodo académico cursado.



Tabla 3:Plan de trabajo

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Consolidar la normatividad Compendio de normatividad | Profesional CIDBA

Carpeta digital con normas investigadas y

vigente en marco del SGDEA | vigente aplicada al SGDEA acta de reunion con partes interesadas para

contextualizar el reglamento.

Diagnoéstico Analisis Aplicacion de encuesta frente | Profesional CIDBA, | Documento diagndstico del analisis
organizacional al cumplimiento a nivel Gerente de organizacional que contenga identificadas
organizacional de los estrategia y las fuentes de informacion, analisis de
requisitos del SGDEA desarrollo procesos y procedimientos, articulacion
organizacional con los demas sistemas y la priorizacion

por nodos de complejidad.

Analisis técnico y tecnoldgico. | Aplicacion de encuesta frente | Profesional CIDBA | Documento diagndstico del analisis
al cumplimiento a nivel Directora de TICS técnico y tecnologico que describa estado

y necesidades de infraestructura




técnico y tecnologico de los

requisitos del SGDEA

tecnologica en software y hardware,
infraestructura fisica, evaluacion de

sistemas y andlisis de seguridad 16gica.

Analisis documental

Aplicacion de encuesta frente
al cumplimiento a nivel
documental de los requisitos

del SGDEA

Profesional CIDBA,
Lider de gestion

documental

Documento diagnoéstico del analisis
documental que detalle el estado de la
gestion documental en la entidad y la

1dentificacion de documentos vitales

Elaborar un compendio de
recomendaciones y buenas
practicas para la
implementacion con éxito de

un SGDEA.

Recomendaciones del

proyecto

Profesional CIDBA,
Responsable del

proyecto

Acta de finalizacion del proyecto y

recomendaciones

Fuente: Elaboracion propia, (2021)




Tabla 4:
Cronograma de actividades
CRONOGRAMA
ACCIONES MES 1 MES 2
Cronograma de trabajo con actividad, responsable y X
fechas de entrega

Compendio de normatividad vigente aplicada al X

SGDEA

Diagnostico del analisis organizacional, técnico y X
tecnolodgico, y documental

Compendio de recomendaciones X

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

A partir del cronograma general de acciones propuesto, se elabord el respectivo
Cronograma de trabajo con actividades, propuesto en el item 1 del mismo y detalladas asi (Tabla

5):

Tabla 5:

Cronograma de trabajo con actividades

CRONOGRAMA DE TRABAJO



ITE
M

10

11

ACTIVIDAD

Elaboracion de
cronograma
Elaboracion de
encuestas

Elaboracion de
presentacion del
proyecto
Presentacion del
proyecto y asignacion
de fecha para
entrevista
Presentacion del
proyecto directora de
EDO

Entrevista Directora
EDO

Entrevista Director
Administrativo

Entrevista directora
TIC

Elaboracion
compendio normativo
Elaboracion del
diagnostico, del
analisis organizacional
técnico y documental
Elaboracion de
recomendaciones

RESPONSABLE
Olga Lopez
Olga Loépez

Jessika Atehortia
Olga Lépez

Jessika Atehortia
Olga Lopez

Jessika Atehortua
Olga Lopez

Jessika Atehortia
Olga Lopez

Jessika Atehortaa

Jessika Atehortia

Jessika Atehortua

Olga Lopez
Olga Lopez

Jessika Atehortua

Olga Lopez
Jessika Atehortaa

FECHA
ENTREGA
7 nov. 2021

13 nov. 2021

20 nov. 2021

22 nov. 2021

23 nov. 2021

23 nov. 2021

26 nov. 2021

25 nov. 2021

29 nov. 2021

30 nov. 2021

3 dic. 2021

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

OBSERVACION
Ninguna
Ninguna

Ninguna

Directora de
Estrategia y desarrollo
organizacional no
pudo asistir

Ninguna

Ninguna
Ninguna

Se realiz6 otra reunion
de apoyo para claridad
en puntos especificos
Presentacion y
archivos

2 reuniones para
analisis de las
encuestas

Ninguna



6. RESULTADOS

Gracias al modelo de gestion de los procesos que se desarrollan en CIDET, fue posible
elegir a los Directivos para la aplicacion del instrumento e involucrarlos de manera grupal o
individual seguin fuera el caso para un manejo exitoso a esta etapa del proyecto. Los directivos
elegidos fueron (Tabla 5):

Tabla 6:

Directivos entrevistados

NOMBRE / CARGO PRESENTACION DEL ENTREVISTA
PROYECTO

Aurelio Naranjo P. Nov. 22/2021 Nov. 26/2021
Director Administrativo 2:00 p.m. 4:00 p.m.
Sandra R. Rojas Nov. 23/2021 Nov. 23/2021
Directora EDO 2:00 p.m. 2:30 p.m.
Liliana Ospina Nov. 22/2021 Nov. 24/2021 - 2:00 p.m.
Directora TIC 2:00 p.m. Nov. 26/2021 —4:00 p.m.

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Dando continuidad al cronograma de trabajo, se disefiaron las encuestas teniendo en
cuenta la informacion que requeriamos como primordial para el diagnostico teniendo como base
la informacion de la Guia para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDA, asi como lo expuesto en el Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos. Las cuales fueron

resueltas en una reunion tipo entrevista y algunas respuestas que necesitaban mas profundidad



cada directivo tuvo un dia para consultarlo con su equipo de trabajo, teniendo como resultado una

informacion veridica y detallada.

A nivel ORGANIZACIONAL, la encuesta se disend para la Direccion de Estrategia y
Desarrollo Organizacional (Figura 2):
Figura 2:

Formato de encuesta Direccion EDO

DIRECTORA ESTRATEGIA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SANDRA ROJAS

Proyecto de grado: ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVQ -SGDEA-

Entrevistas estudiantes CIDBA — L?\?Q[’Ij\ﬂio

1. ;Puede garantizarse que la informacion que maneja la Entidad y su medio de soporte estan amparados totalmente por el
area de Gestion documental?

2. ;LaEntidad genera sensibilizacion sobre procesos de gestion documental y administracion de archivos?

3. (La Entidad realiza auditorias internas que garanticen las buenas practicas de Gestién Documental?

4. ;Se tienen controlados y actualizados las formas y formatos para la Gestion documental?

5. (Se tienen definidos los perfiles de cargo para la administracién de los instrumentos archivisticos?

6. ;La Entidad cuenta con funciones relacionadas con la garantia, proteccién y salvaguarda de los documentos?

7. (Se han formulado estrategias para la induccién y reinduccién al personal que hace parte de la Entidad?

8. (El Sistema de gestion evalua los procesos incluidos en la Gestion documental?

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

A nivel TECNICO Y TECNOLOGICO, se dirige a la Direccion de TIC (Figura 3):
Figura 3:

Formato de encuesta Direccion TIC



DIRECTORA TIC
LILIANA OSPINA

Proyecto de grado: ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA L4 IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVQ -SGDEA-

Entrevistas estudiantes CIDBA — L?\TQL-TJ\’Z)fD

1 ;Con cuéntos sistemas de informacién cuenta la organizacion al dia de hoy?

2 ;Se tiene en cuenta al drea de Gestion documental para definir las directrices de manejo documental de las mismas?
3 ;La Entidad ha desarrollado estrategias y técnicas de preservacién digital a largo plazo?

4 ;Los sistemas de informacion cumplen con el requisito funcional de sistema de clasificacion?

5 ;Los sistemas de informacion cumplen con el requisito funcional de control y seguridad?

6 ¢;Los sistemas de informacién cumplen con el requisito funcional de conservacién y eliminacion?

7 ;Los sistemas de informacién cumplen con el requisito funcional de captura y registro de documentos?

8 {Los sistemas de informacién cumplen con el requisito funcional de referenciacion?

9 ¢;Los sistemas de informacién eumplen con el requisito funcional de biisqueda, recuperacién y presentacion?
10 ;Los sistemas de informacién cumplen con el requisito funcional de funciones administrativas?

11 {Los sistemas de informacién cumplen con el requisito funcional de realizar registros no electronicos?

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

A nivel DOCUMENTAL, se enfoca hacia la Direccion Administrativa (Figura 4):
Figura 4:

Formato de encuesta Direccion Administrativa

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
AURELIO NARANJO

Prayecto de grado: ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA L4 IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA-

Entrevistas estudiantes CIDBA — L?\TQ[’]’ADiO

1. ;La Entidad ha conformado el Comité Interno de Archivo?

2. (Se han definido los criterios de evaluacion y seguimiento de los procesos de Gestion documental y desempeiio institucional en
la Entidad?

;La Entidad cuenta con los instrumentos archivisticos para adelantar sus procesos de Gestion documental?

¢;La Entidad ha formulado politicas correspondientes al tratamiento de datos y de la Gestién de documentos?

(Existe reglamento de archivo?

;Se cuenta con un diagnéstico infegral?

R e

;La Entidad ha elaborado y tiene actualizadas las exigencias de la Resolucion 8934 del 2014 de la SIC, por la cual se debe
crear el Programa de Gestion Documental, las Tablas de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion, Tablas de Valoracion
Documental y el Reglamento Interno de Archivo?

8. (Se cuenta con un Plan Institucional de Archivo?

9. (Se cuenta con un inventario global de los documentos?

10. ;Existe un Plan de prevencion de desastres para la proteccion de los documentos en caso de una eventualidad?

11. ;Se tiene identificados los documentos vitales y su plan de conservacion?



Fuente: Elaboracion propia, (2021)

La elaboracion de presentacion del proyecto, como estd indicado en el item 3 del
cronograma se soportd en una presentacion de Power Point (Anexo 5), con informacion clara y
concisa frente a la definicion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
-SGDEA, el proposito del trabajo para la Entidad y la importancia del cumplimiento de los
requerimientos para la implementacion del mismo, logrando la contextualizacion de los

participantes (Figura 5).

Figura 5:

Importancia del cumplimiento de requisitos en un SGDEA

{LA IMPORTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGDEA?

¥ Las fuentes de informacién,
¥ El anélisis de procesosy procedimientos.
* La prierizacién por nodos de complejidad.
¥ La articulacién con los demds sistemas.

¥ El diagndstico de |a infraestructura.

tecnoldgica (hardware y software).
¥ El diagndstico de |a infraestructura fisica.
¥ L evaluacion de sistemas.

¥ El andlisis de seguridad |6gica.

El diagndstico parala gestién documental.
La identificacién de documentos vitales.

La normalizacidn de farmas, formatosy formularios

T T

La definicién del esquema de metadatos.

¥ La alineacion con los instrumentos archivisticos,

Fuente: Elaboracion propia, (2021)



Previo a la aplicacion del instrumento se llevaron a cabo una serie de reuniones generales
con los tres directivos seleccionados para la realizacion de la entrevista, con el fin de ponerlos en
contexto frente al proyecto, detallar las actividades que se adelantan en marco del mismo, asi
como manifestarles el aporte significativo que se obtendra con los resultados de este trabajo para
el crecimiento corporativo y asignarles la fecha para la entrevista. Ya que a la primera sesion
convocada no fue posible contar con los tres directivos simultdneamente, se realiz6 una segunda
sesion de presentacion con la Directora de EDO, dando cumplimiento asi a los items 4 y 5 del

cronograma como puede evidenciarse en las figuras 6 y 7:

Figura 6:

Presentacion del proyecto Directores Administrativo y TIC

presentacion proyecto SGDEA

Participantes

Escribe un nombre
(& Compartir invitacién
En esta reunién (4} Silenciar a todos
@ JES JANDRA ATEHORTU... g

a AURELIO NARANJO POSADA - ...

AURELIO NARANJO POSADA - DIRECTOR ADMINISTRATIVO
- ‘ .
@ LILIANA PATRICIA OSPINA CAR...

e Olga (Invitado)
@' Invitado de la reunion

Otros invitados (1)

@ SANDRA ROJAS ESPINOSA - DIRECT...

Al I LILIANA PATRICIA OSPINA CARDONA|

Fuente: Elaboracion propia, (2021)



Figura 7:

Presentacion del proyecto Directora EDO

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Por otra parte, ya que las entrevistas se elaboraron para cada uno de ellos con preguntas
diferentes, enfocadas en cada una de sus funciones al interior de la entidad, se adelantaron
algunos encuentros personalizados para analizar detalladamente las preguntas, interactuar con
cada directivo para aclarar sus dudas y lograr finalmente obtener los datos necesarios y
documentar de forma clara y detallada la situacion que da lugar al proceso de gestion documental
de acuerdo a lo dispuesto en el cronograma de trabajo en los items 6 al 8. Como evidencia de las

mismas se encuentran las figuras 8, 9 y 10:



Figura 8:

Entrevista Directora EDO

LA IMPORTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGDEA?

¥ Lan fusntes de informackén,

“

£l dingnéstica de lainfraestructura.
taenologica (Rardware y software).
¥ D dingnéstica de la infrasstrucs

JESSIKA ALEJANDRA ATEHORTUA - ANALISTA CAD  ***

e k_‘i T

-~
ISANDRA ROJAS... JESSIKA ALEJA..
e — 5

¥ W

Fuente: Elaboracion propia, (2021)




Figura 9:

Entrevista Director Administrativo

ALEJANDRO GALLO PUERTA - ANALISTA LOGISTICA, AURELIO NARANJO POSADA - DIRECTOR ADMINISTRATIVO, SEBASTIAN ... - O

01:00:57 o) eee L o Salir

AURELIO NARANIO POSADA - DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Figura 10:

Entrevista Directora TIC



LILIANA PATRICIA OSPINA CARDONA - DIRECTORA TIC

LILIANA PATRICIA OSPINA CARDONA - DIRECTORATIC -+

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Para darle continuidad al cronograma de trabajo se realizé la elaboracion del diagndstico,
del andlisis organizacional técnico y documental. Para lo cual, después de haber recibido el
acompafiamiento de las estudiantes para aclarar los temas de la entrevista cada uno de los
directivos considero la necesidad y posibilidad de reunirse con algunos de los miembros de sus
equipos de trabajo para responderlas lo mas detalladamente posible y hacerlas llegar a vuelta de

correo completamente diligenciadas a las estudiantes responsables de adelantar el diagnostico,

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

La informacion suministrada por los directivos a través de estas entrevistas resulto muy
util para realizar el analisis detallado desde cada una de las perspectivas propuestas, tanto
organizacional, técnico y tecnologico, asi como la documental, puesto que los conceptos emitidos

por estos profesionales permitieron detallar con qué cuenta o no, la Entidad en términos de



requisitos minimos, y ademas, el por qué, lo cual se convierte en el insumo principal para

dimensionar el estado actual de CIDET en miras a la implementacion de un SGDEA.

El resultado detallado de las mismas se encuentra consignado en los anexos 6, 7y 8 a
partir de los cuales se realiza el estudio requerido de cada elemento, se tabulan los resultados de
las entrevistas y se establece como resultado general el siguiente Analisis de Requisitos del

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA:

ANALISIS DE REQUISITOS SGDEA
Nombre de la empresa CIDET
Clase de empresa Privada

Personas entrevistadas Aurelio Naranjo Posada - Director Administrativo
Sandra R. Rojas — Dir. Estrategia y Desarrollo Organizacional
Liliana Ospina - Directora
TIC

Personas que realizan Olga Lopez y Jessika
la entrevista Atehortia

23 al 26 de noviembre de
Fecha 2021

Proyecto de grado: Elaboracion de un Diagndstico de
Requisitos para la Implementacion de un Sistema De
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA-

Objetivo

RESUMEN PORCENTAJE PORCENTAJE POR
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO CUMPLIR

DIRECCION .
ADMINISTRATIVA 36,7%

63,3%




DIRECCION EDO 62,5% 37,5%

DIRECCION TIC 61,8% 38,2%

Figura 11:

Grafico de Analisis de los resultados

ANALISIS DE RESULTADOS PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SGDEA

PORCENTAJE CUMPLIMIENTO PORCENTAJE POR CUMPLIR

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION EDO DIRECCION TIC

Fuente: Elaboracion propia, (2021)

Como puede verse en el grafico, en cada una de las Direcciones de la Entidad, se
obtuvieron resultados favorables que deben resaltarse y fortalecerse, asi como falencias que
deben ser abordadas para suplirse. Asi pues, evidenciamos en la Direccion Administrativa la falta
de un diagnostico integral y la identificacion de documentos legales, y bases fundamentales para
el proceso de clasificacion que se deben tener en el SGDEA. Ademas, se debe crear un plan de
desastres prioritario para la preservacion tanto de los documentos fisicos como electronicos.
Vemos que existe un documento de las politicas al trato de datos y gestion de documentos que sin
embargo esta desactualizado, asi como el Comité de Archivo. De igual manera existen tablas de
retencion, tablas de valoracion, cuadro de clasificacion, pero que no cumplen con sus requisitos

de elaboracién ni de implementacion; también encontramos que existen vacios en los criterios de



evaluacion y de seguimiento a los procesos de gestion documental, sin embargo, resaltamos que
se lleva un inventario documental que hasta el momento tiene un 70% de documentos
controlados, existe organizacion en el archivo fisico, buenas practicas en la organizacion de
archivo y técnicas en su digitalizacién, ademas de ello la empresa cuenta con una Unidad de
correspondencia que utiliza radicacion digital, y que tiene procesos y procedimientos
documentados y lo mdas importante de todo la empresa destina presupuestos para el

fortalecimiento del area.

Por su parte, en la Direccion de Desarrollo y Estrategia Organizacional, los requisitos
estan un poco mas desarrollados, sin embargo, deben darle al area de gestion documental un
papel mas fuerte en todos los procesos, esta area debe ser tenida en cuenta para garantizar que la
informaciéon y los documentos cumplan con requisitos estandarizados y se realicen buenas
practicas en su manejo; falta mas fuerza en la sensibilizacion y cultura de todos los empleados
con el manejo y disposicion de los documentos; falta implementar auditorias al drea por parte del
sistema de gestion que permita la mejora continua del proceso y que crezca siendo un proceso
integral ya que solo se evidencia trazabilidad para ciertos puntos especificos y debe hacerse
teniendo en cuenta la importancia de la gestion documental para el funcionamiento de la
organizacion con una evaluacion de sus procesos, se deben controlar todas las formas y formatos
y velar porque los perfiles del cargo estén enfocados en la administracion de los instrumentos
archivisticos y se mantengan actualizados y activos en el tiempo, ya que de ello dependera el
funcionamiento eficaz del SGDEA. Finalmente, podemos destacar que se encuentran fuertes y
constantes en las funciones para los empleados relacionadas con la garantia proteccion y
salvaguarda de los documentos, ademads de estrategias de induccion y reinduccion en de todos los

procesos en la empresa.



Finalmente, en la Direccion TIC resaltamos el excelente trabajo adelantado en la inclusion
de diferentes sistemas de informacion en la organizacion y el control de los mismos, se observa
una gran variedad de sistemas para subsanar actividades especificas de cada una de las areas,
podria decirse que de todos se garantiza la seguridad y control de la informacién como también la
existencia de una amplia gama de funciones administrativas, sin embargo, analizamos que no se
tiene en cuenta el area de gestion documental en ninguna etapa de la adquisicién y de su
administracion, proceso que es de vital importancia para realizar la validacion en los
componentes y funciones operativas cada uno de estos sistemas, que ademds de cumplir a
cabalidad la funcion para la que fue disefiado, también debe cumplir con requisitos minimos
necesarios para un SGDEA, como la referenciacion, la recuperacion de documentos e
informacion, asi como control en la conservacion y eliminacion de la informacion pues ninguno
de ellos tiene técnicas de preservacion a largo plazo que son prioridad en el proceso de gestion
documental (en términos de conservacion documental). Es importante también, resaltar que la
entrevista a la Direccion de TIC, su directora y equipo fueron més alld y determinaron las
respuestas a cada pregunta a partir de cada uno de los sistemas de informacion con los que

cuentan, la cual anexamos como “Mapeo de Herramientas™.

COMPENDIO NORMATIVO

Ya que mdas alld de implementar una solucidén tecnoldgica, es primordial que la
organizacion analice los estdndares y normatividad como las leyes, decretos y politicas existentes
en materia de gestion de documentos, seguridad de la informacion, interoperabilidad, gestion de

la calidad y gestion ambiental, los cuales en ultimas son los que reflejardn una correcta gestion



electrénica de documentos. Por lo que, de acuerdo a lo estipulado en el cronograma de trabajo en
el item 9, se procedié a elaborar, paralelamente al acompafiamiento de las entrevistas, el
compendio normativo que recoge todo el soporte legal que requiere la Entidad para la

implementacion del SGDEA:



COMPENDIO NORMATIVO

LEY 594 DE 2000 Por medio de lo cual se dicta lo Ley General de
Archivos

RESOLUCION 8934 DE 2014
sPrograma de gestibn documental
#+Tablasz de retencion documental Por la cual se estoblecen las directrices en
sCuadro de clasificacion documental miaterio de gestion documental y orgonizacion
#Tablas de valoracion documental de archivos que deben cumplir fas vigilodos por
sReglamento interno de archivo le Superintendencia. de Industrio y Comercio.

sComité de archivo
sControl, consulta v acceso a los documentos NTC 4095

DECRETO 2578 DE 2012
S ——— —" — El Ministerio de Cultura, establece lo obligocion
sEvaluacién de documentos de archive gue tiene las empresas privadas gue estén bajo

vighlancia del estado a contar con archivos
creodos, arganizodos, preservodos y controlados
baja los principlos archivisticos y los normas que
regulen el sector,

sArchivos de enbidades privadas que cumplen funciones publicas
sRed nacional de archivos
sDisposiciones finales

DECRETO 26 DE 2009

sCestiin de documentos

sPrograma de gesticn documental )
sSistema de gestion documental Gestidn de Documentos.
sGestiin de documentos electrdnicos de archivo

sArticulacion con otros sistemas

ACUERDO 003 DE 2015

*Creacion del expediente electronico
sDocumento electronico de archivo

sExpedients electronico de archivo
sConformacion de Expediente electronico de archavo

sFoliacion electronica de archivo y caracteristica
sElementos del expediente electrdonico de archivo )
«Cierre de archivo del expediente electronico generales para la gestidn de documentos
sindice electrénico. *Estandares elactrdnicos.

Por el cual se establecen lineamientos

sCiarantias de conservacion v preservaciin a largo plazo
sDisponibilidad de documentos elactrénicos de archivo
sPreservacion a largo plazo. *Preservacion digital
sRepositorios digitales confiables de expedients electronicos
sEliminacion de documentos y expedientes slectronicos
sTransferancias de documentos v expadientes alectronicos

MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION

DE UN SGDEA

sClasificacion v organizacion documental
sRetencion v disposicidn

sCaptura e ingreso de documentos
sBlsquada v presentacion

shdetadatos

sControl vy seguridad

*Flujos de trabajo

sRequerimientos no funcionales



7. CONCLUSIONES

CIDET tiene ligeramente adelantado el cumplimiento de los requisitos minimos para la
implementacion de un SGDEA, gana al ser una empresa que constantemente busca estrategias
para el funcionamiento 6ptimo de sus procesos, por ser una empresa que trabaja por la calidad de
ellos, sumandole el sentido de pertenencia con adoptar buenas practicas en su dia a dia, en
términos generales ha desarrollado de forma directa o indirecta algunos de los requisitos basicos
para el SGDEA, sin embargo, antes de adquirir un sistema es necesario fortalecer las falencias
detectadas en este diagnostico, trabajar fuerte en su crecimiento, aprovechar que cuenta con el
personal que tiene las competencias para ello, el siguiente paso es cuando ya este madura en la
adaptacion a los cambios que esto requiere, con la guia para implementar un SGDEA podria
empezar a construir un sistema a la medida de sus necesidades. Pero si quisieran implementarlo
sin tener este diagnostico en cuenta y no acataran las falencia antes, sino durante o después del
desarrollo esto implicaria no tener unas bases solidas para su ejecucion, administracion y control,
y correr el riesgo que mds adelante tenga que reconstruir el desarrollo del sistema, o no tener
avances por falta de requisitos para su ejecucion al 100%, o que sea un sistema con muchas
barreras que impidan la adaptacion del personal, o que en vez de garantizar un trabajo 6ptimo y

facilitar el funcionamiento de los procesos, los entorpezca.

La entidad debe tener en cuenta que para llegar al cumplimiento de los requisitos debe
empezar a cambiar e implementar los hallazgos detectados mediante el diagndstico como es
incluir al lider del area de gestion documental en los nuevos procesos y tomas de decisiones que
impliquen documentos fisicos o electronicos, generar nuevas formas de sensibilizar los procesos

de gestion documental en toda la organizacion con miras al fortalecimiento del desarrollo de las



funciones del area y mitigar los reprocesos y pérdida de la informacion, realizar auditorias
semestrales de los procesos de gestion documental y asi, garantizar la calidad y transparencia en
el proceso. Crear un Comité de Archivo activo con cronograma anual para evaluacion y gestion
del proceso. Trabajar prontamente la elaboraciéon e implementacion de los instrumentos
archivisticos, ya que son de vital importancia para el funcionamiento del area de gestion
documental junto con las politicas de archivo como respaldo de la entidad para el area, tener el
control del archivo fisico a través del inventario documental, generar un plan y velar por la
conservacion documental a corto y largo plazo, identificar y darle debida gestion a los

documentos vitales y misionales ya que ellos poseen un valor ineludible para la Entidad

En este trabajo se documentaron cada uno de los pasos seguidos para identificar la
situacion actual de CIDET frente a la necesidad apremiante de implementar nuevas practicas y
formas de gestionar los documentos en la entidad y fortalecer asi los procesos que conlleven a la
Optima y transparente disponibilidad de la informaciéon que alli se maneja. Mucho antes de
pensar en la idea de adquirir una herramienta tecnologica que garantice el cumplimiento de estos
requerimientos, es necesario que los procesos de la gestion documental se actualicen y marchen a
cabalidad de acuerdo a como lo exigen las normas, ademas, se requiere instaurar en el personal
que alli labora, una cultura de buenas practicas de gestion documental que aseguren un

pensamiento y actitud de pertenencia por los documentos y la informacion que alli se gestiona.

La iniciativa de realizar este trabajo surge del conocimiento directo por parte de una de
las estudiantes sobre esta necesidad y con el objetivo de presentar un panorama general de la
situacion a la entidad que le permita mejorar los procesos de los cuales ella hace parte, asi que el

interés por buscar mejores soluciones en la gestion documental va mas alla de lo académico y se



ha convertido en un reto personal y laboral. Sin embargo, durante el proceso y con los resultados
que arrojaron los analisis realizados ha podido evidenciarse que los grados de complejidad que
deben abordarse desde diferentes perspectivas en la entidad son altos y debe empezarse a actuar

de inmediato.

Afortunadamente, el trabajo desarrollado con los directivos de CIDET que aportaron sus
conocimientos para ampliar el panorama y detallar en cada uno de sus procesos la incidencia en
la gestion de documentos, resultd muy valiosa y gratificante permitiendo que sus opiniones
estuvieran expresadas en un ambiente de confianza y sinceridad, contribuyendo

significativamente a los resultados arrojados durante cada ejercicio.

El desarrollo del presente trabajo de aplicacion nos ha permitido también como
estudiantes y futuras profesionales en Ciencias de la Informaciéon y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, indagar y afianzar los conocimientos basicos adquiridos
previamente como parte del proceso de formacion, pero entendiendo que es definitivamente en el
ejercicio de la practica que se adquieren las habilidades propias para encontrar la mejor solucion
a cada obstaculo que se presenta en esta era del conocimiento y la informacidon constantemente

cambiante.



8. RECOMENDACIONES

De acuerdo al andlisis organizacional, administrativo, técnico y tecnoldgico desarrollado a lo largo de este trabajo de aplicacion
y con el propdsito de posibilitarle a la Entidad la continuidad en el proceso de implementar una herramienta que le permita tener el
control de la informacién, fortalecer la gestion documental y favorecer asi su crecimiento corporativo, presentamos las siguientes
recomendaciones con el fin de suplir las falencias detectadas, asi como para mantenerse atento en sus aciertos y considerar el presente

documento como insumo requerido para la implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (Tabla

7).
Tabla 7:
Recomendaciones
DIAGNOSTICO ASUNTO RECOMENDACION MEDIO
El Sistema integrado de gestion, TIC y
.. . proceso de Gestion documental deben
) . En toda actividad que tenga gestion . !
(Puede garantizarse que la . ., . . . realizar reuniones para generar
‘ informacién que maneja la de informacién S¢ debe incluir al lider directrices que controlen y garanticen
ANALISIS . : del area de gestion documental; por o
Entidad y su medio de o la trazabilidad de los procesos y la
ORGANIZACIONA , un lado, para generar buenas practicas . . . :
soporte estan amparados gestion de la informacion tanto fisica
L en los documentos y por el otro para o . . .
totalmente por el arantizar la preservacion de la como digital. Ademas de incluir dentro
area de Gestion documental? | L ap del PGD en el programa de archivos
informacion. .
descentralizados, un control para los
mismos.




(La Entidad genera

Es importante la sensibilizacion de
los procesos de gestion documental
en toda la organizacion, ya que esto

El Sistema integrado de gestion y
Gestion documental, debe avanzar de
manera prioritaria en la documentacion

ANALISIS sensibilizacion sobre permite generar cultura y apropiacion del 4rea v la sensibilizacién con los
ORGANIZACIONA |procesos de gestion del valor documental, ademas que y .
.. . . empleados, puede ser a través de
L documental y administracion | aporta al fortalecimiento del . . .
. . , videos, correos o inducciones. Y crear
de archivos? desarrollo de las funciones del area y
.. A dentro del PGD un programa de
mitiga los reprocesos y pérdida de la .., .
) ., capacitacion en materia documental.
informacion.
Se deben realizar auditorias
semestrales de los procesos de gestion
documental y asi garantizar la calidad | . .,
. . . Sistema de gestion debe generar un
(La Entidad realiza y transparencia en el proceso, i o
‘ o S cronograma para realizar auditorias al
ANALISIS auditorias internas que apuntando al trabajo 6ptimo en aras oceso v realizar planes para el
ORGANIZACIONA | garanticen las buenas de la conservacion y preservacion a pro M P P
. - g . mejoramiento continuo, este programa
L précticas de Gestion largo plazo del patrimonio . )
. debe estar incluido en el PGD como
Documental? documental, ademas de evaluar los .
. . programa de auditorias y control.
procedimientos de las demas areas
entorno a la gestion de la
informacion.
Sistema de gestion debe realizar un
Es de vital importancia tener cronograma para documentar el
documentados todos los procesos y proceso, ya que los formatos y
ANALISIS (Se tienen controlados y procedimientos, asi como formas y caracteristicas de comunicaciones
actualizados las formas y formatos y de la misma manera internas y externas son responsabilidad
ORGANIZACIONA . . ) ., ., ,
L formatos para la Gestion realizar planes para su divulgacion e |de gestion documental, ademas,

documental?

implementacion, esto con el fin de
garantizar la homogeneidad y control
en los formatos.

gestion documental debe reforzarlo
desde el PGD con el programa de
normalizacion de formas y formatos
fisica y electronica.




. Se tienen definidos los

Aunque se tienen definidos los

Gestion humana y Gestion

ANALISIS erfiles de cargo para la perfiles de cargo, se evidencia que documental, deben reestructurar los
ORGANIZACIONA [PV T80 P falta puntualidad en los instrumentos ’
administracion de los S . . perfiles que abarquen todo el que hacer
L . s archivisticos y énfasis en la . .
instrumentos archivisticos? . de los instrumentos archivisticos.
responsabilidad de todo el personal.
. L Sistemas de gestion, Direccion
Gestionar la ampliacion del alcance y L .,
. L, estratégica y Gestion documental
. ., concientizar a la Organizacion de la .

‘ (El Sistema de gestion . . . deben evaluar la ampliacién con el fin
ANALISIS evalua los procesos importancia de la gestion documental de canalizar el control de la
ORGANIZACIONA |. . P ., como actividad transversal clave para |. -,

incluidos en la Gestion informacion y homologar su
L el soporte documental de las .,
documental? actividades de cada uno de los conservacion y tener un responsable
empleados que administre los documentos de la
P ) empresa.
. . . . tion D tal li 1
‘ (La Entidad ha conformado | Crear un Comité de Archivo activo G 1on Locumettia o _1derar a
ANALISIS " creacion del comité y explicar a cada
el Comité Interno de con cronograma anual para . ;
ADMINISTRATIVO . . oy integrante sus compromisos y velar por
Archivo? evaluacion y gestion del proceso. .
la actividad del grupo.
. Se han definido los criterios | Ademas de evaluar el funcionamiento Sisterna de sestion debe senerar un
( de evaluacion y seguimiento | se debe hacer seguimiento a la g D¢ generart
ANALISIS . I . . cronograma para realizar auditorias al
de los procesos de Gestion | composicion del area a como estén .
ADMINISTRATIVO ~ proceso y realizar planes para el
documental y desempefio documentados y controlados cada uno . . .
e e . .7 mejoramiento continuo.
institucional en la Entidad? | de sus procedimientos.
Los instrumentos archivisticos son de
vital importancia para el
‘La Entidad cuenta con los funcionamiento del area de gestion Gestion documental, de manera

‘ & . documental, sin ellos se pone en duda | prioritaria, debe elaborar los
B LS SR TS la calidad de ejecucion de las instrumentos archivisticos, velar por su
ADMINISTRATIVO [para adelantar sus procesos ] ’ P

de Gestion documental?

actividades de archivo y de la
planeacion estratégica del area.
Ademas, los requisitos del
cumplimiento de la resolucion de la

administracion y control, asi como
mantenerlos vigentes.




SIC son fundamentales para la
implementacion del SGDEA.

(La Entidad ha formulado

Las politicas son el apoyo que tiene el

Gestion documental debe elaborar de
manera prioritaria las politicas para el

ANALISIS politicas correspondientes al | area de gestion documental en cuanto maneio de la informacién v encarearse
ADMINISTRATIVO [tratamiento de datos y de la | a las directrices organizacionales para 10 . y encarg
., . . ., de su divulgacion y de la aplicacion
Gestion de documentos el manejo de la informacion.
por parte de cada uno de los empleados
witisss | soomemaconn | Saisico el o b s G docmeil e gl i
ADMINISTRATIVO [diagndstico integral? . . ise p
archivisticos. creacion de los demas instrumentos.
(La Entidad ha elaborado y
tiene actualizadas las
exigencias de la Resolucion
8934 del 2014 de la SIC, por Se debe dar prioridad a la elaboracion
la cual se debe crear el . .

) g Ak Gestli de estos instrumentos ya que afecta el | Gestion documental apoyado por el
ANALISIS Documental. las Tablas de cumplimiento de la resolucion de la | Sistema de gestion de calidad deben
ADMINISTRATIVO o SIC, y puede tener implicaciones elaborar los requerimientos de la

Retencion Documental, . . ..
. ., legales ya que es la instancia que normatividad.
Clredivy o Ulnitiiension, realiza la vigilancia a la Entidad
Tablas de Valoracion & :
Documental y el
Reglamento Interno de
Archivo?
Dar cumplimiento al PINAR y a
todos sus componentes es de vital
importancia para tener control de Gestion documental debe elaborar a
ANALISIS (Se cuenta con un Plan todas las actividades que se deben corto plazo el PINAR para tener
ADMINISTRATIVO |Institucional de Archivo? realizar en materia de archivo, puesto | mapeadas todas las actividades y

que se detecta que se hacen ciertas
actividades, pero este instrumento es
mucho mas robusto y necesario.

cumplirlas a cabalidad.




Un inventario documental es un
registro que sirve para indicar la
cantidad de los expedientes que

Gestion documental debe encargarse
de la organizacion de los documentos
existentes y garantizar el 100% del
inventario de la informacion fisica.
Ademas, crear dentro del PGD un

ANALISIS (Se cuenta con un inventario | existen en un archivo, de no tenerlo al .
ADMINISTRATIVO |global de los documentos? 100% crea el riesgo de que los demas progfama 4 i s documqn tos,
documentos estén sensibles a pérdida el os documentos espec1al§:§
o dlastinaslisn v Gue e &8 (Has para que se garantice la conservacion
control de su existencia de formatos especiales como
’ cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales.
Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion
administrativa, economica, politica y
de investigacion por consiguiente son
testimonio de los hechos. Se debe
tener en cuenta que los desastres se
(Existe un Plan de clasifican en fendmenos naturales . .
‘ prevencion de desastres para | como terremotos, ciclones y Ge?“"‘? soamIneIIE. (el ekl Lo
ANALISIS 1 teccion de | . 1 . tambid aplicacion de la Norma de
ADMINISTRATIVQ | & Proteccion ¢elos crupelones voicanicas, pero tambIen | o orvacion documental - Acuerdo 50

documentos en caso de una
eventualidad?

por situaciones causadas por el
hombre como incendios, explosiones,
actos terroristas o conflictos armados
que pueden ser producidos
intencionalmente o resultantes de
fallas humanas; es por esto que se
debe reevaluar la importancia de
generar un plan y velar por la
conservacion documental o corto y
largo plazo.

del 2000.




¢, Se tiene identificados los

Los documentos vitales son aquellos
que poseen un valor ineludible para la
Entidad, por lo cual requieren un
cuidado especial, se

Gestion documental dentro del PGD
debe realizar un programa de

ANALISIS : : ,
ADMINISTRATIVO documentos Yltales y su plan [ deben conservar y preservar por su docurpentos Vltal'es para que les dé el ‘
de conservacion? valor legal, econémico y cultural, manejo que requiere por la importancia
permitiendo la continuidad de la de los documentos.
gestion y operacion de la Entidad en
caso de presentarse un siniestro.
Sin importar el sistema de TIC junto con gestion documental
informacion que se maneje o su deben revisar uno a uno todos los SI
.Se tiene en cuenta al drea funcion especifica, siempre se debe gsados agtualmente y mapear todo la
‘ . convocar al lider de gestion informacion y documentos que salen
ANALISIS de Gestion documental para documental. para i de alli trol
TECNICO Y definir las directrices de 47, para que analice como se | e alil y generar contro ?S parasu -
TECNOLOGICO manejo documental de las conservaran los documentos que creacion y conservacion; estos deberan
mismas? resulter} de los SI o para que ser incluidos en el PGD, en el .
determine los metadatos y estructuras |Programa de formas y formularios
en caso de que solo sean tipo electronicos y en el Programa de
formulario. gestion de documentos electronicos.
Es importante que se desarrollen
estrategias de preservacion ya que se
, ;La Entidad ha desarrollado deben tener el 'conjunto de acciones y | TIC y Gestiéon documental dc?ben
ANALISIS . .. estandares aplicados a los generar un plan de preservacion a
TECNICO Y estrateg1a§’y t(c;c ’?‘C?S clle documentos durante su gestion para | largo plazo e implementarlo tanto para
TECNOLOGICO p ;eser‘;vacmn gital a largo garantizar su preservacion en el documentos fisicos como digitales o
plazo: tiempo, independientemente de su electronicos.
medio y forma de registro o
almacenamiento.

ANALISIS @,Los siste.:r’nas de ﬁ;ﬁﬁiﬁ?ﬁﬁ?&gﬁﬁiﬁgi 3¢ TIC y Gestion documental del?e.n’
TECNICO Y 1nformamon cpmplen con el cumpla con cada uno de estos generar un cronograma de revision de
. requisito funcional de - . cada uno de los sistemas de

TECNOLOGICO requisitos ya que son de vital

sistema de clasificacion?

importancia para la gestion

informacion y realizar estrategias para




(Los sistemas de

documental, el area de gestion
documental siempre debe de estar
implicada en la formulacion, compra
y estrategias de ejecucion de cada

uno, para estos casos los items que
fueron descritos como no aplica y no
los tiene, se deben generar
alternativas para que se llegue a su
cumplimiento, ademas para los que se

evaluaron como que si cumple, debe
generarse seguimiento y
parametrizacion para garantizar la
calidad de la informacion que por alli
se elabore.

ANALISIS . -
TECNICO Y 1nformac1on cpmplen con el
TECNOLOGICO requisito funmqnal de
control y seguridad?
(Los sistemas de
ANALISIS informacion cumplen con el
TECNICO Y requisito funcional de
TECNOLOGICO conservacion y
eliminacion?
(Los sistemas de
ANALISIS informacion cumplen con el
TECNICO Y requisito funcional de
TECNOLOGICO captura y registro de
documentos?
‘ (Los sistemas de
ANALISIS ¢ .,
TECNICO Y 1nfor‘rr}ac10n gumplen con el
TECNOLOGICO requlsltq fu‘n’cmnal de
referenciacion?
[Los sistemas de
ANALISIS informacion cumplen con el
TECNICO Y requisito funcional de
TECNOLOGICO busqueda, recuperacion y
presentacion?
(Los sistemas de
ANALISIS informacion cumplen con el
TECNICO Y requisito funcional de
TECNOLOGICO realizar registros no

electronicos?

garantizar la gestion documental en
cada uno de ellos.

Fuente: Elaboracion propia, (2021).
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ANEXOS

Anexo 1: Carta escaneada de aceptacion de la Institucion o empresa.

CIDET

Medellin, una 16 de 2001

Aaunte: Carts de aceptacian & trabajs e aplicacson

Cion b phacfibe, 3¢ CONMTTES SUIONTHC0N Dard & SDChCon ol ratagd o Jracd “Elsboracion del
diagniostico de requisitos pars L3 implementacion de un sistema de gestion de documento
electronico de archivo - SGDEA™ en CIDET . aphcado por be estudaniss Jedsha Aepndra Alshoria
Duaguess o ccluia 1 07T 150 061 y Diga Lucis Liper Sudeer amn obdula 52 300 987

Ell prospexcio s réalidrard en 14 semanas enine agosio y noveembre de 2001 con wuna rdervencadn dé miremo.
B horas y hasta 140 hors con promedo. de aplcacdn de 7 hores danas y Su meoo 6 dard @ parir de la
aprobacsn de b Unnersadad del Curdio Fsle proyects ene como obyetve b aplcacin de un modelo de
requesion pars I mplermentoin de un salera de gesion de donumenios clecironons de aroheeo dede
cuatrn pempectsas organuaconal nomalivg lecnokigen y dooumental adernds enfregand una matng
Gue detalle B denbicacdn db 0 Resgos. CalegUris. IMGRCs y SCCOnes para maliganos y b elaboracdn
e an compendo de ecomendacones y Duenas prichcas para la mplementacdn oon éolo de un SGOEA

Con esio, CIDET eapera reciber como eniregable del proyectn un nforme del sstado de 1 sempres frenls
a ok requuiod Que eile snlema empe, comwidndoie on Msumo base para o plan de acodn de
cumgimesnio y poslenor mplementacdn del SGIEA en loda b Ongandacodn

] "T
Carlos Ariel Haranjs Valencia Aurelia Posada
Hepresenianie legal Dhrechor Admenigiralng
- - -
Muedellin: Bogota Laboratarios CIDET:
Carrera 456 #56-11 (Avw, Oriental]) Carrera 494 #88A-19 [Barmio Calle B4 Sur #40-51 Subestacion
Piga 13 J C.P. 050012 JF +57 [4) La Patria) F C.P. 111211 Ancon Sur, Variante Caldas Kmul [

44412 1 F45T (1) 489 71 90 C.P, Q55468 / « 57 (4) 444 12 44



Anexo 2: Consentimiento Informado escaneado.

U UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
-t

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACTON ¥ LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADN

CONSENTIMIENTO INFORMADOD

Yo, Carlos Argl Naranjo Valencia identificado con la C.C 10226690 como representants legal o
DHrector de ln Institucidn o entidsd CIDET- CORPORACION CENTRD DE [INNOVACION Y
[HSARROLLO TECHNOLOGICO DEL SECTOR ELECTRICO, sutorizo s realizacion de] Trabajo
e aplicacion denominado “Elaboracién del disgnastico de requisites pars ls iImplementacién de
un sistema de gestidn de documents clectrénics de archive - SGDEA™, Asi misma, acepio
wﬂﬁc.lrhmuhmklumnmhiihmwh}m*uuﬁtmmm
¥ lo que s¢ espera del mismo.

Entiendo que ¢l esadianie del programa Ciencia de la Informackin y la Documéentsciin,
Bibliatecologia y Archivistica, de |a Universidad del Quindio, encargado de la interveacion, poede
defener o aplicacion o la participacion de esta [nstituciin en cualguicr momenlo sin mi
consentimiento, Asl mismo, tengo derecho & retiranme én cuslquser mOMmEnio.

Por el presente, awtorizo al esnsdiante a publicar la informacién ebtenida como resuimdo de ls
pasticzpacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otres medios legales ¥ de permitirles
revigar el proyecto guardando la debuda CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucisn.

Firma del Responsable: o

Firma de! estudiante CIDBA: ‘é_!_p%lpi .

Fecha: 8 septiembre de 202 1

Resoluzion b 08450 A [946)

Wiaiad diwna parn le avesiagaciin

Anexo 3: Carta de finalizaciéon escaneada.

CIDET,

Medallin, 12 da mayo de 2022



CIDET,
Ademis. se recibieron los siguienbes eniregables para cumplimianic de sus chyetives:

+  Compandio normatvo vigenie en ol marco de SGDEA,

¢ [Disgndstico os requiseos para b8 mplementacion de un sisbema cs gestion de documentos
ehscinnicod de archiva deads Ined perspectivas; crganacional, lecnolbgics ¥ documantal.

¥ Recomendaciones y buenas pricticas para la implemeniackin con dxdlo de un SGDEA de acuesdo
on cada ung de los punics dagnosticades.

+  Gocilzacidn de los resuliades cblenides del diagndstico con los directivos de s dreas
esiraligicas encuesiadas y con el lider de gesiidn documenial, con el fn de que evalien y
planifiquen al cumplimiento oe lod requisilos anes de adgurir un SGDEA.

1

Sandra Fismilla Rojas Espincsa
Dwecior Agmnsirativo Diwacicen Estrabegla y Desamolio Drganizaconal
:.r-:fj-'.?l“/' 'i J
Lilana Ospina
Dwectora TIC



Anexo 4: Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la

plataforma.
CIDET
INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACTON,
DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA LA |
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE |
TITULO DEL TRARAJO DE | GESTION DE DOCUMENTOS |
APLICACION | ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA- EN |
CIDET |
ESTUDIANTE | OLGATUCIA LOPEZ SUAREZ
I\\TITI. cmh o E\mmA CIDET
DIRECCION CARRERA 46 56 II,  EDIFICIO
Ll TECNOPARQUE PISO 16
EVALUADOR
 PROCESO DEL | AURELIO NARANJO POSADA
CARGO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
' TELEFONO DE CONTACTO | 311 3087054
APLICACION - FECHA 12 DE MAYO DE 2022
DOCENTE-ASESOR JOSE IGNACIO CARO

@. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

Duante dode of poey, aroos eslodionles =
Nﬂ)\\@ [nkmﬂ as h WAy 0N i}@},d&(ﬁ“dﬁd,
que_apodaws o \a a\qqn\zqcld“ wupcaon e ley
partes ilereseaden Paney_dexanollay e\ \\qbc.\r,
poeatay ayences ! e\ _ciewe degintiun del time
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Anexo 5: Presentacion del proyecto — Diapositivas 1 a 4

ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
-SGDEA-

JESSIKA ALEJANDRA ATEHORTUA DUQUE

OLGA LUCIA LOPEZ SUAREZ

ESTUDIANTES UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIDBA

/7

QUE ES UN SGDEA?

HABLAR DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO -SGDEA-, ES HABLAR DE NUEVAS PRACTICAS Y FORMAS DE
GESTIONAR LOS DOCUMENTOS A TRAVES DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
QUE PERMITAN EL ACCESO, CONSULTA, TRANSPARENCIA, OPTIMIZACION Y
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION.

1 i I



<

I/

NUESTRO PROPOSITO

REALIZAR UN DIAGNOSTICO QUE PERMITA EVIDENCIAR COMO ESTA LA ORGANIZACION
FRENTE A LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO —SGDEA, PARA QUE PUEDA IMPLEMENTAR EN LA ORGANIZACION
UNA HERRAMIENTA QUE FACILITE LA GESTION DOCUMENTAL Y ASi SE APORTE AL PROCESO DE
CRECIMIENTO  CORPORATIVO DESDE LA  GESTION DE LOS DOCUMENTOS.

i /s

¢LA IMPORTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGDEA?

Las fuentes de informacidn.
El anélisis de procesos y procedimientos.

La priorizacién por nodos de complejidad.

AN N

La articulacién con los demas sistemas.
El diagndstico de la infraestructura.

tecnoldgica (hardware y software).

El diagnéstico de la infraestructura fisica.

La evaluacién de sistemas.

El andlisis de seguridad légica.

El diagndstico para la gestién documental.
La identificacion de documentos vitales.
La normalizacién de formas, formatos y formularios

La definicién del esquema de metadatos.

AN NN

La alineacién con los instrumentos archivisticos.

Fuente: Elaboracion propia, (2021)



Anexo 6: Diagnostico Direccion EDO

DIAGNOSTICO DIRECCION ESTRATEGIA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PUNTOS PORCENTAJE
ASUNTO HALLAZGO CUMPLIMIENT | REQUISIT [ PORCENTAJE Fi%?gﬁgﬁg‘i{ PORCENTAJE
o o) CUMPLIMIENTO CUMPLIR REQUISITO
(Puede garantizarse
que lq 1nf0rm2.1c1()n que€ | No lo garantizamos en este momento, sobre
maneja la Entidad y su | todo por el trabajo remoto, ya que mucha
medi rte estan 16 igi
edio de soporte es documentacion se ha llevado a lo digital y no 3 5 7.5% 5.0% 12,5%
amparados totalmente | pasan por CAD. Pasan por TIC, en este
por el momento podria tener mas control de la
area de Gestion informacion que manejamos.
documental?
Si, desde el SIG se sensibiliza al personal en
relacién con procesos en general, trazabilidad y
.La Entidad genera doc’umentaci(')n relgcion.a’da, el proceso fle CAD
sensibilizacién sobre estd dentro de la Direccion Admlnlstratlva.
rocesos de gestion Actualmente dentro del SIG no se tiene
g tal documentos y formatos asociados al proceso de 3 5 7,5% 5,0% 12,5%
Ocu,m,en a y Gestion documental, se ha avanzado en la
admmlstracwn de caracterizacion del proceso. En la actualidad la
archivos? sensibilizacion que se realiza sobre el control
documental es asociado a los documentos y
registros que estan en custodia del SIG.




(La Entidad realiza
auditorias internas que

Las auditorias internas que se realizan estan
enfocadas a los requisitos de certificacion y
acreditacion, si bien tienen un componente de

garanticen las buenas ) : 7,5% 5,0% 12,5%
, . ., control documental; no es relacionado a buenas
practicas de Gestion practicas de la Gestion Documental que se
Documental? maneja desde el CAD.
(Se tienen
controlados y Dentro del SIG no ‘ t
actualizados las formatos aseciados Zﬁfﬁs: e Gestion 2,5% 10,0% 12,5%
formas y formatos Documental.
para la Gestion
documental?
Si tenemos perfiles de cargo definidos
para Analista CAD y Auxiliar CAD,
que son actualizados peridodicamente, en
(Se tienen definidos | ellos encontramos la linea de autoridad
los perfiles de cargo | claramente definida, area a la que
para‘la‘ 3 pertenecen }gs personas que ocupan el 7.5% 5.0% 12,5%
administracion de los | cargo, requisitos de educacion,
instrumentos experiencia, competencias,
archivisticos? conocimiento técnico, responsabilidades

y funciones frente al proceso, factores
de riesgo y autoridad que brinda la
organizacion




(La Entidad cuenta
con funciones
relacionadas con la
garantia, proteccion
y salvaguarda de los
documentos?

Si contamos en todos los perfiles de
cargo dentro de responsabilidades con
un item de manejo de informacion,
documentos, procesos y adicionalmente
que debemos cumplir con el reglamento
interno de trabajo y el codigo de ética,
estos documentos nos indican el
cuidado y responsabilidad de manejar
con confidencialidad y cuidado con la
informacion que la organizacion nos
otorga y también lo dejamos planteado
desde los contratos de trabajo.

10,0%

2,5%

12,5%

(Se han formulado
estrategias para la
induccion y
reinduccion al
personal que hace
parte de la Entidad?

Si, la organizacion cuenta con un
proceso definido de induccion que se
realiza con cada ingreso de personal,
llevando a las personas a tener un
acercamiento con los procesos, areas y
servicios que se prestan con el fin de dar
a conocer claramente el funcionamiento
de la organizacion y de esta manera
facilitar el acoplamiento a la cultura y
funciones del cargo, adicionalmente
cada 2 o 3 afos se programan
reinducciones a toda la organizacion,
buscando mantener actualizadas a todas
las personas frente a posibles cambios y
estrategias corporativas.

12,5%

0,0%

12,5%




(El Sistema de
gestion evalua los

Hasta el momento las auditorias internas
y externas no tienen el alcance de los
procesos de CAD. Durante los
ejercicios de auditorias que realizamos

procesos incluidos en | actualmente en CIDET, el requisito de 3 5 7,5% 5,0% 12,5%
la Gestion control documental eta orientado a los
documental? documentos y registros que son de
impacto en los procesos de certificacion
y acreditacion que tenemos.
TOTAL 25 40 62,5% 37,5% 100,0%




Anexo 7: Diagnoéstico Direccidon Administrativa

DIAGNOSTICO DIRECCION ADMINISTRATIVA

PUNTOS PORCENTAJE
ASUNTO HALLAZGO PUNTO | PUNTOS PORCENTAJE P(F);}f"llj: E;?é E PORCENTAJE
S POSIBLES | CUMPLIMIENTO POR CUMPLIR POSIBLE
) Si, sin embargo, funciona
¢L.a Entidad ha conformado m;lnera asivi : actualmente
el Comité Interno de pasiva y 2 5 3,3% 5,0% 8,3%
Archivo? no aporta al proceso de
) gestion documental.
(Se han definido los No se cuenta con criterios
criterios de evaluacion y establecidos el seguimiento
seguimiento de los procesos | que se le hace al proceso es | 5 L7% 6.7% 8.3
.y , , 170 , 170 370
de Gestion documental y mas para el alcance de no
desempefio institucional en |conformidad en el proceso de
la Entidad? acreditacion.
.La Entidad cuenta con los Si, pero con los instrumentos
¢ . ue se cuentan hoy estan
instrumentos archivisticos | 1 . Y 0 0 o
ara adelantar Sus Drocesos desactualizados y no fueron 2 5 3,3% 5,0% 8.3%
ge Gestion documé)ntal’? presentados ni convalidados
) ante ninguna entidad
) Si, esta pendiente por
(La Entidad ha formulado aci[ualizg tva licafa los
politicas correspondientes Y ap . . .
. NUEVOS Procesos y 1 5 1,7% 6,7% 8,3%
al tratamiento de datos y de rocedimientos de la
la Gestion de documentos | P .
organizacion
' Se cuenta con un No hay, no se realizé como
:{ia n6stico intearal? insumo para los documentos 0 5 0,0% 8,3% 8,3%
g gral: bases que hovy se tienen




(La Entidad ha elaborado y
tiene actualizadas las
exigencias de la Resolucion
8934 del 2014 de la SIC,
por la cual se debe crear el
Programa de Gestion

Si estan elaboradas, pero no
estan actualizadas. Y en el

Documental, las Tablas de . 3,3% 5,0% 8,3%
. caso del reglamento interno
Retencion Documental, no se ha elaborado
Cuadro de Clasificacion, )
Tablas de Valoracion
Documental y el
Reglamento Interno de
Archivo?
(;Se' cuqnta con un Plgn Si, se cuenta} con el plan, 1.7% 6.7% 8.3%
Institucional de Archivo?  [pero, no esta documentado.
No, solo se tiene un
[ Se cuenta con un inventario parcial, se tiene
inventario global de los pendiente un 30% 5,0% 3,3% 8.3%
documentos? aproximadamente de la
informacion.
(Existe un Plan de
revencion de desastres ) .
p . No, no hemos dimensionado . . .
para la proteccion de los . . . 0,0% 8,3% 8,3%
la importancia de aplicarlo.
documentos en caso de una
eventualidad?
(Se tiene identificados los | No, porque no se contaba con
documentos vitales y su el personal profesional para 0,0% 8,3% 8,3%
plan de conservacion? desarrollar esta actividad.
(La Unidad de Si, el personal contratado
Correspondencia cuenta para sus funciones es idoneo 8.3% 0.0% 8.3%

con el personal suficiente y
capacitado?

y cuenta con las competencias
para el desempefio del cargo




(Se tiene destinado un
rubro del presupuesto al
fortalecimiento de la
gestion documental?

Si, se trabaja desde varios
puntos como la inversion
educativa, la contratacion de
personal de planta, personal
externo y proveedores para el
apoyo en tareas puntuales
para garantizar el
funcionamiento 6ptimo del
area, compra de insumos y
equipos necesarios que
faciliten su desarrollo.
Actualmente se esta haciendo
una inversion importante en
la transformacion digital, con
el fin de obtener procesos
Optimos

8,3%

0,0%

8,3%

TOTAL

22

60

36,7%

63,3%

100,0%




Anexo 8: Diagnostico Direccion TIC

DIAGNOSTICO DIRECCION TIC

PUNTOS PORCENTAJE
ASUNTO HALLAZGO PUNTO | PUNTOS PORCENTAJE FPA(I)JI;IS;?E‘;’BER PORCENTAJE
S POSIBLES | CUMPLIMIENTO CUMPLIR POSIBLE
se cuenta con los siguientes sistemas Base
dentro de la Organizacién MI CIDET
CLIENTES, MI CIDET SYNERGY,
MAPPINS, MI CIDET INSPECCIONES,
¢Con cudntos sistemas | 1 ACK. HERRAMIENTA
?e informacién Clllzl,lta OP INNOVACION, PSL, SIIGO, 5 5 9,1% 0,0% 9,1%
4 organizacion al dia MOODEL, SISTEMA ERP, SISTEMA
de hoy? INTEGRADO DE GESTION,
ACSENDO, OFFICE 365, “Mapeo de
Herramientas” esta el detalle de los
Sistemas y las Herramientas con su estado
en Cuanto a Implementacion.
(Se tiene en cuenta al
arca de Gestion
documental para El detalle se encuentra en el Excel
. pata. adjunto “Mapeo de 3 5 5,5% 3,6% 9,1%
definir las directrices . »
. Herramientas
de manejo documental
de las mismas?
. No esta definido ni estructurado a
(La Entidad ha . . .
nivel de estrategia, operativamente
desarrollado se realiza gestion de la
estrategias y técnicas £CS . 2 5 3,6% 5,5% 9,1%
e documentacion y de Copias de
de preservacion digital . .
Seguridad para los archivos
a largo plazo? S
digitales




(Los sistemas de
informacion cumplen

Fl detalle se encuentra en el Excel

con el requisito adjunto “Mapeo de 3,6% 5,5% 9,1%
funcional de sistema | Herramientas”
de clasificacion?
(Los sistemas de
informacion cumplen | El detalle se encuentra en el Excel
con el requisito adjunto “Mapeo de 7,3% 1,8% 9,1%
funcional de control y | Herramientas”
seguridad?
(Los sistemas de
L%??f:éﬁ?sizmp len El .detalle se encuentra en el Excel

. adjunto “Mapeo de 5,5% 3,6% 9,1%
funcional de .

g Herramientas”

conservacion y
eliminacion?
(Los sistemas de
L%??f:éﬁ?sigmp len El ‘detalle se encuentra en el Excel

. adjunto “Mapeo de 3,6% 5,5% 9,1%
funcional de captura 'y . ’

. Herramientas

registro de
documentos?
[Los sistemas de
informacion cumplen | El detalle se encuentra en el Excel
con el requisito adjunto “Mapeo de 5,5% 3,6% 9,1%
funcional de Herramientas”
referenciacion?
(Los sistemas de
informacion cumplen | El detalle se encuentra en el Excel
con el requisito adjunto “Mapeo de 5,5% 3,6% 9,1%

funcional de
busqueda,

Herramientas”




recuperacion y
presentacion?

(Los sistemas de
informacion cumplen

El detalle se encuentra en el Excel

con el requisito adjunto “Mapeo de 5 5 9,1% 0,0% 9,1%
funcional de funciones | Herramientas”
administrativas?
(Los sistemas de
informacion cumplen
: it p E1 detalle se encuentra en el Excel
COM CLTCqUISTIO adjunto “Mapeo de 2 5 3,6% 5.5% 9,1%
funcional de realizar . ”
) Herramientas
registros no
electronicos?
TOTAL 34 55 61,8% 38,2% 100,0%




Anexo 9: Mapeo de Herramientas

JLos sistemas de informacion len con el requisito funcional de:
Preg 2. Se
o - (EOE 4. Sistema | Control | Conservac Capt‘ura Biisqueda, n Rezrhzar
Procesos Aiio Inicio cuenta al e y registro . recuperac Funciones | registros
Nombre de de ion y Referenciac A aq q
Nombre que Detalle proceso Estado TIPO (Implementac drea de g q q A de iy iény administrati no
Proyecto 9% o r Clasificaci | Segurid | Eliminacio ion q e
Respalda ion) Gestion = documen presentaci vas electréni
on ad n "
Document tos on co
al?
Gestion del
proceso Sistema En En
CRM Comercial- En de En . En .. .. |En En -
CRM ciper | Transversal | o eting y Operacién | Informaci 2020 No 1 Validacion | 1 validacion | V1% | Validacion | Validacion | 5! Jldaci
Servicio on
Posventa
el PO e i
Integrado SIG Transversal . L f . 2021 SI Si Si Si Validacio lidacis lidacio SI Validaci
de Gestién pO}l’lt) y Operacion Informaci n Validacion Validacion on
MiCIDET on
Solicitud para Proceso
q MiCIDET analisis de En en . .
Riesgos (Syneray) Transversal Riesgos Operacion MiCIDE 2021 No No Si Si No No No SI No
potenciales T
Evaluacion Sistema En En
de ACSEND Evaluaciones de | En de En . En .. .. | En En Lo
Desempein | O Transversal desempeiio Operacion Informaci 2020 No Validacion Si Validacion I\I/ahdacm Validacion Validacion St (\3/211dam
() on
Portal de Povsabiidad
C‘“’I?‘es . M{CIDET Certificacion para Clientes de En L Desarrpll 2019 No No Si No No No No SI No
Certificaci | Clientes de Producto . L Operacion o Propio
a Certificacion de
on
Producto
Proceso
Certificacion de
MiCIDET Producto(Comer
. . L, Proceso
Proes - Certificacién cial- Asignacion En n
0¢eS0 | PROCES [ YETTICACION { Aygitor - Etapas iy - 2018 No No si Si No No No SI No
CP de Producto . Operacion MiCIDE
O CP de Revision - T
(Synergy) Entrega Informe
y Generacion
Certificado
Generacion | MiCIDET
" L Proceso
Automatic | - Certificacion Generacion En en
ade PROCES de Producto Automatica de Operacion MiCIDE 2021 No No Si Si No No No SI No
Certificado | O CP Certificados P T
S Synergy.
Herramient .
. Sistema
aen Certificacién Herramienta en En de En En En En En En
Clomge pendiente de Producto Campo para Imp lementac Informaci 2021 No Validacion Si Validacion Validacio Validacion Validacion St Yahdam
para Auditores ion on n on
Auditores
MiCIDET | MiCIDET Mi CIDET En Desarroll
Inspeccion | Inspeccio | Inspecciones | Inspecciones - . oSarro 2019 No No Si No No No No SI No
. Operacion o Propio
es nes Retilap




MiCIDET | MiCIDET Mi CIDET En Desarroll
Inspeccion | Inspeccio | Inspecciones | Inspecciones - Implementac o Probio 2020 No No Si No No No No SI No
es nes Retie ion p
Proceso
MiCIDET MiCIDET Comerglal
. L -Proceso inspecciones Proceso
LiiTsegatem Comercial Desarrollado en en
de .| Inspecciones En pruebas . 2019 No No Si Si No No No SI No
. -Inspeccio Pruebas MiCIDE
Instalacion .
nes Pendiente T
es . .
Synergy validar si se
haria en Hubspot
Mappins Mappins Inspecciones APOYa, . En L Desan‘pll 2018 N/A No No No No No No SI No
Diagndstico Operacién o Propio
Fronteras
Fronteras Comercial | Inspecciones Apoya Eonteras En L Desarrpll 2019 N/A No No No No No No SI No
os Comerciales Operacion o Propio
Innovation Innovatio Conectar En Desarroll
nJourney | Innovacion Oportunidades L . 2018 N/A No No No No No No ST No
Journey . Operacion o Propio
- Connect con los Clientes
. Seleccion y
Innovation Innovatio Priorizacion de En Desarroll
nJourney | Innovacion L L. . 2017 N/A No No No No No No SI No
Journey - Select Iniciativas Operacion o Propio
estratégicas
Innovation ;HHOVaUO Evaluacién de En Desarroll
Innovacion Capacidades de .. . 2010 N/A No No No No No No SI No
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-Procesos de la Gestion Documental.

-Instrumentos de la Gestion Documental.

-Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Palabras Clave:
Archivo.

-Modelo de Requisitos para la Implementacion de un

SGDEA.

2. Descripcion

CIDET necesita una herramienta que garantice la preservacion, la seguridad, el almacenamiento y
disponibilidad de los documentos, y ademas que desarrolle una cultura en las buenas practicas de
gestion documental que contribuyan a sostener en el tiempo esta herramienta y que se responsabilice
por constituir el patrimonio documental de la entidad. Sin embargo, este salto no debe ser apresurado
y debe darse paso a paso mucho antes de pensar en elegir una herramienta, por lo que no puede darse

sin hacer un andlisis previo de la situacion que vive actualmente desde diferentes perspectivas.

La realizacion de un diagnostico de requisitos que le permita a la organizacidén examinar su situacion
en el contexto de la gestion documental y frente a la intencidon de implementar de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, afectard positivamente a todas las areas y a los
empleados del CIDET, ya que daré bases para la implementacion de nuevas practicas y formas de
gestionar los documentos que facilitaran el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y
disponibilidad de la informacion. Con ella se fortalece su sentido de pertenencia, reconociéndose

como mediadores de la preservacion y conservacion de su patrimonio organizacional ya que se




presentan algunas recomendaciones en las que se les involucre mayormente a los empleados y se les

concientice de su papel en este proceso.




