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INTRODUCCION

Dictum Colombia S.A.S, es una firma de abogados especializados en derecho
administrativo y aduanero, enfocado en el sector financiero, bajo la normativa del estatuto

tributario y la defensa de los intereses del sector asegurador.

El presente trabajo de grado modalidad aplicacion para optar por el titulo Profesional en
Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad
del Quindio, tiene como objetivo elaborar el instrumento archivistico Programa de Gestion
Documental (PGD por sus siglas), por medio del cual Dictum Colombia S.A.S administre la

informacion que genera valor para la compaiiia, asi como identificar y organi

zar el archivo que hace parte de la memoria institucional, con base en la normativa del

Archivo General de la Nacion y el aprovechamiento de herramientas TIC.

Para su desarrollo, se iniciara con la recopilacion de informacion aportada por la
Gerencia de la compafiia sobre la produccion documental y acceso a la informacion, continuando
con la elaboracion del diagndstico de archivos que permita analizar la valoracién organizacion y
estructuracion documental y de gestion, tanto de documentos fisicos como electronicos con el fin
de integrar la informacion con las politicas y objetivos administrativos. Termina con la entrega y
sustentacion del Programa de Gestion Documental ante la Compaiiia Dictum Colombia S.A.S.,y
los programas e instrumentos que permitan normalizar las “fases del ciclo vital del documento
comprendidas como': produccion o recepcion, gestion y tramite, transferencia, disposicion de
documentos, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion y disposicion final de los mismos, asi como
la comunicacion y estructuracion del plan de accion para la implementacion y a futuro mejora de

la gestion documental de Dictum Colombia S.A.S.

En tal sentido, este trabajo de grado permitird a la compaifia establecer la gestion

adecuada de la informacion para que las areas interesadas puedan obtener y desarrollar

I Articulo 2.8.2.5.9., Decreto 1080 de 2015, AGN.
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informacion ordenada y categorizada que garantice la respuesta oportuna y eficaz para cada uno

de los procesos de la compaiiia.

El objetivo del trabajo de grado, se fundamenta en que el PGD y los anexos propuestos
que resulten del Trabajo de Grado, aporten a mediano y largo plazo la mejora en los procesos de
archivo y manejo de la informacién de la organizacion y desarrolle sistemas o canales que
centralicen las actividades documentales y permita la estandarizacion de procedimientos,
formatos y documentos en las areas de la compaiiia, El presente trabajo de grado sera revisado y

aprobado por la Gerente General Dra. Ligia Cristina Restrepo Patifio.
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
COMPANIA DICTUM COLOMBIA S.A.S.

1. AREA PROBLEMICA
1.1. Contexto del problema.

Las firmas juridicas generan un gran volumen de documentos e informacion que requiere
ser clasificada, gestionada y tratada adecuadamente para agilizar el trabajo diario; por lo tanto,
mantener la documentacion en orden y al alcance es importante para este sector del servicio; la
abogacia destaca por la reputacion que los despachos alcanzan con el tiempo por el manejo de la

informacion y de los procesos a su cargo generando credibilidad en el mercado.

A raiz de la crisis mundial que se present6 a causa de la pandemia del Covid-19, se
evidencio la necesidad de poder continuar las operaciones organizacionales desde casa, sin
percibir perjuicios por la imposibilidad de acceder a la informacioén almacenada a través de
medios analogos, es decir, para el caso particular de la compafiia objeto del presente trabajo de
grado la gestion, clasificacion y tratamiento de los expedientes pasando de ser fisicos a
electronicos a fin de garantizar la recuperacion para consulta de la informacion y la atencion,

respuesta y control de los procesos, procedimientos y actividades de la organizacion.

Dictum Colombia S.A.S., es una empresa privada conformada por un unico Socio Ligia
Cristina Restrepo Patifio, Creada el 12 de octubre de 2011, con matricula mercantil No.
021496694 de la camara de Comercio de Bogota; es una firma de abogados especializados en
derecho de seguros, aduanero y administrativo, ubicada en la localidad de Teusaquillo, en la

Carrera 46 #22B-20 Oficina 207, del Barrio Quinta Paredes.

11
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Figura 1. Ubicacion geogréfica Dictum Colombia S.A.S.; Fuente: Google Maps?

El Programa de Gestion Documental estara dirigido a los funcionarios de las diferentes
dependencias de la compaiia, con el objetivo de establecer los pardmetros y herramientas
necesarias para la correcta clasificacion, ordenacion, gestion, trdmite, mantenimiento y

conservacion de la informacion relevante para la compaiiia.

La compaiia actualmente no cuenta con un Programa de Gestion Documental que
permita obtener respuesta rapida a los requerimientos de informacion, por lo tanto, los
expedientes estan fraccionados en diferentes formatos y espacios de la compaiiia, ralentizando
los tiempos de busqueda de la informacion para la atencion a los clientes y generando pérdidas

importantes para la misma.

Mision: Representamos los derechos de nuestros clientes. Dictum Colombia S.A.S. es
una firma de abogados especializados en Derecho de Seguros, Administrativo y Aduanero
enfocados en brindar un servicio integral en asesorias juridicas para las compaiiias del sector
Asegurador comprometidos en la defensa juridica y la proteccion de los derechos de nuestros

clientes.

2 https://www.google.com.co/maps/place/Torre+Empresarial+Salitre+Office/@4.6346745.-
74.0963713.195m/data=!3m1!1e3!4m13!1m7!3m6!1s0x8e3f9bdc61d6b109:0xfalecadf7ac13b82!2sCra.+46+%2322b-
20,+Teusaquillo,+Bogot%C3%A1!3b1!8m2!3d4.6346692!4d-
74.0958241!3m4!1s0x8e319bdc8a624555:0xa5848019446a272a!8m2!3d4.6347791!4d-74.096014?hl=es-419
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Vision: Para el ano 2030, estar posicionados como la firma juridica nimero uno de
asesores profesionales especializados en asesorias para las compafiias de alto renombre de

seguros de Cumplimiento en Bogota.

Dictum Colombia S.A.S., esté estructurada y es dirigida por la Gerencia General a cargo

de la Dra. Cristina Restrepo Patifio y subdividida de acuerdo a la siguiente estructura organico

ORGANIGRAMA e
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL e
= Procesos luridicos Procesos =
Admanistr stivos
"] T v
U U
et | L
s Actos F . Do vacs S
Proceso: inanciero y umantacién y
g Administrativos * Judiciales Contable Talento Humanc Archivistica -g
DIAN Responiabilsdad Cotenciolo Laborales
Fiscal Sdrmenistrative
Contratacién Aduaneros y
Estatal Tributarios

Figura 2. Estructura organico funcional Dictum Colombia S.A.S

La compaiiia tiene la necesidad de manejar toda la documentacion de la compafiia
electronicamente para garantizar la recuperacion, consulta y operacion de la misma desde
cualquier parte de la ciudad, sin retrasos y garantizando la recuperacion, acceso y conservacion

de la documentacion en el menor tiempo posible.

El trabajo de Grado pretende, mediante el planteamiento de proyectos estructurados a
corto, mediano y largo plazo, que aporten a la mejora de los procesos de la compaiiia DICTUM
Colombia S.A.S., en materia de gestion documental buscando concientizar a los colaboradores
del correcto uso de las herramientas con las que cuenta, establecer los parametros y herramientas
necesarias para que puedan acceder y ubicar la informacion de manera agil y precisa con el
objetivo de dar respuesta a los requerimientos y necesidades de sus clientes, y disponer de un

repositorio donde se centralice y se preserve la informacion.
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1.1.1. Sintomas:

« Desorden de los expedientes que se encuentran esparcidos en los escritorios y
archivadores de la compaiiia.

+ Duplicidad de informacion porque se tienen expedientes digitales y fisicos que a
su vez generan pérdida de informacion pues no se encuentran completos ni uno ni
el otro.

+/ Pérdida de informacion por la falta de procedimientos y parametros en el manejo
de la informacion.

+/ Pérdidas econdmicas generadas por el pago de espacio en la nube que no esta

siendo bien aprovechado.

1.1.2. Causas:

+/ Actualmente la compaiiia no cuenta con un Programa de Gestion Documental que
parametrice a sus funcionarios el manejo de la informacion.

+ Se evidencia ineficiencia de trabajo al no poder acceder a los documentos desde
cualquier dispositivo conectado a la red.

+ No se cuenta con una automatizacion de los procesos rutinarios y funciones de los
empleados que garanticen el cumplimiento y control de cada una de las etapas del

Pproceso.

+ Se evidencian pérdidas de informacion y/o de documentos debido a un mal

manejo de la informacion y la falta de control documental.

1.1.3. Diagnostico:

+ La compaiiia requiere la elaboracion de un Programa de Gestion Documental que
genere mayor eficiencia de trabajo y fécil acceso a la informacion desde cualquier
dispositivo movil a través del aplicativo Smartsheet y la parametrizacion de
acceso a las carpetas dispuestas por la compaiiia a través del Google Drive

Corporativo.

14
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+/ Automatizar los procesos rutinarios para ahorrar tiempo de trabajo y esfuerzo de
sus colaboradores, y aumentar la productividad de sus labores.

/ Mejora en la seguridad de datos y acceso a la informacion parametrizando y
restringiendo el acceso a la misma.

+ Sistematizar y elaborar los procesos de digitalizacion, para evitar posible pérdida
o “traspapelado” de los documentos que pueda perjudicar las labores de la
compaiiia, facilitando los compromisos legales y éticos de la informacion y
documentacidn que se genera y almacena en la compaiiia.

« El Programa de Gestién Documental pretende fomentar el trabajo colaborativo de
los empleados y agilizar los tramites internos de la compaifiia a raiz de la

automatizacion de los procesos.
1.2. Antecedentes

A continuacion, se presentan los antecedeOntes que sirven como fundamento y guia para
la elaboracion del PGD y que consideramos aportan ideas y posibles soluciones a la problematica

planteada para la aplicacion del presente trabajo de Grado.

Internacionales

+ TESIS: LA GESTION DEL SISTEMA DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO Y SU RELACION CON LA CELERIDAD EN LA ATENCION A
LOS ADMINISTRADOS Y USUARIOS JURISDICCIONALES EN EL PODER
JUDICIAL HUANCAYO, 2017

Este trabajo fue realizado por CAMPOS OSES, Cladis, ROMERO MACHUCA, Nelson
Hugo, en el afio 2018 en Huancayo, Peru. con el cual optaron con el fin de obtener el titulo
profesional de abogado, El objetivo principal es realizar una relacion entre el archivo judicial con
la atencion que se les presta a los administrados y a los usuarios jurisdiccionales en donde se

pueda ver si el proceso es eficiente, ya que cuenta con la documentacion sistematizada.

Tomamos este trabajo como referencia, toda vez que nos ayuda a asentar las ideas para

nuestra propuesta de Programa de Gestion Documental, especificamente cuando se refiere a

15
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sistematizar la documentacion, basado en el objetivo de nuestro trabajo de grado, con el fin de
que la Compafiia Dictum Colombia S.A.S., pueda prestar una buena atencion a sus usuarios y

clientes garantizando la respuesta oportuna a las solicitudes de informacion.

v PROPUESTA TECNOLOGICA DE LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL EN LOS DESPACHOS DE ABOGADOS.

Esta propuesta fue realizada por BAJANA ESPINOZA JAZMIN ALEJANDRA,
BAQUE CASTRO JUAN CARLOS. en el afio 2016, en Guayaquil, con el fin de obtener su
titulo universitario de INGENIERIA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVO
COMPUTARIZADO, el objetivo principal es

“Mejorar los procesos de registro de documentos, mediante un sistema de gestion

documental denominado FileSmart para optimizar la busqueda.”

Este trabajo nos sirve de referencia, toda vez que la Compaiiia Dictum Colombia S.A.S.,
tiene como una de sus proyecciones adquirir la suscripcion a un aplicativo de similares
caracteristicas llamado SmartSheet para llevar el control de la informacioén y la documentacion
de sus expediente; en tal virtud, la informacion contenida en la tesis apoya la propuesta de
Programa de Gestion Documental que presentaremos a la compaiiia, enfocando los lineamientos
a los despachos judiciales que generan bastante documentacion y requieren de un orden para la

clasificacion, tratamiento, control, consulta y recuperacion de informacion.

v LA NORMA ISO 15489 COMO INSTRUMENTO PARA LA
NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Esta propuesta fue realizada por CINTHIA QUISPE CHUCYA. en el aio 2021, en Lima,
Perti. Para optar por el Titulo Profesional de Licenciado en Bibliotecologia y Ciencias de la

Informacion, el objetivo principal del proyecto es:

Analizar el desarrollo de la normalizacion de la gestion documental desde la insercion de

la norma ISO 15489.

16
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Se toma como referencia el trabajo de grado en referencia, toda vez que la tesis, describe
al desarrollo de la normalizacion de la gestion documental desde la insercion de la norma en si'y
toma como conceptos relacionados el ciclo vital de los documentos y procesos de gestion
documental aplicados a los estdndares internacionales de archivo y amplia la perspectiva de

aplicacion del Programa de Gestion Documental para la aplicacion del presente trabajo de grado.
Nacionales

« DISENO DE UN MODELO PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN AREAS U ORGANIZACIONES
JURIDICAS.

El proyecto de grado fue elaborado por Contreras Henao, Felipe Andrés y Forero
Guzman Felipe, el afio 2005, en la ciudad de Bogota D.C., para optar por el Titulo Profesional de

Ingeniero de Sistemas, el objetivo principal del proyecto es:

Disefiar un modelo para la implementacion de un sistema de gestion documental en un

entorno juridico.

Se toma como referencia el trabajo de grado, toda vez que la tesis, tiene una similitud en
cuanto a conceptos y aplicacion de un Sistema de Gestion Documental enfocado en el sector
juridico, que nos da una idea global de las opciones y metodologias que podemos aplicar en la

creacion del Programa de Gestion Documental para la Compaiiia.

« PROPUESTA DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD) PARA LA CORPORACION CORTE CONSTITUCIONAL EN LA
CIUDAD DE BOGOTA D.C.

Esta propuesta fue realizada por PAOLA ANDREA LENIS CASTILLO. el afio 2019, en
Tunja, Boyaca, para optar por el Titulo de Especialista en Archivistica, el objetivo principal del

proyecto es:

Identificar el estado actual de la gestion documental interna, describir las areas de gestion

documental, determinar las condiciones de conservacion del archivo, establecer el desarrollo de
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los procesos y procedimientos de gestion documental, verificar la elaboracion y aplicacion de los
instrumentos archivisticos, identificando los sistemas de informacion utilizados para la gestion
de documentos electronicos y exponiendo las principales problematicas en la administracion de

la documentacion a nivel interno.

Se toma como referencia el trabajo de grado, toda vez que la Corte Constitucional es el
ente rector de la justicia en Colombia, en tal virtud el contenido conceptual, la metodologia y los

resultados de la investigacion son relevantes para la aplicacion de nuestro trabajo de grado.

+ DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO. ESTUDIO DE CASO: BAKER MCKENZIE

Esta propuesta fue realizada por BORJA SUAREZ JOSE LIBARDO y MALAGON
CARDENAS MARTHA LUZ, el aiio 2017 en Bogota, para optar por el Titulo de Magister en

Gestion Documental y Administracion de Archivos, el objetivo principal del proyecto es:

Proponer el disefio del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo para la
oficina en Bogota de la multinacional de servicios juridicos Baker McKenzie, partiendo del
conocimiento, analisis de las necesidades y requerimientos de informacion documental
electronica; con el proposito de establecer la ruta a seguir que le permita a la Firma mejorar la

gestion de los documentos electronicos utilizados en cumplimiento del objeto de sus negocios.

Se toma como referencia el trabajo de grado, toda vez que las conclusiones y
recomendaciones que resultaron del analisis de estudio del caso Baker McKenzie, reflejan el
objetivo que pretende alcanzar el presente trabajo de grado, respecto de la aplicacion de la

Gestion Documental para una firma de abogados.
1.3. Formulacion del problema

(Como mejorar el manejo, tratamiento y administracion de la documentacion e

informacion de la compaiiia Dictum Colombia S.A.S?
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Elaborar un Programa de Gestion Documental — PGD para la compafiia Dictum
Colombia S.A.S., que permita mejorar el manejo, tratamiento y administracion de la
documentacién e informacioén a las partes interesadas y personal responsable de cada una de las

areas de la compatfiia que garantice la respuesta oportuna a las solicitudes de informacion.
2.2 Objetivos Especificos

v" Elaborar un Diagnostico Integral de Archivo de acuerdo con los lineamientos del Archivo
General de la Nacién (AGN) que facilite el analisis de la informacion que contiene la
documentacién producida y recibida por la compaiiia, tanto en soporte fisico como
digitalizado dentro de cada una de las areas establecidas en la empresa.

v’ Parametrizar los criterios de clasificacion y organizacion de la informacion en los
diferentes soportes que garanticen el direccionamiento eficaz del PGD.

v" Presentar ante la Gerencia General, el Programa de Gestiéon Documental, con fundamento
en la normatividad, requisitos, lineamientos y herramientas archivisticas encaminados a

la correcta gestion de la informacion de la Compaiiia Dictum Colombia S.A.S.

3. JUSTIFICACION

Dictum Colombia S.A.S. es una empresa privada conformada por un tnico Socio Ligia
Cristina Restrepo Patifio, Creada el 12 de octubre de 2011, con matricula mercantil No.
021496694 de la camara de Comercio de Bogota; es una firma de abogados especializados en

derecho de seguros, aduanero y administrativo.

Se evidencia que Dictum Colombia S.A.S., no cuenta con un manual de procesos
archivisticos que permita tener claridad en la ejecucion del proceso de Gestion Documental, no
hay unicidad y centralizacion de la informacioén que se encuentra en la oficina esto genera

retrasos en tiempos de busqueda, consulta y respuestas a peticiones de los clientes.
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No se cuenta con espacio de almacenamiento, no se realizan procesos de depuracion
documental, ni cuentan con un Programa de Gestion Documental, ni instrumentos archivisticos
que apoyen la gestion de actividades documentales, hay desorden de control de la documentacioén

y retraso en la respuesta a solicitudes y procesos.

El trabajo de grado se presenta con el objetivo de elaborar un modelo de Programa de
Gestion Documental que permita a la compaiiia Dictum Colombia S.A.S. organizar, clasificar,
recuperar y consultar la informacién, asi como mejorar los tiempos de respuesta y tramite de las
actividades diarias de la compaiiia y la necesidad de brindarles mejores estrategias y

lineamientos para que identifiquen la mejor manera de conservar la informacion.

El interés de la empresa en manejar la documentacion electronicamente aprovechando

mejor las TIC y el servicio de conservacion en la nube.

4. MARCO DE REFERENCIA.

Este capitulo recopila los elementos a tener en cuenta como referente para la
elaboracion del Trabajo de Grado denominado elaboracion del modelo de Programa de
Gestion Documental para la compaiiia Dictum Colombia S.A.S., con fundamento en la
vision del 4rea juridica respecto de la Gestion Documental, su aplicacion al trabajo que se
viene realizando y la posterior implementacion de los proyectos planteados en este

instrumento archivistico por parte de la Compaiia.
4.1 Teorico

Para definir el marco tedrico del presente Trabajo de Grado dentro de la Compaiia
Dictum Colombia S.A.S., iniciaremos por tratar de comprender el concepto de Gestion
Documental como “El conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y,
posteriormente recuperar adecuadamente la documentacion producida, recibida o retenida por

cualquier organizacion en el desarrollo de sus actividades®” y aplicarlo a la realidad actual de la

3 https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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compaiia, teniendo como referencia que la documentacion preservada por la compaiiia
corresponde a copias de los originales que reposan en los érganos jurisdiccionales
correspondientes; sin embargo, para mejorar el control de la informacion y adecuado manejo de
los documentos dentro de la compafiia se hace necesario establecer parametros que permitan
mantener el control de la Gestion Documental dentro de cada una de las etapas del ciclo de vida

documental al interior de Dictum Colombia S.A.

A continuacion, estableceremos el ciclo de vida de los documentos, partiendo de la
definicion de ciclo de vital del documento* entendido como las “Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final’” y Ciclo
de vida del documento electronico, entendido que “El ciclo vital del expediente electronico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion hasta su

disposicion final®”.

Como siguiente medida, se identificard el flujo documental a partir del analisis de
diferentes expedientes, para determinar las etapas del ciclo de vida de los documentos, asi como
la identificacion de los documentos que la compania debe preservar y sobre los cuales se
recomendard aplicar procesos archivisticos; es importante tener en cuenta que dentro de las
firmas de abogados, el archivo por lo general, corresponde a copias de documentos sobre los
cuales se producird nueva documentacion y se creard un expediente para soportar la gestion
juridica que se lleva a cabo, y los archivos originales se encuentran en el acervo documental de
las entidades jurisdiccionales y/o en el acervo documental de las empresas para las cuales se

presta el servicio, en este caso las aseguradoras (Clientes).

Para el caso particular, se hace necesaria la division del archivo en dos categorias: 1. Los
procesos abiertos o archivo de gestion que abarca todos los expedientes y/o documentos de
procesos que se crean y/o se encuentran en seguimiento por parte de los abogados, sobre la cual

se elaboraran los parametros de clasificacion que permitan a la compafiia identificar los

4 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

> Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/acuerdo_07.pdf. pag 16.
% Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/acuerdo_07.pdf. pag 13.
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documentos que requiera conservar 'y, 2. Los procesos cerrados que comprenden la
documentacién de los expedientes que se han cerrado, que se encuentran digitalizados y sobre
los cuales se pretende establecer un control de la documentacion final que conservard la
compaiiia para responder a las solicitudes de informacion de sus clientes, a partir de los

resultados encontrados en el presente Trabajo de Grado.

Se analizara el nivel de Cultura respecto de la Gestion Documental y las mejoras que se
puedan recomendar para generar un compromiso tanto de los funcionarios actuales y las

actividades que se pueden generar para los futuros colaboradores de la compaiia.

Acto seguido, se analizara la metodologia y actividades que la compania realiza para
llevar a cabo sus procesos de reprografia, iniciando por establecer los procesos de recepcion,
gestion y tramite de la documentacion, y recomendar los mecanismos que permitan controlar la
correcta conservacion del archivo digital dentro de la compaiiia, los procesos archivisticos que se
deben aplicar a cada documento previo al proceso de reprografia, la mejor manera de aprovechar

el espacio de nube que paga la empresa.

Finalmente, teniendo en cuenta que no se tienen implementados instrumentos
archivisticos, es importante precisar que la Tabla de Retencion Documental es un instrumento
archivistico que se recomienda elaborar en toda entidad sea publica o privadas, para eso debemos
tener claro que este concepto es usado en diferentes contextos y con distintos significados, por
ello es necesario precisar su lugar de utilizacion, en este caso nos referimos a la gestion de
documentos como menciona, Zapata Cardenas (2005). pag 6, “la produccion de documentos en
cualquier organizacion es inevitable, en el desarrollo habitual de sus actividades y el giro de sus
negocios las empresas producen, reciben, tramitan, responden, seleccionan y archivan
documentos, con el fin de proveer un soporte no solo para la toma de las decisiones sino para el

desarrollo mismo del negocio”.

Al implementar o elaborar un programa de gestion documental cualquier instrumento
archivistico es necesario para alcanzar una serie de objetivos como lo plantea Myriam Mejia

(2005). pag. 3.
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v Tener en cuenta la importancia que tienen los documentos de archivo dentro de cualquier
institucion publica o privada.

v" Buscar la racionalizacion y control de la produccion documental, basandose en los
procedimientos archivisticos, con el fin de evitar la produccion de documentos
innecesarios o que documentos que no lo ameriten sean conservados por mas tiempo del
necesario o el reglamentario.

v Hacer una reglamentacion en cuanto al tipo de materiales y soportes de calidad que se
empleen, todo en busca de la preservacion del medio ambiente.

v" Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida, efectiva y exacta.

v" Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como verdaderas
unidades de informacion ttiles no solo para la administracion sino también para la

cultura.
4.2 Conceptual

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa. Donde determina el tiempo de

permanencia de los expedientes.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por

donacion, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

CODIGO: identificacion numérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema

de clasificacion documental establecido en la entidad.
DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada

o comunicada por medios electronicos, Opticos o similares.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: El expediente electronico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el

tipo de informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.
EXPEDIENTE FISICO: Compuestos Ginicamente por documentos en soporte fisico.

FONDO: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo

de sus funciones o actividades.’

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificaciéon, 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.

GESTION Y TRAMITE: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la
descripcidn, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcion

inicial por la que fue creado.

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion

documental.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y

la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

7 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.
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SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: 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.

4.3 Marco legal

El trabajo de grado se enmarca bajo la normativa proferida por el Archivo General de la

Nacion descrita a continuacion:

v Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos, Por medio de la cual se dicta la Ley General

de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Art. 11. - Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado
esta obligado a la creacidn, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos

y la normatividad archivistica.

Art. 21. - Programa de Gestion documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos

archivisticos.

v" Acuerdo 038 de 2002 AGN.
v" Acuerdo 042 de 2002 AGN.
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v Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Capitulo III, Introduce los conceptos de expediente electronico, sede

electronica, notificacion electronica, entre otras.

Art. 59. Expediente electronico. El expediente electronico es el conjunto de
documentos electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacion que contengan. El expediente electronico debera garantizar

condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

La autoridad respectiva garantizara la seguridad digital del expediente y el
cumplimiento de los requisitos de archivo y conservacion en medios electronicos, de

conformidad con la ley.

Las entidades que tramiten procesos a través de expediente electronico trabajaran
coordinadamente para la optimizacion de estos, su interoperabilidad y el cumplimiento de

estdndares homogéneos de gestion documental.

v Ley 734 de 2002, Por medio de la cual se expide el codigo disciplinario tnico. Establece

en su Articulo.102 “Notificacion por medios de comunicacion electronicos.

v" Ley 1564 de 2012, Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones. Dicha ley introduce elementos como el manejo de expedientes
y uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones

judiciales.

v" Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho

de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Art. 15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y

conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las

26



Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades competentes

expidan en la materia.

Art. 17. Sistemas de informacion. Para asegurar que los sistemas de informacion
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informaciéon

publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

a) Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y
articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental de la entidad;

b) Gestionen la misma informacion que se encuentre en los sistemas
administrativos del sujeto obligado;

c) En el caso de la informacion de interés publico, debera existir una
ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacion en formatos y lenguajes
comprensibles para los ciudadanos;

d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de

la que haga sus veces.

v' Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Libro II, Parte 8, Titulo II, Capitulo V. Gestiéon de Documentos.

v Decreto 2620 de 1993, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de
medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes. Art. 1, Todo
comerciante podra conservar sus archivos utilizando cualquier medio técnico adecuado
que garantice la reproduccion exacta de documentos, tales como la microfilmacion, la

micrografia y los discos opticos entre otros.

v Decreto 2150 de 1995, Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica. Establecid que las
entidades publicas deberan habilitar sistemas de transmision electronica de datos para que
los usuarios envien o reciban informacion requerida en sus actuaciones frente a la

administracion.
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5. METODOLOGIA
5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Se elaborara el Programa de Gestion Documental para la compaiia Dictum Colombia
S.A.S., por la necesidad de la Gerencia de mejorar los procesos de la compaiiia a través de la
aplicacion de procesos de Gestion Documental con base a los conocimientos adquiridos en el
Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, durante
la formacion profesional en la Universidad del Quindio de los estudiantes que elaboraron el

presente trabajo de Grado.

Se llevaron a cabo reuniones con el equipo de trabajo de la compaiia Dictum Colombia
S.A.S., en las cuales se manifesto el interés de aplicar los conocimientos adquiridos en la
formacion profesional para el Trabajo de Grado Modalidad de Aplicacion por parte de los
estudiantes de la Universidad del Quindio Jhon Garzon e Ingrid Robayo, se diligencid el formato
de Diagnostico Integral de Archivos proferido por el Archivo General de la Nacion, inicialmente
con base en la experiencia de trabajo de Ingrid Robayo en la compafiia y luego con la visita a las
instalaciones de los estudiantes con el fin de realizar la medicion del archivo de Gestion de la

compaiia.

El planteamiento del problema se realiz6 con base en la investigacion de Programas de
Gestion Documental de otras firmas de abogados y del modelo implementado por la Rama
Judicial; con fundamento en las necesidades de la empresa de parametrizar y tener una
orientacion sobre los aspectos importantes a tener en cuenta para aplicar procesos archivisticos a
sus actividades que permitan a la compaiiia gestionar, recuperar y conservar los expedientes
electronicamente, adoptando la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la

Nacién.

El Trabajo de Grado se fundamenta en un estudio descriptivo de la realidad de la
compafiia, como un estudio transversal que como expone Roberto Hernandez Sampieri, Carlos
Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio en su libro metodologia de la Investigacion, Sexta

Edicion (2014)3 [pag 125] “En los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las

8 https://www.uca.ac.cr/wp-content/uploads/2017/10/Investigacion.pdf
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caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier
otro fenomeno que se someta a un analisis. Es decir, unicamente pretenden medir o recoger
informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se

refieren, esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan éstas”

En tal virtud, el Trabajo de Grado pretende analizar el estado actual de la compatfiia
Dictum Colombia S.A.S., para determinar las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas de las actividades que realiza la compaiia frente a los resultados del Diagndstico
Integral de Archivo que se lleva a cabo en las instalaciones de la organizacion, por lo tanto la
investigacion se enmarca en un enfoque cualitativo, que pretende comprender la situacion actual
de la compaiiia con relacion a la administracion de la documentacion analoga y electronica
dentro de las actividades diarias de la compania, como lo sugiere Roberto Hernandez Sampieri,
Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio en su libro metodologia de la Investigacion,
Sexta Edicion (2014)° [pag 40], “El Enfoque cualitativo Utiliza la recoleccion y andlisis de los
datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de

interpretacion”.

Por lo anterior, el presente trabajo de grado permite la ventaja de hacer ajustes que se
acomoden a las necesidades reales de la empresa, como lo referencian Borja Suarez, José
Libardo y Malagon Cardenas, Martha Luz en su tesis Diserio del sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de archivo. Estudio de Caso: Backer Mackenzie Pag. 36 del archivo
PDF, “la teoria no se fundamenta en estudios anteriores, se forma a partir de los datos

obtenidos y analizados” (Johann Pirela, Nelson Pulido y Eduardo Mancipe, 2016, pag. 72).

? https://www.uca.ac.cr/wp-content/uploads/2017/10/Investigacion.pdf
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO
OBIJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS

ESPECIFICOS

Elaborar un Diligenciar el formulario No aplica Formato de
Diagnostico Integral de de Diagnostico Integral Diagnostico Integral
Archivo de acuerdo con los  de Archivo. de Archivo (Anexo 3)
lineamientos del Archivo
General de la Nacion (AGN)  Realizar la medicion del Camara Registro
que facilite el anlisisde la  grchivo  analogo  y fotografica. Fotografico
informacion que contiene la  ¢lectronico de la (Anexo 4)
documentacion produciday  compaiifa.
recibida por la compaiiia, Metro.
tanto en soporte fisico como  Tomar registro

digitalizado dentro de cada fotografico del archivo

una de las areas establecidas  figico.
en la empresa Identificar el Archivo
Digital de la compaiia

para realizar la medicion.

Elaborar un esquema del -
flujo documental de los

Procesos.

30



Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

Parametrizar los
criterios de clasificacion y
organizacion de la
informacion en los
diferentes soportes que
garanticen el
direccionamiento eficaz del

PGD

Presentar ante la
Gerencia General dirigido
por la Dra. Ligia Cristina
Restrepo Patifio, el

Programa de Gestion

Realizar reunion con el Aplicativo para Pantallazo de reunion
equipo de
DICTUM

trabajo de reuniones por Meet. (Anexo 5).
Colombia virtuales Meet.
S.A.S., para identificar en

) Acta de la Reunion
los diferentes procesos, la

., (pendiente)
documentacién que se
debe conservar dentro del

expediente.

Determinar el tiempo de - -

retencion de los

documentos  que  se

conservaran.

Identificar series y - -

subseries documentales.

Elaborar la Matriz Dofa.  Programa Word Anexo 2 (capitulo 7
del Programa de
Gestion Documental.

Presentacion del Televisor y

Diagnostico Inicial, equipo de

estado actual de la computo

compafifa en  Gestion

Documental.
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Documental, con

Presentacion de los
fundamento en la

.. . Resultados de la
normatividad, requisitos,

investigacion del Trabajo

de Grado.

lineamientos y herramientas
archivisticas encaminados a
la correcta Gestion de la

informacion de la Compaiia Capacitacion  de  los

Dictum Colombia S.A.S. aspectos importantes para

mejorar el manejo de la

Gestion Documental.

Recomendaciones y
procesos que se sugiere

deben implementar en la

compaiia.
CRONOGRAMA
ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3

Diligenciar el formulario de Diagndstico Integral 11-Abr-
de Archivo. 2022

Realizar la medicion del archivo analogo y 18-Abr-
electronico de la compaiia. 2022

- Tomar registro fotografico del
archivo fisico.
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- Identificar el Archivo Digital de

la compaiiia para realizar la medicion.

Elaborar esquema del flujo documental de 20-Abr-
procesos. 2022

Realizar reunion con el equipo de trabajo de 29-Mar- 29-Abr- | 6-May-
DICTUM Colombia S.A.S., para identificar en los 2022 2022 2022

diferentes procesos, la documentacion que se debe

conservar dentro del expediente.

Determinar el tiempo de retencion de los 29-Abr-
documentos que se conservaran. 2022
Identificar series y subseries documentales. 3-May-
2022
Elaborar la Matriz Dofa. 6-May-
2022
Presentacion del Diagnostico Inicial, estado 9-May-
actual de la compaiiia en Gestion Documental. 2022
Presentacion de los Resultados de la 10-May-
investigacion del Trabajo de Grado. 2022
Capacitacion de los aspectos importantes para 10-May-

mejorar el manejo de la Gestion Documental. 2022
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Recomendaciones y procesos que se sugiere 10-May-

deben implementar en la compaiia. 2022

RESULTADOS

La compaiiia Dictum Colombia S.A.S., y las pequeiias empresas en Colombia merecen la
oportunidad de adoptar la politica de Gestion Documental con los recursos con los que cuenta y a
futuro aplicar un Programa de Gestion Documental mas robusto, generando la posibilidad de

hacerlo de manera mas ordenada y técnicamente efectiva.

Durante el periodo de realizacion del trabajo de grado, fue posible cumplir con los objetivos
propuestos, toda vez que durante las visitas se pudo elaborar el Diagnostico Integral de Archivos
y el Programa de Gestion Documental, se plantearon los criterios para el almacenamiento de la

informacion y la compafiia ha decidido implementar el Programa de Gestion Documental.

La elaboracion del trabajo de aplicacion abre una perspectiva diferente a la realidad laboral
que como profesional CIDBA me gustaria emprender, me ayudo6 a darme cuenta de lo importante
de tener claro por donde empezar un proyecto de Gestion documental de cero, asi como a ser

consciente de aspectos que no veia de la labor archivistica.

Nos ha permitido tener en cuenta no solo la normativa de Gestion Documental, sino a
identificar a través de la naturaleza de la compafiia durante la aplicacion del trabajo de Grado a ver
con mas claridad la labor que como profesionales CIDBA vamos a desempefiar y la importancia

de una buena Gestion Documental desde el inicio de toda compaiia.

Fue dificil aplicar el conocimiento y la normativa a la realidad de la empresa, determinar
las areas y objetivos de la compaiiia, asi como adaptar el Programa de Gestion Documental a la
capacidad financiera de la empresa, dando una oportunidad de mejora a sus procesos de Gestion

Documental.
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Consideramos que es necesario fortalecer el conocimiento adquirido durante la formacion
profesional mediante la aplicacion en el campo laboral, toda vez, que hace falta experticia en la
aplicacion de la teoria, adicionalmente, nos queda la necesidad de seguir capacitandonos como
profesionales y especializarnos para poder brindar un verdadero soporte en la Gestion Documental

a la compania a la que ofrezcamos nuestros servicios.
7. CONCLUSIONES

La Gestion Documental requiere de compromiso, de pasion por el trabajo y capacidad de
adaptacion al entorno en el que nos desempefiemos, asi como el interés por aprender de una
rama de conocimiento que esta por fuera de nuestro conocimiento, la colaboracion de las
personas involucradas y la responsabilidad de mantener la custodia de la informacion que la

compaiiia para dar un buen uso y mejorar los procesos de Gestion Documental.

Es importante tener claros los conceptos, la normatividad, la naturaleza juridica y sus
recursos para adaptar los procesos en materia de Gestion Documental a la realidad de cada
entidad que deba cumplir la Ley General de Archivos o para las empresas privadas que deseen

adoptar los preceptos archivisticos como una mejora dentro de sus companias.

La elaboracion del presente Trabajo de Grado, nos permitid ver nuestras fortalezas y
debilidades como profesionales CIDBA, en la medida que se adquiere el conocimiento, brindar
una asesoria efectiva a las companias donde se preste nuestros servicios y aplicar los
conocimientos de manera integral, dando la seguridad de mejorar los Procesos de Gestion

Documental.

La formacion impartida por la Universidad del Quindio, nos brinda una herramienta
fundamental para la aplicacion del conocimiento al campo laboral y nos invita a continuar
nuestra formacion para adquirir las competencias necesarias en este hermoso sector del
conocimiento que nos permite absorber y comprender a las compafiias desde una perspectiva

diferente y profunda.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda, crear un plan de trabajo archivistico con las oportunidades de mejor
presentadas en el Diagnostico Integral de Archivo, incluyendo los programas resultantes del
Programa de Gestion Documental, que le permitira a la compafiia mejorar sus procesos de Gestion

Documental.

Realizar una revision anual del Programa de Gestion Documental con el objetivo de
identificar las actividades que se han adelantado, las actividades pendientes por realizar y las
oportunidades de mejora que puedan encontrar a raiz de los controles de los Procesos de Gestion

Documental.

Realizar auditorias una vez cada dos meses inicialmente e ir disminuyendo su frecuencia

a medida que los avances de los procesos de Gestion Documental se vayan cumpliendo.

Realizar procesos de limpieza en las 4reas de archivo y eliminar el material abrasivo de
los expedientes para evitar el deterioro de los documentos y contribuir a la conservacion de la
documentacion, asi como establecer muy claramente los parametros para la conservacion de los

Expedientes Electronicos de Archivo.
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ANEXOS
Anexo 1. Diagnostico Integral de archivo.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO PARA DICTUM COLOMBIA S.A.S.

JHON ALEXANDER GARZON NEIRA
INGRID SHOHECS ROBAYO RINCON

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA DE CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
TRABAJO DE GRADO
ARMENIA, QUINDIO
2022
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INTRODUCCION

El presente Diagnostico integral de archivo se elabora con base a la informacion
recopilada en la compafiia Dictum Colombia S.A.S., pretende desvelar el estado actual de la
misma, respecto de la documentacion e informacion que se maneja en el area juridica,
enfocandose en la mejora de las practicas de Gestion Documental, que contribuyan a las
gestiones administrativas y misionales de la compania, toda vez que la Gerencia General es
consciente de la importancia de conocer la realidad actual del archivo y la gestion documental

que se esta llevando.

Durante el proceso de verificacion del Diagnostico Integral de Archivos que se presenta
se analizara el estado actual de la Gestion Documental de Archivos en aspectos administrativos,
archivisticos, de conservacion, de infraestructura y tecnologia; asi como la validacion del
cumplimiento de la normativa, la identificacion de riesgos, aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades de mejora y amenazas para la compaiiia, entorno al cumplimiento de la
funcidn archivistica; para identificar la herramienta metodologica que permita demostrar la
problematica que refleja el estado actual de la Gestion Documental, para implementar estrategias

encaminadas a la optimizacion de procesos y servicios que actualmente ofrece la compaiiia.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Diagnéstico Integral de archivo para la compaiiia Dictum Colombia S.A.S., a
partir de la revision del estado fisico y electronico de la documentacion, su preservacion y
conservacion, con fundamento en la normatividad vigente en materia de Gestion Documental en

Colombia, segtin los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Objetivos Especificos

+ Conocer el estado actual del archivo fisico y electronico de la compaiiia Dictum

Colombia S.A.S.

+ Identificar el panorama actual en cuanto a condiciones locativas, ambientales y de
seguridad en que se encuentra el archivo de la compaiiia.

«/ Poner en contexto al personal de la compaiiia para generar un adecuado uso de la
informacion y la documentacion.

+ Identificar los puntos fuertes y débiles de la compaiiia en la gestion documental, con el
objetivo de establecer estrategias Optimas para la gestion y administracion de la
informacion.

+ Establecer el plan de accidn archivistico a partir de los resultados de la aplicacion de la
Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) para el estado actual
del archivo de Dictum Colombia S.A.S.

ALCANCE

El diagndstico Integral de Archivo se realiza con el objetivo establecer las estrategias y el
plan de accion para mejorar la Gestion Documental de la compafiia Dictum Colombia S.A.S.,

para salvaguardar el patrimonio documental de la empresa; mejorar los procesos administrativos
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y servicios ofrecidos por la compafia y dar cumplimiento a los requisitos establecidos por la

normativa vigente proferida por el Archivo General de la Nacion.

IDENTIFICACION

Dictum Colombia S.A.S., es una firma de abogados especializados en derecho de
seguros, administrativos y aduanero, enfocado en el sector financiero, bajo la normatividad del

Estatuto Tributario y la defensa de los intereses del sector asegurador.

El ciclo de vida de los documentos de archivo en la compatfiia Dictum Colombia S.A.S.,
inicia a partir de la recepcion de los documentos que haran parte de la Demanda o la contestacion
a la Demanda que la empresa impetrara a nombre de la compaiiia aseguradora a raiz de la

ocurrencia de un siniestro que exige la aplicacion de la garantia expedida a través de la poliza de

seguros.
Formato de Diagnostico Integral de Archivo
Fecha de Elaboracion de Diagndstico \ Dia \ 11 \ Mes | 04 \ Afo \ 22
Nombre: Ingrid Shohecs Robayo Rincén — Jhon Alexander Garzon Neira
Cargo: Externos
IDENTIFICACION
Denominacion o nombre de archivo: Archivo de Gestion Procesos Judiciales
Fecha de Creacion: 11-abril-2022 Acto Legal: | No aplica
Direccion Cra. 46 # 22B-20 Of. 207 Ed. Salitre Office
Teléfono: (60-1) 675 5868 | Fax: |
Correo Electronico: gerencia@dictum.com.co /cristinarestrepopatino@hotmail.com
Ciudad: Bogota D.C.
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
Entidad u Oficina Nivel Tipo
Nacional | Departamental | Municipal | Gestion | Central | Historico General | Otro
X Si No Si X
Sistema de Archivo de la Entidad
Centralizado Central Satélites Especializados Otros
Si - -- -- --
N° de Depdsitos: No tiene, el archivo historico se guarda en el altillo de una casa particular.
Observaciones: No aplica

43


mailto:gerencia@dictum.com.co
mailto:/cristinarestrepopatino@hotmail.com

Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

|

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Nombre: DICTUM COLOMBIA S.A.S
Nivel
Nacional Departamental Municipal Distrital Extranjero
Sector: \ Servicios asesoria Juridica
Organismo a que pertenece: | Empresa Privada
Caracter de la entidad
Privada Publica Mixta Privada/Funciones | Privada/Interés
Publicas Cultural
X
Familiar Personal Otra
X

Ubicacion en la estructura del Estado (rama)

Fecha de creacion de la entidad:

12-octubre-2011

Acto Legal: Matricula Mercantil

Direccion: Cra. 46 #22B-20 Of. 207. Ed. Salitre Office

Teléfono: (60-1) 675 5868

E-Mail: gerencia@dictum.com.co / cristinarestrepopatino@hotmail.com
Pagina Web: No tiene

Municipio: Bogota

Categoria \ \ Depto. \ Bogota D.C.

Tiene Regionales y Sucursales

[S1 | INO  [x

Especifique

Es una Unica sede, con dependientes judiciales en las principales
ciudades del pais.

No. de dependencias

8

Mision de Entidad

Representamos los intereses de nuestros clientes. Dictum
Colombia S.A.S. es una firma de abogados especializados en
Derecho de Seguros, Administrativo y Aduanero enfocados en
brindar un servicio integral en asesorias juridicas para las
compaiiias del sector Asegurador comprometidos en la defensa
juridica y la protecciéon de los derechos de nuestros clientes.

Representante Legal Nombre

Ligia Cristina Restrepo Patifio

Profesion Abogada
Cargo Gerente
Tiempo en el cargo 10 afios y 6 meses
Observaciones

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
Jefe del Archivo No tiene
Profesion u Ocupacion No aplica
Cursos de Capacitacion No aplica
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,Existe en el organigrama de la entidad la seccion o division de Si No
archivo?
Existe en el organigrama de la Si No X
entidad el cargo de jefe de
archivo?
El responsable, ;esta dedicado Si No X
de tiempo completo al archivo?
Funciones que desempeiia
Cargo que ocupa el responsable
de archivo
Tiempo en el cargo Tiempo en la entidad
.A qué dependencia pertenece el archivo Juridica
dentro de la entidad?
Jefe inmediato del responsable de archivo
Cargo Gerencia
Presupuesto Anual de Archivo
Propio Asignado por la Segiin Otro Aproxime la
dependencia necesidades cantidad de
presupuesto
anual
X $.1.530.000
aprox en espacio
de nube.
(A qué necesidades se asignan los recursos del archivo?
Material de consumo X Mantenimiento
Personal Capacitacion
Reprografia Equipos
Preservacion Organizacion
Otros

El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para produccion, tramite y
disposicion final de la documentacion

Si No | X Especifique
(Existe Manual de Funciones? Entidad Archivo
Si No X | Si No X
.Las funciones del encargado de archivo estan determinadas por el manual?
Si No | X En caso contrario Gerencia
especifique quién asigna
sus funciones
Existe un Manual de Gestion Documental? Si No X
El archivo ;Esta organizado segun el manual? Si No X

45




Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

.Desde cuando se aplica el manual? No aplica

.Contempla aspectos de preservacion? Si No X
.Existe Tabla de Retencion Documental? Si No X
.Existe Tabla de Valoracion Documental? Si No X
,Existe un reglamento de archivo? Si No X
.Desde cuando se aplica? | No Aplica, no se tiene

,Existe Comité de Archivo? Si No |X
Acto Administrativo y fecha: | No aplica, no se tiene

Funcionamiento: No aplica, no se tiene

Numero de personas que trabajan en el archivo Actualmente, ninguna

Personal (P) |0 Técnico (T) 0 Asistencial (A) |1

P | T | A | Capacitacion | Nombrado | Asignado | Tiempo | Vinculacion Tiempo (dedicacion)

Cto.

Planta

Compl. | Medio | Parc.

SERVICIO QUE PRESTA EL ARCHIVO

Presta servicios internos de:

Consulta Si X No Otro
Asesoria Si No X Otro
Fotocopia Si No X Otro
Microfilm Si No X Otro
Presta servicios externos de

Consulta Si No X Otro
Asesoria Si No X Otro
Fotocopia Si No X Otro
Microfilm Si No X Otro

Tipo de consulta: Lo consultan los abogados para dar respuesta a requerimientos de los clientes.

Manual

X

Automatizado

Otro

Tiene sala de consulta

No

N. de puestos en sala

No aplica

Promedio de consulta

Mensual

3 vez diaria

Anual

1.095 anuales
aprox

Tipo de Usuario: Interno

Asesorias: No se hacen

Impartida:

No aplica

Motivo:

No aplica

Oficina/Entidad

Ninguna
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Otros servicios que preste el archivo. Especificar si son internos o externos:

Microformas No Fotografia | No | Grabaciones | No
Internet No Automatizacion de Archivos | No
Digitalizacion No Observaciones ‘

El Edificio

Epoca de construccién ‘ No aplica Funcion Original | No aplica

Contexto climatico H. R. | Temperatura ambiente Temperatura Entre 10 y 14°C
Contexto urbano Norte: Sur: Centro

Oriente: Occidente: X

Niveles del edificio: 2do piso Area Construida

Tipo de construccion (estructura, cerramiento, acabados)

Estructura

Estado del inmueble

Espacios que conforman la entidad/cantidad:

1 oficina

Existen planos
arquitectonicos

Planos técnicos

Observaciones

El archivo

Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio: 3 archivadores en el 2 piso

N. de planta: 2 Sétano: No

Mezzanine: No Area total del archivo: 2 metros

Cuantos depdositos tiene el archivo 1 altillo en casa | Construidos Si
privada

Adecuados No Asignados “tomados”

Son suficientes Especifique:

Los depositos son asignados teniendo en cuenta la produccion | No, no se tiene TRD

documental establecida por las TRD:

Especifique: La entidad no cuenta con la implementacion de la TRD

Con que areas cuenta el archivo

Administrativa X Descrip/Clasif Reprografia

Limpieza Consulta X Baiio X

Todas las areas de archivo ;se encuentran en el mismo Si No X

espacio?

Especifique | El archivo de gestion se encuentra en los archivadores de la oficina, el archivo historico esté en

un altillo en casa privada

El area de los depdsitos ;esta separada de

las demas?

Si

X No

Como esta separada

Altillo en casa privada

Tiene llave

No

Quien la maneja

La administradora de la oficina
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Los depositos ;dan ala | Si
calle?

No

Condiciones de seguridad: No se han implementado medidas de seguridad

Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de No

soportes

Especifique | El archivo que se almacena esta en cajas X300, dentro de carpetas de archivo, con gancho

legajador plastico, en los libros contables o0 en A-Z

.En qué lugar y mobiliario se almacenan series como Historias

En el archivador de Contabilidad dentro de

Laborales, Actas y Resoluciones y Contratos? la oficina
JPoseen los depdsitos iluminacion natural? \ Si | X | No |
Elemento No. | Material Control Abierta Sellada | Deterioro
Ventanas Corti Persi 24h H. Ocasi | Si | No | Rota | Otro
Lab.
Claraboyas X X
Puerta
Poseen los depdsitos iluminacion artificial \ Si \ X | No \
Incandescen N. de Diferenciada Encendida H. Lab
te focos 24h
Fluorescent N. de Diferenciada Encendida H. Lab
e focos 24h
Observaciones
Ventilacion natural dada por:
Ventanas | X \ Puertas \ X \ Rejillas \ \ Otro |
Observaciones \
Ventilacion artificial dada por:
Ventiladores No Encendida 24h No
Horas laboradas No QOcasional No
Aire No Encendida 24h No
acondicionado
Horas laboradas No Ocasional No
Otro No Encendida 24h No
Horas laboradas No QOcasional No
Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacion
H.R No Tipo
Temperatura No Tipo
Ventilacion No Tipo
Iluminacion Si Tipo Natural y artificial
Filtrado de aire No Tipo
Observaciones \
Medicion de condiciones ambientales
Humedad relativa equipo y No se tiene Temperatura, Equipo y puntos de | No se tiene

puntos de medicion:

medicion:
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Iluminacion, Equipo y puntos
de medicion:

No

La entrada de polvo se da por:

Condiciones ambientales naturales

Hay tapetes: No
Cada cuanto se limpian y Nunca
como:

Hay cortinas: No
Cada cuanto se limpian y No tienen

como:

Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

Existe un plan de prevencion Si X No Escrito Si
para la entidad.
Para el archivo: Si No X Escrito
El edificio posee detector de Si X No
incendios
Tipo: Sensor de humo, e incendios
N. de detectores en el area del 1
archivo:
Funcionan \ Si X \ No \ Tipo \
Labor de Si X No
mantenimiento
Cuales: \
El edificio posee Si X No Tipo Solkaflam,
extintores: multiproposito
N°. de extintores en el area del archivo \ 1
Funcionan S| X No Labor de mantenimiento Si No X
i
Cuales
Cuenta la entidad con centros de apoyo No
cercanos en caso de desastre:
Tipo: No
Con comité paritario de salud ocupacional: No, cuenta con vigia ocupacional
Con brigadas: No
Mapa de riesgos: No
Planes de evacuacion: Si
Seiializacion: No
Vigilancia: La del edificio
Hay alguna dotacion especial para los funcionarios de archivo o Si No X
para funcionarios que trabajan con documentos:
Especifique: | Ninguna

Relacione los numerales de 6 a 12 con el archivo

Sabe qué hacer con la documentacion en No
caso de desastre
Con agua: No

49




Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

Con fuego:

No

Se requiere de capacitacion para la atencion de desastres para

Observaciones:
el archivo
Mantenimiento (limpieza)
Frecuencia ‘ Equipos y materiales
Anual Semestral | Mensual Otro
Deposito Ninguno
Documentacion Ninguno
Observaciones \
Se realizan acciones de control microbioldégico en areas y/o en No
documentacion, método, frecuencia, productos:
Inspeccion depdsito
Elemento Material Estado de conservacion
Pisos Laminados Grietas Humedad Ataq. Otro
Insectos
Muros No Temperatura Ninguno
Techos Cielo raso icopor ambiente
Divisiones No
Bajantes a Si No X Grietas Si No X
la vista
Conductos | Si No X Deterioro Si No X
de energia
a la vista:
Observaciones |

estantes:

Figura 1. Plano oficina Dictum Colombia S.A.

Balcon

Biblioteca

=

O

)

ER
n . &7
N

| Archivador 1

\
N\
£ 1oprary |

Realice un esquema del archivo y su distribucion, identificando areas, puertas, ventanas y ubicacion de
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Relacion de registro fotografico archivo de Gesti

Figura 3. Archivador drea Juridica 2

Figura 4. Archivador 3 area Financiera y contable

Figura 5. Mueble Altar

Figura 6. Escritorio Gerencia
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Figura 7. Silla Escritorio en Gerencia Figura 8. Caja No.lI archivo gestion digitalizado,  Figura 9. Caja No.I archivo gestion
Serie Seguros del Estado

Registro Fotografico Archivo
Historico:

Figura 10. Cajas arhivo historico atillo casa privada
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Figura 12. Cajas 1, 2 y 3 en estado de deterioro
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Figura 13. Caja Archivo Dependencia Financiera y Contable aiio 2016

i AT 0 R o
a Restrepo

Figura 14. Caja 12 Archivo personal Dra. C;’istin

R,

Figura 15. Caja 23 Archivo Histérico Procesos Chubb Ared — Axa colpatria y Solunion (Evidencia
de mezcla de series y subseries documentales)
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i.
Figura 16. Estado xpedl'ente caja 23

Observaciones:
Almacenamiento
Fechas extremas de la documentacion: 2001 —2022
Cantidad de unidades de conservacion. Total Archivo Gestion Aproximado
350 carpetas Archivo Historico
550 unidades aprox. 85 A-Z 25 cajas X300 con 5 a 10 carpetas

aprox.
Tecnologia de la documentacion
Papel: Si N. 4000 M1 aprox
Analégico: Si N.
Digital: Si N. 120 GB de informacion digital
Tiene planos: Si N. 3 aprox.
Fotografias: No N. No
Impresos: Si N.

Como se almacenan y se consultan los planos: Se almacenan en sobre bolsillo de acetato
Como se almacenan y se consultan las fotografias: No tienen

Las unidades de conservacion para documentacion con soporte de papel se encuentran en:

Cajas: Si N. 25 en archivo historico y 2 en archivo de gestion aprox.
Carpetas: Si N 350 aprox.
Libros: Si N. 350 MI aprox
Legajos No N. No aplica
A-Z Si N 85 aprox.
Paquetes No N 2 paquetes
Otros, CDyDVD 1cajade24 Alx 17 Anx30L
especifique
Hay documentacion Sobres: No Otro: No
fotografica en:
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Hay documentacion en: | Soporte de microfilm No \ N. \ No aplica
Soporte cinta magnética: No N. No aplica
Soporte disco éptico: No N. No aplica
Soporte disquetes: No N. No aplica
Soporte negativo: No N. No aplica
Soporte Diapositiva No N. No aplica
Metros lineales de la documentacion: Total: ‘ Aprox. ‘
Promedio de folios por unidades de 300 a 500 folios aprox.

conservacion:

Describa la seguridad de los documentos:

Los archivadores tienen llave, es manejada por la
asistente auxiliar y por la gerencia.
Al archivo que se encuentra en casa privada no ingresa
nadie, se llevan las cajas que se necesiten a la oficina.

La documentacion se encuentra ubicada en:

Estanteria: No Archivadores: Si
Planotecas: No Otros: Cajas X300 en un altillo
Especifique: El archivo historico se encuentra en un altillo en casa privada, en cajas X300, con acceso
restringido.
Tipo de estanteria
Cerrada | Si | Metal: | Si | Madera: | Si
Otro:
Abierta | N/A \ Metal: \ N/A \ Madera: | N/A
Otro: N/A
Disposicion de la estanteria
Paralela a los muros: Si Distancia promedio:
Perpendicular a los No Distancia promedio:
muros

Distancia promedio entre estantes:

2 Cm

Disposicion de la documentacion en la estanteria:

Vertical: En archivador Si

Las del archivo historico
(cajas X300) todas verticales

Horizontal: En archivador Si

Almacenamiento de los archivos de gestion

Especifique:

Como se almacenan los documentos contables:

En el archivador se encuentran dos anos
anteriores y el afio en curso
En el historico estan los afios anteriores
Y documentacion de Declaracion de Renta de la
Socia y grupo familiar.

Las historias laborales:

Existen 4 A-Z con los documentos del personal
inactivo de la empresa

Las actas y resoluciones:

Existen 4 cajas X300 con actas de los procesos
manejados por el area juridica.
En archivo de gestion, hay 8 A-Z.

Aspectos archivisticos
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Esta organizada la Si X No
documentacion
Clasificacion
Organica funcional Procedencia.
Tematica: Asunto: X
Autor: Otro:
Ordenacion
Alfabética: Numérica:
Alfanumérica Cronolégica: X
Otro
Descripcion - Los Procesos judiciales Departamentos,

afio y nimero del proceso.
- El archivo contable, esta ordenado por
afio y asunto de cada libro.
- El archivo personal estad organizado por
asunto.
- Las historias laborales de los funcionarios
y ex funcionarios estan ordenadas

alfabéticamente.
Cuenta con instrumentos de consulta/ recuperacion de la informacion:
Si No X
Guia total: Parcial:
Catalogo total: Parcial:
indice total: Parcial:
Inventario total: Parcial:

Cuenta con instrumentos de control

Si No X
Guia: Inventario: X
Catalogo: indices:
Libros de registro: Cuadro de clasificacion:

El archivo funciona como archivo central de la entidad: Si No |X
Estan regulados los procedimientos de produccion: Si No |X
Se hace seguimiento al tramite: Si No | X
Tiene el archivo cronograma de transferencias Si No |X

Con instructivo de acuerdo con la TRD

No

No se aplican por que la documentacioén de procesos
cerrados se devuelve a la aseguradora o cliente.

La informacion contable, actas e informes judiciales se
guardan en el archivo histdrico; sin embargo, no se han
elaborado por no existir el drea o dependencia de archivo.

JPor qué? Porque no hay espacio de
almacenamiento de archivo que cumpla las
condiciones ambientales necesarias, por falta de
presupuesto.

Central: No hay
Ha elaborado el archivo Tablas de Retencion | si | | No | X
Estan aprobadas No Acto administrativo de N/A

aplicacion:
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La entidad se No Se actualizaron las TRD No
reestructuro después de
las TRD:
Han hecho depuracion y eliminacion natural previa la transferencia: ‘ Si ‘ X ‘ No ‘
Se ha hecho eliminacion: Si \ Con actas | No
De qué material: - Comunicaciones de correo electronico

- Autos

- Copias de facturas
1. Han tenido Si, al pasar el archivo historico de | Por | Porque la informacion se encontraba en
pérdida de procesos judiciales cerrados del | qué: | un Computador portatil viejo, se pasé a
documentacion: archivo digitalizado un disco duro y del disco se cargd a la
Cuando nube; sin embargo, se encontraron

carpetas vacias y documentos dafiados
por errores del sistema.

Se ha elaborado valoracion: No Con Tablas de Valoracion: No

PRESERVACION DOCUMENTAL

En el archivo hay presencia de:

Hongos: Si Roedores: No
Insectos: Si, Otros: Biodeterioro por material abrasivo (grapas, material metalico)
Pececillo
de plata
Especifique: - Por material abrasivo (grapas, material metalico)
- Por exposicion a humedad y sol
Se hacen tratamientos de conservacion al archivo: \ Si | | No | X
Preventivos \ No Correctivos \ No
En caso afirmativo cuales y con qué materiales No
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RECOMENDACIONES

Establecer pardmetros para el almacenamiento de la informacion, con el objetivo de
poder comunicar a los abogados la documentacioén que debe ser almacenada de cada
proceso.

Elaborar un inventario de toda la documentacion existente, que permitan controlar el
ciclo de vida de los documentos y la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Adecuar los espacios de almacenamiento con parametros de ambiente controlado que
elimine los insectos, hongos y riesgos bioldgicos, asi como el deterioro de los soportes
documentales.

Realizar limpieza al archivo de acuerdo a las normas establecidas por el Archivo General
de la Nacion, para eliminar insectos y evitar la proliferacion de hongos y diligenciar los
formatos de control de los procesos de limpieza y saneamiento del archivo que sean
visibles, a su vez, el monitoreo de biocontaminacion.

Digitalizar la documentacion faltante de los procesos del archivo de gestion, con el
objetivo de lograr la unicidad de los expedientes y evitar reprocesos.

Establecer los parametros para la transferencia documental de los expedientes
electronicos al archivo histérico Digital que permitan llevar control de la documentacion
transferida.

Hacer una campafia de sensibilizacion y capacitaciones para que los funcionarios
comprendan la importancia de cumplir con los procesos de Gestion Documental y genere
una cultura organizacional encaminada a las buenas practicas de Gestion Documental.
Crear los procedimientos y manuales relacionados con la Gestion Documental, asi como
las guias y documentos que permitan crear una cultura Archivistica en la compaiiia
Dictum Colombia S.A.S.

Realizar los procesos técnicos archivistico a los documentos de archivo.
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Anexo 2. Programa de Gestion Documental.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
DICTUM COLOMBIA S.A.S.

BOGOTA D.C., 2022

Fecha

Aprobacion

Fecha de

Vigencia

Aprobado

por:

Cargo

Version

Fecha

Publicacion

001/22
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1. INTRODUCCION

Para Dictum Colombia S.A.S. es importante mantener en completo orden la
documentacién que permanece en la organizacion con fundamento en las normativa estatal, con
el fin de controlar la documentacion recibida o producida y llevar la trazabilidad de la misma
hasta su disposicion final, toda vez que las firmas juridicas generan un gran volumen de
documentos e informacion que requiere ser clasificada, gestionada y tratada adecuadamente por
lo tanto, mantener una Gestion Documental adecuada es importante para la compaiiia; la
abogacia destaca por la reputacion que los despachos alcanzan con el tiempo por el manejo de la
informacién y de los procesos a su cargo generando credibilidad en el mercado'®.

Por lo anterior es importante para la compaiiia generar valor dando soporte documental a
sus procesos y garantizar la continuidad de las actividades, responsabilidades y obligaciones que
como profesionales han brindado a sus clientes y colaboradores.

Este Programa de Gestion Documental pretende apoyar y aportar al cumplimiento de la
mision, la vision y el plan estratégico organizacional de la compatfiia Dictum Colombia S.A.S.,
generando una cultura integral entre sus colaboradores con base en las buenas practicas de
Gestion Documental que enriquezcan sus actividades profesionalmente.

Para los directivos de la Compafiia es importante generar un programa que permita a la
compaiia continuar sus operaciones y llegar a ser una de las empresas mas importantes en
términos de derechos de seguros, Administrativos y Aduaneros a nivel local aprovechando el uso
de Tecnologias TIC y aportando con sus actividades el Plan de Gobierno consagrado en la Ley

de Transparencia (Ley 1712 de 2014), la inclusion social y la integridad de la justicia nacional.

10 Quonext. “Sistemas de Gestion Documental para despachos de abogados”. Categoria: Gestion Documental. Etiqueta: Software

de gestion documental. 2016. Recuperado de: https://www.quonext.com/blog/sistema-gestion-documental-despachos-abogados/

61


https://www.quonext.com/blog/sistema-gestion-documental-despachos-abogados/

Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

2. ALCANCE

El modelo de Programa de Gestiéon Documental para la compafiia Dictum Colombia
S.A.S., repercute de manera directa, en los objetivos de la compaifiia de mejorar los tiempos de
respuesta a usuarios internos y externos, establecer estrategias de Gestion Documental
encaminadas a implementar sistemas agiles, sencillos y precisos de clasificacion y busqueda de
los expedientes judiciales obteniendo la unicidad de los mismos, de tal manera que permitan a
sus colaboradores brindar un servicio de calidad acorde a la jurisprudencia y mejorar las
actividades propias de la naturaleza corporativa a través de una cultura de Gestion Documental
acorde a la normativa Colombiana.

Impacta indirectamente en los objetivos del Plan del Gobierno Colombiano de
Transparencia y Anticorrupcion enmarcado en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), y el
Plan estratégico de la Rama Judicial de fortalecer la transparencia y apertura de datos de la Rama
Judicial, el mejoramiento de la justicia y Fortalecer la autonomia e independencia judicial,
administrativa y financiera de la Rama Judicial.

El Programa de Gestion Documental aplica a los colaboradores de cada una de las
dependencias de la Compaiiia Dictum Colombia S.A.S., dentro de la estructura organico-
funcional.

Desde la Gestion Documental, comprende todas las actividades operativas,
administrativas y técnicas comenzando por la produccion o recepcion de los expedientes hasta la
disposicion final acorde a los tiempos de prescripcion legal, en cualquier tipo de soporte
documental.

El tiempo necesario para lograr los objetivos del Programa de Gestion Documental,
dependen del compromiso y la constancia de cada uno de los colaboradores de Dictum Colombia
S.A.S., con la cultura de Gestion Documental, asi como de la disciplina para aplicar y cumplir
con las actividades que apoyen los objetivos y buenas practicas archivisticas dentro de la
organizacion.

Las metas a corto plazo que se alcanzaran con el Programa de Gestion Documental en la
Compaiiia Dictum Colombia S.A.S. son:

v" Elaborar el Diagnostico Integral de acuerdo con los lineamientos del Archivo General

de la Nacion (AGN) que facilite el analisis de la informacidon que contiene la
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documentacion producida y/o recibida por la compaiiia, tanto en soporte fisico, como
digital dentro de cada una de las areas de la estructura organico-funcional.

Definir la documentacion que se preservara de los expedientes y el tiempo de
retencion de la misma, acorde con los tiempos de prescripcion legal.

Durante los dos primeros afios realizar el proceso de reprografia para todos los
expedientes juridicos que reposan en el archivo de gestion e historico de la compaiia,
con el fin de alcanzar la unicidad de los expedientes.

Establecer los parametros para almacenar la documentacion en la nube como una
solucion inicial para la Gestion Documental, de acuerdo a las capacidades financieras

actuales de la empresa.

Las metas a mediano plazo seran:

v

Realizar la inversion de espacio de almacenamiento del archivo fisico de la compaiiia
teniendo en cuenta las recomendaciones de aislamiento y control ambiental que se
requiere.

Disponer del espacio para el almacenamiento y tratamiento del archivo fisico de la
compaiiia.

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Las metas a largo plazo para el cumplimiento del programa de Gestion Documental:

v

Inversion el Software de gestion documental que permita a la empresa la mejora de

los procesos archivisticos.
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3. REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1. Requerimientos Normativos

A continuacion, se relaciona la normatividad aplicable a la Gestion Documental en la
entidad DICTUM COLOMBIA S.A.S.

Ley 594 de 2000: Define el Sistema Nacional de Archivos como el conjunto de
instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la homogeneizacion y
normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de esos centros de
informacion, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la
informacion y a los documentos.

Acuerdo 4 de 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental

Acuerdo AGN 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. “El objeto de este decreto es compilar la normatividad expedida por el Gobierno
Nacional en ejercicio de las facultades reglamentarias conferidas por el numeral 11 del articulo
189 de la Constitucion Politica, para para la cumplida ejecucion de las leyes del sector Cultura”.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Ley 1712 de 2015 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones

Ley 1341 de 2009 Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion
y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones — TIC, en especial el

principio orientador de neutralidad tecnologica.
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3.2. Requerimientos Administrativos

3.2.1 Equipo de trabajo

El Programa de Gestion Documental estaré liderado por la Gerencia, quien estara
encargada de aprobar el programa de Gestion Documental y establecer las directrices para la
operatividad del PGD; un Profesional de Archivo, encargado de controlar que la Gestion
documental se lleve a cabo de acuerdo a las directrices y cumpliendo la normatividad archivistica
y un auxiliar de archivo, quien realizara las actividades establecidas en el PGD y de resguardar
los documentos expedientes y demas informacion de interés para la compaiiia, ejecutando las

actividades de recepcion, archivo y custodia de los documentos.

3.2.2. Econémicos

Los recursos asignados por la compafiia Dictum Colombia S.A.S., destinados para la
implementacion del Programa de Gestion Documental, se deben presupuestar a partir de la
priorizacion de los aspectos criticos y recomendaciones identificados en el Diagndstico inicial,

para cumplir con las metas establecidas a corto, mediano y largo plazo.

3.2.3. Tecnoldgicos

A continuacion, se presentan las herramientas tecnologicas con las que cuenta DICTUM
Colombia S.A.S; teniendo en cuenta que por su tamafio y capacidad financiera han decidido
aprovechar las plataformas de archivo digital Google Drive e inventarios en Excel, para
organizar sus sistemas de informacidn y generar estrategias para la conservacion y recuperacion
de informacion, con un respaldo adicional que permita tener a la mano la informacion necesaria

de la compaiiia.
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NOMBRE DE LAS FUNCION QUE TIENE INFORMACION QUE DEPENDENCIA(S) QUE
HERRAMIENTAS O GENERA LO APLICA
SISTEMA O BASE DE
DATOS
Es un servicio de Procesador Gerencia
almacenamiento que funciona de textos Administrativa
como un paquete de Windows Juridica
Planillas de .,
office u open office pero Gestion
. . calculo
online, que permite crear humana
carpetas para almacenar y subir PDF Contabilidad
L archivos de cualquier tipo y en Documentacion
o diferentes formatos que son Editor de
subidos automaticamente a la diapositivas
11
n . .
ube Formularios
Dibujos e
imagenes
Fotos
Videos
Grabaciones
Documentos

1 https://biblio.fcm.unc.edu.ar/2017/08/02/que-es-google-drive-para-que-nos-sirve/
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Permite automatizar y - Documentos e (Gerencia
perfeccionar todas las e Administrativa
o ) - Estadisticas o
actividades habituales de una e Juridica
oficina.' . Diapositivas e Gestion
humana

Office . :
U Imagenes e Contabilidad

@ Hﬁ m m @ e Documentacion
- Texto

Sonidos
Videos
Disco Duro
) Dentro de las medidas e Qerencia
Extraible
preventivas con las que cuenta e Administrativa
la compaiiia se almacenan dos e Juridica
discos duros en los que se e (Gestion humana
guarda un backup de la e (Contabilidad
informacion, el referido Disco e Documentacion

duro se almacena fuera de la
oficina y es custodiado y
almacenado fuera de las

instalaciones de la empresa

La entidad cuenta con herramientas tecnoldgicas de uso basico para el desarrollo de sus
actividades. A raiz del analisis de herramientas tecnologicas con las que cuenta la compaiiia se

pudo evidenciar que existe un flujo documental bastante alto, por lo cual es recomendable

12 https://definicion.de/microsoft-
office/#:~:text=Microsoft%200ffice%20es%20un%20paquete,actividades%20habituales%20de%20una%20oficina
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generar estrategias para mejorar la interoperabilidad entre las herramientas que permitan llevar
un control documental, garantizar la transferencia de la informacion de forma segura y completa,
para agilizar los trdmites y servicios de informacion de la empresa.

Con el fin de garantizar la buena practica de gestion documental en DICTUM S.A.S, se
recomienda a corto plazo, implementar controles que permitan administrar la informacion,
aplicar instrumentos archivisticos y establecer lineamientos de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 proferido por el AGN; en tal virtud, se sugiere, elaborar las tablas de
retencion documental TRD para definir el ciclo de vida de los documentos y tener claridad de los
soportes, formatos y medios en los que se produce o recibe la informacion, ajustdndose a las
indicaciones y normas expedidas por el Archivo General de la Nacidén que promuevan la

eficiente prestacion de tramites, servicios y contenidos.

3.2.4. Gestion del Cambio

La importancia del PGD radica en brindarle a DICTIUM S.A.S bases estratégicas para
generar conciencia, cultura y pardmetros que permitan a sus colaboradores realizar dentro de sus
labores cotidianas una correcta Gestion Documental, previniendo la duplicidad de documentos,
el deterioro documental, la pérdida de informacion y mal almacenamiento de los documentos
durante el ciclo vital de los mismos; con este enfoque se plantea el desarrollo del PGD

implementando actividades que generen espacios de comunicacion que permitan:

- Realizar reuniones para establecer el presupuesto y las actividades que promuevan

buenas practicas de Gestion Documental.

- Gestionar campafias de comunicacion que expongan la importancia de la gestion
documental y permita a los funcionarios identificar el aporte de su gestion a la cultura
organizacional en Gestiéon documental, asi como la apropiacion y sentido de pertenencia en cada

Pproceso.

- Elaborar programas de capacitacion liderado por la persona encargada de Gestion
Documental en donde se presentara el PGD al personal que sea contratado por la compaiiia, asi
como talleres y actividades ludicas para el personal activo encaminados a la organizacion

documental, cultura digital y cumplimiento de la normatividad en Gestiéon Documental.
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- Realizar auditorias internas en las que se identifiquen las oportunidades de mejora en

materia de Gestion Documental y se fortalezcan las actividades que se realizan correctamente.

- Establecer incentivos por la correcta Gestion Documental de los funcionarios a través de

pequefios premios que los impulsen a seguir mejorando.
4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestion Documental se desarrollard a través de los procesos de
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, valoracion documental y
disposicion final de los documentos, partiendo del analisis del ciclo de vida de los documentos
dentro de las actividades diarias de la compania, para cumplir con los requisitos Administrativos,

legales, funcionales o técnicos de la compaiiia.

Planeacion i Produccion

Disposicion / S

final de los (:‘.Emey
documentos f Gestién -
Documental
WValoracion o o
Documental reamzacion

—— PR
:; = Transferencia

Figura 1. Procesos de Gestion Documental
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4.1. PLANEACION

4.1.1. Descripcion del proceso

Conjunto de actividades encaminadas a la creacion de formatos, procedimientos e
instructivos que conduzcan y parametricen las funciones de Gestion Documental de los
funcionarios de la compaiia, asi como las acciones con las cuales cada uno aporta al programa

de Gestion Documental.

4.1.2. Objetivo
Analizar las actividades que permitan mejorar la Gestion Documental dentro de cada una
de las dependencias de la compaiiia, asi como la definicion de funciones de cada uno de los

trabajadores que aporte al Programa de Gestion Documental.
4.1.3. Tipo de Requisitos
Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.1.4. Actividades

Criterio Actividades Tipo de Requisito

A|L|F|T

Administracion | Aprobar y difundir el Diagnéstico de Archivo, y v |V
Documental actualizarlo cuando sea necesario
Aprobar y difundir El Programa de Gestion v |V |V

Documental, y actualizarlo cuando sea necesario

Elaborar los instrumentos archivisticos establecidos N4 N4 N4 N4
por la Normatividad Archivistica Vigente (CCD,
TRD, TVD, etc.)

Elaborar Indicadores de Gestion del proceso de N4 v |V N4
Gestion Documental.
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Capacitar a los funcionarios sobre los lineamientos N4 N4
del Proceso de Gestion Documental.

Elaborar la matriz de riesgos de Gestion Documental | / v |V N4

Documentos elaborados

Documentos
Relacionados | Diagnostico Integral de Archivos v v |V

Programa de Gestion Documental VAR VAR VAR IV

Documentos por elaborar

Matriz de Riesgos de Gestion Documental

Politica de Gestion Documental

Indicadores de Gestion

Material de Capacitacion

4.2. PRODUCCION

4.2.1. Descripcion del proceso
Actividades destinadas al analisis de los documentos desde su forma de produccion o
recepcion, formato y estructura, finalidad y area competente para el tramite, procesos que

intervienen y resultados del mismo.'?

4.2.2. Objetivo
Establecer los lineamientos para la elaboracion, aprobacion, difusion y actualizacion de
formatos, procesos, manuales, procedimientos e instructivos, asi como los parametros para

almacenar los documentos electronicos en cada uno de los procesos de la compaiiia.

13 https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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4.2.3. Tipo de Requisitos

Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.2.4. Actividades
Criterio Actividades Tipo de Requisito
A|L|[F|T
Creacion y Elaborar y definir los formatos y registros del proceso | v |[v |V
Disefo de de Gestion Documental.
Documentos

Establecer los lineamientos para la produccion de
documentos, respecto a formatos, plantillas, tipo de
letra, tamafios, uso del logo, imégenes y colores de
letra, asi como redaccion de documentos, asi como
para la recepcion de documentos y definir de qué
forma deben ser tramitados.

Establecer los controles para los documentos externos
que se reciben.

Establecer los controles para el archivo de
documentos de los expedientes de la compaifiia

Estructura de
los documentos

Establecer las caracteristicas técnicas de las unidades
de conservacion y almacenamiento: carpetas, cajas,
ganchos legajadores, etc., requeridos para la correcta
conservacion y custodia de los documentos fisicos;
asi como las caracteristicas técnicas para la
conservacion de los documentos electronicos

Documentos por elaborar

Tabla de Retencion Documental

Listado maestro de documentos
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Lineamientos para el control de documentos externos recibidos en la
compaiiia

Formatos para el control y registro de la Gestion Documental.

Parametros para la produccion de documentos, respecto a formatos,
plantillas, tipo de letra, tamafos, uso del logo, imagenes y colores de letra,
asi como redaccion de documentos, asi como para la recepcion de
documentos que deban ser tramitados.

Fichas técnicas de las unidades de conservacion que deben usarse.

4.3. GESTION Y TRAMITE

4.3.1. Descripcion del proceso

Es el conjunto de actividades necesarias para la creacion de registros, recepcion y/o
produccion de documentos, archivo de documentos en cada uno de los procesos, distribucion
tanto de documentos, como de actividades a realizar, descripcion (metadatos), recuperacion y

acceso, asi como su disposicion final.

4.3.2. Objetivo

Establecer las actividades de recepcion, registro, archivo de los documentos a cada uno de
los procesos, establecer los tramites y procedimientos para gestionar el documento, los
parametros para su distribucion, descripcion, recuperacion y acceso conforme a los

requerimientos técnicos y juridicos que atafien a la compaiiia.
4.3.3. Tipo de Requisitos

Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).
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4.3.4. Actividades
Criterio Actividades Tipo de Requisito
A L F T
Registro de los | Definir los parametros para la gestion de los v v |V
documentos documentos recibidos y la produccién de los
documentos necesarios para el tramite de los procesos.
Administrar las comunicaciones recibidas y enviadas v I Vv |V N4
de manera sistematizada, estableciendo un control
interno y gestionarlas hasta la respuesta, cuando se
requiera
Accesoy Definir los perfiles de acceso para consulta de los N4 N4 N4
consulta documentos, asi como la o las personas encargadas de
archivar los documentos en el expediente.
Sistema de Definir la estructura de metadatos (indexacién) parala |/ v |V
Gestion de descripcion de los documentos.
Documentos
Electrénicos
Control y Establecer los controles para hacer seguimiento a los v IV |V N4
seguimiento a | trdmites
tramites _ ‘ .
Definir el flujo documental para la creacion de v IV v |V
expedientes en las respectivas series y subseries
documentales
Documentos Documentos por elaborar
Relacionados

Elaborar la Tabla de control y acceso a los documentos.

Elaborar el Procedimiento para la gestion de los documentos recibidos y la

produccion de los documentos necesarios para el tramite de los procesos.

Elaborar los parametros para llevar el control de las comunicaciones con el

Control de consecutivo con el que cuenta la compaiiia.

Procedimiento para definir la estructura de los metadatos.

Elaborar el esquema de flujo documental para la creacion de expedientes en

las respectivas series y subseries documentales.
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4.4. ORGANIZACION
4.4.1. Descripcion del proceso

Son un conjunto de operaciones técnicas que declaran al documento en el sistema de
gestion documental para clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.
4.4.2. Objetivo

Consiste en garantizar una correcta organizacion e identificacion de los documentos que
se generan con el propdsito de establecer el sistema de organizacién documental que sea mas

adecuado de acuerdo a las caracteristicas de la documentacion y normatividad.

4.4.3. Tipo de Requisitos
Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.4.4. Actividades

Criterio Actividades Tipo de Requisito
A L F T
Clasificacion Identificar las unidades documentales en los N4 N4 N4

expedientes que actualmente tienen cierta
cantidad de documentos de varias series
documentales.

Pasos para la elaboracion e implementacion del | / v v
CCD -Cuadro de Clasificacion Documental.
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Disenar lineamientos de descripcion N4 N4 N4
documental con base en metadatos
archivisticos para los documentos fisicos y
electronicos.

Descripcion Implementar las TRD acorde con la nueva v v |V
estructura y normatividad.

Documentos por elaborar

Tabla de Retencion Documental — TRD.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Lineamientos de descripciéon documental y listados de metadatos
archivisticos para los documentos fisicos y electronicos.

4.5. TRANSFERENCIA
4.5.1. Descripcion del proceso

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las diferentes fases del archivo, donde se verifica la estructuracion, la validacion de los formatos

y sus metadatos tanto técnicos de preservacion y descriptivos.
4.5.2. Objetivo

Realizar las transferencias documentales una vez se cuente con la implementacion de los
cuadros de clasificacion documental y las tablas de retencion documental de las respectivas areas
de la compaiiia, para conocer los tiempos de permanencia de los diferentes archivos acorde con
el ciclo vital del documento como en gestion, central, e historico, para lograr mejorar las
condiciones y adecuarlas a una buena organizacion y conservacion documental que permita

conocer el represamiento de documentos.
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4.5.3. Tipo de Requisitos
Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.5.4. Actividades
Criterio Actividades Tipo de
Requisito
A|L|F| T
Preparacion | Definir un espacio adecuado para el archivo en el cual se
de la recibirdn las transferencias primarias.
. v
transferencia
Definir los parametros y disefiar una guia para la
transferencia de archivos electronicos.
v
Verificar que todas las transferencias documentales v
cuenten el respectivo proceso de clasificacion y
ordenacion de los expedientes.
Validacién Entregar en condiciones adecuadas en empaque y entrega | /
de la formal mediante un formato establecido para tal fin.
transferencia
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Metadatos Validar con el area de archivo y el encargado las v
transferencias de metadatos las cuales faciliten la

organizacion de los documentos electronicos.

Documentos por elaborar

Preparacion | Elaboracion de un presupuesto para adecuar un espacio para el archivo en
de la condiciones controladas y que cumpla los pardmetros de humedad y de

transferencia | ambiente adecuados para la conservacion.

Elaborar los parametros y la guia para la transferencia de archivos

electronicos.

Definir qué documentos seran conservados en cada una de las etapas del

ciclo vital del expediente.

Validacion Elaborar el formato de transferencias documentales.
transferencia
Metadatos Elaborar el listado de metadatos para la organizacion de los documentos.

4.6. VALORACION DOCUMENTAL

4.6.1. Descripcion del proceso

Conjunto de actividades encaminadas a la identificacion de valores primarios de los
documentos que permitan a la compaiiia mantener la trazabilidad de sus operaciones y dar cuenta
de las actividades realizadas, establecer el plazo de permanencia de los documentos en cada
etapa de archivo y determinar la disposicion final de los mismos, complementando los procesos

de planeacion y produccion documental.
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4.6.2. Objetivo
Definir los valores primarios y secundarios de los documentos, para establecer qué
documentacién es importante para garantizar la trazabilidad de las gestiones realizadas por la

empresa y los tiempos de retencion de dicha documentacion.

4.6.3. Tipo de Requisitos
Serén calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.6.4. Actividades
Criterio Actividades Tipo de
Requisito
A|L|F|T

Definir lineamientos para realizar la valoracion primaria, (v |V |V |V
documentos que por su contenido aporten a la empresa en
el area administrativa, financiera y contable y legal.

Definir el banco terminolédgico de series y subseries JIvIv |V
documentos

Documentos por elaborar

Elaborar los lineamientos para realizar la valoracion primaria a los
documentos de la compaiiia.

Elaborar el banco terminologico de series y subseries documentales

4.7. DISPOSICION FINAL

4.7.1. Descripcion del proceso
Es el conjunto de actividades que se realizan en cualquier momento del ciclo vital de los
documentos, con el objetivo de determinar que documentacidn se conservara y el tiempo de

retencion.
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4.7.2. Objetivo
Aplicar la disposicion final de los documentos segtn lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental - TRD, las Tablas de Valoracion Documental — TVD, para identificar la

documentacién que se seleccionara para conservacion, digitalizara o eliminara.

4.7.3. Tipo de Requisitos
Seran calificados teniendo en cuenta si son Administrativo (A), legal (L), Financiero (F) y

técnico (T).

4.7.4. Actividades

Criterio Actividades Tipo de Requisito

AL | F|T

Definir los pardmetros para la disposicion final de los | v |V N4
documentos.

Establecer los protocolos para la digitalizacion de N4 v |V N4
documentos, asi como las actividades de control de
calidad durante y después del proceso de
digitalizacion.

Definir el plan de preservacion de los expedientes a N4 N4 N4 N4
largo plazo.

Definir e implementar los parametros para la v |V |V
inspeccion y mantenimiento de los sistemas de
almacenamiento e instalaciones de archivo.

Definir e implementar el Programa de prevenciéonde |/ v IV |V
emergencias y atencion de desastres para el archivo.

Documentos por elaborar

Elaborar los parametros para la disposicion final de los documentos.
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Elaborar el protocolo para la digitalizacion de documentos.

Elaborar el formato de control de calidad que califique el proceso de
digitalizacion.

Elaborar el plan de preservacion de los expedientes a largo plazo.

Elaborar los parametros para la inspeccion y mantenimiento de los sistemas
de almacenamiento e instalaciones de archivo.

S. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental se llevara a cabo en cuatro

fases distribuidas asi:

/Elaboracién / /Seguimiento/

Estas fases estaran definidas por las metas a corto, mediano y largo plazo como se

describiran a continuacion:

5.1. METAS A CORTO PLAZO

Las metas a corto plazo que se implementaran entre los afios 2022 y 2024 son:

Elaborar la Matriz de Riesgos de Gestion Documental.
Elaborar la Politica de Gestion Documental.

Elaborar los Indicadores de Gestion

Elaborar el Material de Capacitacion

Elaborar la Tabla de Retencion Documental.

AN N N N SN

Elaborar el Listado Maestro de Documentos.
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v" Elaborar los Lineamientos para el control de documentos externos recibidos en la
compaiiia.

v" Elaborar Formatos para el control y registro de la Gestion Documental.

v' Elaborar los Parametros para la produccion de documentos, respecto a formatos,
plantillas, tipo de letra, tamafos, uso del logo, imagenes y colores de letra, asi como
indizar los formatos de redaccion de documentos, y parametros para la recepcion de
documentos que deban ser tramitados.

v' Elaborar Fichas técnicas de las unidades de conservacion que deben usarse.

5.2. METAS A MEDIANO PLAZO
Las metas a corto plazo que se implementaran entre los afios 2024 y 2026 son:
v" Elaborar la Tabla de control y acceso a los documentos.

v" Elaborar el Procedimiento para la gestion de los documentos recibidos y la

produccion de los documentos necesarios para el tramite de los procesos.

v" Elaborar los parametros para llevar el control de las comunicaciones con el Control de

consecutivo con el que cuenta la compaiia.

v" Elaborar el Procedimiento para definir la estructura de los metadatos.

v' Elaborar el esquema de flujo documental para la creacion de expedientes en las
respectivas series y subseries documentales.

v" Elaborar los lineamientos de descripcion documental y listados de metadatos
archivisticos para los documentos fisicos y electronicos.

v" Elaborar el presupuesto para adecuar un espacio para el archivo en condiciones

controladas y que cumpla los parametros de humedad y de ambiente adecuados para

la conservacion.

v" Elaborar los parametros y la guia para la transferencia de archivos electronicos.

v" Elabora el instructivo para definir qué documentos seran conservados en cada una de

las etapas del ciclo vital del expediente.
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5.3. METAS A LARGO PLAZO

Las metas a corto plazo que se implementaran entre los afios 2026 y 2028 son:

v" Elaborar el formato de transferencias documentales.

\

Elaborar el listado de metadatos para la organizacion de los documentos.

<\

Elaborar los lineamientos para realizar la valoracion primaria a los documentos de la
compaiiia.

Elaborar el banco terminoldgico de series y subseries documentales.

Elaborar los parametros para la disposicion final de los documentos.

Elaborar el protocolo para la digitalizacion de documentos.

Elaborar el formato de control de calidad que califique el proceso de digitalizacion.

Elaborar el plan de preservacion de los expedientes a largo plazo.

NN N N N RN

Elaborar los pardmetros para la inspeccion y mantenimiento de los sistemas de

almacenamiento e instalaciones de archivo.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitiran a la compaiiia Dictum Colombia S.A.S. enfocarse
en los programas que permitan mejorar sus actividades y reforzar el Programa de Gestion
Documental, en tal virtud mencionaremos los programas que recomendamos se implementen en

el corto y mediano plazo.

6.1. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

6.1.1. Proposito

Este programa estd encaminado a formular estrategias para la reproduccion de todos los
Documentos de la entidad que den en soporte en este caso digitalizado garantizando su
conservacion, mejora en su consulta y preservacion de los documentos, permitiendo asegurar la
informacion de cualquier catastrofe o accidente y asegurando el funcionamiento de la compafiia

a largo plazo.
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6.1.2. Objetivos

Determinar estrategias para la implementacion del programa de reprografia, con el fin de
facilitar el acceso, consulta y conservacion de los documentos a largo plazo por medio de las

distintas herramientas de tecnologia con que cuenta la entidad.

6.1.3. Objetivos especificos

- Establecer técnicas de reprografia para todos los documentos que se encuentran en
diferentes formatos.

- Presentar estrategias para una buena conservacion de los documentos implementando las
técnicas de reprografia como lo indica la normatividad.

6.1.4. Justificacion

Dictum S.A.S, establece el programa de reprografia con el fin de orientar a los
colaboradores en los pardmetros, planes y programas que garanticen la Gestion Documental, la
conservacion y preservacion de la documentacion importante para la compaiia.

La implementacion del Proceso de Reprografia se crea como guia para la optimizacion de
los procesos y las herramientas que utiliza a través de la creacion de lineamientos que permita
definir un modelo de gestion documental en la compatfiia con fundamento en las necesidades y
cultura organizacional.

6.1.5. Alcance

El programa contempla los distintos medios de reprografia, es decir, la impresion,
fotocopiado y digitalizacion utilizados en Dictum S.A.S, durante el ciclo vital de los
documentos, con fines de gestion, tramite, preservacion y conservacion de la informacion

importante para el funcionamiento de la compaiiia.

6.1.6. Beneficios

- Reduccioén en los tiempos en operacion, asi como en las biisquedas de documentos.

- Reduccion del espacio donde se conserva la documentacion fisica.

- Optimizacion de los recursos utilizados (papel, tinta y tiempo).

- Agilizacion en las consultas de informacion de las actividades diarias.

- Se podran conservar documentos de archivos en formatos que pueden ser inmunes al
paso del tiempo.

- Las copias que se obtengan asi sean digitales, podran ser seguras y protegidas
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6.1.7. Lineamientos

El programa de reprografia se aplicara a todos los documentos una vez la compaiiia
tengan implementadas las TRD Tablas de Retencion Documental, para continuar con el

procedimiento en donde se garantice su conservacion y consulta.

6.1.8. Metodologia

Para iniciar con el proceso de reprografia de la documentacion que pertenece a los
archivos de gestion, central e historico de Dictum S.A.S. se deberan tener en cuenta las

siguientes etapas:

1. Preparacion

;. 6. Consulta
Fisica

2. Etapas de 5.

reprografia Almacenamiento

3. Calidad de la

; 4. Descrpcion
imagen

6.1.9. Recursos

Para la correcta implementacion del presente programa de reprografia se requiere de tres
tipos de recursos fundamentales que nos ayudaran a obtener mejores resultados:
6.1.9.1. Recursos humanos

Se considera que es importante contar con un profesional o técnico que cuente con

perfiles en donde tengan experiencia en procesos archivisticos y de gestion documental.
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6.1.9.2. Recursos tecnologicos

Dictum S.A.S., deberé proveer las herramientas necesarias, para el desarrollo del

programa como contar con una impresora, scanner, la nube Drive.

6.1.9.3. Recursos financieros

La compania destinara un 20% del presupuesto anual para fortalecer el proceso de
reprografia que satisfaga las necesidades de informacion y garantizar la correcta digitalizacion de

los expedientes.
6.1.10. Actividades a realizar

Para llevar a cabo correctamente el proceso de reprografia en la compafia Dictum

Colombia S.A.S., es necesario:

v' Elaborar, aprobar y socializar el programa.

v" Definir el modelo de digitalizacion y conservacion de los documentos.
v Implementar el programa y facilitar el acceso a los documentos.

v" Realizar seguimiento a la implementacion y mejora del programa.

6.2. PROGRAMA CULTURA Y CAPACITACIONES DE ARCHIVO.

6.2.1. Propdsito
El programa de Cultura de archivo tiene el proposito de generar el compromiso e
identidad de los funcionarios con el programa de Gestion Documental y las actividades de la

compaiia.

6.2.2. Objetivos
Establecer las actividades de capacitacion e incentivo a los funcionarios que cumplan con

las actividades de Gestion Documental que apoyen el Programa de Gestion Documental.
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6.2.3. Justificacion

El programa de cultura y capacitaciones de Archivo apoya el cumplimiento del Programa
de Gestion Documental a través de la capacitacion al personal en los temas de Gestion
Documental, fortaleciendo las capacidades, competencias y confianza de los funcionarios para el

desarrollo de sus actividades.

6.2.4. Alcance
El presente programa aplica a todas las dependencias y funcionarios de la compaiiia

Dictum Colombia S.A.S.

6.2.5. Beneficios
El programa de Cultura y Capacitaciones de Archivo beneficia tanto a la compaiiia, como

a sus funcionarios, porque:

- Forma competencias para la Gestion Documental y desarrollo de las actividades
cotidianas de la compaiiia.

- Genera seguridad a los funcionarios para el desarrollo de las funciones y actividades en el
desempefio del trabajo.

- Crea Compromiso de los colaboradores para con la compaiiia.

- Establece un orden a las funciones y actividades que debe realizar el colaborador.

- Ayuda a la solucion de problemas y toma de decisiones.

- Aumenta el nivel de satisfaccion con el puesto de trabajo.

6.2.6. Lineamientos

- El programa de capacitacion en Gestion Documental se realizard durante la induccion y
se programaran refuerzos, de acuerdo a las necesidades que determine la compaiiia.

- Las capacitaciones se brindaran a todo el personal de Dictum Colombia S.A.S., con el fin
de difundir el programa de Gestion Documental y los pardmetros para el manejo del
archivo.

- Las capacitaciones se daran dentro o fuera de las instalaciones de Dictum Colombia
S.A.S., y de ser necesario podran ser asignadas fuera de los horarios laborales, para no

interrumpir las actividades cotidianas.
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- Toda capacitacion sera considerada en el desarrollo de competencias, asi como la
evaluacion de estas.
- Se conservara en los expedientes de historias laborales de cada funcionario, la evaluacion

y/o certificacion de las capacitaciones que haya recibido.

6.2.7. Metodologia

Por el tamafio de la compaiiia y dado que esté constituida por un grupo pequeio de
colaboradores, las capacitaciones seran dinamicas y se realizaran en grupo, estaran divididas en
tres partes.

v’ La Primera estara enfocada en dar una induccion a los conceptos bésicos y
normativa aplicable a la compafiia en materia de Gestion Documental y actividad.

v La segunda, serd encaminada a dar a conocer a los funcionarios los formatos,
programas y procedimientos que se deben implementar en la compaiiia para la
Gestion Documental, asi como las actividades que se realizaran para la
implementacion del PGD y actividad.

v Latercera, se encauzara a terminar los temas que hayan quedado pendientes,
realizar una retroalimentacion de las inquietudes que tenga el personal, actividad

dindmica y evaluacion final de los conocimientos adquiridos por los funcionarios.

6.2.8. Recursos
Los recursos necesarios para llevar a cabo el programa de cultura y capacitacion de
archivo estaran a cargo de la compaiia, de acuerdo a las necesidades de cada tema de

capacitacion, teniendo como base tres tipos de recurso fundamental:

6.2.8.1. Recurso Humano:

Contar o contratar el servicio de un profesional experto en el tema de capacitacion.

6.2.8.2. Recursos tecnologicos:

Los recursos necesarios para llevar a cabo el programa de cultura y capacitacion de
archivo estaran a cargo de la compaiiia, de acuerdo a las necesidades de cada tema de
capacitacion, para el caso particular de capacitacion para la implementacion del PGD, se

recomienda:
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Tener disponibilidad de equipo de computo y televisor para proyectar la presentacion de
la charla.

Facilitar la impresion del material de capacitacion y evaluacion.

Disponibilidad de tiempo para realizar una dinamica.

Evaluar la posibilidad de establecer incentivos para los funcionarios que destaquen
durante la capacitacion y que obtengan una buena calificacion (no necesariamente

monetarios).

6.2.8.3. Recursos Financieros:

La compania debera disponer de un presupuesto anual de capacitacion que permita llevar

a cabo la capacitacion de los funcionarios reforzando no solo la cultura en Gestion Documental,

sino las necesidades de capacitacion que necesiten sus funcionarios.

6.2.9. Actividades a realizar

Para la correcta implementacion del proceso de cultura y capacitaciones en Gestion

Documental, es necesario cumplir con las siguientes actividades:

v

<N X X

Identificar las necesidades de capacitacion de las areas y grupos de trabajo para definir
las tematicas en materia de organizacion de archivos, aplicacion de instrumentos
archivisticos e implementacion de nuevas tecnologias, entre otros.

Definir los objetivos, el publico, costos (si aplican), tipo de capacitacion y los resultados
esperados.

Construir el material de capacitacion segun las tematicas solicitadas.

Divulgar la agenda de capacitaciones en materia de gestion documental.

Establecer el plan institucional de capacitacion de gestion documental.

Realizar las acciones correctivas y preventivas basadas en los comentarios de los

asistentes a las capacitaciones.

89



Trabajo de Grado Programa de Gestion Documental para Dictum Colombia S.A.S.21 de abril de 2022

7. RECOMENDACIONES

Después de la elaboracion del Programa de Gestion Documental, se recomienda a la
compaiiia establecer un cronograma a corto, mediano y largo plazo para la elaboracion de las
tablas de Retencion Documental TRD, asi como los lineamientos, parametros, procesos y
procedimientos que permitan el correcto funcionamiento de la Gestion Documental y acatar las
recomendaciones presentadas en el Diagnostico Integral de Archivo, para garantizar que tanto
los aspectos administrativos como técnicos se cumplan.

Es importante establecer la documentacion que realmente se conservard a largo plazo y
que genere valor a la compafiia, realizar las actividades de limpieza regular del archivo aspirando
la suciedad y de esta manera reducir la proliferacion de hongos y humedad que atraen a los
pececillos de plata.

Por otra parte, es necesario definir estrategias de administracion digital y control de los
procesos de Gestion Documental que realicen los funcionarios a fin de garantizar que se cumplan

los lineamientos establecidos por la compaiiia.
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Anexo 3. Carta de aceptacion.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO
TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE ACEPTACION.

Yo, Ligia Cristina Restrepo Patifio, identificada con cedula de ciudadania
No0.52.050.138 de Bogota actuando como Representante Legal de la Compaiiia
DICTUM COLOMBIA S.A.S. identificada con NIT. 800.473.088-1, autorizo la aplicacion
del Trabajo de Grado para recibir el titulo Profesional en Ciencias de la informacion y la
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica de los estudiantes Ingrid Shohecs
Robayo Rincén identificada con cédula de ciudadania No.1.032.389.950 de Bogota y
Jhon Alexander Garzén Neira identificado con cédula de ciudadania No.
1.007.519.651 de Bogota, para elaborar el Programa de Gestion Documental para
la Compania DICTUM COLOMBIA S.A.S., con fundamento en la normativa expedida
por el Archivo General de la Nacion Ley 594 de 2000, Ley general de Archivos, Ley 1437
de 2011, Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo;
Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, entre otras normas aplicables para la correcta clasificacion,
tratamiento, gestion, manejo, almacenamiento y conservacion de la informacién del
archivo de Gestion de la compaiiia, garantizando la reserva, confidencialidad y custodia
de la informacién que la empresa DICTUM COLOMBIA S.A.S., suministre y/o a la que
tengan acceso, manejada bajo parametros y responsabilidades éticas.

El trabajo se llevara a cabo durante los meses de marzo 30 al 30 de mayo de 2022.

Cordialmente,

Ligla Cristina Restrepo Patifio

Representante Legal

Cra. 46 # 22B - 20 Oficina 207 / Tel. (571) 675 58 68 Fax (571) — 694 81 80
Celular: 314 473 4368
Bogota, Colombia
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Anexo 4. Consentimiento informado.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CION,

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMEN
BIBLIOTFCOLOGIA Y ARCHIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO
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Entiendo que los estudiantes del programa Cienci
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Por el ite, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtenida como resultado de la
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Anexo 5. Pantallazo Reunion Archivo 29-Mar-2022.
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Figura 4. Reunion de archivo 29-mar-2022.
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Figura 5. Programacion reunion de archivo. Y sustentacion de trabajo
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<

Aceptado

Figura 6. Programacion reunion de archivo y sustentacion de trabajo
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Anexo 6. Matriz DOFA

Lista Fortalezas \

1. Existe conservacion de 1. No hay presupuesto para la gestion de archivo
documentos en otros medios (Back definido.
Ups en disco duro). 2. No existe estrategia corporativa y competitiva que

2. Conocimiento de la Organizacion. incluya la Gestion Documental.

3. Cuentan con espacio en la nube 3. No se cuenta con personal competente en archivo.
que se puede aprovechar 4. No hay control de la documentacidn que ingresa a

la compaiiia, ni de la digitalizacién del archivo.

5. No se tienen condiciones ambientales adecuadas

para el archivo.

No hay cultura de Gestion Documental (archivo).

No hay un grupo de archivo en la compaiiia.

No hay disponibilidad de documentos.

No se tienen claros los documentos que se deben

digitalizar y conservar.

10. No hay instrumentos archivisticos.

11. No hay personal capacitado.

12. No ha zona de almacenamiento.

13. Falta un programa de limpieza documental.

14. No existe area de consulta de documentos.

15. No hay control de préstamo de documentos.

16. No hay inventario documental, ni indice
documental de los archivos electrénicos.

17. La documentacion tiene material abrasivo o estan
archivados en A-Z.

18. No cuentan con un aplicativo para realizar la
gestion documental.

19. No hay estandares de acceso al archivo digital, ni
analogo.

20. No hay control y seguimiento a tramites internos y
externos, ni tiempos de respuesta establecidos.

21. No tienen plan de capacitacion.

Lista de Oportunidades \

1. Soluciones para Gestion Pérdida de informacién y/o documentos.
Documental Disponible en el Pérdida de clientes
mercado con cddigo abierto Pérdida Econdmica
gratuito Desorden en el archivo, imposibilidad de encontrar
la informacién.

6. Diferencia de criterios para guardar los archivos.

LN

vk wnN
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Anexo 7. Carta de Finalizacion

s T
- -
[ ]

]
TR Dictoomn

UMIVERSIDAD DEL QLMD
FACLULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADD
TRABAM DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACION.

Yo, Ligia Cristina Restrepo Patifio, denificada con cédula de dudadania
Mo 52.050.138 de Bogold aciuando como Representante Legal de la Compariia
DICTUM COLOMELA SA.E. dentificada con NIT. 900.473.088-1, autorizo ka
fimalizacién del Trabajo de Gradio con modalidad aplicative obrandia que ha sidia
susieniada, revisada y cumple con s mequisilos de calidad, tedhcos,
metodaldgicos y lcnicas para ser pressntada para recibir &l tilulo Profesional en
Ciendias de la informacién y la Documentacion, Biblictecologia y Anchivistica, a
los estudiantes Ingrid Shohecs Robaye Rincén dentificada con oddula de
civdadania Mo.1.032 369,950 de Bogold y John Alexander Garzdn Weira
identificado con cédula de civdadania Mo, 1.007.519.651 de Bogotd, finalizanda
con la elaboracion del Programa de Gestion Documental para la Compaiiia
DICTLMM COLOMBIA 5.A.5., con fundamenio en la nomativa expedida par el
fychivo General de la Nacdn Ley 584 de 2000, Ley general de Archivos; Ley
14537 de 2011, Cédigo de Procedimiento Adminsirative y de lo Conlencioso
Administralive; Ley 1712 de 2014, Ley de Transparenca y del Derscho de
Acceso a |a Infarmacidn Plblica Nadonal, enire alras normas aplicables para ka
correcta  dasificacién, tralamienin, geslidon y manejo, almaceramisnio y
conservacan de la nfomacdn del archive de Gaslitn de & compafia,
garaniizarde la reserva, confidencialidad y cusiodia de la informacin que la
empresa HCTUM COLOMBIA 5.A.5., suminisire y'o a la gue lengan aco=so,
manejada bajo pardmeiros y responsabilidades éticas.

Para constanda se firma el presenie rabajo o cual se llevd a cabo durante los
meses de marze 30 al 30 d= mayo de 2022 dando finakzacin e 28 dia del mes
de mayo del dos mil weinke dos 2022

Cordiabmen b,

|1 | ]
Ih_ H__,\_'\-_"

Ligia'Cristina Restrepo Patifio
Representants Legal
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Anexo 8. Informe de resultados (Evidencia)

INFORME DE RESULTADOS - EVALUACION ESTUDIANTES

1 mensaje

Ingrid Robayo <ingridrobayot@gmail.com:= 26 de mayo de 2022, 17:45
Para: Ligia Cristina Restrepo Patifio <cristinarestrepopatino@hatmail com=
CC: Jhon Garzan <jhonTgarzon@amail cam>

Apreciada Dra. Cristina, buenas tardes

De acuerdo a la reunidn y actividades realzadas para la elaboracidn del trabajo de Grado modalidad aplicacidin
slaboracion de un PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA DICTUM COLOMBIA .45,

Adjunta nos permitimas remitic un formulario con el cual agradeceriamos, evalle nuestro desempenio,
Cordial salude,
Ingrid Robayo - Jhon Garzén

Eljue, 26 may 2022 a la(s) 11:11, Ligia Cristina Restrepo Patifio (cristinarestrepopatinod@hatmad, com) escribio:
Buen dia Jhon,

Remito la Carta debidamente firmada

Cordialmente:

CRISTINA RESTREPO PATINO.

Gerente General,

DICTUM COLOMEIA 5.A.5.

Teléfono Movil: (+57) 314 473 4368,

Teléfonos Fijos: (+57-1) 675 5868 - (+57-1) 634 8180,
Bogota D.C. - Colombia.

De: Jhon Garzon <jhon7garzon@gmail.coms
Enviado: migrceles, 25 de mayo de 2022 2306
Para: cristinarestrepopatino@hotmail.com <cristinarestrepopatino@hotmail. coms
Asunto; Carta de finalizacidn Trabaje de Grado

Doctora buenas noches a continuacion adjunta la respectiva carla de finalizacidn le agradeceria su firma, cualguier
inquiatud quedo atento para ser contestar

@ Plantilla Informe de resultades.docx
120K
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INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE
APLICACION

ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA
COMPANIA DICTUM COLOMBIA S.A.S.

ESTUDIANTE

JHON ALEXANDER GARZON .
INGRID SHOHECS ROBAYO RINCON

INSTITUCION O EMPRESA

DICTUM COLOMBIA S.A.S.

DIRECCION

CARRERA 32B #1C-79 PISO 2

EVALUADOR DEL PROCESO

LIGIA CRISTINA RESTREPO PATINO

CARGO

GERENTE

TELEFONO DE CONTACTO

6755868

APLICACION - FECHA

30 DE MARZO AL 30 DE MAYO DE 2022

DOCENTE-ASESOR

MARIA PATRICIA ARCILA ALVAREZ

1. Concepto de quien evaliia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
Considero que los estudiantes pueden mejorar sus habilidades de comunicacion e

integracion del personal para el desarrollo de las actividades que realizaron para la

compaiiia: sin embargo. al revisar el resultado final del trabajo realizado nos ha

permitido ser conscientes de la importancia de implementar el Sistema de Gestion

Documental para la compafiia. con el objetivo de organizar mejor la informacion que se

maneja en cada uno de los procesos.

2. ;/Qué objetivos se cumplieron en la aplicaciéon del trabajo realizado?
Se cumplieron los objetivos propuestos por los estudiantes. realizaron las actividades

que prometieron realizar. visitaron la compaiia para fotografiar v conocer el archivo de

la misma. elaboraron v presentaron al programa de Gestidon Documental de acuerdo a lo
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I i
planteado y lo acordado cuando solicitaron la autorizacion de aplicacién del Trabajo de
Grado.

3. (Quéimpacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa?
Nos dio orientacién para la implementacién del Programa de Gestién Documental, las
fortalezas y falencias cn el manejo de Ja informacién v una perspectiva organizacional
enriguecedora para lograr un manejo funcional de la informacién que la

diferente

compaiia maneja.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):

’FU(? QNG (’)ﬂ“}r{;Jﬂl(ﬁl&% MN (})QHZ’ E)f’fz CCDMP/\C{Q[
on g ﬂl’ﬂ(@t? [ Crmc:r mmon{rf\ ?dcxu\(lrlﬂ'ﬁ

ALFOlep,e(“ Con  MICIAD e enfreatarme s on
enlne |ghocal #_&;b{; o me et on
r):j(o Sgber c(fmf?o X G2 M ZZ(NQ ;O(‘fdc‘.ﬂ&
emgpzar ol s e oo Dol
Z&(?oﬂ:ﬁﬁb IO C.?HQ_ ' ME?AC{H? !MQ’QMQ:‘L_

/mr u dolicar _como ﬁfnf@ xnal CUODA, Conseo

e Cfc) 2 r{&jZ{_‘ dﬂ q IR [/‘dj @Yy QP ?’WEJ(,I(BK IOQ‘C—‘NCB
(24N

(

CRISTINA RESTREP(] PATINO

\(\leﬁ —

INGU SHOHECS ROBAYO RINCON JHON ALEXANDER GARZON

Escaneado con CamScanner
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i N -

planteado y lo acordado cuando solicitaron la autorizacion de aplicacion del Trabajo de
Grado,

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa?
Nos dio orientacion para la implementacion del Programa de Gestion Documenial, las
fortalezas y falencias en ¢l mancjo de la informacion y una perspectiva organizaciona!
difcrente y enriquecedora para lograr un mancjo funcional de la informacion que la

compailia mangja.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):

Dorante odo e proceso @ue ne Vevado desde gue imcie, mis eshudos

De primer <emeshe 5 habey cplminedo ww aung es arodeicarte sarg
~

5 haloey elado con este Cotproms ol Jcmbg})a de Gadd el cad me leuq
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CRISTINA RESTREPQ| PATINO

\.\\\0\ Gmum

INGRID SHOHECS ROBAYO RINCON JIION ALEXANDER GARZON
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA
Y ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

Informacion General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Elaboracion del Programa de Gestion

Documental en Dictum Colombia s.a.s.

Autor(a)

Jhon Alexander Garzon Neira

Ingrid Shohecs Robayo Rincon

Docente-Asesor

Maria Patricia Arcila Alvarez

Lugar de aplicacion del

Proyecto:

Empresa, Dictum Colombia S.A.S

Ciudad:

Bogota D.C

Duracion:

Semestre Académico
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Modalidad del Trabajo de

Aplicacion
Grado:
Linea de formacion 1. Gestion de la informacion.
Area Archivistica

Reprografia, Digitalizacion, conservacion,
Palabras Clave:
Documentacion, Archivo

2. Descripcion

Las firmas juridicas generan un gran volumen de documentos e informacion que requiere ser
clasificada, gestionada y tratada adecuadamente para agilizar el trabajo diario; por lo tanto, mantener
la documentacion en orden y al alcance es importante para este sector del servicio; la abogacia
destaca por la reputacion que los despachos alcanzan con el tiempo por el manejo de la informacion y

de los procesos a su cargo generando credibilidad en el mercado.

A raiz de la crisis mundial que se presento6 a causa de la pandemia del Covid-19, se evidencid
la necesidad de poder continuar las operaciones organizacionales desde casa, sin percibir perjuicios
por la imposibilidad de acceder a la informacion almacenada a través de medios analogos, es decir,
para el caso particular de la compaifiia objeto del presente trabajo de grado la gestion, clasificacion y
tratamiento de los expedientes pasando de ser fisicos a electronicos a fin de garantizar la
recuperacion para consulta de la informacion y la atencidn, respuesta y control de los procesos,

procedimientos y actividades de la organizacion.

Dictum Colombia S.A.S., es una empresa privada conformada por un unico Socio Ligia
Cristina Restrepo Patifio, Creada el 12 de octubre de 2011, con matricula mercantil No. 021496694

de la camara de Comercio de Bogotd; es una firma de abogados especializados en derecho de
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seguros, aduanero y administrativo, ubicada en la localidad de Teusaquillo, en la Carrera 46 #22B-20

Oficina 207, del Barrio Quinta Paredes.
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