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INTRODUCCION

El siguiente trabajo se presenta como requisito de la materia trabajo de grado,
basandose en la busqueda de informacion realizada y la suministrada por la
entidad donde se aplicaré.

La digitalizacion es un proceso importante para cualquier empresa, puesto que no
se pierde facilmente la documentacion, ademas, de ser un trabajo que necesita

responsabilidad por parte de los auxiliares que lo estén realizando.

Por otro lado existe en Colombia cierta desconfianza en cuanto a si un documento
digitalizado, sirve como valor probatorio ante una diligencia legal, puesto que
existen diferentes criterios e interpretacion de la norma que aplica al valor

probatorio en la digitalizacion.

En la empresa Gadier Sistemas de Informacién LTDA, ubicada en la ciudad de
Bogota, se realizaran las actividades pertinentes, con el fin aplicar el valor
probatorio en la digitalizacion y mejorar el proceso que actualmente se lleva a

cabo, con el fin de optimizar procesos de manera eficiente.

La intencién de aplicar los conocimientos obtenidos durante la carrera, es dar un
mejoramiento continuo a un proceso tan importante a nivel tecnolégico, como es la
digitalizacion de documentos en GADIER Sistemas Profesionales de Informacion
Ltda., que ha presentado algunos inconvenientes, y al mismo tiempo poder brindar

a sus clientes el valor probatorio de documentos.



JUSTIFICACION

En Colombia se han venido desarrollando tratados de libre comercio con
diferentes paises, lo cual ha causado que las empresas mejoren sus procesos a
fin de poder competir con las multinacionales que en cuanto a tecnologia pueden

tener mejores equipos e infraestructura.

Es por ello que para no quedarse fuera del mercado, el gobierno nacional ha
lanzado una serie de programas, para que las empresas puedan certificarse y
elevar su productividad a fin de enfrentar la inversion extranjera y ofrecer servicios

y productos de calidad.

Sin embargo, no basta con tener procesos bien definidos e infraestructura
tecnoldgica, si no se cuenta con el personal idoneo para desempefar las
funciones o manipular los equipos adecuadamente, por eso es necesario capacitar
constantemente el recurso humano y hacer que entren en procesos de

certificacion para bien de la empresa y de ellos mismos.

Para que las nuevas tecnologias de la informacion hagan de Colombia un mejor

pais, se hace necesario revisar y mejorar cada dia los procesos que las utilicen.

En Colombia y la mayor parte de los paises a nivel mundial, realizan basicamente
la digitalizacion para dos fines concretos: la consulta y el valor probatorio, el
primero es el mas usado, a raiz del auge de las nuevas tecnologias y los servicios
en linea que cada vez son mas comunes en las instituciones, pero en el segundo
caso existen ciertas preocupaciones por parte de los empresarios, puesto que han
puesto en tela de juicio su legalidad y por otro lado los costos son elevados,
motivo por el cual se hace necesario revisar lo que realmente se desea digitalizar

y cual sera su costo beneficio.



Al realizar esta practica de trabajo de grado, se podran beneficiar varios actores
implicados en el proceso como lo son: los clientes al poder obtener un servicio de
calidad eficiente y eficaz; la empresa Gadier Sistemas porque logrard mantener a
los clientes y por ende sus ingresos no se veran afectados, sino que por el
contrario se pueden abrir nuevos servicios; los empleados al no perder su trabajo,
ser cada vez mejores en sus actividades y recibir capacitaciones que mejoraran
sus conocimientos y experiencia para sus hojas de vida, asi como sus condiciones

econdmicas en un futuro.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar el valor probatorio y mejorar el proceso de digitalizacion de la empresa
Gadier sistemas de Informacion Limitada, ubicada en Bogota, en la zona de

Alamos Industrial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Realizar entrevistas y encuestas que permitan identificar los principales
factores que afectan el rendimiento de la digitalizacion.

e Observar cada uno de los procesos de digitalizacién a fin de conocer la
manera en que operan cada uno de los mismos.

¢ Verificar la infraestructura tecnoldgica para determinar si es la adecuada.

e Observar las condiciones de los puestos de trabajo a fin de verificar si son
aptas.

e Establecer parametros para el mejoramiento en el proceso de digitalizacion.

e Aplicar el valor probatorio a la digitalizacion de documentos.



MARCO TEORICO

Lo primero que se debe tener claro es que es un Marco Teo6rico en la

investigacion:

Se define como como la reunién de todas las teorias que se encuentran en base al
tema producto de nuestra investigacion a traveés del planteamiento del problema
formulado que para este caso es:

Aplicacion del valor probatorio y mejoramiento del proceso de digitalizacion en la
empresa gadier Sistemas Profesionales de Informacion Ltda., ubicada en Bogota.

Las investigaciones son necesarias para los avances de la humanidad y para dejar
conocimiento e informacion valiosa a las generaciones futuras, con estas se ha

aprendido de los errores y se ha evolucionado con el tiempo.
Dentro de lo que se ha encontrado en base al tema tenemos:

“‘Desde la teoria del proceso de informacién, las organizaciones son
contempladas como sistemas que procesan informacion, en las que tanto
las personas como las tecnologias realizan la adquisicion, analisis,
interpretacion, transformacion y comparticion de la informacién; tanto a
nivel interno de la organizacion como con el entorno externo. Dentro de
este esquema basico, algunos autores enfatizan la definicion, analisis, e
implementacion de las actividades y sistemas de proceso de informacion;
incluyendo la busqueda, adquisicion, analisis, interpretacion y uso de la
informacion (Pounds, 1969; Daft y Weick, 1984; Daft y Lengel, 1986).
Otros autores resaltan el ajuste entre las demandas de proceso de
informacion de la organizacién y la capacidad de la organizacion para
procesar informacion (Galbraith, 1973; Tushman y Nadler, 1978; Kast y
Rosensweig, 1973). 52 ISSN: 1135-2523 Investigaciones Europeas, Vol.



9, N° 2,2003, pp. 49-62. Perspectivas teodricas sobre la digitalizacion de
las organizaciones. La demanda de proceso de informacion aumentara
ante la existencia creciente de la complejidad, ambigledad e
incertidumbre, bien dentro de la organizacion o en el entorno (Galbraith,
1971, 1977). El aumento de la velocidad de cambio en el entorno, también
provocara un incremento en las necesidades de proceso de informacion
de la organizacion (Stalk, 1988; Stalk y Hout, 1990). El disefio
organizativo puede influenciar significativamente la capacidad de la
organizacion para procesar informacion de dos posibles formas: mediante
el aumento de la capacidad de proceso de informacién o mediante la
estructuracion de las tareas. Disefios de estructuras burocraticas
jerarquizadas resultan formas efectivas de reducir la demanda de proceso
de informacion. El trabajo se descompone, las unidades organizativas se
forman en base a mayores niveles de diferenciacion, y se crean recursos
fisicos y temporales (incremento de los tiempos de los ciclos de trabajo o
creacion de almacenes) que amortigtien el grado de integracion entre
unidades" y los requerimientos de proceso de informacion. Pero ademas
del aumento de la capacidad o la estructuracion de las tareas, la segunda
opcion que se plantea para asegurar el ajuste entre la demanda de
informacion y la capacidad para procesar la informacion ante incrementos
de la complejidad, incertidumbre, velocidad y ambigiedad, consiste en el
aumento de la capacidad de proceso de informacién por parte de la
organizacion invirtiendo en sistemas de informaciéon” tanto verticales como
laterales.” (Arias Oliva, 2003, p.52-53)

Lo que se puede comprobar con la teoria anterior, es que cada vez las
organizaciones tienen mayor demanda de informacion y para solucionarlas
recurren a las nuevas tecnologias, sin embargo se hace necesario que se disefie
un plan de accion eficiente que involucre a toda la empresa, desde los altos
directivos hasta los mandos medios, de tal modo que funcione a un buen ritmo y

no se conviertan en procesos ineficientes.



Se encuentra otra teoria del tema tratado, aunque corresponde mas al desarrollo

tecnoldgico a través de la historia como es:

“Desde que a mediados de la década de los cuarenta se construyera uno
de los primeros ordenadores, el Mark 1, hasta la actualidad, las TIC han
experimentado una mejora exponencial de sus capacidades, llegando
hasta el extremo de medir en Millones de Instrucciones por Segundo
(MIPS) su velocidad, reduciendo su tamafio al mismo tiempo que aumenta
la integracién entre dispositivos y disminuye su coste. Actualmente, las
aplicaciones "wireless" o sin cables, permiten la integracion de voz, datos,
video, gréficos desde cualquier lugar en cualquier momento (Davis, 1997).
Con el mismo ritmo con el que las tecnologias de la informacién han
mejorado su rendimiento, ha aumentado el ratio de penetracion de éstas
en las organizaciones (Applegate, 1994:37). El impacto y desarrollo de las
TIC se ha visto en la importancia del sector dentro de la economia, ya que
a finales de la década de los ochenta ocupaba el tercer puesto, detras de
los sectores de automacién y petroleo; con unos gastos por parte de las
empresas de los Estados Unidos en estas tecnologias de 250 billones de
dolares, contabilizados como el 40% de los gastos de capital (Yoffie,
1994). 56 ISSN: 1135-2523 Investigaciones Europeas, Vol. 9, N° 2, 2003,
pp. 49-62 Perspectivas teodricas sobre la digitalizacion de las
organizaciones La evolucion que ha seguido la integracion de las TIC en
las organizaciones la podemos dividir en cuatro etapas, segun el uso que
se ha realizado de la tecnologia'? (Cash, et al; 1992). Etapa 1- Proceso de
datos: Durante los afios cincuenta y sesenta, mediante el uso de
ordenadores "mainframe”, se automatizan las actividades intensivas en
informacion, los procesos de "back-office” como el pago de néminas o
contabilidad. El objetivo primordial en esta fase es que el uso de
"mainframes” mejore la eficiencia de las transacciones. Etapa Il
Informatizacion: Durante las décadas de los setenta y ochenta, junto con
la aparicion de los micro-ordenadores y microcomputadores, surgen las

aplicaciones disefiadas para mejorar la productividad y eficacia tanto del



trabajo individual como del trabajo en grupo. Se aprovecha para
comenzar a reutilizar la informacion de los sistemas, poniendo el énfasis
en el potencial informativo de los sistemas (Zuboff, 1988), no cambiando
las TIC la naturaleza de la competencia sectorial. Etapa I1I: Uso
Estratégico: En esta etapa, a finales de los ochenta, la utilizacion de las
TIC busca sacar partido al potencial estratégico que éstas presentan,
buscando tanto la transformacion de la organizacion como el cambio en el
sector. Las TIC se convierten en un asunto prioritario en la definicion
estratégica del negocio. Etapa IV: Integracion:' - Esta etapa comienza a
finales de los afios ochenta y principios de la década de los noventa. La
evolucion de las TIC se manifiesta en la aparicidbn y mejora de las redes y
bases de datos, que facilitara el desarrollo y direccion flexible y dinamico
de la infraestructura de informacion, permitiendo un desarrollo rapido de
los procesos de transacciones (etapa 1); soporte al usuario final con
herramientas de productividad, comunicacién, acceso a la informacion y
toma de decisiones (etapa 11);y desarrollo de aplicaciones estratégicas
que transformen la organizacion y/o el sector (etapa I11). La union de las
tres etapas en una Unica arquitectura integrada, permite a la organizacion
el desarrollo de nuevas infraestructuras y formas de organizar. No
debemos olvidar que la asimilacion de la introduccién de las TIC en las
organizaciones representa un proceso de aprendizaje, influenciado por la
evolucion tecnoldgica, y la evolucion de la organizacion y de las personas
gue componen ésta (Nolan, 1973, 1979). La relacion entre el estado de
desarrollo de las TIC y los disefios organizativos es evidente durante la
evolucion por etapas planteada anteriormente, existiendo un ajuste o "fit"
entre la arquitectura tecnolégica dominante y los disefios existentes

cuando ésta es introducida (Nolan, Pollock, Ware; 1990)."

En la anterior teoria se demuestra la necesidad que ha existido de ir procesando
la informacion desde la aparicion de los mainframes, y como ha ido evolucionando

a través de las décadas y con la aparicion de nuevas tecnologias.



Otra teoria nos habla sobre la gestion documental y como se encamina con la

digitalizacion:

“La gestion documental es un concepto estudiado desde hace afios, dado
gue consiste en la necesidad de almacenar toda clase informacion, en la
gestibn de un bien tangible como son los documentos, esta idea es
soportada desde la teoria de la gestion del conocimiento, disciplina
interesada en el capital intelectual, definida como ‘el conjunto de
actividades con el fin de utilizar, compartir y desarrollar los conocimientos
de una organizacion y de los individuos que en ella trabajan,
encaminandolos a la mejor consecucion de sus objetivos”. En los ultimos
afios apoyados por las nuevas tecnologias, se observa la necesidad de
transformar el almacenamiento fisico de documentos por uno intangible
mediante los medios digitales, facilitando la conservacion y disposicion de
la informacion. En la corporacion es importante definir la proteccion y
conservacion del patrimonio documental, por lo tanto, se define una
politica institucional para el acervo documental de la institucién apoyado
en el uso de nuevas tecnologias, para el acceso a la informacién de
manera facil, segura y oportuna por parte de los usuarios. Esto de
acuerdo a lo definido en la Ley 594 de 2000 por la cual se dicta la ley de
archivos y otras disposiciones, que dicta: que la “gestion documental [se
refiere a un] conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”. De acuerdo a esto, dado
gue los documentos son el medio mediante el cual la corporacién maneja
la informacion que necesita para cumplir su mision institucional; se deben
desarrollar un conjunto de procedimientos basados en una base

documental.” (Salamandra, 2008).

En ésta teoria se evidencia la importancia de planear un buen proceso de

digitalizacion, que se encuentre estructurado dentro del plan de gestion



documental, lo que va permitir que se establezcan lineamientos claves para una
eficiente digitalizaciéon con miras al valor probatorio y facil conservacion de los

documentos.

Al seguir buscando teoria sobre el tema tratado encontramos algo ya mas a fin

con respecto a la productividad en el proceso de la digitalizacién como es:

‘Aumento de la efectividad en el proceso de Digitalizacion”, documento disponible

[en linea]:

https://prezi.com/ull8j7iretnu/aumento-de-la-efectividad-en-el-proceso-de-

digitalizacion/

Otro tema bastante valioso es el mejoramiento de los procesos, para el aumento
de la productividad, aunque es un tema genérico, influye notoriamente en el

problema de investigacion:
“Mejoramiento de los procesos”, documento disponible [en linea]:

http://es.slideshare.net/{lozanomurillo/mejoramiento-de-los-procesos

El Archivo General de la Naciébn nos brinda varias herramientas, normas y
lineamientos que avalan la digitalizacion con valor probatorio, una de ellas se

encuentra inversa en la Ley 594 de 2000:

“La Ley 594 de 2000, en su Art. 19, establece que las entidades podran
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion vy
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico,
electrénico, informatico, Optico o telematico, siempre y cuando se
cumpla con los requisitos de organizacion archivistica de los
documentos y realizacion de estudios técnicos para la adecuada
decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacién contenida en estos soportes, asi como

el funcionamiento razonable del sistema.


https://prezi.com/ull8j7iretnu/aumento-de-la-efectividad-en-el-proceso-de-digitalizacion/
https://prezi.com/ull8j7iretnu/aumento-de-la-efectividad-en-el-proceso-de-digitalizacion/
http://es.slideshare.net/jlozanomurillo/mejoramiento-de-los-procesos

De acuerdo con esta Ley, técnicas reprograficas como la digitalizacion,
pueden ser aplicadas a cualquier tipo de documento, siempre y cuando
estos procesos respondan a una decision basada en la politica de
gestion documental de la entidad y se desarrollen de conformidad con
el Programa de Gestion Documental -PGD- sus procesos Yy
procedimientos, en cumplimiento de la normativa legal y estandares
vigentes en materia de archivos, de tal manera que pueda atribuirse

valor probatorio a los documentos.™(AGN, 2015).

Teniendo en cuenta el andlisis y revision de cada una de estas teorias
encaminadas al proceso de la digitalizacion, las cuales abarcan demasiados

temas en este aspecto como son:

La parte conceptual de la digitalizacion, su importancia, su seguridad, su agilidad,
su productividad, su valor probatorio, entre otras, hemos percibido que todas ellas
nos brindan los elementos que se necesitan para el mejoramiento de los procesos
de digitalizacién y nuestro planteamiento del problema esta encaminado a ese

tema especifico y delimitado.

Todas las teorias que se encuentran sobre el tema que se esta investigando son
de gran utilidad, asi cuando estén analizadas y revisadas veamos que algunas de
ellas no estan enfocadas directamente en lo que se quiere, pero si tienen validez
teniendo en cuenta que se pueden encontrar puntos importantes para la

investigacion que se esta desarrollando.



DESCRIPCION DE LA PRACTICA
LA EMPRESA

Gadier Sistemas Profesionales de Informacion Ltda, es una organizacion privada,
gue ofrece a sus clientes servicios calificados en administracion documental y
servicios de informacién. Fue creada el 11 de julio de 1988, con base a las
necesidades archivisticas y bibliotecolégicas que existian en el pais, actualmente
cuenta con servicios en esas areas, adicionalmente ofrece servicios de
capacitacion 'y publicaciones concernientes a la gestion documental vy
compilaciones de normas archivisticas. En los 28 afios de recorrido ha prestado
servicio a mas de un centenar de empresas, solucionando cada una de sus
necesidades y dejando en alto la importancia de la gestion documental. Cuenta
con su sede principal en Bogota, adicionalmente cuenta con presencia en las

ciudades de Barranquilla, Bucaramanga, Honda y Cota.

AVANCES DE LA PRACTICA

La practica actualmente se esta desarrollando en la ciudad de Bogot4, en la sede
principal ubicada en la zona de Alamos Industrial, donde opera el servicio de
digitalizaciéon de archivo. Los horarios comunmente establecidos para la practica
son en la tarde, de acuerdo con la aprobacion de la Gerente de la empresa. La
practica se nos facilita, teniendo en cuenta que los dos practicantes laboramos en
la misma empresa y una vez se termina la jornada laboral no necesitamos hacer

desplazamiento de ninguna indole.

Hasta el momento se han realizado 134 horas de préactica, como consta en el
certificado adjunto, en el cual se han desarrollado las siguientes actividades, de

acuerdo al cronograma establecido:



e ENTREVISTA CON LA GERENTE Y RESPONSABLES DEL PROCESO
DE DIGITALIZACION:

-~
[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de grado.

Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

El tipo de entrevista que se aplicO es de preguntas abiertas, con el fin de
obtener una informacibn mas amplia y de esa manera emitir un buen

diagnéstico, las preguntas realizadas fueron las siguientes:
1. ¢Qué tipo de escaneres utiliza la empresa?
Rta. Son escaneres Fujitsu de referencias fi-6670, con alimentador.
2. ¢Los escaneres son de gran velocidad?

Rta. Si su promedio en un turno de 8 horas diarias es de 10.000 a 12.000

imagenes.
3. ¢Los equipos se comportan acorde a la velocidad de los escaneres?

Rta. Algunos si, otros fallan mucho al parecer tienen poca memoria y a

veces también por que el servidor se pone lento.



4. ¢Existe un servidor con suficiente almacenamiento para las imagenes

digitalizadas?

Rta. Si, hace un afio aproximadamente la empresa adquirié un servidor con

12 teras de almacenamiento, de las cuales se llevan ocupadas 4.
5. ¢Los equipos se encuentran conectados en red?

Rta. Si, aunque en ocasiones falla la conexion, se estan revisando todos los
puntos para conocer los posibles inconvenientes. Por recomendacion del
proveedor, se esta mirando la posibilidad de cambiar la red a categoria 6,

que se supone es mucho mas veloz.
6. ¢Cuantos equipos de codmputo se utilizan para la digitalizacion?

Rta. Actualmente se cuenta con 14 equipos, los cuales estan distribuidos
en: 3 para proceso de escaneo, 5 para el proceso de indexacién, 1 para
control de calidad y 1 que es para el lider y es donde también se hace
control de calidad, elaboracién de informes, revisién de correo y conexion al

servidor.
7. ¢Cuantos escaneres se utilizan para la digitalizacion?
Rta. Se utilizan 3.
8. ¢Qué volumenes de documentos se manejan a diario para la digitalizacion?

Rta. El volumen varia dependiendo la tipologia documental, en promedio se

puede decir que de 9.000 documentos.
9. ¢Existe un software para digitalizacién?
Rta. Si su nombre es Zafiro.
10. De 1 a 10 ¢en cuanto valoraria el software de digitalizacion?

1 2 3 4 5X 6 _7 8 9 10




11. ¢ Cuantas personas intervienen en la digitalizacion?
Rta. Actualmente son 14 personas.
12. ¢ En cuantos subprocesos de divide la digitalizacion?

Rta. En 5 procesos: preparacion fisica, escaneo, indexacion, control de

calidad y grapado.
13.Existe rotacidén de personal? Cada cuanto tiempo?

Rta. Si existe, el area técnica de la empresa ha implementado la rotaciéon de
personal por cada uno de los procesos, de tal forma que todos los
funcionarios conozcan cada una de las tareas y esa manera poder cubrir
una necesidad en caso de que exista una contingencia, esto se presenta en
promedio cada tres meses, también hay rotacién a otros proyectos de la

empresa.
14.¢;Se encuentra estructurado el proceso de digitalizacion?

Rta. Si, desde que la empresa comenzo a ofrecer éste servicio (7 afios), se

ha venido mejorando tanto tecnologica como estructuralmente.
15. ¢ Los funcionarios se encuentran lo suficientemente capacitados?

Rta. La mayoria de ellos cuenta con un curso basico en archivos, pero si
falta que se capaciten mas y sobre todo en la parte de sistemas que los

ayude a opinar para mejorar el proceso.
16. ¢ Se realiza entrenamiento a los funcionarios nuevos?

Rta. Si por parte del lider reciben una induccién técnica, adicionalmente se
encuentran los procesos documentados, de tal manera que cuando

ingresan se les entregan para que los lean y apliquen.

17.¢Cudl es el perfil para cada uno de los procesos de digitalizacién?



Rta. El perfil que se utiliza para todos los procesos de digitalizacion es el
mismo, que es Auxiliar Operativo, realmente no se ha contemplado un perfil

gue amerite otras habilidades, en este proceso especifico.
18. ¢ Se realizan evaluaciones de desempefio a los funcionarios?
Rta. Si, se realizan cada 3 meses.
19. ¢ Se establecen incentivos de motivacion a los funcionarios?

Rta. La empresa cuenta con un programa de bienestar, en el cual se tienen
en cuenta las fechas especiales para los funcionarios como lo es su
cumpleafios, el dia de los nifios, donde se entrega un detalle para sus hijos
y el evento de fin de afio. De igual modo, se les ofrece un refrigerio todos
los dias y dos descansos, uno en la mafiana y otro en la tarde a parte de su
hora de almuerzo, asi como las pausas activas, donde realizan actividades

gue ayuden a mejorar el ambiente y descanso.
20. ¢ De qué manera se mide el clima laboral?

Rta. Semestralmente la Direccion Administrativa aplica una encuesta que
mide el clima laboral y por otro lado el Comité de Convivencia, también
aplica una encuesta con cada uno de los funcionarios, con el fin de detectar

si existe alguna anomalia que afecte el clima laboral.

21.¢Cual es la jornada laboral?
Rta. Es de lunes a viernes de 7:00am a 5:30pm.

22. ¢ Actualmente aplican el valor probatorio en la digitalizacion de documentos?
Rta. No..

23.Si la respuesta es si, ¢cudles son los mecanismos, procesos y normas que

han tenido en cuenta?

Rta/ No se aplica



24.Si la respuesta es no, ¢por qué?

Rta. La verdad ha sido muy complejo, porque desde que se ha hablado de
valor probatorio de los documentos, se han suscitado una serie de
contradicciones en torno a la interpretacion de las leyes que avalan la
digitalizacion con valor probatorio. Por otro lado y de acuerdo con las
diferentes capacitaciones donde hemos asistido, nos han hablado de los
costos que implica tener una digitalizacion con valor probatorio y son
demasiado costosos. Por ultimo, nos hace falta asesoria respecto al tema,

gue nos ayude a implementar y bajar los costos.
e ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

Teniendo en cuenta la entrevista realizada, la visita al sitio y observaciones del

mismo se lograron detectar algunos elementos como son:

e Los equipos no estdn del todo actualizados para la velocidad de los
escaneres. En este punto, se ha detectado que debido al software que
manejan en digitalizacion, no se ha actualizado desde el afio 2009, motivo
por el cual el sistema operativo que se encuentra instalado en los equipos
es XP y no ha sido posible instalar uno nuevo, porque las librerias no son
compatibles y por ende el software no funciona, lo que ha ocasionado que
no se puedan adquirir nuevos equipos y se sigan quedando en los avances

tecnoldgico.

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016).
Coleccion trabajo de grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacién Ltda., Bogota,

Cundinamarca.



El volumen de documentos procesados a diario es bajo. Durante los ultimos
afos, se ha visto un bajo rendimiento en el proceso de digitalizacion, los
lideres emiten varios conceptos como lo son: el cambio de tipologia
documental, los constantes cambios de personal, fallas en el sistema,

problemas con el servidor, en fin muchas falencias que han ocasionado los

bajos rendimientos.
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[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

El software utilizado actualmente se encuentra desactualizado. Es la
principal causa de las fallas que actualmente existen en el proceso, ya que
no ha permitido que se avance en tecnologia, adicionalmente cada vez se
presentan nuevas fallas y por falta de la actualizacion no se pueden

corregir, ocasionando que en algunos equipos las imagenes a las que se le




deben hacer correcciones no se pueda, como por ejemplo rotarlas,
oscurecer o aclarar para mejorar su calidad. No obstante se han venido
avances en el cambio de tecnologia, ya que la empresa ha realizado una
importante inversion para el cambio del servidor y seguridad de la

informacion, asi como el motor de base de datos, lo que ha brindado que la

informacion se encuentre mas segura.

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

Se evidencia mucha rotacién de personal. La mayoria del personal que se
encuentra en el proceso son gente joven, que no se adaptan con facilidad y
les gusta experimentar nuevas cosas, €S una generacion que poco le
interesa seguir las normas y politicas establecidas. Esto ha ocasionado que
la curva de aprendizaje no se eleve, ni permanezca en un punto de

equilibrio estable que permita incrementar las estadisticas de trabajo.

No se aplica el valor probatorio a los documentos digitalizados. A la fecha el
personal directivo y los lideres han asistido a diferentes conferencias y

capacitaciones acerca del valor probatorio, sin embargo aun no se ha



implementado. Lo importante e interesante es que la alta direccion de la

empresa tienen todo empefo y ofrecen el apoyo para poder realizarlo.

e Algunos puestos de trabajo no se encuentran con las condiciones
necesarias para desempefiar una buena labor. El proceso de digitalizacion
se lleva a cabo en dos areas de la empresa, en una de ellas se hizo todo el
esfuerzo por mejorar las instalaciones y puestos de trabajo, quedando en

Optimas condiciones, pero se hace necesario que se acondicione el otro

espacio, para garantizar un excelente ambiente de trabajo.

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccién trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

e EXxisten procesos escritos de digitalizacion. La empresa ha invertido tiempo

y recursos para que todos los procesos que actualmente maneja, se



encuentren documentados, lo cual es muy positivo para normalizar las

tareas que se realizan a diario y brindarle induccion al personal nuevo.

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccién trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.



e PRESENTACION Y ARGUMENTACION DEL DIAGNOSTICO A
GERENTE DE LA EMPRESA

Se realiz6 una presentacion del diagnostico a la Doctora Maria Claudia Gaitan
Didier, quien es la Gerente de la empresa, con el fin de hacer una presentacion del
diagnéstico elaborado. Durante la reunidn se trataron algunos temas y quedaron
otros pendientes para la préxima sesion, debido a un viaje que tenia programado y
no era posible aplazar.

-
%

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de grado.

Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

e ELABORACION PLAN DE TRABAJO Y COMPROMISOS DE LAS
PARTES

Una vez aprobado el diagndéstico en una segunda reunién, se acordo el siguiente

plan de trabajo y compromisos de cada una de las partes:

1. Investigar todo lo relacionado con valor probatorio de los documentos,
mecanismos y procesos a implementar en la digitalizacion que se lleva

actualmente. Responsables: Wilson Martinez y Jorge Novoa.

2. Cambiar en lo posible el software de digitalizacion o por lo menos

actualizarlo, para que se puedan actualizar los equipos y su rendimiento



1.

aumente significativamente. Inicialmente se hizo la peticion para el cambio,
pero la Gerente nos informo que depende del flujo de caja que se tenga en
el momento, por lo que sugerimos que al menos se actualizara el software
gue se tiene actualmente a una version que permita hacer los cambios.

Responsables: Gadier Sistemas con asesoria de pasantes.

Crear los perfiles para cada uno de los procesos de digitalizacion que
permitan desarrollar las habilidades de los funcionarios y aumentar la
productividad. Responsables: Pasantes.

Evitar la rotacion de personal en lo posible, de tal manera que la curva de
aprendizaje y rendimiento permita aumentar las estadisticas y cumplir con

las metas establecidas en cada proceso. Responsables: Gadier Sistemas.

Cambiar los puestos de trabajo para que los funcionarios que se encuentran
en el proceso de digitalizacién estén en optimas condiciones ergonémicas y
con suficiente espacio para desempefar sus tareas con comodidad.
Responsables: Gadier Sistemas con asesoria de pasantes.

Aplicar lo investigado del valor probatorio a la digitalizacion de documentos

gue se lleva a cabo en la empresa. Responsables: Pasantes.

IMPLEMENTACION PLAN DE TRABAJO

Durante la implementacién del trabajo se han logrado avances muy importantes,
sin embargo no se ha cumplido con el 100 por ciento de los compromisos que se
habian propuesto, en particular por parte de la empresa, pero no ha sido tampoco
un obstaculo para poder cumplir con el objetivo del trabajo, a continuacion

detallamos los avances en cada uno de los puntos:

Se investigo todo lo relacionado con el valor probatorio para la digitalizacion
de documentos, en donde se hallaron aspectos importantes para su

aplicacién como son los siguientes:



El Archivo General de la Nacion siendo el ente que regula las normas y
politicas concernientes a el buen manejo y conservacion de los
documentos, emitid6 la guia numero 5, sobre digitalizacién certificada,
definiéendola como: “El proceso tecnoldgico que permite convertir un
documento en soporte anélogo, en uno o varios ficheros electronicos que
contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con
certificacion tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad vy
autenticidad” (AGN,2013).Y En ésta definicion se rescatan varios aspectos
gue nos sirvieron para nuestro trabajo, el primero que dice que es un
proceso tecnolégico es el que actualmente se estd aplicando en la
empresa, pero lo que sigue es el reto de buscar como puede ser una
imagen codificada, con certificacion tecnologica que garanticen los valores
de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad, los cuales mas
adelante daremos a conocer lo investigado al respecto. En la misma guia
nos dan a conocer otros elementos necesarios para la digitalizacion
certificada como lo son las partes digitales que componen un documento
electronico después de su digitalizacion: datos de contenido, metadatos
minimos obligatorios propios del documento electrénico, firma de
digitalizacion que comprueba la integridad del proceso de digitalizacion y
los metadatos relacionados con el proceso de digitalizacién, que reflejan las
caracteristicas técnicas del objeto capturado. A excepcion de la firma de
digitalizacion, los demas elementos se estan cumpliendo en el actual
proceso. El siguiente punto tiene que ver con los formatos admitidos para
documentos electrénicos, en los cuales actualmente existen distintos
formatos como el jpg, png, gif, pdf y tif, sin embargo el tif tiene la gran
ventaja y es que es el ideal para archivar archivos originales, se puede
comprimir por lo que su tamafio no ocupa demasiado espacio, permitiendo
de esta maneja la disponibilidad y conservacién, siempre y cuando la
empresa cuente con un sistema de gestion de seguridad de la informacién.
El otro punto que nos ofrece la guia es el nivel de resolucion, en el cual nos

recomiendan archivos de minimo 200 pixeles por pulgada (ppp), de tal



manera que las imagenes queden de buena calidad y su almacenamiento
en bytes no sea muy grande. Posteriormente, la guia nos dice que el
siguiente punto a tener en cuenta es el que tiene que ver con la garantia de
fidelidad, donde nos lleva expresamente a lo que dice el articulo 11 de la
ley 527, acerca del criterio para valorar probatoriamente un mensaje de
datos: “Para la valoracion de la fuerza probatoria de los mensajes de datos
a gue se refiere esta ley, se tendran en cuenta las reglas de la sana critica y
demds criterios reconocidos legalmente para la apreciacion de las pruebas.
Por consiguiente habran de tenerse en cuenta: la confiabilidad en la forma
en la que se haya generado, archivado o comunicado el mensaje, la
confiabilidad en la forma en que se haya conservado la integridad de la
informacion, la forma en la que se identifique a su iniciador y cualquier otro
factor pertinente”. Quizas para nuestra aplicacion del trabajo es uno de los
puntos mas importantes a tener en cuenta. Después la guia ofrece una
descripcion a tener en cuenta en el proceso de digitalizacion, realizando
recomendaciones muy importantes en cada una de sus etapas: fase previa
y preparacion fisica de los documentos, digitalizacién y optimizacién, vy
finalmente la conformacion. Aqui se establecen elementos claves en la
digitalizacion certificada y de gran relevancia, ya que menciona desde hacer
estudios para mirar el costo beneficio hasta los metadatos que debe emitir
el software de digitalizacién como la firma electronica que se puede afadir
con el mismo. Finalmente, la guia nos brinda otro punto y es lo relacionado
con el control de calidad del proceso de digitalizacion, donde nos aconseja
que debe ser aplicado no solamente durante el proceso sino hasta su

posterior almacenamiento, sus actas de control y firmas del proceso.

Esta guia es la principal fuente de aplicacién para el trabajo, sin embargo
también se encontraron otras guias para la digitalizacion certificada con
fines probatorios, como la que ofrece Certicamara y que va encaminada a
los lineamientos que brinda el AGN expuestos anteriormente, sin embargo,

aparecen otros conceptos adicionales como lo es la encriptacién de datos y



certificacion de condiciones de archivo y conservacion por parte de

terceros.

En cuanto a la encriptacion de datos, se investigd un mecanismo muy
interesante denominado HASH, la cual consiste en un algoritmo de cifrado
el cual es una herramienta que puede verificar la integridad de un
documento, ya que si en algiin momento el documento se altera, también lo
hara la cadena de caracteres del HASH. Aqui se podria decir que se
resuelve en cierta manera lo relacionado con la firma digital, pero de
acuerdo con lo expuesto por Erick Rincén Cardenas, quien es uno de los
gue mas ha investigado el ambito juridico de la firma digital y la firma
electronica en Colombia, nos deja claro que se hace necesario la
intervencién de un tercero, el cual debe ser una entidad certificadora que
brinda nuevos elementos como lo son el no repudio y la confidencialidad.
No obstante, todos estos aspectos van encaminados mas al envio y
recepcion de mensajes de datos electrénicos, pero que es aplicable a todo
documento que tenga la caracteristica de ser electrénico y que ante un
posible juicio se necesita darle ese valor probatorio que demuestre su

integridad, fiabilidad, disponibilidad y autenticidad.

Para el cambio del software de digitalizacion se realizaron las siguientes
acciones: se solicitaron cotizaciones de otros software de digitalizacion mas
sofisticados y que cumplieran con los requisitos que actualmente tiene la
empresa con sus clientes, como los de la digitalizacién fines probatorios,
para ello se investigd cuales existen en el mercado y uno de los que cumple
es Docuware, y uno de los distribuidores autorizados en Colombia es la
empresa Microcolsa, ya que dicho software pertenece a una empresa de
alemana y tiene su casa matriz en ese pais, sin embargo una de sus
fortalezas es que prestan soporte en Colombia sin inconvenientes. El valor

del software es de aproximadamente $ 160.000.000.

Otro software que cumple con los estandares necesarios e incluso

internacionales es el de la casa matriz de SAP, el cual es distribuido por la



3.

1.

empresa Projection Core Consulting, quienes nos enviaron su cotizacion,

pero es un poco mas costosa pues asciende a los $ 300.000.000.

Teniendo en cuenta que la empresa, en éste momento no cuenta con los
recursos suficientes para la adquisicion de ninguna de las dos opciones
anteriores, se plante¢ la posibilidad de actualizar el software con el que se
cuenta actualmente y quien su representante es la empresa CSA
(Comparfia de Servicios Archivisticos), para lo cual se solicitd una
cotizacion y su valor es de $ 40.000.000, la cual es un poco méas accesible.

En éstos momentos se encuentran en negociaciones.

Se modificaron basicamente 2 perfiles de auxiliares para el proceso de
digitalizacion, sin que afecte las caracteristicas basicas que el area de
talento humano tiene para su reclutamiento y seleccion de personal,
teniendo en cuenta que ellos hacen rotacién no solamente en el proyecto
de digitalizacion, sino en los diferentes frentes y proyectos que maneja la
empresa y donde exista una mayor demanda de labores. Con base en que
se necesita un mayor rendimiento en los auxiliares que digitan, entre uno y
otro perfil se le dio mayor porcentaje a los items de manejo del teclado,
nivel de instruccion formal y nivel de experiencia, a fin de contratar personal

con una mayor habilidad en la parte de digitacién.

PERFIL 1 (Auxiliar Operativo con operaciones sin digitar).

Habilidades y destrezas operativas (31%):

Nivel de organizacion (10%)
Disciplina (4%)
Aptitudes de comprension (4%)
e Comprension de lectura (2%)
e Nivel de concentracion (2%)
v' Escritura (4%)
e Ortografia (2%)
e Caligrafia (2%)
Nivel de recursividad (4%)
Manejo de computador (4%)

ANENEN

AN



e Manejo de Excel (2%)
e Manejo del teclado (2%)
v/ Manejo de otros idiomas empirico (1%)

2. Valores (21%)

v' Leal (7%)
v" Honesto (7%)
v" Respetuoso (7%)

3. Habilidades de comunicacion (16%):

Expresion oral (4%)
Cortesia (4%)
Léxico (4%)
Expresion facial (4%)

ANENENEN

4. Nivel de instruccion formal (17%):

v" Bachiller (4%)

e No (No Apto)

o Comercial (3%)

e Académico (1%)
v Curso basico de archivos o bibliotecas (4%)
v" Manejo de otros idiomas certificado (4%)
v Técnico archivista (5%)

5. Nivel de experiencia (10%):

v 0 (5%)
v 0-6 meses (2.5%)
v' 7-24 meses (2.5%)

6. Posibilidad de desplazamiento (5%)

v" En ciudad (2%)
v" Fuera de la ciudad (3%)

PERFIL 2 (Auxiliar Operativo con experiencia en digitacion).

1. Habilidades y destrezas operativas (31%):

v" Nivel de organizacion (2%)
v Disciplina (4%)



v' Aptitudes de comprension (4%)
e Comprension de lectura (2%)
e Nivel de concentracion (2%)
v Escritura (4%)
e Ortografia (2%)
e Caligrafia (2%)
v" Nivel de recursividad (4%)
v' Manejo de computador (12%)
e Manejo de Excel (2%)
e Manejo del teclado (11%)

2. Valores (21%)

v' Leal (7%)
v" Honesto (7%)
v' Respetuoso (7%)

3. Habilidades de comunicacién (16%):

Expresion oral (4%)
Cortesia (4%)
Léxico (4%)
Expresion facial (4%)

ANANENRN

4. Nivel de instruccion formal (17%):

v" Bachiller (4%)
e No (No Apto)
o Comercial (3%)
e Académico (1%)
v Curso basico de archivos o bibliotecas (4%)
v" Curso de digitacion (4%)
v Técnico archivista (5%)

5. Nivel de experiencia (10%):

v 0 (1%)
v 0-6 meses (3%)
v’ 7-24 meses (6%)

6. Posibilidad de desplazamiento (5%)

v" En ciudad (2%)
v" Fuera de la ciudad (3%)



4. La empresa Gadier Sistemas, con base a las recomendaciones realizadas
por los pasantes, decidi® modificar los puestos de trabajo, dejando una
zona mucho mas despejada y comoda para los funcionarios que laboran en

el proceso.

[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.



[Fotografias de Jorge Novoa y Wilson Martinez]. (Bogota, 2016). Coleccion trabajo de

grado. Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., Bogota, Cundinamarca.

5. Se hizo la recomendacion a los lideres y personal de talento humano, para
que no roten tan seguido a los funcionarios, haciéndoles ver que para hacer
un movimiento es necesario que la curva de de rendimiento se encuentre
muy alta, con el fin que cuando lleguen nuevos funcionarios no la afecten
demasiado la curva, o que cuando se necesite hace esa rotacion lo hagan

con maximo 2 funcionarios para que el proyecto no se afecte.

6. Para la aplicacion de lo investigado al proceso de digitalizacion se han

presentado las siguientes eventualidades:

o Laempresa no ha podido adquirir ningun software diferente, debido a
gue son muy costosos y no se cuenta en el momento con el recurso

econdémico para adquirirlo.

o Se solicitd la cotizacién para la actualizacion del software zafiro con
la empresa CSA, quien es la que tiene los derechos y quedaron de
enviar a un representante para cotizar lo que necesitamos, puesto
que la que llegd inicialmente por valor de $ 40.000.000, no fue
aprobada porque se considera que estd muy costosa respecto al



valor por el cual se adquirio, pero a la fecha no se han presentado en
las instalaciones, sin embargo se ha seguido insistiendo y dejaron
una fecha del 21 de octubre para la visita y posible negociacion. Este
punto que ya habia sido mencionado anteriormente, es esencial para
aplicar lo investigado, ya que el actual software no permite crear
firmas electronicas y los parametros necesarios para el valor

probatorio de los documentos digitalizados.

o Se solicitd mantenimiento a los equipos, incrementando en los casos

gue fue necesario la memoria y otros dispositivos de hardware que
ayudan a mejorar el rendimiento de los mismos. Por otro lado
aprovechando el cambio de los puestos de trabajo, se realizd el
cambio de cableado a categoria 6, con el fin de mejorar la velocidad
de la red y la comunicacion con el servidor, sin embargo aun falta
cambiar los swiches y tarjetas de red de los equipos, que permita
una de velocidad de 1 Giga byte. La idea con éste punto es que en
el momento que se haga el cambio de software los equipos puedan

responder adecuadamente a dichos cambios.

o Se estan solicitando cotizaciones con las empresas certificadoras

o

reconocidas, que hasta el momento es CerticAmara, no obstante
primero se hizo un analisis de la informacién directamente de la
empresa que se necesita digitalizar con fines probatorios, tal como lo
recomienda la guia del AGN, con el fin de no incurrir en costos
innecesarios para la empresa. La visita quedd para el 28 de octubre,
debido a que se hizo necesario contar con la agenda de la Gerente.
La idea es iniciar con documentacibn de la empresa, para

posteriormente ofrecer el servicio a los clientes.

De igual modo, se sigue investigando Yy asistiendo a diferentes
capacitaciones acerca del valor probatorio para verificar si es
necesario que sea a través de un tercero o si la empresa puede

crear sus propios algoritmos, como es el caso de la herramienta



HASH, que le permita dar el valor probatorio a loso documentos

digitalizados en sus instalaciones.

EVALUACION Y AJUSTES DE LA IMPLEMENTACION

Uno de los mayores inconvenientes presentados durante la
implementacion, fue la adquisicion del nuevo software, debido al costo
elevado y falta de presupuesto por parte de la empresa, razén por la cual se
optd por una nueva alternativa y de licencia libre como lo es el software
Orfeo, el cual fue desarrollado por una comunidad de profesionales en su
mayoria ingenieros de sistemas. Este software cuenta con varias ventajas,
una de ellas es la adaptabilidad a las necesidades de las empresas, sin
embargo, es necesario contar con una empresa o profesional que lo

conozca, implemente y capacite para que funcione.

La empresa 4BS SAS es una compafiia que ya tiene implementado el
software Orfeo, con las caracteristicas que se necesitan para realizar una
digitalizacion que aplique al valor probatorio. Dicha empresa fue contactada
para que hiciera una oferta econdmica para la implementacién del software

en Gadier Sistemas.

Inicialmente llegd una oferta por $ 18.000.000 con parametros generales,
no obstante al revisar todas las necesidades de la empresa, realizardn una

nueva oferta para su posterior negociacion y aprobacion.

En esta fase practicamente se sostuvo reuniones con la empresa 4BS y la
Gerente de la empresa para explicar las caracteristicas y beneficios del
software, asi como los requerimientos que se necesaria para migrar de un

software a otro.



e RESULTADOS
Los resultados obtenidos durante el proceso fueron los siguientes:

o Los puestos de trabajo se mejoraron en un 100%, dejando una zona
de trabajo adecuada para que los funcionarios realicen sus labores

sin hacinamiento y de esa manera se mejoro el ambiente de trabajo.

o Se logré que la induccidén y capacitacion a los funcionarios en el

proceso de digitalizacion fueran mas efectivos.

o Se establecieron dos perfiles diferentes, uno para los procesos
manuales de preparacion fisica y grapado; y otro para los procesos
tecnoldgicos como son escaneo, indexacion y control de calidad, con

el fin de mejorar los rendimientos.

o Se investigd y se expuso todo el marco juridico del valor probatorio
existente en Colombia para los documentos electronicos vy

digitalizacion certificada.

o Se consiguieron todas las alternativas posibles para el cambio del

software de digitalizacion, dejando como alternativa inicial Orfeo.

o Se trabaj6é de la mano con el personal de Talento Humano , para
observar todas las alternativas en pro de mejorar los rendimientos en

el proyecto de digitalizacion.

o A raiz de la investigacion realizada con respecto al valor probatorio
de los documentos electronicos y digitales, la empresa quedo con un
documento de apoyo, que servird para poder ofrecer a sus clientes

éste servicio con todas las garantias y normas que lo establecen.



e CONCLUSIONES

La aplicacibn de éste trabajo da como resultado las siguientes

conclusiones:

o Aplicar el valor probatorio en los documentos digitalizados, de
acuerdo al marco tedrico existente, politicas y guias que ofrecen los
diferentes entes gubernamentales, requiere de una tecnologia
sofisticada tanto de hardware como software y empresa certificadora,

lo que causa un gran impacto en las empresas a la hora de aplicarlo.

o La empresa Gadier Sistemas, quiere tener el servicio de
digitalizacion certificada para ofrecerlo a sus clientes, sin embargo no
cuenta con todo el presupuesto para realizarlo, al no contar con un
software sofisticado, se espera que Orfeo pueda cumplir con las

necesidades de la empresa y de esa manera culminar éste proyecto.
e RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que podemos realizar a la empresa Gadier Sistemas

son las siguientes:

o Adquirir el software Orfeo, para que de esa manera puedan continuar

y culminar éste proyecto.

o Seguir las pautas sugeridas en éste documento para mejorar los

procesos en rendimiento y calidad.

o Crear nuevas politicas e incentivos al personal que ayude a mejorar

el ambiente de trabajo.

o Dar continuidad a la documentacion de los procesos, induccion y

capacitacion de los funcionarios.

o Asistir a todas las capacitaciones que tienen que ver con el valor

probatorio de los documentos electronicos y digitales.



e EVIDENCIAS HORARIOS

A continuacion enviamos imagen de la constancia de horas de practica que se ha

llevado en la empresa:

BaDIEn

Sistemas Profesionales de
Informacion Lide.  SEEEEE—="

NIT: 800 042 343-3
Resolucion: 7990 de Nov. 1887 SED

GADIER SISTEMAS PROFESIONALES DE INFORMACION LTDA

HACE CONSTAR:

Que los sefiores WILSON DARIO MARTINEZ Y JORGE ORLANDO NOVOA,
identificados con cedula de ciudadania No 79.059.829 de Bogota y 80.472.798 de
Bogota, respectivamente, cumplieron a la fecha con sus practicas estudiantiles
con una cantidad de 160 horas, en horario de lunes a viernes en jomada de la
tarde, horario extra laboral y se cumpli6 a satisfaccion con las actividades
programadas de acuerdo al cronograma establecido.

Se expide a los diecisiete (17) dias del mes de noviembre de Dos Mil Dieciséis
(2016), en Bogota D.C., para ser presentada a la Universidad del Quindio

Cordialmente,

Aok
MARIA-CLAUDIA GAITAN DIDIER

Gerente

jonMCGD

Transversal 93 No. 51-98 Bodega 16 Centro Empresarial Puerta del Sol
PBX: 414 87 55 - Email.: gadiersistemas@outlook.com www.gadiersistemas.com - Bogota, D.C.



e OTRAS EVIDENCIAS

A continuacion enviamos imagenes de las cotizaciones de los software de

digitalizacion:

Docuware:

o8 Cotizacitn B-8622 Sofware DocuWare Nov 201 6.pdf - Adobe Reader

Archiva Edicién Yer Ventana Ayuda ®

@ E‘B ZF & 5 % ‘ I@ @I /16 | @I \j-/ ‘ o5 ‘ ® 2 ‘ |z| Herramientas = Firmar | Comentario
L] b
10.2. VALOR DEL SOFTWARE REQUERIDO

Microcolsa Grupo Digitex entregara a la Empresa la configuracion que conforma el Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos.

Los costos y opciones de esta implementacién son los siguientes:

SISTEMA DE GERENCIA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
VALOR UNITARIO VALOR TOTALEN

SOFTWARE CANT.  EN DOLARES DOLARES (SIN
IVA)
DocuWare Professional Server 1 7.270.00 7.270.00
DocuWare Client 8 1.223.00 4.892.00
DocuWare Web Client Server License Read Only 1 13.540.00 13.540.00
DocuWare Barcode & Forms 1 5.435.00 5.435.00
Servicios Profesionales de Instalacion e Implementacion 1.830.00

10.3. CONDICIONES

TIEMPO DE IMPLEMENTACION: Tres (3) dias.

NOTA: Estos valores incluyen el contrato de Premium Support durante el primer afio, lo que significa que tienen
derecho a todas las actualizaciones que se generen del software DocuWare, asi como del soporte técnico
ofrecido por Microcolsa Grupo Digitex.

A partir del segundo afio, su costo es del 16% del precio de lista de los médulos por Ustedes adquiridos.

i

10.4. FORMA DE PAGO

DETALLE FECHA DE PAGO
50% A la legalizacién del contrato
SOFTWARE 50% A la entrega e instalacién del software adquirido

[ traf I mi ot ]
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Orfeo:
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Oferta servicios 001 Gadier Sistemas 4BS.doc (Solo lectura) [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
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Estilos.

Edicién

4 Orgallzar cdud cd
txt de los campos de texto indexados
CAPACITACIONES

Se capacitara 20 usuarios de la entidad en 1 sesién de 2 horas correspondientes a:
+ Conocimiento del Aplicativo
* Administradores de Aplicativo y consultas.

RECURSO HUMANO

Se contard con el siguiente personal para el alcance del proyecto:

1 Ingeniero de Implementacién.
TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La implementacidn se realizard en un tiempo no mayor a 90 dfas una vez firmado el
contrato, incluidas las jornadas de capacitacion, contando con la informacién completa
de parametrizacién (Dependencias v Usuarios) para iniciar.

El proyecto se ejecutard a partir de la aprobacién de un cronograma completo de
trabajo.

COSTOS DE LA IMPLEMENTACION

$33.600.000,00 méas IVA (Treintaytres millones seiscientos mil pesos mte+ IVA)
pagaderosdelasiguiente forma:
+ 40%alinicio del contrato,

30%alos 60 dias después de haberse realizado el pago del anticipo
* 30%alos30dias és dereali el

pago.

4BS SAS
CALLE 127D # 53 A-36
Teléfono 2161791
gerencia@4bs.co
Bogotd-Colombia
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