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FICHA RESUMEN

Titulo: Implementacién del mdédulo de correspondencia del sistema de gestion documental Alfresco

en la empresa Radar Informacion y Conocimiento en la ciudad de Bogota

Lugar de Ejecuciéon del Proyecto: Radar Informacién y Conocimiento

Ciudad: Bogota

Duracion del Proyecto: 2 meses y medio

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de aplicacion

Modalidad:

Descriptores / Palabras Clave: Alfresco, ISO/TR 15489-2-2001, correspondencia, gestion

documental

Resumen:

El presente proyecto de aplicacién consiste en la implementacion del modulo de
correspondencia del sistema de gestion documental Alfresco en la empresa Radar Informacion y
Conocimiento, tomando como referencia la metodologia DIRKS Design and Implementation of a
Record Keeping System por su sigla en Inglés (Disefio e implementacion de un Sistema de
mantenimiento de registros) y la Norma NTC-ISO/TR 15489-2-2001. El sistema brindara
seguridad a la documentacidon facilitando su gestion y preservacion, concentrando toda la
documentacién del proceso de correspondencia en una Unica plataforma tecnologica,
adicionalmente se garantizard la confidencialidad de la documentacién mediante la asignacion de

roles a los diferentes usuarios de la informacidn.
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INTRODUCCION

En lo corrido de esta década el sector de desarrollo de productos y servicios de
informaciéon se ha convertido en un impulsor dominante de la cada vez madas creciente
economia de la informacién y el conocimiento TATIKONDA (2001); es un sector con la
capacidad de generar ventas millonarias (HEEKS, 2002; CHOQUE, 2002:1-3;
CHUDNOVSKY, 2001:4; HEEKS, 2000; BARRA, 1998), como ejemplo, se estima que tan
s6lo en la India los ingresos generados por esta industria fueron de USD$7,600 millones en el
afio 2003 (ESANE, 2004).

La tecnologia es un factor critico de éxito de las empresas contemporaneas, en el sector
de servicios puede considerarse como un generador de ventaja competitiva duradera en los
diferentes entornos organizacionales.

Existen diversas alternativas para la adquisicion de tecnologias al interior de las
organizaciones, el desarrollo de software a la medida totalmente adaptado a los modelos y
procesos organizacionales, la compra de productos comerciales mediante contratos de
licencias comerciales de uso, instalacion o explotacion, soporte y mantenimiento de los
productos de software y la implementacion de tecnologias de cddigo abierto que reducen los
costos relacionados con la adquisicion e implementacion de las tecnologias.

En concordancia con lo anterior se propone para el desarrollo de este proyecto la
implementacion de Alfresco ECM Community Edition. Alfresco es una plataforma para la
gestion de documentos y contenidos empresariales de codigo abierto.

Las principales caracteristicas de Alfresco son:

* Administrar de manera centralizada la documentacion

* Consultar y recuperar los documentos, empleando los metadatos y campos de

descripcién



¢ C(lasificar los documentos por tipos documentales,
* Garantiza la seguridad de informacién mediante la definicidn de roles perfiles,

e Evidenciar la trazabilidad de las actividades realizadas sobre los documentos

La implementaciéon se hard siguiendo la metodologia DIRKS Design and
Implementation of a Record Keeping System (Disefio e implementacion de un sistema de

mantenimiento de registros) condensada en la NTC-ISO/TR 15489-2-2001.

1. TITULO

Implementacion del mddulo de correspondencia del sistema de gestion documental en la empresa

Radar Informacién y Conocimiento en la ciudad de Bogota.

2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en la implementacion del mddulo de correspondencia del sistema de
gestion documental Alfresco version 5.2. en la empresa Radar Informaciéon y

Conocimiento.
2.1. PROBLEMA

2.1.1. Descripcion del problema
La empresa Radar Informacién y Conocimiento, ubicada en la ciudad de Bogota y
dedicada a la consultoria para la automatizacién de procesos, diariamente produce altos
volimenes de documentos para su gestion empresarial y administracidn general, como

contratacién de personal, contratacion con sus clientes, licitaciones, propuestas econdémicas,



entre otros documentos diarios de la gestion. Estos documentos no cuentan con una
organizacion clara ni un repositorio que facilite su consulta y acceso por parte de los diferentes
colaboradores y para apoyo de la gestidn, lo cual dificulta su operacidon y demora la solucion
de los diferentes tramites.

Teniendo en cuenta esta problematica Radar Informacion y Conocimiento planted la
necesidad de implementar el mdédulo de correspondencia del sistema de gestion documental
denominado Alfresco Community Edition y gracias a este gestionar de una manera eficiente
toda su informacidn, asi como facilitar el almacenamiento, la gestién y ciclo vital de los
documentos de Radar Informacion y Conocimiento.

El proceso de implementacion del modulo de correspondencia, consiste en la
aplicaciéon de la metodologia DIRKS segtn la ISO/TR 15489-2-2001, basados en esta norma
se llevaran a cabo los lineamientos para el levantamiento de informacion.

La empresa cumple con tres criterios importantes, como lo son: viabilidad técnica al
contar con la necesidad de la implementacion, al querer mejorar la gestion de su informacidn,
viabilidad administrativa al contar con un equipo de trabajo definido y dispuesto a la mejora y
crecimiento de la organizacion y participacion en las diferentes etapas del proyecto y
viabilidad financiera al contar con los recursos economicos para la implementaciéon y

administracion del sistema de gestion documental Alfresco.

2.1.2. Formulacion del problema
La empresa Radar Informacién y Conocimiento requiere gestionar de una manera
eficiente y segura la gestion de su informacidn, permitiendo agilizar los tiempos de respuesta
ante los diferentes requerimientos y necesidades diarias de cumplimiento a sus funciones, asi

como contar con la trazabilidad de su gestion sobre los diferentes documentos.



Resefia Histdrica
La empresa Radar Informacion y Conocimiento EU. fue fundada el 2 de septiembre de
2005 por Oliverio Gonzélez, ingeniero industrial y Nikos Sierra Duque, Bibliotecologo y
archivista. Radar nace como resultado de la experiencia laboral de los socios en la ejecucion
de contratos cuyo objeto era el procesamiento técnico y fisico de material bibliografico y de
identificar necesidades en el mercado de servicios y productos que generen valor en las
organizaciones.

Radar Informacion y Conocimiento es una microempresa de acuerdo con lo establecido
en la Ley 905 de 2004 Microempresa: a) Planta de personal no superior a los diez (10)
trabajadores o, b) Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinientos (500)
salarios minimos mensuales legales vigentes

Radar se dedica a la consultoria empresarial en temas de gestion de informacion,
gestion documental y gestion de procesos organizacionales, implementacion de tecnologias
para la automatizacion de procesos.

Como hechos de reconocimiento se cuenta con la participacion del socio fundador
como conferencista en diversos eventos académicos sobre gestion documental y gestion de
informacion, como hechos de reconocimiento de sus socios en la empresa se cuenta con
innovaciones y desarrollo de software para la optimizacion y mejora de las herramientas
ofrecidas por la empresa.

Entre los principales proyectos ejecutados por la empresa se cuenta con:

* Implementacion de Orfeo en OPAIN SA



* Disefio y desarrollo de mdédulo de PQRS de OPAIN para los usuarios del
Aeropuerto internacional El Dorado

* Implementacion Sistema de Gestion Documental KnowledgeTree en Vatia SA
ESP

* Soporte y consultoria en Vatia SA ESP

* Consultoria en la formulacion de PGD para el Departamento Nacional de
Planeacion - DNP

* Consultoria para la formulacién y actualizacion de Instrumentos archivisticos en la
Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA

* Consultoria para la automatizacion de procesos y la Gestion documental en el

Colegio San Bonifacio de las Lanzas

GERENTE GENERAL

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION mﬂﬁ?ﬁm Ay
PROYECTOS TECNOLOGIA COMERCIAL ANCERA

CONSULTOR EN CONSULTOR EN

CONSULTOR GESTION GESTION DE COORDINADOR DE

ENTI DOCUMENTAL CALIDAD TECNGLOGIA
AUXILIAR AUXILIAR
COMERCIAL ADMINISTRATIVA
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Grdfico 1. Estructura organizacional de Radar informacion y conocimiento

Radar Informacion y Conocimiento diariamente produce medianos volimenes de

documentos para su gestion empresarial y administracion general, como contratacion de



personal, contratacion con sus clientes, licitaciones, propuestas econdmicas, entre otros
documentos de la gestion. Estos documentos no cuentan con una organizacion clara ni un
repositorio que facilite su consulta y acceso por parte de los diferentes colaboradores internos
y externos, y para apoyo de la gestion, lo cual dificulta su operacion y demora la solucion de
los diferentes tramites.

Con el ingreso de las tecnologias se pretende realizar un cambio en la empresa,
mediante las diferentes herramientas que ofrecen las Tics, con ello se pretende realizar mejor
gestion facilitando asi su desempefio, acceso a la informacion, mediante los diferentes
software, contribuyendo a una eficiencia de los trabajadores, lo cual conlleva al progreso de la
empresa.

Hace un par de meses se ha venido identificando por parte de los colaboradores y
demas administrativos la preocupacion latente del manejo de la informacion frente a los
diferentes tipos de documentos gestionados, asi como la duplicidad y alto consumo de papel,
también se presenta de manera recurrente demora en las solicitudes de los colaboradores por
temas administrativos y con los clientes con respecto a la gestion realizada en los proyectos
que llevan a cabo, las anteriores son consecuencias que afectan el funcionamiento dptimo de la
empresa ya que a la fecha y dados los avances tecnoldgicos y de gestion de informacion, la
empresa no cuenta con tecnologias que soporten, resguarden y agilicen los procesos
administrativos, que buscan basicamente resolver el tema de seguridad de informacién y
cumpliendo con los tiempos de respuesta a tramites solicitados por los colaboradores y
clientes, lo cual puede representar afectaciones en costos, imagen y riesgo ante las autoridades
competentes, siendo la causa el no darle el valor suficiente a la gestion de informacion al

interior de la empresa.



En concordancia con lo anterior se planted la necesidad de implementar el modulo de
correspondencia del sistema de gestion documental llamado Alfresco mediante el cual se

facilitara el almacenamiento, la gestion y ciclo vital de los documentos.

2.1.3. Pregunta problematizadora
(Como implementar el moédulo de correspondencia del Sistema de Gestion

Documental Alfresco que permita optimizar la gestion y seguridad de la informacion?

2.2. ALCANCE
Esté proyecto de grado se enfocd en las areas administrativas de la empresa Radar
Informacién y Conocimiento, aprovechando las necesidades que se tenian sobre el manejo y
gestion de la informacion.

El alcance se encuentra delimitado en los siguientes items:

* Implementacion del mdédulo de correspondencia del sistema de gestion documental
Alfresco, para las dreas administrativas de la empresa Radar Informacién y
Conocimiento.

* Instalacion del sistema en el servidor indicado por la empresa Radar Informacion y
Conocimiento.

* Capacitacion sobre el Sistema de Gestion Documental Alfresco a los diferentes
usuarios.

* Acompafiamiento sobre el uso del Sistema de Gestion Documental Alfresco.



2.3. JUSTIFICACION

La informacion es un recurso vital para las diferentes organizaciones, pero su efectiva
gestion es lo que se convierte en una ventaja competitiva PORTER (1987); desde el punto de
vista archivistico este argumento toma especial valor, teniendo en cuenta que son los
profesionales en la informacién quienes estudian e investigan los atributos y el
comportamiento de la informacion, su flujo y los métodos para su produccion, descripcion,
andlisis, recuperacion y difusién, dentro de sistemas de organizacion, informacién y
conocimiento.

Este proyecto de aplicacion tiene una significativa importancia para la empresa Radar
Informacion y Conocimiento porque dard solucion a una necesidad identificada internamente
y socializada durante las sesiones de trabajo con las partes interesadas sobre la consecuencias
que ha tenido la inadecuada gestion de la documentacién en la empresa

En ese orden de ideas se puede decir que el proyecto de implementacion aporta:

Educativa: Permite una aproximacion a la metodologia DIRKS y la norma ISO 15489

Informativa: Este proyecto puede emplearse como referente metodologico para la
implementacion de software de gestion documental en microempresas del sector de servicios
en las que se identifiquen necesidades similares.

Archivistica: Ofrece una vision sobre alternativas de desarrollo del profesional en
Archivistica con la implementacion de tecnologias de informacion para la gestion documental.

De igual manera aportaria al crecimiento profesional y laboral ya que actualmente es
comun encontrar empresas con la necesidad de la gestion de la informacion, asi como facilitar
el desarrollo, fortalecimiento y aplicacion de diferentes competencias y la experiencia practica

de la implementacion del sistema de gestion documental Alfresco.



2.4. OBJETIVOS

2.4.1. Objetivo General

Implementar el mddulo de correspondencia del Sistema de Gestion Documental
Alfresco en la empresa Radar Informacion y Conocimiento para optimizar la gestion y

seguridad de la informacion, empleando la metodologia segiin la NTC-ISO/TR 15489-2-2001

2.4.2. Objetivos Especificos
* Definir e implementar el esquema de metadatos de los tipos documentales
* Definir la estructura del repositorio documental
* Parametrizar el mddulo de correspondencia del sistema de gestion documental, de
acuerdo con el procedimiento establecido
* Entrenar a los diferentes usuarios del sistema de gestion documental sobre el uso del
software

* Dar soporte y acompafiamiento a los usuarios tras la salida a produccion del sistema

3. MARCO DE REFERENCIA

De acuerdo a los avances e investigaciones que se han realizado sobre como la
tecnologia puede mejorar e incrementar los servicios en las unidades de archivo, fue necesario
consultar diferentes fuentes o trabajos relacionados al tema de estudio.

De acuerdo con Arriola y Rivero (2013): La tecnologia se ha convertido hoy dia en una
herramienta que transformo los procesos y servicios archivisticos, en donde se desarrollan

cambios normativos y estdndares para establecer la llegada de nuevos usuarios y satisfacer las
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necesidades que en la unidad se presenten por no contar con automatizacion de los
documentos.

Los profesionales de archivistica deben contar con los conocimientos necesarios para
poder designar un adecuado software a la unidad segin los procesos archivisticos que se
deseen contemplar y proporcionar para su adecuada organizacion.'

En esta misma direccidon los resultados del estudio realizado por Bescos y Navarro
(1997): aseguran que la digitalizacidon de los documentos es la solucion para la preservacion de
los documentos originales y el acceso a la informaciéon en los archivos y también en las
bibliotecas, contando con tecnologias que ya vienen siendo utilizadas por diferentes entidades,
y que por ende se viene desarrollando un trabajo adecuado y de rdpida evoluciéon como
ventaja, calidad, facilidad, uso y rapidez para los diferentes usuarios y sus necesidades.’

Confirmado por la nota de Monteén y Riquelme (2003): el mejor servicio que la
tecnologia puede ofrecer a sus usuarios es precisamente el lograr que la informacion satisfaga
sus necesidades de informacién, en cualquier lugar y momento, de forma veraz y oportuna. Es
un hecho que la informacién implica poder, pero esto serd cierto inicamente, cuando dicha
informacion se encuentre en las manos correctas y en el momento preciso. Es entonces,
cuando un nuevo orden de capacidades y productividad serd alcanzado por aquellos que

apostaron en la tecnologia, convirtiéndola en el valor que requiere y aporta al lugar. 3

" Arriola, O., Rivero L. Archivos y tecnologia: Una relacion necesaria (2013). Extraido el 6 de
marzo de 2017 de: http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2377/2122

> Bescos, J., Navarro, J. La digitalizacion como medio para preservacion y acceso a la

informacidn en archivos y bibliotecas (1997). Extraido el 6 de marzo de 2017 de:
http://gredos.usal.es/xmlui/bitstream/handle/10366/113397/EB09 NO080 P28-41.pdf?sequence=1

» Monteon, H., Riquelme, M. Las nuevas tecnologias al rescate de los archivos (2003). Extraido el
6 de marzo de 2017 de: http://www.amip.org.mx/htm/RevAMIP/ASNUM17/AMIP51708.pdf
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Sin embargo el estudio realizado por Rossini (2012): Resalta que normalmente las
empresas no cuentan con el presupuesto ni infraestructura requerida para organizar el archivo
de manera adecuada, por tanto casi siempre los documentos se encuentran almacenados en
depositos sin ser usados o poco trabajados, por tanto como se pretende querer implementar las
tecnologias de la informacion si ain las organizaciones no han tomado conciencia de la
importancia que tienen los archivos y los documentos para la institucién. *

Teniendo en cuenta las consideraciones de Mendo (2004): quien considera que la
metodologia propia de esta ciencia, que se basa en dos principios: procedencia y ciclo vital y
en un método analitico denominado identificacién. Esta constituye el pilar de todo el
tratamiento archivistico que reciben los documentos en cada una de las fases del ciclo vital.’

Asi mismo Alberch (2003): indica que es evidente que los archivos estan empleados
para ser centros de funcionamiento en nuestra sociedad, siendo en la gestion de cualquier
empresa e incluso de la vida de los individuos la memoria de los cuales los archivos son el
guardian. La archivistica es fundamentalmente una ciencia interdisciplinar que integra dos
campos de actuacion perfectamente imbricados; de una parte un conjunto de principios
teoricos y un método especifico que le permiten resolver de manera eficiente los problemas
planteados por la necesidad de organizar documentos e informacion.

Igualmente Garcia (2001): afirma que la industria de los sistemas para la gestion de

documentos electronicos se encarga del desarrollo de tecnologias para tareas tan importantes

+Rossini. D. Los archivos y las nuevas tecnologias de la informacion (2012). Extraido el 6 de
marzo de 2017 de: http:/eprints.rclis.org/4651/1/lapazl 1.pdf

s Mendo, C. Consideraciones sobre el método en archivistica (2004). Extraido el 6 de marzo de
2017 de: http://search.proquest.com/docview/214394346/fulltextPDF/67D922B315124362PQ/1?accountid=34622

¢« Alberch, R., Los archivos, entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento (2003).

Extraido el 6 de marzo de 2017 de:
https://books.google.es/books?hl=es&Ilr=&id=G2ZRkqk27UEC&oi=fnd&pg=PA11&dgq=importancia+de+la+Organizacion+de+d
ocumentosten+telt+archivo+&ots=tKndqSP5KM&sig=xQQo Y4ZEfGhIxmnxMROjRJ4NSNs#v=onepage&q&f=false
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en el mundo de la informaciéon como el manejo de documentos en formato digital, la
conversion a dicho formato de los documentos de papel, las publicaciones electrénicas y la
gestion de archivos automatizados.’

Por otro lado Duchein (2002): considera que la profesion del archivista esta emergente
a nuevos y constantes cambios ya que de tiempo atrds se han venido efectuando nuevos puntos
de vista no solo para el archivista si no para su practica y actividades que realiza, ya que
somos los que contenemos las herramientas para actualizar y optar un nuevo y mejor papel de
los documentos.®

También Jiménez (2003): apunta al hecho de que los medios audiovisuales de un
archivo son de igual importancia que cualquier otro documento que se encuentre en papel y
por tanto también se deben tratar de fortalecer las tecnologias para ayudar a incrementar el
resguardo y proteccion de estos videos, haciendo un hincapié¢ especial en la oferta de
productos y servicios de informacién que enriquecen sus servicios web. ’

Teniendo en cuenta que el AGN (2011): establece un protocolo para la digitalizacion
de documentos con fines probatorios, pero que podemos aplicar en el archivo de la empresa
para proporcionar nuevas herramientas y servicios, que ayuden a generar servicios pertinentes

: 10
y acordes a las necesidades.

" Garcia, A., La gestion de documentos electronicos como respuesta a las nuevas condiciones del

entorno de informacion (2001). Extraido el 6 de marzo de 2017 de:
http://scielo.sld.cu/scielo.php?pid=S1024-94352001000300003 &script=sci_arttext

* Duchein, M. La profesion del archivero entre el pasado y el futuro (2002). Extraido el 8 de

marzo de 2017 de: http://www.actiweb.es/itsam/archivo3.pdf

» Jiménez, A. Los archivos audiovisuales en los medios de comunicacion digital (2003). Extraido
el 8 de marzo de 2017 de: http://www.ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1469/1447

» Archivo General de la Nacion. Protocolo para digitalizacion de documentos con fines
probatorios (2011). Bogota, Sistema Nacional de Archivos.
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A su vez Alberch 1 (2013): es consiente que se para adoptar e implementar un archivo
hoy dia, debemos de aprender a entender el archivo del pasado, sus funciones e importancia,
para asi mismo crear archivos en este tiempo o en un futuro que ayuden y sean considerados
centros de conocimiento ¢ interés''. Por su parte Cruz (2008): comparte su interés por que la
gestion de documentos sea el marco por donde se debe empezar a replantear el servicio en la
organizacion, como ente fundamental de memoria, por tanto se deben tener en conocimiento la
administracion y gestion de los archivos seglin su informacion y beneficios que puede otorgar
a la comunidad."

La Ley 594 del 2000, conocida como Ley General de Archivos sugiere utilizar las
nuevas tecnologias en la administracion y conservacion de los documentos, siempre y cuando
se garantice la adecuada custodia, organizacion archivistica, con los parametros que se han
establecido en la normatividad, donde su contenido sea veraz'”, y se conserve inalterable la
informaciéon que se encuentra en los documentos, la aplicacion del uso de las nuevas
tecnologias, genera confiabilidad , al realizar la consulta de informacidn, en el soporte

electrénico.

3.1. MARCO TEORICO

AGN (2006) define la gestion documental. “Conjunto de actividades administrativas y

técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida

" Alberch i, R. Los archivos entender el pasado, construir el futuro (2013). Barcelona, UOC.

» Cruz, J. La gestion de documentos en las organizaciones (2008). Madrid, Piramide.

13 Ruiz, F. Archivista, archivo, documento de archivo... necesidad de clarificar los conceptos. En
Anales de Documentacion, 2, (1999). Pp. 110-111
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y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion” (p.8)

Contar con una completa gestion documental facilita el cumplimiento de los procesos y
principios archivisticos. Para que esta funcione adecuadamente se debe contar con un
profesional en archivistica, un equipo interdisciplinario que apoye la gestion y la toma
oportuna de decisiones, asi como elaborar y aplicar los instrumentos archivisticos emanados
por el AGN, el sistema integrado de gestion y a su vez sensibilizar a los diferentes usuarios
sobre la importancia de la gestion documental, los beneficios que esta trae para los resultados
generales y la importancia del papel que cumplen todos para construir la mejora dentro de la
organizacion. Actualmente cada vez es mas comun encontrar organizaciones que usan
herramientas tecnologicas que se ajusten a sus necesidades, soportan, agilizan y administran la
gestion documental, de manera individual o mediante integracion de las diferentes tecnologias
con las que cuenta la organizacion; La informacidon y documentacion sirve como soporte y
testimonio de las actividades y gestion adelantadas en las diferentes areas y oficinas de las
empresas sin importar el tamafio o sector al que pertenecen. Mincultura (2012) afirma:

Etapas de la gestion de los documentos. Para asegurar una adecuada gestion

documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta las siguientes etapas:

* Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos
planificados y documentados en los cuales de determine su identificacion,

formato y caracteristicas.
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Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestion documental asi como sus metadatos.

Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.
Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto
funcionalmente como dentro del sistema de gestion documental, 6 cualquier

sistema de informacion. (p.5)

Ciclo vital de los documentos

Es el principio archivistico que establece las distintas etapas o fases por las que

atraviesan los documentos en su proceso archivistico, desde que son creados en las oficinas de

gestion hasta que estos se conservan o eliminan de acuerdo con lo establecido en la tabla de

retencion documental. En cada una de sus fases adquieren diferentes valores, que indican su

uso o tratamiento dentro de la organizacion.

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados;

Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los

distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
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frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.
* Archivo histérico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacion permanente. (AGN, 2001, p. 5)

En la primera etapa conocida como archivo de gestidn, los documentos estan bajo la
responsabilidad del usuario que lo haya producido o que lo frecuente constantemente,
normalmente se dejan en las oficinas de trabajo bajo la unidad administrativa responsable,
durante el tiempo que dure el tramite por el cual fue producido el documento. En esta etapa los
documentos tienen un valor vital para la gestion de la informacién ya que los mismos se
encuentran en total vigencia ya que se encuentran en tramite por lo cual estan en consulta y
administracion permanente. La segunda etapa se conoce como archivo central, a esta se
transfieren los documentos de los diferentes archivos de gestion con el objetivo de centralizar
la documentacidn en un Unico punto, los documentos aliin se mantienen aunque ya no en las
oficinas donde fueron creados, aunque siguen teniendo vigencia, pasan a un estado de reserva
temporal en caso de ser requeridos bajo consulta por algun colaborador; es preciso aclarar que
los documentos en esta etapa tienen un porcentaje de consulta mucho menor que los de la
etapa inicial del archivo de gestion. En la tltima etapa conocida como archivo histérico, se
encuentran los documentos que finalizaron su etapa de uso para fines legales y administrativos
y por su contenido adquieren un valor secundario, ya sea historico, investigativo, cultural,
entre otros. De igual manera los documentos que llegan a esta tltima etapa se deben mantener

en condiciones adecuadas para garantizar la integridad de los mismos.



17

Documento electronico de archivo

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electronicos, 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. (AGN, 2006, p.6)

Son aquellos documentos que se producen, reciben y tramitan en forma electronica
durante todo su ciclo de vida, estos documentos cuentan con la normatividad, principios y
procesos archivisticos definidos y adecuados para su manejo. Dados los avances de la
tecnologia, la informacion y documentos se producen cada vez mas en formato electrénico, y
como parte de la gestion de la informacion surge la necesidad de gestionar y mantener los
documentos en este formato, en el mercado se encuentran tecnologias que facilitan y apoyan la
gestion de los mismos garantizando diferentes opciones y modos para el manejo

El rol de las diferentes tecnologias, conceptos y modelos de negocios es brindar
criterios utiles para la gestion de la informacidén, aplicando a los datos e informacidn,
documentos y nodos, criterios de clasificacion, organizacion y descripcion de informacion,
nutrir los procesos de captura de informacidn estandarizando formularios.

Para que los documentos electronicos puedan servir de apoyo para la gestion

administrativa, estos deben contar con algunas caracteristicas:

Autenticidad

Un documento de archivo auténtico es aquél del que se puede probar: que es lo que
afirma ser; que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o
enviado; y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Para garantizar la autenticidad de los documentos, las organizaciones deberian
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implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion,
recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo de manera
que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e
identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier adicidn,
supresion, modificacion, utilizacioén u ocultacion no autorizadas.
Fiabilidad

Un documento de archivo fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que
da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.
Los documentos de archivo deberian ser creados en el momento, o poco después, en que tiene
lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento
directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para

realizar las operaciones.

Integridad
La integridad de un documento de archivo hace referencia a su caracter completo e

Inalterado

Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deberian especificar qué
adiciones o anotaciones pueden realizarse en un documento después de su creacion, en qué
circunstancias pueden autorizarse dichas adiciones o anotaciones y quién esta autorizado para
llevarlas a cabo. Cualquier anotacion, adicidn o supresion autorizada que se realice en un

documento deberia indicarse de forma explicita y dejar traza.
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Disponibilidad

Un documento de archivo utilizable es aquél que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado. Su presentacion deberia mostrar la actividad u operaciéon que lo
produjo. Las indicaciones sobre el contexto de los documentos de archivo deberian contener la
informacion necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron.
Deberia ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deberia mantener los vinculos existentes entre los

documentos de archivo que reflejan una secuencia de actividades. (ISO, 2001, p 10-11)

Los documentos electronicos pueden clasificarse de acuerdo con ciertos criterios, por
ejemplo:

Por su forma de creacion: que se divide en documentos nativos electronicos,
cuando han sido elaborados desde un principio en medios electrdnicos y permanecen en estos
durante toda su vida o documentos electronicos digitalizados, cuando se toman documentos en
soportes tradicionales (como el papel) y se convierten o escanean para su utilizacién en
medios electrénicos.

Por su origen: ya que pueden ser hechos por la administracién publica o presentados
por los ciudadanos, empresas u organizaciones.

Por su forma y formato: ya que encontramos documentos ofimaticos, cartograficos,
correos electronicos, imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios
electronicos, bases de datos, entre otros. Respecto a estos formatos se presentan a continuacion

una serie de recomendaciones para su buen manejo. (Mintic, s.f., p. 4-5)
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Preservacion y conservacion

La tecnologia es un tema que ha tomado gran fuerza en la sociedad, cada dia es un
tema creciente y cambiante. La informacion hace parte de lo que somos, de la historia, la
memoria, estos factores se unen para mantenerse en el tiempo y para facilitar la circulacion y
manejo de la informacion. Pero algo que se debe tener en cuenta es que la informacion digital
si ofrece mas soluciones pero también es mas facil de alterar y tienen menos tiempo de vida
que los soportes tradicionales y son muy cambiantes.

Apoyados en la tecnologia ahora los cambios son mas constantes y rapidos y surge la
necesidad de preservar y conservar los archivos digitales a una velocidad mas rapida, los
tiempo entre cada formato son mas cortos, el tiempo que pasa entre la produccion de los
documentos y el definir estrategias de preservacion es mucho mas corto para los archivos
digitales y generar el cambio aun causa diferentes conceptos frente al manejo de los mismos
en el formato impreso, pero sea cual sea el tiempo que se tenga para la toma de la decision
acorde o el formato, esta es una tarea que se debe hacer para no perder la memoria y temas
vitales para las organizaciones, por ello constantemente surgen nuevos soportes, medios y
modos que faciliten la conservacion y preservacion.

La importancia de la conservacidn y preservacion de los archivos digitales, se basa en
mantener la memoria, en que si no se hace adecuadamente con las diferentes recomendaciones
para cada proceso y con las diferentes necesidades de cada organizacidn se podria perder la
informaciéon que se ha guardado y que es vital para las organizaciones. Es por ello que
cualquier cambio de formato de los documentos o eliminacidon debe realizarse adecuadamente
y en los casos que se requiera contar con un respaldo de informacioén, para ello se aplican las
politicas adecuadas para el manejo de los contenidos y soportes para mantener y garantizar el

acceso a la informacion.
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Las empresas debe deben contar con procesos regulados, guias de buenas practicas que
sean utiles para todos los que manejan documentos electronicos y que indiquen el que y el
como de una manera general es la mejor opcién de conservar los documentos electronicos,
claro esta dejando claridad que cada caso es especial y particular para su aplicacion, pero el
contar con un panorama mdas claro y regulado sobre la conservacion ofrece mejores
condiciones.

La informacion se presenta en diferentes formatos y hace parte de la memoria de cada
organizacion, cada vez son mas cortos los tiempos entre un formato y otro, y para poder
garantizar el acceso a la informacidon se deben aplicar adecuada y oportunamente la
preservacion y conservacion cuando de la informacion se trata.

Actualmente se cuenta con muchas soluciones tecnoldgicas para la administracion y
conservacion de los documentos electrdnicos, pero también es frecuente la falta de cohesion
de las soluciones metodologicas que se aplican, es decir a las “politicas” de manejo de los
documentos, estos dos deben estar conectados entre si para ofrecer mejores practicas para la
conservacion de documentos electrénicos, de igual manera estos deben alinearse con los
sistemas existentes en la organizacidn, entre todos armonizan la gestion y conservacion
documental.

Existen muchas estrategias para la preservacion digital, siempre que se tenga la
necesidad de usar una se debe tener en cuenta factores como el tipo de documento, tipo de

empresa, estado del documento, infraestructura, econdmico, entre otros.

* Conservacién: en esta se preservan el contenido y la apariencia de los

documentos
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* Copias de seguridad: se hacen duplicados exactos del objeto digital.

* Actualizacién: cambiar el formato sin generar ningun cambio en los
documentos.

* Preservacion de la tecnologia: realizar mantenimiento de la fuente (software,

hardware, entre otros) en la que fueron creados los documentos.

ECMy SGD

Un ECM Enterprise Content Management son las estrategias que utilizan las
organizaciones para la gestion de informacién, captura, seguridad, control de versiones,
almacenamiento, distribucion, destruccion, conservacidon y recuperacion de contenido y
documentos directamente relacionados con los procesos organizacionales. Un ECM cubre toda
la gestion de informacién de una organizacidn, este es muy usado actualmente en muchas
empresas, dado que ayuda a los procesos organizacionales, mejorando todos aspectos

relacionados, manejo de la documentacion y aumenta la rentabilidad y eficiencia de la misma.

Un ECM puede ser usado por cualquier empresa ya que no tiene condicionamiento de
uso de usuarios, de igual manera en el mercado ya se encuentran opciones de ECM open

source que facilitan el uso de la misma al interior de las organizaciones.

SGD

Un SGD Sistema de Gestion de Documentos, son herramientas tecnoldgicas que
facilitan la gestion de informacidn al interior de las organizaciones permitiendo evidenciar y
gestionar de una manera centralizada todas las etapas del ciclo vital de los mismos bajo unas

politicas de Gestion documental definidas, y logrando dejar evidencia de todas las acciones
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que realicen los diferentes actores en los documentos, bajo los roles definidos de uso en el
SGD, facilitando su recuperacion, almacenamiento, seguridad. En términos practicos un SGD
facilita la automatizacion de los procesos documentales de las organizaciones. Rodriguez y
Gonzales (2002) afirman: “Es necesario aplicar técnicas de gestion documental, mediante los
sistemas adecuados para automatizar y también gestionar de forma correcta y dptima todo el
cumulo de documentacion con la que trabajan”(p.17) Se debe tener en cuenta que al elegir un
SGD este se debe ajustar a las necesidades de la organizacion y no al contrario, esto
garantizard el éxito de la herramienta al interior y hard un retorno de la inversién a mas corto
plazo.

Los sistemas de gestion documental soportan la administracion de la gestion de los
documentos al interior de las empresas, estos son sistemas que aunque almacenan la
informacion necesitan dinamismo para ello se usan los workflow (flujo de trabajo). “Sistemas
de Flujo de Trabajo o Workflow, herramientas que automatizan los procesos de la
organizacion, coordinando e integrando todos sus elementos (usuarios, actividades y recursos)
en un mismo entorno para conseguir una mayor efectividad y eficiencia en los procesos”
(Rodriguez y Gonzales, 2002, p. 17) estas herramientas enriquecen la gestion documental ya
que facilitan la gestion de los documentos al interior de las empresas, reduciendo los tiempos
de respuesta y dejando evidencia sobre las diferentes actividades que se llevan a cabo en el

tramite de los documentos.

Metadatos
La recuperacidon de informacidn para los usuarios es una de las tareas mas usadas,
importantes y necesarias en el campo de la archivistica, el disefio de sistemas de recuperacion

de informacion forman una tarea que cada dia se convierte en un vinculo mas cercano con las
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personas, evolucionando constantemente con los medios tecnoldgicos y herramientas que se
acercan cada vez mas a las necesidades que cualquier usuario de informacion.

Los metadatos son un conjunto de informacion estructurada que facilita la creacion,
registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a largo plazo.
“informacion estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion, registro,
clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo”
(ISO 23081-1 , 2008, p.6). Estos metadatos tienen una funcion que es describir la informacion,
describen el contenido, la calidad, la condicion y otras caracteristicas de los documentos.

Como es de entender en toda unidad de documentos se debe de aplicar el uso de
metadatos como fuente de recurso a un mejor uso y busqueda de informacion, los metadatos
ofrecen la informaciéon minima y necesaria para identificar un recurso, entendiendo que se
puede incluir alli informacion descriptiva sobre el contexto, calidad, condicion o caracteristica
del dato.

Actualmente la necesidad de almacenar y recuperar la informacion es un tema que cada
dia toma mas fuerza a importancia dado que cada vez el documento electrénico aparece con
mas fuerza y surgen nuevos formatos de manejo de informacion, de igual manera el hecho de
poder acceder con mayor facilidad a los documentos generar la necesidad de que estos se
mantengan, de igual manera es beneficioso para las empresas ya que entre los beneficios se
encuentra la disminucién de los costos de busqueda y recuperacion, talento humano, equipos e
infraestructura, entre otros.

El implementar un esquema de metadatos a una institucion u organizacion trae como

beneficios:
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* La buena gestion de sus documentos en los sistemas de informacidn,
permitiendo a los documentos apoyar los procesos de trabajo y cumplir con los
procesos de gestion documental.

* Proporcionar vinculos entre los documentos y su contexto de creacion, con el
fin de que estos sean auténticos, integros, confiables, usables y con valor
probatorio.

* Intercambiar informacién entre sistemas (Interoperabilidad), permitiendo
reconocer, procesar y usar documentos creados en otros entornos.

* Cumplir con los requisitos legales y evitar o mitigar riesgos a partir de la
autenticidad, confiabilidad e integridad de los documentos.

* Aumentar la calidad de la informacién y reducir los costos de recuperaciéon de
los documentos.

* Reducir el riesgo del acceso no autorizado a los documentos, permitiendo
asegurar la trazabilidad y proteccion de estos.

* Fortalecer la continuidad de negocio, asegurando que sin importar los cambios
administrativos, de procesos, de responsabilidades, entre otros; los documentos
son identificados y transferidos a nuevos sistemas, 4reas o responsables.

* Facilitar los procesos de conversion, migracion y conservacion a largo plazo de

los documentos electrénicos. (AGN, s.f, p.4)

Para la creacion de metadatos al interior de las empresas todos los colaboradores

juegan un papel importante dentro del rol que cada uno tiene al interior.
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* Responsables de gestion de documentos: en este grupo se encuentran los
usuarios que deben garantizar la confiabilidad, autenticidad y disponibilidad de
metadatos.

* Responsables de las tecnologias de informacion: en este grupo se encuentran
los usuarios responsables de la disponibilidad e integridad de los sistemas que
se usan para la gestion de los metadatos con los documentos.

* Responsables directivos: en este grupo se encuentran los usuarios
responsables de la gestion de los metadatos al interior, son los que deben
apoyar y guiar el proceso y uso de los metadatos.

* Responsables empleados: en este grupo se encuentran los usuarios
responsables de verificar que los metadatos que se usan para los documentos

sean los correctos.

Metodologia de aplicacion

El proyecto de implementacion del mddulo de correspondencia del sistema Alfresco en
la empresa Radar Informacién y Conocimiento, consiste en la aplicacion de la metodologia
DIRKS Designing and Implementing Recordkeeping Systems (Disefio e implementacién de
Sistemas de mantenimiento de registros) referenciada en la Norma ISO 15489-2 -2001 Parte
2: Directrices, en ella se proporciona la metodologia y se listan las diferentes fases que se
deben aplicar para la implementacion de un sistema de gestion de documentos, basado en los
principios de la primera parte de la norma en este caso se implementara el sistema para poner
en funcionamiento el mdédulo de correspondencia y poder materializar el sistema integrado de

gestion en relacion al manejo de la correspondencia.
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La norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestion de documentos y
establece los requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de
buenas practicas que mejore de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de
sus documentos, apoyando la politica y los objetivos de la organizacion. (Alonso, Garcia y
Lloveras, 2008, p.1)

Lo que se busca con este proyecto de aplicacion es mejorar la gestion de
correspondencia de la empresa Radar Informacidon y Conocimiento apoyandose en el sistema
integrado de gestion, procedimientos y practicas internas. Para ello se realiza una adaptacion
de la norma ISO 15489 — 2 — 2001 Parte 2: Directrices, en la empresa.

A continuacién se indica la metodologia Dirks de la ISO 15489 — 2 — 2001 Parte 2:

Directrices.
Etapa A: Etapa B: Etapa C: Etanli: E Etapa F:
Investigacion Andlisis de Identificacién dolmg Disefio de un
preliminar las actividades de los estrategias para sistema de
de la [~ ~ 7 requisitos >g1as p gestion de
. cumplir los
organizacion requisitos documentos
|

Implementacion

1
|
|
I
I
Etapa D: :
Evaluacién - - - = - 1
de los ;
sistemas 1
existentes |
Etapa H: Etapa G: |
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L o o L L L -2 implementacion de gestibn de [~ ~ -
documentos
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Principal
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Grdfica 2. Metodologia Dirks



Tabla 1. Metodologia Dirks

Etapa

Actividades

A. Investigacion

preliminar

B. Analisis de las
actividades de la

organizacion

C. Identificacion de los

requisitos

D. Evaluacion de los

sistemas existentes

E. identificacion de las

Comprender el contexto sobre el que la empresa desarrolla
su actividad para identificar de que manera esta influye en

la administracién documental

Comprender como y que hace la empresa e identificar como
interactian los documentos con los procesos y sus
actividades, para entender la relacién y la secuencia de
pasos que se lleva para cumplir con las funciones de la
empresa asi como los documentos que producen y gestionan

en torno a estas.

Determinar los requisitos que se deben cumplir para la
adecuada administracion de los documentos, que reflejan las

actividades de la organizacion.

Realizar una valoracion del sistema de gestion y los
sistemas de informacion relacionados, para determinar si
estos mantienen los documentos en una manera integra y
segura, teniendo en cuenta los requisitos identificados en la

etapa C.

Determinar los documentos (politicas, procedimientos,

28
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estrategias para cumplir normas, estrategias, buenas practicas, instructivos, etc.) que
los requisitos se adoptaran para garantizar la adecuada administracion de

los documentos.

F. Disefio de un sistema  Apoyado en las etapas E, C y D, disefiar un plan que

de gestion de permita la adecuada implementacion del sistema de gestion
documentos
G. Implementacion de Con base en todas las etapas aplicadas, realizar la

un sistema de gestion de  implementacidn del sistema de gestion de documentos.
documentos

H. Revision posterior a Acompaifiar la implementacidon para realizar los ajustes y
la implementacion mejoras necesarios, para el optimo y adecuado

funcionamiento de la gestion documental.

Nota: Para efectos de claridad se indica que el proyecto de aplicacion no aborda la
etapa D. Evaluacidon de los sistemas existentes, ya que la empresa Radar Informacion y
Conocimiento, no cuenta con sistemas de informacién que aporten o vinculen la gestion
documental con el modulo de correspondencia del Sistema de Gestion Documental Alfresco
que se va a implementar.

La norma ISO 15489 ofrece los lineamientos que se deben aplicar en las
organizaciones para contar con una adecuada gestion documental. “Cada vez mas, las
empresas son conscientes de que hay que garantizar el valor de prueba de los documentos
corporativos mediante buenas practicas de gestion de documentos” (Alonso, Garcia y

Lloveras, 2008, p.15) con el auge tecnoldgico, la constante creacion de normatividad
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archivistica, las necesidades de las empresas, altos costos del impacto de no contar con buenas
practicas de gestion de informacion, juegan en conjunto para generar conciencia en los cargos
estratégicos de las empresas sobre la importancia de la gestion, ya que son mas los beneficios
que esta trae para las empresas si se hace adecuada y oportunamente.

Implementar un sistema de gestion de documentos, en este caso el modulo de
correspondencia, involucra diversos aspectos tecnoldgicos, técnicos y usuarios responsables
de la gestion, en las diferentes etapas de implementacion. Contar con un adecuado y constante
acompafiamiento, apoyo y guia de los cargos estratégicos y equipo interdisciplinario garantiza
de alguna manera el éxito y acogida de la implementacidn, asi como mejora, ya que los
usuarios diarios son aquellos que identifican las mejoras o ajustes que se deben realizar al

sistema. Por esto es importante estar en constante comunicacion con los usuarios.

Alfresco

El presente proyecto de aplicacion consiste en la implementacion del moddulo de
correspondencia del sistema de gestion documental Alfresco Community Edition en la
empresa Radar Informacién y Conocimiento.

Alfresco es lider en la convergencia de ECM y BPM, ayudando a crear procesos
conectados y eficientes que presentan el contenido en su contexto. Mas de 1800 compaiiias de
195 paises confian en Alfresco, incluidas empresas lideres de servicios financieros, sanidad y
el sector publico. Una red de socios global y miles de desarrolladores de codigo abierto estan
preparados para ayudarle a usarlo y acelerar asi su transformacion digital. (Alfresco, 2017)

La plataforma de gestion de contenido empresarial (ECM) de Alfresco es una potente
plataforma abierta de ECM que es facil de ampliar, personalizar e integrar en sus aplicaciones

y procesos existentes. La plataforma ofrece un acceso mdvil sencillo al contenido, permite una
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colaboracion entre usuarios simple pero integra, y ayuda a los clientes a maximizar el valor de
su contenido. Es la plataforma de ECM preferida de miles de clientes de todo el mundo.

(Alfresco, 2017).

Alfresco Community Edition

Alfresco Community Edition es una plataforma de cddigo abierto para la gestion de
contenido empresarial creada para usarse en entornos no criticos. Distribuido con la licencia
LGPLv3, puede descargarse de forma gratuita y es mas adecuado para desarrolladores y
entusiastas técnicos dispuestos a conseguir soporte por si mismos y que no necesitan las
funciones de clase empresarial adicionales que ofrece Alfresco Content Services.

Alfresco Community Edition permite a las organizaciones gestionar cualquier tipo de
contenido, desde sencillos documentos administrativos a imagenes escaneadas y grabados de
ingenieria. Se utiliza en gran medida, ofreciendo una plataforma de gestion de contenido
robusta con un repositorio compatible con CMIS. Los usuarios pueden colaborar con el

contenido desde cualquier lugar e independientemente de su forma de trabajar.

* (Colaboracién simple y facil de usar con la interfaz web de Alfresco Share

* Integracion con aplicaciones ya conocidas, como Microsoft Office y Google
Docs

* Acceso nativo como una unidad de red en Windows o Mac

* Soporte para aplicaciones de Alfresco Mobile para iOS y Android (SDK

incluidos)
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* Ampliable por medio de una gran variedad de API estandar y complementos de
la comunidad

* QA limitada en una pila de codigo abierto ejecutada por el equipo de ingenieria
de Alfresco

* Versiones periddicas y estables distribuidas por el equipo de ingenieria de
Alfresco

* Versiones nocturnas que ofrecen la ultima funcionalidad

* Alfresco ofrece correcciones a problemas para la version actual solamente

* (Cddigo fuente disponible publicamente

* Soporte a través de foros, wiki

Importancia de la Gestion del Cambio

Frecuentemente se habla de la necesidad de que las organizaciones adapten mejores
practicas e innoven constantemente, para mejorar la gestién de las diferentes actividades que
realizan, en torno al cumplimiento de sus funciones, optimicen la prestacion de servicios,
cumplan con las expectativas de sus clientes y proveedores e innoven permanente en pro de la
mejora continua, etc., pero el realizar el de lo que se quiera mejorar e innovar, debe ir ligado
con un plan de gestion del cambio que garantice la adaptacion de los usuarios al plan
propuesto y con ello el éxito del plan.

Comprender la importancia de la gestion del cambio en términos practicos es un tema
facil, sin embargo disefiar el plan de gestion del cambio y llevarlo a la practica con las
actividades diarias es lo complejo, ya que se debe disefiar un plan que se ajuste al tipo de

mejora o innovacién que se va a realizar, de igual manera esta debe responder al tipo de
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organizacion, cultura organizacional, usuarios, de esta manera se podra llevar a cabo un plan
eficaz que tenga una respuesta rapida a las mejoras realizadas.

Otro factor importante que se debe tener en cuenta al momento de realizar un plan de
gestion del cambio, y es la resistencia al cambio; ya que todos los factores que generen cambio
en las actividades diarias, o en la manera acostumbrada de realizarlas, genera resistencia sobre
las personas que las practican, ya que los cambios normalmente no son bien recibidos, pues
los usuarios normalmente no aceptan el cambio como una mejora si no por el contrario, lo
relacionan con reprocesos € incluso como algo que los obliga a salir de su zona de confort ya
que ya tenian un aprendizaje con la rutina.

En otras ocasiones esta resistencia se debe a que los usuarios perciben el cambio como
un factor que reducira sus oportunidades de escalar en la organizacion, reduce sus
oportunidades profesionales, entre otras.

El Archivo General de la Nacion afirma las siguientes puntos a la hora de realizar una
gestion del cambio:

* Formule acciones orientadas a que las personas y la cultura de la entidad se
ajusten a las nuevas dindmicas, estrategias, directrices y mejores practicas de la
gestion documental y al uso y adopcién de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones.

* Defina y comunique claramente las razones que motivan a la entidad para
realizar cambios o ajustes en los procesos y actividades de la ges- tion
documental, los objetivos que se pretenden alcanzar con su implantacion y los

resultados que se esperan en el corto, mediano y largo plazo.
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Identifique los obstaculos y adopte medidas para eliminar las barreras y la
resistencia al cambio.

Disefie mecanismos que reduzcan las percepciones negativas y exageradas
frente a los cambios, asi como la incertidumbre, los estados de ansiedad y
preocupacion de todas las personas que intervienen en la gestion documental de
la entidad.

Promueva la aceptacion racional y emocional de la realidad, indicando las
ventajas de abandonar practicas y conductas anteriores.

Genere un ambiente de confianza que promueva el liderazgo y las acciones de
sinergia frente al cambio.

Reconozca y aproveche las personas que de- muestren interés, compromiso y
sentido de apertura para aprender, reaprender y afrontar nuevos retos, de tal
forma que se conviertan en aliados y multiplicadores del proceso de cambio.
Participe activamente con el area de personal o quien haga sus veces para
orientar los procesos de induccion, re-induccion y formacion, en- caminados al
fortalecimiento de las habilidades y competencias del personal en todas las
actividades del quehacer archivistico.

Identifique las victorias tempranas que se pueden alcanzar con los cambios
planteados para la mejora de la gestion documental de la entidad. * Fortalezca
el grado de apropiacion y confianza con los nuevos procesos y la implantacion
de herramientas tecnologicas y del Sistema de Ges tion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA.

Describa los casos exitosos y mejores practicas adoptadas por otras entidades.
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* Concerté compromisos laborales y obligaciones contractuales acordes con todas
las actividades del quehacer archivistico y di- rectrices formuladas por la

Entidad. (AGN, 2014, p. 22-24)

3.1.1. Marco conceptual
Los archivos son la base de la gestion administrativa, estos hacen parte del patrimonio
documental de la institucion y de la Nacidn, ayudando a la recuperacion de la informacion,
ayuda a la planeacion, control de resultado y muy indispensable para la toma de decisiones, es
el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion”"
Es de gran importancia reconocer que cualquiera que sea su forma o medio utilizado '’
por lo anterior se puede decir que el Ciclo Vital del documento es una serie de “etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde que se empieza su produccion hasta su
disposicidn final, que pude ser conservacion total o eliminacion.

Para que los documentos puedan cumplir con su ciclo vital, se requiere que atraviesen

por los procesos'® de la gestion documental:

" Ibid. p. 34.

P Ibid. . p. 38.

' Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Extraido el 8 de marzo de 2017 de
http://www.archivogeneral.gov.co/decretos
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Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacidon y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la-
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.

Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacidn, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa del

archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de
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acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de

valoracion documental.

* Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los

documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

* Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los

documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios,

con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y

determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

La manera de realizar la organizacidoon de los documentos es conforme a la normatividad

archivistica vigente y sera de la siguiente manera:

Clasificacion Documental: en esta actividad se identificaran y estableceran las
series y subseries documentales que componen los diferentes tipos
documentales, esto se realizara de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental, la clasificacién debe ser la primera actividad a realizarse, por
parte del archivista, identificando asi la procedencia documental, para lo
anterior se debe de conocer el organigrama de la entidad, las series y subseries
documentales.

Ordenacion Documental: es la forma de organizar los documentos mediante
una secuencia cronoldgica de elaboracion, es decir de acuerdo a la fechas de

creacion de cada documento, esto es un principio fundamental en la
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Archivistica conocido como el Principio de Orden Original, esto es
indispensable para la adecuada organizacién documental.

* Descripcion Documental: el andlisis de los documentos en los archivos,
permiten su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion de la
entidad. La ISAD (Norma Internacional General de la Descripcion
Archivistica), donde trata las reglas generales aplicables a la descripcion
archivistica, sin tener en cuenta la naturaleza y volumen. Dentro de la norma de
ICONTEC NTC 4095 y la normatividad del Archivo General de la Nacion, se

agrupan siete areas de informacion:

1. Area de identificacion

2. Area de Contexto.

3. Area de Contenido y estructura.

4. Area de condiciones de acceso y uso.
5. Area de documentacion asociada.

6. Area de notas.

7. Area de control de la descripcion.

Consulta de Documentos: “es el proceso a un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen”’ Esta nos garantiza un derecho
Constitucional que tienen todas las personas que es el “Derecho de acceder a la Informacion,
contenida en los documentos de archivo”, siempre y cuando no hagan parte de los documentos

considerados como de reserva.

7 Colombia. Archivo General de la Nacién. Guia para la implementacion de un programa de
Gestion Documental. (2003) Bogota. El Archivo, P. 8
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Conservacion de los Documentos: “conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido” '®

Mediante este procedimiento las entidades deben de garantizar las condiciones
Optimas para proteger el acervo documental, mediante lugares adecuados con las debidas
medidas de proteccion, con los implementos necesarios como: carpetas, cajas de archivo,
estantes y edificios que cumplas con las condiciones técnicas establecidas en el Acuerdo 049
de 2000.

Disposiciéon Final de los Documentos: “seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, o a su eliminacidon
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental”."”

En esta etapa es indispensable contar con la aprobacién del Comité de Archivo, asi
mismo se debe tener en cuenta:

Mediante las Tablas de Retencidon y Valoracion Documental, revisar los tiempos
establecidos para cada tipo documental. Segun lo estipulado en ellas se procederd a la
eliminacion, microfilmacion, digitalizacion o conservacion total.

Ahora bien los documentos desde su elaboracion son creados con unos fines
especificos y un propdsito, de conservar informacidn, de transmitirla a un receptor, esta es su

naturaleza, de ella se desprenden tres tipos de operaciones como: Operacion de obtencion, de

analisis y de gestion.

'8 Colombia. Archivo General de la Nacién. Guia para la implementacion de un programa de
Gestion Documental. (2003) Bogota. El Archivo, P. 42
" Ibid. P. 45.
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* Operacion de Obtencion: Sin lugar a dudas un documento no se elabora por si
solo, como minimo debe tener un proceso para elaborarse, desde la parte
manual o poderse realizar en el monitor de un computador. En este proceso
podemos encontrar procesos como agrupacion, seleccidén, recuperacion y
distribucion a diferentes usuarios.

* Operacion de Analisis: este es el siguiente paso después de la creacion del
documento, entra a la etapa del andlisis, realizandose mediante la lectura,
revision y comparacidn con los diferentes documentos, observandose aspectos
mas relevantes, en el contenido de cada documento analizado.

* Operacion de Gestion: agotado los anteriores paso, solo queda tomar una
decision sobre qué hacer con el documento, el cual podra ser muy importante
para la toma de decisiones, podra utilizarse para redactar alguna respuesta,
eliminarse, remitirlo a otra persona , archivarlo en el archivo de gestidon o si es

el caso en el archivo historico.

En la época actual, se le conoce como la era de la informacion, esto conlleva una
facilidad de difusion y acceso a la informacion, mediante correo electronico, internet etc. De
este modo las entidades sea cual sea su tamarfio, finalidad o actividad, se ven en la necesidad
de una serie de recursos para poder funcionar adecuadamente y desarrollarse, lo anterior
constituye la informacién en un producto o elemento tan vital para la entidad.

Dado que las nuevas tecnologias vienen creciendo de manera acelerada en nuestro pais,
es importante que las entidades de la administracion adopten este modelo en sus procesos.

Respondiendo asi a las necesidades de la gestion administrativa, de esta manera se podra
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implementar un sistema de gestion documental en la empresa Radar Informacion y
Conocimiento.
Por lo anterior se requiere de cumplir algunos requisitos como:
* Organizacion: Politicas, Normas, Programas, Personas de la organizacion,
Procesos e informacion.
* Documentos: Presentacién del ciclo vital de los documentos, creacion de
documentacion (series y subseries documentales).
* Infraestructura Tecnologica: Sistema Operativo, Plataforma de correo,

Arquitectura de red.

Gestion de documentos electronicos: dentro del sistema informético en la Gestion de
Documentos Electronicos (GDE), la posibilidad de adquirir un software ayuda a conservar la
informacion de la Entidad, si comparamos los archivos fisicos por un lado y de otro los ficheros
informaticos, podemos concluir que al utilizar un sistema GDE, se puede implementar una serie
de estructuras donde se pueda clasificar y organizar la informacidn, lo que permitira la busqueda
y ubicacion precisa e inmediata de la recuperacion de la informacion que se requiera.

Desde la década de los afios 80s, cuando se inicid las primeras etapas de la GDE,
basicamente se clasificaba como un sistema para tratar la documentacion de manera
organizada, en la que se permitia combinar la imagen con la informacion textual que se
asociaba a ella.

Esto era a raiz de la irrupcidn que se presentaba en ese momento en las tecnologias
opticas para la captura de la informacién. Desde la década de los afios 80’s, cuando se inicio
las primeras etapas de la GDE, basicamente se clasificaba como un sistema para tratar la

documentacion de manera organizada, en la que se permitia combinar la imagen con la



42

informacion textual que se asociaba a ella. Esto era a raiz de la irrupcién que se presentaba en
ese momento en las tecnologias dpticas para la captura de la informacidn.

Los documentos fisicos se digitalizaban a través de los escaneres generando una
imagen electronica, la cual se asociaba a este documento, de igual manera unas series de
indices para realizar su busqueda y recuperacion.

En estas primeras etapas de las tecnologias cobra importancia el reconocimiento dptico
de caracteres (OCR), esto permitia a los contenidos, de los documentos fisicos, su informaciéon
fuera migrada a formatos electronicos, que se podian interpretar por un ordenador, de este
modo los sistemas clasicos de GD, se fueron adecuando al cambio en las tecnologias de
acuerdo a las funcionalidades que se iban presentando en ellas.

Dentro de las funcionalidades tecnoldgicas que se fueron adicionando al Sistema de

Gestion Documental se encuentran:

* Gestion de Imagenes: mediante la captura de las imégenes, a través de los
diferentes escédner, con este proceso se puede distinguir entre la “digitalizacion
grafica “y “digitalizacidon del texto”, segun sea la necesidad que requiera la
entidad.

* Reconocimiento optico de caracteres en las tecnologias: mediante la
digitalizacion, el texto se puede interpretar y tratar electronicamente, gracias al
programa OCR (Optical Charecter Recognition) o ICR (Intelligent Character
Recognition), siendo el OCR el paso maés rapido, econdmico y seguro para
realizar la entrada automatica del contenido de los archivos fisicos a soportes

electronicos.
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Tecnologia de almacenamiento 6ptico: cuando se trata de almacenamiento de
informacién electronica, imagenes digitales, es necesario de contar con
sistemas de almacenamiento masivo. Este sistema de almacenamiento dptico es
conocido como el CD-ROM, actualmente se ha ido migrando la informacion a
nuevos soportes, los cuales han ido incrementando drasticamente su capacidad
de almacenamiento en la informacion electronica.

Gestion electronica de documentos (GDE): seran factores claves los modulos
de la gestion documental, para realizar la recuperacion de la informacidn,
mediante indices de los atributos que tiene cada documento y su contenido de
acuerdo a la automatizacion de los diferentes ciclos de vida dentro de los
procesos de la Entidad.

Workflow (control de los flujos de trabajo): relacionado con el software de trabajo
en grupo, generando una serie de reglas que se especifican en los pasos y las tareas,
que se realizan en la consecucion del proceso. Mediante el cual se realiza la captura
de la informacidn, almacenamiento, procesamiento y gestidon del conocimiento, que

se genera en esta forma.

Por lo anterior un sistema de gestion de documentos electrénicos, se entiende como un

sistema computarizado, como un conjunto de programas, que permite rastrear y almacenar

documentos electrénicos o imagenes digitales de documentos cuya elaboracion ha sido en

soporte papel.

Dentro de la tecnologia del hardware, encontramos los siguientes componentes:

Servidores
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* Escaneres y dispositivos

* Base de datos

* Redes

* Administradores

* Uso racional de los recursos

* Productividad y valor afiadido

Las caracteristicas y funcionalidades de los documentos electronicos, nos ha permitido,
reevaluar el significado del mismo, al pasar de ser una fuente de informacién estatica a
considerarse indispensable para la toma de decisiones.

La GDE es una evolucidon légica de los sistemas tradicionales de la Gestion
Documental, los cuales con el pasar de los tiempos y el cambio de las nuevas tecnologias ha
ido agregando mds y menos funcionalidades, integrando a las nuevas necesidades
tecnoldgicas. Orientado a las entidades que cuentan con estructuras organizativas y muy
complejas, con diversas series, subseries y tipos documentales, las cuales contienen usuarios,
internos y externos, con diferentes tipos de perfiles en la herramienta informatica.

Una buena eleccién y excelente implementaciéon de un sistema de GDE, aporta

numerosos beneficios a la entidad. Entre estos beneficios encontramos:

* Reduccién del volumen documental, se elaboran solo documentos que sean
necesarios.

* Dentro de la eficiencia administrativa se considera la reducciéon de procesos
innecesarios.

* Mejor aprovechamiento del uso de las tecnologias de la informacion.
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* Ahorro en espacio fisico.

* Equipamiento para almacenamiento de documentos.

* Reduccidn de costos salariares, administrativos y del uso del papel.
* Abhorro en el tiempo de produccién documental.

* (Celeridad en la busqueda de informacion.

* Facilidad de migracion de informacion.

Evita perdida de informacidn.

En este entorno, en la ultima década han aparecido herramientas en GED (Gestion
Electrénica de Documentos), o mas conocido por el término anglosajén de EDMS (Electronic
Document Management Systems), por ser una tecnologia reciente en nuestro pais, ha sido la
fuente principal de la revolucion del concepto en la Gestion Documental, dentro de las

entidades de la Administracién.*°

3.1.2. Marco legal
Para todo lo que se realiza deben existir normas que vigilen y den lineamientos para
garantizar que las diferentes actividades se hagan de la manera adecuada, para ello existen la
normatividad archivistica y los entes de control, para garantizar que la informacién y los
documentos se gestionen dptimamente bajo los lineamientos establecidos para ello y velar por

el buen uso de la informacion.

%% Bustelo, C. El papel de los expertos en documentacion en la implantacién de tecnologias de
gestion de documentos. (1994). Jornadas Espafiolas de Documentacion. Gijon: FESABID, p.
357-362
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En Colombia se usa la normatividad internacional con el unico objetivo de mantener la
globalizacién de la informacidn, contar con uniformidad en las buenas practicas de gestion
documental y estandarizar el manejo de la misma. Las normas internacionales que se aplican
en Colombia deben pasar por un proceso de homologacién para que estas puedan ser
aplicadas, que consiste basicamente un proceso de adaptacion de lenguaje y ajuste para
aplicacion. Los principios deben ser universales y no individuales. Aplicar esta normatividad
implica un tema de madurez profesional y técnica. El AGN se ha encargado fuertemente de

fortalecer y blindar la gestion de informacion a través de la normatividad y documentos de

apoyo.

A continuacion se enuncia el marco legal:

* Ley General de Archivo de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podran incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de su archivos, empleando
cualquier medio técnico, electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos; b)
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 reproduccién de la informacién contenida en estos soportes, asi como el
funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1 Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la

validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por
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la leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

PARAGRAFO 2 Los documentos originales que posean valores historicos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio.

ARTICULO 21. Programas 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.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 962 de 2005 -Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009: Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones TIC, se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1273 de 2009 - Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccidon de la informacién y de los datos"- y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 Articulo 58. Archivo electronico de documentos. Cuando el

procedimiento administrativo se adelante utilizando medios electrénicos, los documentos
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deberan ser archivados en este mismo medio. Podran almacenarse por medios electronicos,
todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas. La conservacion de los
documentos electronicos que contengan actos administrativos de caracter individual, debera
asegurar la autenticidad e! integridad de la informacion necesaria para reproducirlos, y
registrar las fechas I de expedicion, notificacion y archivo.

Articulo 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. t, El foliado de los expedientes electronicos se
llevara a cabo mediante un indice I electrdnico, firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano
o entidad actuante, 1 segin proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente
electrénico y permitird su recuperacion cuando se requiera. La autoridad respectiva conservara
copias de seguridad periddicas que cumplan con los requisitos de archivo y conservacidon en
medios electrénicos, de conformidad con la ley.

Decreto 2609 de 2012: Articulo 18. Preservacion de documentos en ambientes
electronicos.

Decreto 2609 de 2012: Articulo 28. Requisitos para la disponibilidad de los
documentos electrdnicos de archivo.

Decreto 2609 de 2012 Articulo 33. Definié que el Archivo General de la Nacion y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, estableceran los
lineamientos generales que deben regular el expediente electronico.

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica,

establece en los articulos 40 y 140 el uso de las tecnologias de la informacion y las
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comunicaciones y en particular al uso de medios electronicos como elemento necesario en la
optimizacion de los tramites ante la Administracion Publica.

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi
como en la formacion y archivo de los expedientes.

Ley 1581 DE 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Acuerdo 5 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacidn,
ordenacidn y descripcidon de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014, Articulo 7. Disponibilidad de la Informacién. En virtud de los
principios sefialados, deberd estar a disposicion del publico la informacion a la que hace
referencia la presente ley, a través de medios fisicos, remotos o locales de comunicacién
electronica. Los sujetos obligados deberan tener a disposicion de las personas interesadas
dicha informacion en la Web, a fin de que estas puedan obtener la informacién, de manera
directa 0 mediante impresiones. Asimismo, estos deberdn proporcionar apoyo a los usuarios
que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia respecto de los tramites y servicios que
presten.

Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.6.3. Preservacion de documentos en ambientes
electronicos.

La Norma ISO 15489 - 1 Informacion y documentacion — Gestiéon de documentos—

Parte 1: Generalidades.
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La Norma ISO 15489 — 2 Informacion y documentacidon Gestion de documentos- Parte

2: Directrices

La Norma ISO 23081 — 1 Informacion y documentacion procesos de gestion de

documentos, metadatos para la gestion de documentos — Parte 1: Principios

4. DISENO METODOLOGICO

4.1. TIPO DE TRABAJO DE GRADO
El tipo de trabajo de grado realizado para obtener el titulo de profesional en ciencias de

la informacion y la documentacion bibliotecologia y archivistica es proyecto de aplicacion.

4.2. POBLACION
La poblacion definida para el desarrollo del proyecto de aplicacion se compone del
area administrativa y comercial de la empresa Radar Informaciéon y Conocimiento, cuyos
usuarios hardan uso del moddulo de correspondencia del sistema de gestion documental

Alfresco, con estas personas se realizd el levantamiento de informacion.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para el proyecto de aplicacion, se establecid el siguiente cronograma de actividades el
cual fue revisado y aprobado por el supervisor de trabajo de grado de la empresa Radar

Informacion y Conocimiento.
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1 |Investigacion preliminar

1.1 Rcwsu‘m dela ducumcntat?cin general de la empresa 5 14/03/17 20/03/17
1.2 | Entrevistas a cargos estratégicos

1.3 Analisis de la informacién

2 | Anadlisis de las actividades de la organizacion

2.1 Revision del sistema de gestion 4 21/03/17 24/03/17
2.2 | Entrevistas con las partes interesadas

3 |Identificacién de los requisitos

3.1 Investigacion de los requisitos internos y externos 5 27/03/17 31/03/17
3.2 | Identificacion de los metadatos

4 |Identificacién de las estrategias para cumplir los requisitos

4.1 Disefio de plan de gestion del cambio 5 3/04/17 7/04/17
4.2 | Propuesta de estrategia de aplicacion

5 |Diseiio de un sistema de gestion de documentos

5.1 Instalacion del modulo de correspondencia

5.2 | Parametrizacion del modulo de correspondencia del software 10 el PR
5.3 | Prucbas de funcionamiento

6 |Implementacién de un sistema de gestion de documentos

6.1 Entrenamiento a los usuarios del software 10 24/04/17 5/05/17
6.2 | Acompafiamiento en la salida a produccion

7 Rew'smn poslermr a la implementacion 5 8/05/17 12/05/17
7.1 Ajustes y mejoras

6. RECURSOS

6.1. RECURSOS HUMANOS

El proyecto de aplicacion tiene los siguientes requisitos de personal:

Estudiante CIDBA

Auxiliar administrativo

Auxiliar comercial

Gerente y directores de areas

Ingeniero de sistemas
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6.2. RECURSOS FISICOS

La empresa Radar Informaciéon y Conocimiento ha puesto a disposicion del proyecto
de aplicacion su infraestructura fisica, como oficinas, servidores y equipos tecnologicos
requeridos para la capacitacion y gestion del cambio.

Requisitos minimos para la implementacion

Para contar con una correcta implementacion de Alfresco se deben cumplir los
siguientes requisitos:

Hardware

* Sistemas de 64 bits: aunque se pueden utilizar sistemas de 32, el rendimiento
aumenta en entornos de 64.

* Usar un sistema con una velocidad de procesamiento por encima de los 2.0
GHz.

* Alojar suficiente memoria RAM para el sistema operativo ademds de Ia
necesaria para la Maquina Virtual de Java (JVM).

* QGuardar los indices de busqueda en el disco local en lugar del almacenamiento
en red.

* El almacenamiento de disco debe ser siempre superior a la estimacidon de los
documentos que se vayan a guardar; asi pues, también hay que incluir espacio
para los archivos temporales y las distintas versiones. (Tic portal, 2017) De
igual manera se debe tener en cuenta la cantidad de usuarios recurrente que van
a hacer uso del sistema, para las configuraciones de CPU y RAM necesarias

para el optimo funcionamiento de la herramienta.
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Software

* Base de datos: Alfresco trae preconfigurada una base de datos PostgreSQL
9.3.6. Sin embargo, se puede utilizar cualquiera de las bases de datos
soportadas por el sistema: DB2, MariaDB, MySQL, Oracle, SQL Server
0 Amazon RDS

* Servidor de Aplicaciones: Alfresco 5.0 se ejecuta en Tomcat

* Suite ofimatica LibreOffice: Para convertir documentos de un formato a otro
Alfresco utiliza LibreOffice 4.2

* Kit de Desarrollo Java SE (JDK): Para la ultima version de Alfresco (5.0) la
version 7.0 y 8.0 de Java son compatibles

* Imagemagick: Para la vista previa de imagenes

*  GhostScript: Junto con Imagemagick para la vista previa de imagenes.

7. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Los instrumentos de recoleccion de informacién empleados en el desarrollo del
proyecto de aplicacion son entrevistas y notas de observacion, “Lo que se busca en un estudio
cualitativo es obtener datos (que se convertirdn en informacion) de personas, seres vivos,
comunidades, situaciones o procesos en profundidad”. De acuerdo con lo anterior se realizaron
sesiones de trabajo con las partes interesadas para identificar los aspectos relevantes sobre la
gestion de la correspondencia, la informacién y la documentacion de la empresa Radar

Informacion y Conocimiento. Sampieri (2014)
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Los aspectos que se buscaba identificar en el proceso de recoleccion de informacion
son el lenguaje y los significados propios de la empresa para que los procesos de
comunicacion sean fluidos; papeles o roles de cada actor que participa en los procesos de
gestion de la informacion, procesos y formas de realizar las actividades propias de la gestion
de la correspondencia.

La entrevista como proceso comunicativo busca que los participantes narren sus
experiencias y puntos de vista sobre los procesos y los diferentes aspectos de la gestion de la

documentacion de correspondencia en la empresa.

7.1. ENTREVISTA
Identificacion del personal que participa en la sesion

Nombre del funcionario
Cargo
Correo electronico
Proceso al que pertenece
Area de la empresa
Tipologia documental producida / tramitada
Dependencia

Informacion sobre la documentacion
Tipologia documental ingreso
Soporte

Papel

Electronico

Nivel de seguridad
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Restringido
Confidencial
Interno
Externo
Publico
Formato que usa
Metadatos empleados para describir los documentos

Observaciones

7.2. TABULACION DE RESULTADOS

Por tratarse de un proyecto de aplicacidon que emplea la entrevista y las notas de observacion
como instrumentos de recoleccion de informacion la tabulacién se hace por cada tipo de
documento que se identificd en el desarrollo de las entrevistas. (ver Anexo 5. Formato de

levantamiento de informacion)

7.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Los resultados mas significativos de la aplicacion de la entrevista, son los siguientes:

¢ Cuantitativos

De los 8 tipos de documentos identificados en el proceso de recepcion y envio de
correspondencia en soporte papel 6 también pueden gestionarse completamente en formato
electrénico.

De los 8 tipos documentales identificados ninguno es restringido y ninguno publico 3
son internos, 5 son externos.

* Cualitativos
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Se identifican y describen 6 flujos de trabajo diferenciados de acuerdo con la secuencia
de pasos y participacion de actores en el proceso.

Se identifican y definen los metadatos de descripcion de cada tipo de documento

8. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

8.1. FASE DISENO
En esta fase se elabord el cronograma de trabajo, el cual se expuso a los cargos
estratégicos de la empresa Radar Informacidon y Conocimiento el cual indicaba las diferentes
actividades segin la metodologia DIRKS ISO/TR 15489-2-2001, se dieron a conocer los
entregables como resultado del proyecto, se indicaron los recursos fisicos y técnicos
necesarios para la elaboracidn del proyecto de aplicacion, y se realizaron los ajustes requeridos

por las partes.

8.1.1. Requisitos
Para llevar a cabo la implementacion del mddulo de correspondencia del Sistema de
Gestion Documental Alfresco se hizo necesario contar con la colaboracion de la
infraestructura fisica, tecnoldgica y humana de la empresa Radar Informacion y
Conocimiento, ya que el sistema quedara instalado en sus servidores y no se contaba con un
espacio optimo para ofrecer el levantamiento de informacidn y la capacitacion de los usuarios

sobre el sistema

8.1.2. Descripcidn propuesta
Se dio a conocer a la empresa Radar Informacion y Conocimiento la metodologia de

trabajo que se usara para llevar a cabo la implementacion del médulo de correspondencia del
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Sistema de Gestion Documental Alfresco, la cual es la metodologia DIRKS DIRKS ISO/TR
15489-2-2001, basados en esta metodologia se llevaran a cabo todos los pasos para la

ejecucion del proyecto de aplicacion.

8.2. FASE DE DESARROLLO

De acuerdo con el cronograma elaborado para el proyecto de aplicacion de la
implementacion del mddulo de correspondencia del sistema de gestion documental Alfresco
Community Edition, se aborda el proyecto de aplicacion llevando a cabo la ejecucion de cada una
de las actividades indicadas y con la colaboracién del equipo de trabajo, responsables de la

informacion y cargos estratégicos.

Nota: Se empleardn los formatos e imagen corporativa de la empresa Radar Informacién y

Conocimiento para vincular los documentos resultantes del proyecto, al sistema de gestion.

Investigacion preliminar
En esta primera etapa se busca comprender el contexto sobre el que Radar desarrolla sus
diferentes actividades para identificar de que manera estas influyen en la administracién de sus

documentos. De acuerdo con el cronograma las siguientes son las etapas que se llevaran a cabo.

* Revisidn de la documentacion general de la empresa
* Entrevistas a cargos estratégicos

e Analisis de la informacion
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Se realiza reunion de apertura con los cargos estratégicos de la empresa en la que se hace
la socializacion del proyecto, de la metodologia DIRKS que se usard, el cronograma de trabajo y

se reciben los documentos generales de la empresa los cuales son:

* Procedimientos relacionados con la gestion documental
* Estructura organizacional del segundo trimestre de 2017

* Mapa de procesos

En esta primera reunidn con los cargos estratégicos se plantean las siguientes necesidades:
* Agilizar los tiempos de respuesta de los diferentes tramites
* Contar con la trazabilidad de la gestion realizada en los documentos
* Agilizar la accesibilidad a la informacidn requerida

* Garantizar la seguridad e integridad de la informacién

Analisis de las actividades de la organizacion

En esta etapa se busca comprender como y que hace la empresa e identificar como
interactuan los documentos con los procesos y sus actividades, de esta manera se puede entender
la relacion y la secuencia de pasos que se lleva internamente para cumplir las funciones de la

empresa asi como los documentos que producen y gestionan.

* Revisidn del sistema de gestion

* Entrevistas con las partes interesadas
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En esta etapa se realiza el levantamiento de informacion haciendo uso de las entrevistas,
con los diferentes usuarios de la empresa Radar Informacion y Conocimiento. De igual manera se
realiza la revisidn del sistema de gestion, donde se identifican los documentos asociados a las

diferentes actividades de la empresa.

Identificacion de los requisitos
En esta etapa se busca determinar los requisitos que se deben cumplir para la adecuada

administracion de los documentos, que reflejan las actividades de la organizacion.

* Investigacion de los requisitos internos y externos

e [dentificacién de los metadatos

Gracias al levantamiento de informacion con los usuarios y los cargos estratégicos de la
empresa Radar Informacién y Conocimiento se logran identificar los requisitos de informacién y
necesidades de los usuarios, de igual manera se realiza la identificacidon de los metadatos por los

diferentes tipos documentales.

Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos
En esta etapa se busca determinar los documentos (politicas, procedimientos, normas,
estrategias, buenas practicas, instructivos, etc.) que se adoptaran para garantizar la adecuada

administracion de los documentos.

* Disefio de plan de gestion de cambio
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* Propuesta de estrategia de aplicacion

Como parte de la implementacion del modulo de correspondencia del Sistema de Gestion
Documental Alfresco, se requiere poder garantizar la continuidad y éxito de la herramienta al
interior de la empresa, para ello se propone un plan de gestion del cambio el cual se expone ante

los cargos estratégicos de Radar Informacion y Conocimiento.

Disefio de un sistema de gestion de documentos
En esta etapa se busca disefiar un plan que permita la adecuada implementacion del

sistema de gestion.

* Instalacién del mddulo de correspondencia
* Parametrizacion del moédulo de correspondencia del software

* Pruebas de funcionamiento

En esta etapa y teniendo en cuenta todas las actividades anteriormente ejecutadas, se lleva
a cabo la instalacidon, parametrizacion y pruebas de funcionamiento del moédulo de
correspondencia del Sistema de Gestion Documental Alfresco, estas actividades se llevaron a
cabo con la colaboracion activa del equipo de trabajo del area de tecnologia de la empresa Radar

Informacion y Conocimiento

Implementacion de un sistema de gestion de documentos
Con base en todas las etapas aplicadas, se busca realizar la implementacion del sistema

de gestion de documentos.
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e Entrenamiento a los usuarios del software

* Acompafiamiento en la salida a produccién

Como resultado final de la metodologia, se lleva a cabo la salida a produccion del médulo
de correspondencia del Sistema de Gestion Documental Alfresco, el cual inicia con el
entrenamiento de todos los usuarios sobre la herramienta, de igual manera se capacito al director
de tecnologia como usuario administrador de la herramienta y se le hizo entrega de los manuales
de uso del sistema.

De igual manera y como lo indicaba el cronograma de trabajo, se realizo el
acompafiamiento a la salida a produccion, etapa en la cual se realizaron todos los ajustes
solicitados por los diferentes usuarios entre los que se encontraban: actualizacién de roles,

inclusion de metadatos.

9. RESULTADOS

RECOMENDACIONES
* Promover una cultura de cero papel al interior de la empresa Radar Informacion y
Conocimiento al incluir todos los documentos de gestion de informacion en el
sistema Alfresco.
* Aprovechar al maximo la herramienta al poner funcionamiento los diferentes

modulos del Sistema de Gestion Documental Alfresco.
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* Realizar auditorias periddicas para validar la seguridad del sistema.

* Realizar Backup de la informacion contenida en el sistema como plan de
seguridad.

* Fortalecer la gestion documental al interior de la empresa, cumpliendo con los

instrumentos archivisticos solicitados por el AGN

10. CONCLUSIONES

De acuerdo con el plan y cronograma propuestos, y gracias a la colaboracion de los
diferentes usuarios y cargos estratégicos de la empresa Radar Informacion y Conocimiento se
realizaron todas las actividades indicadas en la metodologia DIRKS, dando como resultado la
implementacion del mddulo de correspondencia del Sistema de Gestion Documental Alfresco en
la empresa Radar Informaciéon y Conocimiento, el cual a su primera semana de salida a
produccion arroja resultados positivos de los usuarios frente al uso de la herramienta, este factor

como elemento vital de la continuidad y éxito de la herramienta al interior de la empresa

Implementar un sistema de gestion documental o como en este caso el mddulo de
correspondencia es una estrategia importante para asegurar parte del éxito de una empresa, ya que
permite la trazabilidad y el acceso oportuno a la informacion, lo cual facilita la toma de
decisiones generando mayores oportunidades y mejoras.

La gestion documental cumple un papel fundamental en la organizacion de la informacion

de las diferentes empresas, contar con una adecuada gestion documental apoyada en los
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diferentes lineamiento e instrumentos archivisticos facilita la seguridad y gestion de la

informacion.
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12. ANEXOS

Anexo 1. Carta de consentimiento informado

i
PaADAR
MIT: P00255643-2
COMNSENTIMIENTO INFORMADO

Yo NIKOS CLEMENTE SIERRA DUQUE identificado con la C.C 79985033 de Bogotd, como
Representante legal de la empresa RADAR INFORMACION ¥ CONOCIMIENTO autorizo la
realizacién del Trabajo de Aglicacian llamado  IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ALFRESCO — MODULO DE CORRESPOMDEMNCIA PARA LA EMPRESA RADAR
INFORMACION ¥ CONOCIMIENTO EN LA CIUDAD DE BOGOTA, durante un periodo
estimacc en 2 meses y medio, cuyo resuliado, serd la implementacidn del modulo ce
comrespondencia del sistema de gestidn documental Aflresco v los entregables ce los objetivos
especificos planteados por la estudiante CIDBA. Aceoto supervizar el desamollo y resultados del

traloajo ya que he sido informade acerca de sus objetivos, cronograma y entregables.

Entiende que la estudiante de CIDBA encargaca de la intervencién, puece detener la aplicacion o

la participacion de esta empresa en cuzlguier momento sin mi consentimients. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualguier momento.

Por el presente autorize a la estudiante de CIDBA, MARICEL ARROYAVE GOMEZ identificada
con C.C 1.118.295.358 de Yumbo, a publicar la informacion obtenida como resultade de la
partcipacion en el trabajo de aplicacian, en la sustentacidn u otros medios legales y de permitire
revisar el proyecto guardanco la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta empresa, asi como

su imgreso a las instalaciones de la empresa.

Firma del Responsakle

Firma de estudiante CIDBA:

Fecha: 13 de Marzo de 2017 Reslucaim N° 008430 de 1993
Narmes éticas pama [n investigaciin
Raodar Informacicn y Conocimiento
Cra. 18 Mo 36-37 Cosa G
PBX: (1) 3202152
contocto@mdarcom.op - Bogota Colombia

@RaDAR (PAaDAR PAADAR (MRADAR
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Anexo 2. Acta de reunion con cargos estratégicos

»
g

Acta de Reunion -GC 01- 2014

FROYECTO IMPLEMENTACIGN ALFRESCO - RADAR
ENTIDAD RADAR INFORMACION | CIUDAD BOGOTA FECHA 15703 f2017
¥ CONOCIMIENTS b.C.
ELABORO NOMBRE MARICEL ARRODYAVE CARGO ESTUDIANTE CIDB A
GOMEL
TIFC NOTA

= Sociadlizacién del proyecto con los directores de lo empresa
= Socidlizacién de la metodologia empleada

s = Se presenta el cronograma de actividades
= Enitrega de la documentacidn solicitada

+* Procedimientos relocionados con la gestidon documental
INFORMACION = Organigrama
* MOapa de procesos

= Garantizar gue el equipo de frabajo asistird a los actividades
programadas

COMFPROMISOS | = Disponer de los recursos fisicos v tecnoldgicos necesarcs para ka
ejecucidin del proyecto de implementacidn

= Apovar los cambios organizacionales que surfan
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Anexo 3. Formato de asistencia a reunion con cargos estratégicos

FIADAR Formato de Asistencla - GC 01- 2016

Srupo Ermprescrcl

PROYECTO IMPLEMENTACHSN ALFRESCO - RADAR
EH'I!DA.D . H.#DARI:I\JFGHMAE{H : ""l ‘r CIEID.M:I . BIDG{}TADC :Fﬁ..;.'-l':l;l ] 15,08 /717
COMOCIMIENTO _
I DIRIGIDG POR:
HOMBRE WA RICEL ARRCYAVE GOMET
CARGO ESTUDIANTE CIDEA
| ASISTENCIA A Entrovista ¥ | capacitecisn
Mo NOMBRE | AREA : FIRMA
i | NIKOSSIERRA DUQUE | GERENCIA
2 | JOHN JAIRG HERNANDEZ | TECNOLOGIA
3 | MABEL SARMIENTOD | _ADMINITRATIVA
4 | VICTORIA DACOSTA | COMEACIAL _
2 | MARICEL ARROYAVE GOMEZ | ESTUDIANTE CIDBA
6 |
4 !
- .
7
10 | |
" | |
12 [
13 |
14 |
15
14
ok !
13 |
19 |
.t [
21 |

|
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Anexo 4. Plan de gestion del cambio

PLAN DE OMUNICACIONES Y GESTION DEL CAMBIO.
«PROYECTO: Implementacion modulo de correspondencia del Sistema de Gestion Documental

Alfresco»

CONTEXTO

Las tecnologias de informaciéon han transformado la vida humana en todas sus
dimensiones, desde la manera de comunicarse, aprender, ensefiar, pagar los servicios publicos, y
en las ultimas décadas ha transformado la manera de trabajar. La incorporacion de tecnologias de
informacion en ambientes laborales exige a los trabajadores poseer competencias y habilidades
tecnoldgicas o una formacion técnica especializada.

Los seres humanos buscan permanentemente la estabilidad en todos los aspectos sociales
y vitales, tienen dificultades a la hora de adaptarse a cambios significativos en su entorno y en su
trabajo. Con el objetivo de disminuir el rechazo natural al cambio y buscando una mejor
aceptacion y adaptacion en el proceso de implementacion del Sistema de Gestion Documental

Alfresco se presenta la siguiente propuesta para la Gestion del Cambio.

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de la Implementacion del mdédulo de correspondencia del Sistema
de Gestion de Documentos SGD desde el punto de vista de las Comunicaciones, para lograr el
adecuado posicionamiento y comprension del sistema y los beneficios que generaran la

organizacion, propiciando la participacion de todos y la apropiacion de mejores practicas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS
* Posicionar el nombre del SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
* Difundir las mejores practicas en el manejo de documentos
* Facilitar el uso del sistema de gestion documental Alfresco

* Abrir espacios de recepcion de ideas y sugerencias

El proceso de Gestion del cambio se implementard a lo largo del desarrollo de todo el
proyecto e involucra a todos los actores de la organizacion individualmente y a los grupos de

interés y trabajo de las diferentes dependencias de la organizacion

JUSTIFICACION

Uno de los factores de éxito de los proyectos de desarrollo e implementacion de software
para Trujillo-Casafiola (2014), es mediante la incorporacién de componentes de gestion del
cambio organizacional de tal manera que se reduzca la incertidumbre y el miedo a los cambios

que implica la implementacion de tecnologias de informacion y comunicaciones.

ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

1. Creacién de un logotipo del SGD y slogan de posicionamiento

Atributos de la Imagen
* El logo debe permitir identificar el cambio, la flexibilidad y la capacidad de asimilacion
de los empleados de Radar a las nuevas politicas definidas al interior de la organizacion.
* El logo contiene también el documento como elemento de memoria organizacional y

como testimonio de la gestion de cada individuo en la empresa.
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* El logo debe ser la identidad del sistema de gestion de documentos nueva area de la

organizacion llamada centro de gestion documental o Centro Documental.

2. Creacion de un programa de lideres del cambio organizacional con una imagen grafica de
referencia. Ellos serdn los primeros capacitados, motivados y guiados para ser lideres

multiplicadores de buenas practicas de gestion documental.

3. Creacidn de un sistema de retroalimentacion de los usuarios, tipo BUZON DE IDEAS para la
activa comunicacién con el Administrador del SGD y recepcion continua de aportes para el

mejoramiento continuo del proceso.



Anexo 5. Formato de levantamiento de informacion

DATOS DEL USUARIO

TIPOLOGIA
PROCESO AL QUE .
FUNCIONARIO CARGO CORREO PERTENEC(EI AREA DOCUMENTAL Dependencia
PRODUCIDA
Mabel Sarmiento Gutierrez |Directora administrativa |mabel.sarmiento@radar.com.co Administracién Direccién administrativa FACTURAS Direccion administrativa

Mabel Sarmiento Gutierrez

Directora administrativa

mabel.sarmiento@radar.com.co

Administracién

Direccién administrativa

CUENTAS DE COBRO

Direccion administrativa

Mabel Sarmiento Gutierrez |Directora administrativa |mabel.sarmiento@radar.com.co Administracién Direccién administrativa CONTRATOS Direccion administrativa
Mabel Sarmiento Gutierrez |Directora administrativa [mabel.sarmiento@radar.com.co Administracién Direccidén administrativa SOLICITUDES Direccién administrativa
Victoria Dacosta Directora Comercial victoria.dacosta@radar.com.co Comercial Direcciéon comercial POLIZAS Direcciéon comercial
Victoria Dacosta Directora Comercial victoria.dacosta@radar.com.co Comercial Direcciéon comercial PROPUESTAS Direcciéon comercial
Victoria Dacosta Directora Comercial victoria.dacosta@radar.com.co Comercial Direcciéon comercial COTIZACIONES Direcci6on comercial

COMUNICAICONES OFICIALES
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DOCUMENTAL & x = o w w a USA METADATOS OBSERVACIONES
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NeReso || & |2 | B |2 & |2
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[T} e [ O
Remitente
Membrete de las NIT Las facturas que ingresan a Radar son visadas inicialmente por la Directora de proyectos y
FACTURA X L Concepto posteriormente por el Gerente general quien autoriza el pago de las mismas - Para las facturas que
comunicaciones L . R R
Fecha del documento salen de Radar, la direccién de proyectos da la orden de cobro y el drea adminsitrativa emite la factura
Fecha de Radicado
Remitente
Membrete de las NIT Las cuentas de cobro que ingresan a Radar son visadas inicialmente por la Directora de proyectos y
CUENTA DE COBRO X L Concepto posteriormente por el Gerente general quien autoriza el pago de las mismas- Radar no produce
comunicaciones
Fecha del documento cuentas de cobro
Fecha de Radicado
Consecutivo Los contratos en los que Radar es proveedor, son revisados conjuntamente con el area administrativa,
CONTRATO X Membrete de la Contratante de tecnologia y proyectos para porterior firma por el gerente general o representante legal suplente.
empresa Contratista Los contratos en los que Radar es el contratante son revisados por el area encargada y firmados por el
gerente general
Consecutivo
Fecha del documento
Fecha de radicado . " . T .
Membrete de la Remitente Las solicitudes que llegan a Radar son recibidas por el drea adminsitrativa y de acuerdo al tipo de
SOLICITUD X . . solicitud se entrega el documento al drea encargad. Cuando las solictudes son emitidas por Radar,
empresa Destinatario ) X
estas las elabora el drea que lo requiera
Asunto
Folios
Anexos
Consecutivo
Fecha del documento
Fecha de radicado
POLIZA X Membrete de las Remitente Las polizas ingresan a Radar y son revisadas y gestionadas por el drea comercial, estas son revisadas
empresas Destinatario por la directora de proyectos
Asunto
Folios
Anexos
Consecutivo
Remitente . .
. . Las propuestas que salen de Radar se construyen conjuntamente con el area de tecnologias,
Membrete de la Destinatario ) ) . .
PROPUESTA X empresa Asunto proyectos y el area comercial, para finalmente ser aprobadas por la gerencia general. Las que ingresan
P Folios a Radar son recibidas por el drea adminsitrativa y esta entrega al drea encargada
Anexos
Consecutivo
Destinatario Las cotizaciones que salen de Radar se construyen conjuntamente con el area de tecnologias,
Membrete de la ) ) . -
COTIZACION X empresa Asunto proyectos y el area comercial, para finalmente ser aprobadas por la gerencia general. Las cotizaciones
P Folios que ingresan a Radar son recibidas por el drea adminsitrativa y ella entrega al drea correspondiente
Anexos
Consecutivo

COMUNICACIONES
OFICIALES

Membrete de la
empresa

Fecha del documento
Fecha de radicado
Remitente
Destinatario

Asunto

Folios

Anexos

Las comunicaciones oficiales pueden salir de cualquier drea siempre y cuando cuenten con el
membrete oficial, las que ingresan son recibidas por el area adminsitrativa y esta la entrega al drea
correspondiente




Anexo 6. Acta de capacitacion

FADA:; Acta de Reunion -GC 01- 2014

N o S g e

FROYECTO IMPLEMEMTACION ALFRESCO - RADAR

ENTIDAD TADAR INFORMACION  CIUDAD BOGOTA  FECHA 24 /04 72017

Y COMOCIMIENTD D,
ELABORD NOMBRE . MARICEL ARROYAVE | CARGD ESTUDLANTE CIDBA
GIOMEL

TIFG HOTA

* Copocitocion en el Uso del sisterma de Gestion Documental Alfresco
ACTIVIDADES * Copacitocion an la Administracian del Sisterma de Gestion Documental
Alresco

* Principales funcionalidades del sisterma
Rodicacion de comespondencia de entrada
Rodicacidn de Comaspondencio de salida

s CION Administracion del Repositono
« Administracion de Sitios
*  Administrocion de Grupos, Roles y Usuarios
COMPROMISOS  ° Garantizor ocompanamiants parmaneante durante una semana para

resobver kos duedos de los uswarnos del sistkerma
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Informe técnico Sistema Alfresco ECM

1. Presentacién

La implementacion de un Sistema de Gestién Documental involucra la planeacién y ejecucion
de diferentes cambios en los procesos y procedimientos de cualquier organizacién, por lo
cual este proyecto se considera un proceso transformador de la cultura organizacional de
Radar.

Este documento se construyd con el objetivo de documentar los requerimientos técnicos
funcionales para la posterior parametrizacién de sistema de Gestién Documental Alfresco y
especialmente el sistema de Gestion de Correspondencia.

2. Introduccién

De acuerdo con la metodologia DIRKS por su sigla en Inglés, Designing and Implementing
Recordkeeping Systems (Disefio e implementacién de Sistemas de mantenimiento de
registros) referenciada en la Norma ISO 15489:2002 y teniendo en cuenta las mejores
practicas empleadas en la gestién de documentos en los diferentes soportes analdgicos y
electrénicos analizando las actividades misionales de RADAR, y su proyecciéon a la
estandarizacién de procesos y procedimientos de gestiéon de documentos y correspondencia.

Las etapas definidas en la metodologia son las siguientes:

Investigacion preliminar

Analisis de las actividades de la organizacién

Identificacion de requisitos

Evaluacién de los sistemas existentes

Identificacién de estrategias para el mantenimiento de los registros
Disefio del Sistema

Implementacion del Sistema

TQ "0 Q0T

Evaluacion del sistema posterior a la implementacién

Como parte del proceso inicial de investigacion preliminar y anélisis de las actividades de la
organizaciéon se identific6 la estructura documental de RADAR desde los siguientes
componentes:

e Identificacién de Areas y oficinas productoras y tramitadoras de documentos
e Estructura de directorios

e Tipos documentales de cada érea

e Niveles de acceso a los documentos

e Soportes y formatos de los documentos

e Flujos Documentales

e Metadatos y descriptores de los diferentes tipos documentales

3
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3. Arquitectura de Informacion

La Arquitectura de informacién corresponde a la estructura jerdrquica de carpetas y sub
carpetas a través de las cuales se define la organizacién de los documentos de Radar, dicha
estructura estd conformada por cuatro (4) categorias y en cada una se identifican los siguientes
elementos:

e Area: Area o proceso de la empresa responsable de producir o dar trdmite a los
documentos.

e Serie: Corresponde a la categoria tematica general, al asunto general de que tratan los
documentos agrupados en las sub carpetas.

e Subserie: Corresponde a una sub categoria o asunto especifico que determina
especificidades de los documentos agrupados en dicha categoria, no todas las series
tienen subseries o subcategorias.

e Expediente: Corresponde al nombre Unico que identifica cada trdmite, en esta carpeta se
almacenan todos los documentos que hacen referencia a cada tramite especifico.

4. Esquema de Metadatos

El esquema de metadatos corresponde a la definicién de un conjunto de campos de
diferentes tipos, empleados para describir el contenido, contexto y estructura de los
documentos incorporados en el Sistema de Gestidon de Documentos Alfresco.

Se definen conjuntos de metadatos para las diferentes Series, subseries y/o tipos de
documentos tramitados y producidos por Radar en el desarrollo de sus actividades
empresariales y misionales.
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El esquema de metadatos propuesto estd conformado por cuatro elementos:

1. Nombre del aspecto: Es el nombre con el que se identificard el conjunto de campos

de cada Serie, Subserie y/o tipo documental.
2. Serie o Tipo documental: Identificara la serie o tipo documental en el que se
desplegara el aspecto o conjunto de metadatos.

w

Metadato: Descriptor, campo o etiqueta

4. Tipo de dato: Tipo de dato o tipo de informacién que se cargaréd en el sistema

para describir el documento o contenido

Esquema de metadatos propuesto

NOMBRE DEL SERIE O TIPO METADATO TIPO DE DATO
ASPECTO DOCUMENTAL

o Lista de seleccién: Depositos de
Ub|cac'|on en el _ Todos Deposito archivo de Radar (por confirmar
deposito de archivo o

ubicaciones)

Ub|cac.|on en el _ Todos Estante Numero
deposito de archivo
Ubicacié |

|cac'|on ene . Todos Entrepafio Numero
deposito de archivo

o |
Ub|cac.|on enel Todos Caja Numero
deposito de archivo

C |
Ubicacion en e Todos Carpeta Texto corto

deposito de archivo

Radicacion

Radicacion

Radicacion

Radicacion

Radicacion

Radicacion

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Comunicaciones oficiales
(Correspondencia)

Tipo de radicado

Tipo de
comunicacion

Fecha de radicado

Radicado

Remitente

Destinatario

Lista de seleccion: Entrada, Salida

Lista de seleccién: Comunicacién
oficial Tutela, Demanda, Derecho
de Peticién, Periodo de cura,

Auto fecha : Hora : Minuto :
Segundo : Milisegundo

Autonumérico

Texto corto

Lista de seleccion con usuarios del
Sistema
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NOMBRE DEL ERIEOTIP
0 S 0 0 METADATO TIPO DE DATO
ASPECTO DOCUMENTAL
L, Comunicaciones oficiales i
Radicacion . Asunto Parrafo
(Correspondencia)
L, Comunicaciones oficiales . ,
Radicacion i Folios NUmero
(Correspondencia)
. . Lista de seleccion: Correo
L Comunicaciones oficiales Modo de - o .
Radicacion . .. certificado, Pagina Web, Email, Fax,
(Correspondencia) recepcion o .
Atencién personalizada
L Comunicaciones oficiales Lista de seleccién: Peaje, Chia,
Radicacion ) Sede
(Correspondencia) Guaduero
L Comunicaciones oficiales = Consecutivo del
Radicacion i i Texto corto
(Correspondencia) Remitente
o o ) Lista de seleccion: Oficio, Tutela,
L Comunicaciones oficiales  Tipo de o
Radicacion i Derecho de Peticién, Oferta,
(Correspondencia) documento .
Periodo de cura
L, Comunicaciones oficiales .. Lista de selecciéon: Abierto, En
Radicacion i Estado de tramite .
(Correspondencia) trdmite, Cerrado)
L Comunicaciones oficiales i Lista de seleccion con usuarios del
Radicacién , Con copia a .
(Correspondencia) Sistema
L, Comunicaciones oficiales i
Radicacion ] Anexos Parrafo
(Correspondencia)
L, Comunicaciones oficiales . ,
Radicacion i Observaciones Parrafo
(Correspondencia)
L Comunicaciones oficiales = Fecha del
Radicacion i Fecha
(Correspondencia) documento
Contratos, acuerdos Consecutivo del L.
Contratos i Autonumérico
comerciales, contrato
Contratos, acuerdos . Auto fecha : Hora : Minuto :
Contratos ) Fecha de radicado .
comerciales, Segundo : Milisegundo
Contratos, acuerdos 3 .
Contratos ) Razén Social Texto corto
comerciales,
Lista de seleccion: Prestaciéon de
servicios, Mano de obra,
Contratos, acuerdos . Arrendamiento, Suministro,
Contratos Tipo de contrato

comerciales,

Suministro e instalacion,
Compraventa, Transporte,
Consultorias
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NOMBRE DEL SERIE O TIPO METADATO TIPO DE DATO
ASPECTO DOCUMENTAL
Contratos, acuerdos i
Contratos ) Plazo NuUmero
comerciales,
Contratos, acuerdos
Contratos ) Valor Numero
comerciales,
Contratos, acuerdos Fecha de
Contratos ) o Fecha
comerciales, vencimiento
Contratos, acuerdos Estado del Lista de Seleccién: Vigente, Por
Contratos . . .
comerciales, contrato vencer, Vencidos, Liquidados
Contratos, acuerdos . Lista de seleccidn con usuarios del
Contratos ) Lider de contrato .
comerciales, Sistema
Todos Titulo del
Generales Texto corto
documento
Todos formato del L .
Generales Automatico (Mimetype)
documento
Todos Fecha de )
. . Auto fecha : Hora : Minuto :
Generales incorporacién al o
. Segundo : Milisegundo
sistema
Generales Todos Descripcion Parrafo
Generales Todos Palabra clave Texto corto
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5. Roles de usuarios

Los roles de usuarios deberan definirse de acuerdo con la siguiente estructura durante

el proceso de capacitacién e induccién del personal de Radar.

Permisos

leer contenido

leer propiedades del contenido
Copy

Previsualizar en plantilla
Iniciar Discusion

Editar contenido

Editar propiedades
Aplicar versionamiento
Aplicar categorizacién
Reservar

Actualizar

Tomar posesién

Cortar

Borrar

SN CIIFCINEON Consumidor

SEEEE R SRS Contribuidor

< > = > BLAGG

> x @ x x X

N AR R R R RS Colaborador

> > > > > > > > > > > > > > Coordinador
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Anexo 9. Certificaciones de cumplimiento

'l.. ’ F:;.AD AE 2017120000052-2

MIT: #O0255663-2

EL SUSCRITO REPRESENTAMTE LEGAL
DE
RADAR INFORMACION Y CONOCIMIENTO
CERTIFICA

Cue |a Seforita MARICEL ARROYAVE GOMEZ identificada con CC0 1118295388 da Yurmibe,
curaghd con el cronegrama, objetives y praducte del proyecta de sahcacdn de rabaje de grado
danaminads: IMPLEMENTACION DEL MODULO DE CORRESPOMDEMNCIA DEL SISTEMA DE
GESTIOM DOCUMEMTAL ALFRESCO EN LA EMPRESA RADAR INFORMACION Y
COMOCIMIENTO EM LA CIUDAD DE BOGOTA. para optar por el titule de profesional en
Ciencia de la Informacdn y [a Documentacidn, Bibhiotecolagia y Archivistica

MARKCEL dernostrd con su rabajo un aito avel de conacimmento en su Srea de trabajo, ser una
persona respontable, comprormetida y Stica.

La presente ss expadida a los diecinuese [19] dias del mes de mayo de A0 7.

Niktd sTERRA BualE
REPRESENTANTE LEGAL
RADAR INFORMACION ¥ CONOCIMIENTO

Eadar Infarmocidn y Conacimianta
Cra. 18 Mo 3é - 37 Casa G
PRX: (1) 302152
ComnCiaBasarcomed - Bogard Colambio
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FIADAR

GCrupo Empresariol

NIT. 900255663-2

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIAY
ARCHIVISTICA.
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Anexo 10. Manual de usuario
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Manual de usuario - Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco 2



Autor
Maricel Arroyave Goémez
Estudiante CIDBA
Universidad del Quindio

Revisores

Nikos Sierra Duque

Gerente Generdl

John Jairo Hernandez
Director de Tecnologia

Radar Informacion y Conocimiento

Manual de usuario - Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco



Indice

1 INEFOAUCCION ettt e e et e et e et s et e et e eeaesaanesennans 5
2. Estructura del repositorio.........ooveuiiiiiiiiiiiiiieee e 5
3. INtErfaZ @ USUGIIO .eeieiiieeeeee ettt e e e e et e eaaaaes 6
4. Radicacion de contenido de entrada........coeeeveeeiiiiniiiieeeeeee e 7
5. Distribucion de contenidos.........oeveeiieeiiieeee e 10
6. Tramite de contenido de entradd..........couueiieeiiiiiiiiiiiiieeeee e 12
7. Radicacion de contenido de salida.......ooueeiiieniiiiiiiiiiee e 14

Manual de usuario - Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco 4



1. Introduccion

El Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco, es una herramienta de cédigo abierto que facilita
la gestion y organizacion de informacion, permite la gestion del ciclo de vida de los contenidos
mediante diferenfes actividades como: crear, actualizar, compartir, publicar, aprobar, archivar.
Facilita el trabajo colaborativo mediante nofificaciones, foros, Blogs, Wiki. Por fanto, Alfresco
provee mecanismos que posibilitan la gestion y permisos de los usuarios para el acceso vy

modificacién de los contenidos vy organizacion del repositorio de los mismos, entre ofros.

Cracias a la combinacién de su bibliofeca de contenidos con indices almacenados en una base
de datos, facilia el acceso a la informacién confenida en los confenidos. Alfresco puede
ademds facilitar la gestion de texto de cualquier fipo de contenidos multimedia como videos,

audio, imdgenes, entre ofros.

Este manual busca facilitar a los usuarios el uso del sistema, el paso a paso de los procesos y

funcionalidades.

2, Estructura del repositorio

El repositorio es el almacén de los contenidos y archivos, se conforma por confenido y espacio:

» Contenido: es cualquier archivo almacenado en el sistema, este puede ser archivo o
confenido de cualquier extensién, ejemplo: jpg, doc.x, pdf, entre ofros. Los contenidos tienen
las propiedades de fitulo, descripcion y autor; de igual manera cuenta con informacion de
quién y cuando se cred. Los contenidos estén formados por el archivo y las propiedades del
mismo

» Espacio: equivale a carpeta, pero con propiedades adicionales como reglas de confenido y

seguridad. Estos pueden incluir ofros espacios y confenidos.
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3. Interfaz de usuario

Para ingresar al Sistema acceda a la direccion hitp://sgd.radar.com/ como usuario registrado,
se deben indicar el usuario y la confraseiia asignadas por el administrador funcional del sistema.
El usuario corresponde al nombre del correo electronico Ejemplo nikos.sierra y la contrasefia

asignada por defecto es: 123.

—HADAR

Grupo Empresarial

Nombre de usuario
Contrasefia

Iniciar sesién

® 2005-2015 Alfresco Software Inc. Todos los derechos reservades. Simple + Smart

Después de ingresar por primera vez el usuario deberd cambiar esta contrasefia, para ello
deberd seleccionar la opcion, “Cambiar contrasefia” del menl superior derecho “Soporte

Radar’

te Radar ™ Q, Buscar ficheros, personas, sit 1::!::1]

@ Panel de inicio de usuario
@ Wi Perdil

0 Ayuda

Pagina de inicio

FA1 & u
/&, Usar pagina actual

H Usar Mi Panel de inicio

) Cambiar contraseiia

=] Cerrar sesién
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4. Radicacion de contenido de entrada

4.1. Carga, tipo y estructura de contenido

Para radicar contenidos se debe ingresar a la biblioteca de documentos del sitio
"Correspondencia’, en ese espacio se carga el contenido mediante la opcién “Cargar”

Correspondencia  uisaprivada

Panel de inicio del sitioc  Biblioteca de documen...

275 KB

Seleccionar ~ + Crear... ~ 1 Cargar Elementos seleccionados...
ios M (D 1tos > G Radicacién de Correspondencia
!
tando [ s Plantilla Correspondencia CVH.docx (IDU-050-0B-0709-1380)
emente Creado hace 15 dias por
\ente Sin descripcion

Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

1-1det1 << 1

Compartir

>>

Se debe seleccionar el contenido a cargar, y seleccionar el contenido para iniciar la inclusion
de los metadatos mediante la opcién “Editar propiedades” disponible en el panel derecho de

“Acciones sobre el documento”

Cargar ficheros a &

Seleccionar ficheros para cargar

Cancelar
@QADAF% Corres pond encia st privada Panel de inicio del sitio  Bibliotecade documen..  Calendario  Enlaces  Mas- @, (3
Documentos > & Radicacién de Correspendencia
PRUEBA.pdf [
Modificado por Soporte Radar el Mie 25 Ene 2017 20:50:12 Favorito Me gusta 0 Comentario ‘Compartir
(® Anterior  (3) Siguiente [1 £ = g 125% Maximizar L Descargar ;
O = = e & a v Acciones sobre el documento
[ Veren el navegador
# Editar fuera de linea
[+] Cargar nueva versién
PRUEBA "
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Se deben diligenciar todos los campos solicitados, y seleccionar las opciones correspondientes

al contenido, para poder Identificar con mayor facilidad la informacién que se va a cargar.

Editar propiedades

Datos de Radicacion

Tipo de Documento: *

e
v

Remitente: *
N-A

Estado del Tramite: *

Iy
T

Asunto: *

Folios: *

Modo de Recepcién: *

ar

Con copia a:

Seleccionar

Anexos:

Los tipos de documento configurados son:

» Factura

» Cuenta de cobro

» Solicitudes

» Contratos

» Comunicacion de entrada
» Comunicacion de salida

» Cotizaciones

» Propuestas

los estados de frémite configurados son:

Manual de usuario - Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco

Remitente: *
MN-A

Consecutivo del Remitente:

Fecha del Documento:

Sedes: *

ar

* Campos requeridos

ar



» En tramite: corresponde a los contenidos que se estan gestionando

» Cerrado: corresponde a los contenidos que ya fueron cerrados

Para la radicacion la opcién siempre serd en Trémite.

Si se requiere que el confenido sea asignado con copia a alguien, se debe seleccionar la
opcién “Con copia a:” e indicar el nombre de lo persona vy seleccionarlo para que este sea
notificado y pueda acceder al contenido.

En el panel "Vincular Documentos” se pueden afiadir documentos asociados al contenido que
se esfa cargando.

Vincular Documentos

Vinculacién de Documentos Salida: Vinculacién Documentos de Anexos:

Seleccionar Seleccionar

Vinculacién Documentos de Entrada:

Seleccionar

| Guardar ‘ ‘ Cancelar |

El proceso de edicion de propiedades finaliza con la opcion de “Guardar”.
Cuando el contenido ha sido radicado saldré el siguiente aviso, el cual indica que este se va a
mover al sitio de juridica en el sitio indicado por tipo de documento.

Repositorio > [ Juridica > @@ Solicitudes > @ 2017 > @ Recibida-010005-2017

Recibida-010005-2017.pdf

Modificado por Soporte Radar Favorito

Alfresco reemplaza automaticamente el nombre del contenido cargado por el tipo de radicacion
y el consecutivo asignado.
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Para la impresion del stiker, se debe seleccionar en el panel derecho la opcién “Propiedades”
y dar clic en stiker.

5. Distribucion de contenidos

Cuando el contenido sea radicado, Alfresco enviard una notificaciéon al correo electrénico del
usuario de Juridica y este deberd asignar el contenido al usuario responsable. Para ello debera

ingresar al contenido y dar clic en “Iniciar flujo de trabajo” ubicado en el panel derecho de

"Acciones sobre el documento”

(PAapAaR Detalles del documento

Repositoric > [ Juridica > [ Solicitudes > @ 2017 > [ Recibida-010005-2017

% Recibida-010005-2017.pdf
Modificado por Soporte Radar el Mie 25 Ene 2017 22:11:43 Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir
O

@® Anterior (P Siguiente (1 [3[/1 | = 4 68% Maximizar = % Descargar Q AR

[J'verenel navegador

PREBA ./ Editar fuera de Imea

[] Cargar nueva version
[# Editar propiedades
[El Mover a...

2l Copiar a...

Eliminar documenta

% Iniciar flujo de trabajo

Se selecciona la ultima opcién de tipo de flujo de trabaijo:

Revisar y aprobar (uno o més revisores|

Asignar una tarea de revision a varios revisores

(PaaDAR Iniciar flujo de trabajo

@_po Drpresanal

Flujo de trabajo: I Por favor, seleccione un flujo de trabajo... ~ ]

Nueva tarea

Asignar una tarea nueva a usted o a un colega

Revisar y aprobar (revisién agrupada)

Asignar una tarea de revisién a varios revisores que pueden tomar posesion de la tarea
Revisar y aprobar (revisién en grupo)

Asignar una tarea de revisién a un grupo

Revisar y aprobar (un solo revisor)

Asignar una tarea de revision a un solo revisor

Revisar y aprobar (uno o mas revisores)

Asignar una tarea de revision a varios revisores
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Seleccionando la opcién indicada se despliegan los campos que se deben diligenciar para

iniciar el flujo de trabajo y de esta manera asignar el contenido a los usuarios responsables.

Flujo de trabajo: I Revisar y aprobar {uno o mas revisores) ~ l

* Campos requeridos

General

Mensaje:

Vencimiento: Prioridad:
Media *

Usuarios a asignar |a tarea

Revisores: *

Seleccionar

Porcentaje de aprobacién requerido: *
50 2

Elementos

Elementos:

Recibida-010005-2017.pdf
Descripcién: (Ninguno)
Modificado: Mie 25 Ene 2017 22:11:43

Otras opciones

(%) Ver mas acciones

(%) Eliminar

Enviar notificaciones de correo electrénico

Iniciar un flujo de trabajo Cancelar

Se debe indicar la fecha de vencimiento para que los usuarios destinatarios del contenido este

enterados de la prescripcion del trémite del contenido y puedan dar respuesta oportunamente.

En revisores se selecciona el usuario al cual se va a notificar sobre el contenido. Antes de enviar
el contenido se debe verificar que la opcién de enviar notificaciones de correo electrénico,
siempre este sefialada.

Otras opciones

<! Enviar notificaciones de correo electrénico

Iniciar un flujo de trabajo

Se finaliza dando clic en “Iniciar flujo de trabajo”. En ese momento Alfresco envia una
nofificacién al usuario asignado para que este pueda ingresar al contenido y proyectar la

respuesta la cual puede ser una o varios.
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6. Tramite de contenido de entrada

Haciendo uso del mend superior “Tareas” se pueden consultar todos los contenidos que le han

sido asignados vy los que ha asignado mediante la opcion de flujo de trabaijo.

Mis ficheros Ficheros compartidos

E Mis Tareas
% Flujos de trabajo que he iniciado

(PAaADAR Iniciar flujo de trabajo

Cuando se ingresa a la tarea asignada, el usuario tendré la posibilidad de revisar el contenido,
hacer comentarios y aprobar o rechazar.

Al Iniciar un flujo de trabajo

Tareas activas

= pruebas
Vencimiento: 20 Octubre, 2016 Iniciado: 19 Octubre, 2016
Estado: Aln no iniciado
Tipo: Tarea
Descripcién: Tarea asignada por un colega

Iniciado por: Soporte

= Por favor tener en cuenta el plazo de vencimiento para dar respuesta.
Vencimiento: 31 Enero, 2017  Iniciado: 25 Enero, 2017
Estado: Aln no iniciado
Tipo: Revisar
Descripcién: Por favor tener en cuenta el plazo de vencimiento para dar respuesta.

Iniciado por: Soporte
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Inicio Mis ficheros Ficheros compartidos

CRE Tareas ™ Personas Repositorio Herramientas de admi...

AADAR Editar tarea

Grupo Lmprescrial

Editar tarea: Revisar

* Campos requeridos

Informacién

Mensaje: Por favor tener en cuenta el plazo de vencimiente para dar respuesta.

Propietario: Soporte Radar Prioridad: Media Vencimiento: 2017-01-
31T00:00:00.000-05:00

Identificador: 25507

En curso

Estado: *
A

Aln no iniciado &

Elementos
Elementos:

Seleccionar

Respuesta

Comentario: ?

[ (%) Aprobar H (#) Rechazar l

Guardar y cerrar | Cancelar |

Alfresco notificard mediante un correo electronico al usuario que creo la farea, para que este

conozca el estado del contenido vy la tarea,
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7. Radicacion de contenido de salida

Para radicar contenido de salida se ingresa a “Mis Ficheros” y se siguen los pasos indicados,

si se va a dar respuesta a algin comunicado se debe ingresar al espacio donde se encuentra el

contenido al cual se va a dar repuesta.

Se debe seleccionar la opcion “Crear” del mend superior, descargar y diligenciar con la

respuesta proyectada.

Seleccionar = + Crear.. ~ T cargar Elementos seleccionados... =

[ Documentos > & Solicitudes > &3 En tramite > & Recibida-010005-2017

oW # Recibida-010005-2017.pdf (Documentot) [
Modificado hace 25 minutos por Soporte Radar 12 KB
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favarito Me gusta 0 Comentario Compartir

1-1del <= 1 =»

Seleccionar « + Crear... ~ X Cargar Elementos seleccionados... »
Lt Document = Carpeta bida-010005-2017
e = Texto plano...
W cumento1)
= HTML...

e Radar 12KB
XML...

E Documento de Google Docs™...
il Hoja de célculo de Google Docs™... hentario < Compartir

[ presentacién de Google Docs™...

1 LN

Crear documento a partir de plantilla *  pjantilla Correspondencia CVH.docx

Crear carpeta a partir de plantilla 4 (Plantilla Helios)

Alfresco generard la carga del documento con la plantilla oficial de comunicaciones de salida
Radar Informacion y Conocimiento. Se debe descargar la plantilla seleccionando la opcién

"Descargar” del panel derecho y proyectar la carta en esta plantilla.
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Seleccionar ~ + Crear...~ 1 Cargar Elementos seleccionados... «
" Documentos > i Solicitudes > E§ En trdmite > Fa Recibida-010005-2017

0@ Recibida-010005-2017.pdf (Documento1)
Modificado hace 32 minutos por Soporte Radar 12 KB

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

Plantilla Correspondencia CVH.docx (Plantilla Helios) [
Creado en este momento por Soporte Radar 275 KB

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

1-2de2 << 1 >>

(PAADAR

NIT: 20025544632

Ciudad - Departamento, dia_mes_afio

Senores
Sefiores
ENTIDAD
MOMBRE
Cargo
Dhreccion

Ciudad

Agunitio: J0OGOUGNOCNNK

PHOCOOOOOEONOUOCOH

Cordialmante,

NOMERE
CARGO
RADAR INFORMACION Y CONOCIMIENTO

Anexo: Latras(numero)folios

Radar Informacidn y Conocimiento
Cra. 18 Mo 36 - 37 Casa G
PEX: [1) 3202152
contacto@iradarcom.co - Bogotd Colombia
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Cuando se tenga proyectada la respuesta se debe cambiar la versién de la plantilla creada por

Alfresco, para ello se debe seleccionar la plantilla y en el panel derecho “Acciones sobre el

documento’seleccionar la opcion “Cargar nueva versién” y elegir como actualizacion de

fichero "cambios menores (1.1)", posterior a esto se da clic en “Seleccionar ficheros para
" . . . " "

cargar” vy se finaliza dando clic en “Cargar”.

FADAR Detalles del documento

Repositorio > @ Juridica > @ Solicitudes > & 2017 > @ Recibida-010005-2017
Plantilla Correspondencia CVH.docx
Modificado por Soporte Radar el Jue 26 Ene 2017 00:02:58 Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir 3 Descargar

0 5 121 = o 68% imi ¥ Descargar i
I Maximizar = £ B ¥ Acciones sobre el documento

[ Ver en el navegador

HADAR

NIT: 9002556632

4 Editar en Google Docs™

# Editar en Microsoft Office™

# Editar fuera de linea

sssssss
NOMBRE +] Cargar nueva versién
Cargo

reccion N . Cargar nueva versién
P 7 Editar propiedades =

Actualizar fichero x

Seleccionar ficheros para cargar

Informacion de la version

Esta version tiene: °camb|c>s menores (1.1)
cambios mayores (2.0}

Comentarios

Cancelar

Nota: Todas las comunicaciones de salida, deben contar con el VoBo de la Gerencia General
y fodas las comunicaciones deben ser elaboradas en la plantilla oficial de Radar Informacién vy
conocimiento.

Una vez actualizado el contenido, se debe iniciar un flujo de trabajo para la aprobacion del
documento de salida por el area Juridica mediante la opcion “Iniciar flujo de trabajo” ubicado

en el panel derecho de “Acciones sobre el documento”
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¥ Acciones sobre el documento

[<'Ver en el navegador
4 Editar en Google Docs™

# Editar en Microsoft Office™
" Editar fuera de linea

[£] Cargar nueva versién

[# Editar propiedades

[El Mover a...
{2l Copiar a...

Eliminar documento

7 Iniciar flujo de trabajo

Se debe seleccionar la fercera opcion:

Revisar y aprobar [revision en grupo)
Asignar una tarea de revision a un grupo

)EADAR Iniciar flujo de trabajo

Flujo de trabajo: I Por favor, seleccione un flujo de trabajo... ~ l

Nueva tarea
Asignar una tarea nueva a usted o a un colega

Revisar y aprobar (revision agrupada)
Asignar una tarea de revision a varios revisores que pueden tomar posesion de la tarea

Revisar y aprobar (revisién en grupo)

Asignar una tarea de revision a un grupo

Revisar y aprobar (un solo revisor)
Asignar una tarea de revisién a un solo revisor

Revisar y aprobar (uno o mas revisores)
Asignar una tarea de revisién a varios revisores

Seleccionando la opcién indicada se despliegan los campos que se deben diligenciar para

iniciar el flujo de trabajo y de esfa manera asignar el contenido a los usuarios responsables.
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Flujo de trabajo: | Revisary aprobar (uno o méas revisores) =

* Campos requeridos

General

Mensaje:

Vencimiento: Prioridad:
Media #

Usuarios a asignar la tarea

Revisores: *

Seleccionar

Porcentaje de aprobacién requerido: *
50 2

Elementos

Elementos:

Recibida-010005-2017.pdf
Descripcion: (Ninguno)
Modificado: Mie 25 Ene 2017 22:11:43

Otras opciones

() Ver mas acciones

(%) Eliminar

Enviar notificaciones de correo electrénico

Iniciar un flujo de trabajo Cancelar

Se debe indicar la fecha de vencimiento para que los usuarios destinatarios del contenido este

enterados de la prescripcion del trdmite del contenido y puedan dar respuesta oportunamente.

En revisores se selecciona el grupo de Juridica. Antes de enviar el contenido se debe verificar

que la opcion de enviar nofificaciones de correo electronico, siempre este sefialada.

Otras opciones

¥ Enviar notificaciones de correo electrénico

Iniciar un flujo de trabajo

Se finaliza dando clic en “Iniciar flujo de trabajo”. En ese momenio Alfresco envia una
nofificacién a los usuarios de juridica asignados para que puedan ingresar al contenido y
aprobar o rechazar el documento. Juridica podrd ingresar al documento y mediante la edicién
de propiedades podrd indicar la comunicacién como “Documento respuesta final”

Manual de usuario - Sistema de Gestién de Contenidos Alfresco 18



Editar propiedades

* Campos requeridos

Nombre: *

Plantilla Correspondencia CVH.docx

Titulo:

Plantilla Helios

Descripcién:

Autor:
WinuE

Etiquetas:

Tipo MIME:
Microsoft Word 2007

«»

Documento de Respuesta Final

Documento respuesta final

Guardar Cancelar

Con la indicacién anterior, Alfresco reemploza automdticamente el nombre del confenido

cargado por el tipo de radicacion y el consecutivo asignado.

Repositorio > @@ Juridica > @ Solicitudes > & 2017 > @& Recibida-010005-2017

Despachada-009980-2017.docx

Modificado por Soporte Radar el Jue 26 Ene 2017 00:36:12 Favorito

A continuacién, el drea Juridica deberd actudlizar las propiedades del documento indicando los

datos del destinatario en la opcién “Editar propiedades” de “Acciones sobre el documento”,
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asl como actualizar el estodo del trdmite, que en este caso serd enviado, cuando la
comunicacion de salida sea radicada al destinatario y regrese a Radar con el sello de recibido,

se deberd actualizar la version del documento y cambiar el estado del trémite a entregado.

¥ Acciones sobre el documento
[ Veren el navegador
# Editar en Google Docs™
# Editar en Microsoft Office™
# Editar fuera de linea
[+ Cargar nueva version
[# Editar propiedades
[E Movera...

{2 Copiar a...

Eliminar documento

"7 Iniciar flujo de trabajo

Editar propiedades
* Campos requeridos
Datos de Radicacion

Estado del Tramite: *

&
-

Destinatario Frecuente

Destinatario Frecuente: Destinatario Frecuente:

-
a“r

Destinatario Frecuente:

-

Direccién Destinatario:

Asunto; * ?
4
Folios: * Sedes: *
? "
: B
Con copia a: Modo de envio: *

-

Seleccionar

Observaciones:
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Para la impresion del stiker, se debe seleccionar en el panel derecho la opcién “Propiedades”

y dar clic en stiker.

¥ Propiedades &

Datos de Radicacion

Radicado: Despachada- Fecha de Radicacion: Jue 26
009980-2017 Ene 2017 00:36:13
Stiker: A Estado del Tramite: (Ninguno)

http://186.116.14.13/index.php
Mvar1=Despachada-009980-
2017/20171-
26%20a%20las:0:36:13/null/nul
I/null/nullfnull
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GLOSARIO

Administracion de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Alfresco:

Sistema de gestion documental con version

Almacenamiento de documentos:

Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades

de conservacidn apropiadas.

Archivista:

Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica:

Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,

conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
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institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa,

la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central:

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su

consulta es constante.

Archivo de gestion:

Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite, sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico:

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos

archivisticos.

Archivo general de la nacion:

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica
nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda
del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental

que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo historico:
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Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacidon 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 histdricos recibidos por donacidén, deposito voluntario, adquisicion

0 expropiacion.

Archivo total:

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Asunto:

Contenido de una unidad documental generado por una accidon administrativa.

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su

disposicidn final.

Clasificacion documental:

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,

seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos de archivo.
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Consulta de documentos:

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que

contienen.

Descripcion documental:

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de

consulta.

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo

puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar:

Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomatica documental:
Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las
reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos

documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos:

Decisioén resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su

conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
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garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos:

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Documento:

Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo:

Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus

actividades o funciones.

ECM:

Un ECM Enterprise Content Management son las estrategias que utilizan las organizaciones para
la gestién de informacion, captura, seguridad, control de versiones, almacenamiento, distribucion,
destruccion, conservacion y recuperacion de contenido y documentos directamente relacionados

con los procesos organizacionales

Eliminacion documental:

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin

perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Gestion documental:
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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 utilizacion y conservacion.

Organigrama:

Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para identificar

las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos:

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental

relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los

documentos de una institucion.

Principio de orden original:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la
disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los

documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de
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otras.

Produccion documental:

Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que

establezca la ley.

Recepcion de documentos:

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucidn debe realizar para la

admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos:

Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los documentos

requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la

dependencia competente, numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y
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tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos:

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de

documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

Seccion:

En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

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

Sistema de gestion documental:

Un SGD Sistema de Gestion de Documentos, son herramientas tecnologicas que facilitan la
gestion de informacidn al interior de las organizaciones permitiendo evidenciar y gestionar de

una manera centralizada todas las etapas del ciclo vital de los

Subserie:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental:
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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.

Tabla de valoracion documental:

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el

archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato
y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle

categoria diplomatica.

Tramite de documentos:

Recorrido del documento desde su produccidn o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién

administrativa.

Transferencia documental:

Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de

conformidad con las tablas de retencidon y de valoracién documental vigentes.

Unidad de conservacion:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e

identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
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tomos.

Unidad documental:

Unidad de andlisis en los procesos de identificacidon y caracterizacion documental. Puede ser
simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen

varios, formando un expediente.

Valor administrativo:

Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos

y actividades.

Valor primario:

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que

cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.





