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1. TITULO

Implementacion de un Sistema de Informacion para la Administracion
Documental de los Archivos de Gestion, Central e Histérico del Instituto de

Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Caldas — Inficaldas

2. RESUMEN ANALITICO EJECUTIVO (RAE)

La presente propuesta se direcciona ante la necesidad de demostrar como
la administracion documental mediante la utilizacién de medios tecnol6gicos
archivisticos, permite incrementar la efectividad y oportunidad de las
operaciones del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Caldas — Inficaldas, logrando a su vez la aplicacién de las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion, para que los documentos
generados y recibidos por la entidad se conserven en dptimas condiciones

independientemente de su nivel de consulta.

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Caldas, en
adelante Inficaldas, incorporé la implementacion de un software como parte
de su Programa de Gestion Documental (PGD), el cual ya estd siendo
aplicado en su Unidad de Correspondencia, pero que esta disenado para
utilizarse en la gestién de todos los tipos de archivo: De gestion, central e
historico, para que el archivo total de Inficaldas se administre mediante este
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sistema de gestion documental electronica, facilitando su uso, manejo y
acceso; para ello requiere conocimientos de un profesional en archivistica
que lo parametrice adecuadamente, por lo cual se consider6 oportuno
realizar la pasantia laboral con este proceso.

Al poner en practica los lineamientos sobre el tema, puede afirmarse que el
software SMID (Sistema de Manejo de Informacion Digital) (Anexo A.
Caracteristicas del software SMID) optimiz6é la gestién archivistica total de
Inficaldas, al llevarla del papel a un sistema informatico que garantiza una

efectiva administracion sin que haya un deterioro por nivel de consulta.

El alcance del proyecto incluye: Parametrizacién del sistema para el registro
de documentos del archivo de gestién, el archivo central y el archivo
histérico, coordinacion de practicantes del SENA para el registro de la
informacion inicial del archivo central y el historico, incluyendo revision de
inventarios documentales, aplicacion mediante el software de las tablas de
retencion documental -aprobadas a través del Acuerdo 39 de 2006 del
Consejo Departamental de Archivo-, interfaces entre los diferentes procesos
y entre los tipos de archivo por tiempo de retencion, adecuaciéon de los
procesos institucionales y capacitacion en conceptos de archivo en relacion
con el manejo del aplicativo para los funcionarios, asi como del manejo para

registrar el archivo de gestion dentro de cada proceso.

Los beneficios se reflejan en:

e Acceso agil y seguro a la informacién

e Mantenimiento de los criterios archivisticos de organizacién documental.

11



e Salvaguarda y preservacion de la evidencia de las actividades,
conocimientos y transacciones de la empresa.

e (Cabal cumplimiento de las leyes, reglamentos y directrices en materia
archivistica, de transparencia y acceso a la informacién, observando la

obligatoriedad institucional.

El proyecto es novedoso para Inficaldas al sistematizar los archivos de
gestion, central e histérico para darles un adecuado manejo a los datos
electronicos, los que tradicionalmente se han manejado en soporte fisico.
Con ello se mejoran la seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la

informacion (Anexo B. Solicitud de pasantia a Inficaldas).

3. PALABRAS CLAVES

Gestién Documental — Inficaldas — Archivo — Archivo de Gestion — Archivo
Central — Archivo Histérico — Sistema de gestion de documentos electronicos
de archivo (SGDEA) — Sistema de Manejo de Informacion Digital (SMID)

12



4. INTRODUCCION

Los sistemas de informacion, son herramientas que permiten mejorar la
gestion organizacional, al incrementar la efectividad y oportunidad de las

operaciones que se realizan a su interior.

El Archivo General de la Nacion, de conformidad con las disposiciones
normativas que rigen para Colombia, en particular con la Ley 594 de 2000,
se constituye en garante de la memoria institucional, al encargarse de fijar
los lineamientos para que los documentos generados y recibidos por las
entidades se conserven en Optimas condiciones fisicas para su consulta en
cualquier momento; ello se logra fortaleciendo el area de archivo de las

organizaciones.

Inficaldas, en su calidad de entidad publica obligada a cumplir con dichos
lineamientos, incorporé como parte de su Programa de Gestion Documental
del area de Archivo, cuya finalidad es optimizar el proceso documental en las
labores diarias para sus usuarios, el aprovechamiento de las tecnologias de
la informacién y de los sistemas de organizacién empresarial, el desarrollo de
las estructuras informaticas de la empresa para que la documentacion que
tradicionalmente se ha conservado en los archivos en papel, dé paso a los
denominados sistemas de gestion electrénica de documentos, facilitando con

ello el uso, manejo y acceso a los mismos.

La pasantia desarrollada, orienta el alcance de la gestion archivistica y el
tratamiento de la informacién documental a través de la utilizaciéon de las

tecnologias informaticas, ampliando la cobertura del software existente en la
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Unidad de Correspondencia, a todos los procesos de archivo de la entidad,
mediante el uso de los modulos de archivo de gestion, archivo central y

archivo histérico.

En este sentido, se ponen en marcha los principios basicos de la gestién y el

tratamiento documental, seguin lo expresa Lluis Codina':

1. Gestionar conocimiento y gestionar documentos cognitivos es casi lo
mismo. Un documento cognitivo es un trozo de mente de alguien, de su autor
0 autores, y por eso se puede decir que un documento cognitivo es uno de
los artefactos mas complejos del universo, y por ese mismo motivo no es util
pretender gestionarlos Unicamente por asignacién a una categoria univoca

de una clasificacion.

2. Principio del andlisis intelectual. No se crean los fondos documentales que
nutren a los centros de documentacion o a las bibliotecas de forma
espontanea, para el caso de los archivos, sino que son gestionados en el
seno de series, que es la unidad interesante y significativa en gestién de

informacidén administrativa.

Si se aceptan los anteriores puntos, se reconoce la viabilidad en el uso de las
tecnologias y en los sistemas autométicos como ayuda a la Gestidén
documental, separando la frontera real de los conceptos en cuanto a la
gestiéon de la informacién y la gestién de datos.

' CODINA, Lluis. Gestién y tratamiento de la informaciéon documental: una propuesta sobre
limites y propiedades. Mayo 1999. En: El Profesional de la Informacién. ISSN 1386-6710.
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Es propésito de la presente pasantia implementar estas directrices
organizacionales y los principios anteriormente enunciados, mediante la
aplicacion de la herramienta informatica con que cuenta Inficaldas
actualmente en su Unidad de Correspondencia, para administrar los archivos
de gestion, central e histérico de la entidad, optimizando la gestién
archivistica del Instituto y garantizando las condiciones formuladas, en

aplicacion del Programa de Gestion Documental con que ésta cuenta.
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5. MARCO TEORICO

Segun Lluis Codina, “el aumento de la oferta informativa de Internet ha
provocado la imperiosa necesidad de instrumentos que sean capaces de
filtrar la informacion para separarla del documento. Para ello, muchos
sistemas de busqueda en Internet ponderan la relevancia de los items de
informacidon encontrados para poder ofrecerlos a los usuarios en un orden no
aleatorio, e incluso para rechazar aquellos que no superen un determinado
umbral de utilidad esperada que puede fijar el usuario” 2. Esa filosofia es
deudora de la teoria de Recuperacién de informacién y de su concepto de
relevancia, para el momento de administrar la informacion de manera

sistematizada.

Respecto del tema en estudio, la investigacion de la Doctora Berta Cambar
Pirela® sobre las tecnologias de la informacién, con base en los fundamentos
tedéricos de Melinkoff (1990) y Ponjuan (2005), indica: “El uso de la
sistematizacion es un factor clave para la administracion y realizacion de las

tareas documentales de los profesionales de la informacion”

> CODINA, Lluis: Teoria de recuperacion de informacién: modelos fundamentales y

aplicaciones a la  gestion  documental, [en  linea]. Octubre  de 1995.
http://www.elprofesionaldelainformacion.com/contenidos/1995/octubre/teora_de_recuperacin_de_i
nformacin_modelos_fundamentales_y_aplicaciones_a_la_gestin_documental.html [Consulta:
Noviembre 2009]

3 CAMBAR PIRELA, Berta. Las Tecnologias de Informacién y Comunicacion en el Proceso de
Gestion Documental. Universidad del Zulia — Facultad de Humanidades y Educacién -Escuela de
Bibliotecologia y Archivologfa, [en linea]. [S.F.]. http://www.asocarchi.cl/DOCS/51.pdf
[Consulta: Mayo 2009]
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5.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Empresas como Gas Natural del Centro sede Manizales, al implementar un
proyecto similar, han demostrado mejoras en la gestién de documentos en su
organizacion, aumentando la rapidez en los procesos de consulta, revision y

actualizacion para su andlisis inmediato.

Mabe de Colombia ha otorgado las consiguientes ventajas de economia para
el cliente, rapidez en el manejo de datos, accesibilidad a la informacién,
seguridad para almacenar copias perennes y compromiso para que el control
del documento se haga desde su origen, y que toda la Gestién Documental

se haga en medio digital.

Se ha expedido normatividad para el uso de herramientas informaticas como
la Microfilmacion y la Digitalizacion: Para entidades publicas, se cumple lo
dispuesto en los Decretos Ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954, ademas de las
normas Técnicas Internacionales, como la ISO 6199:2005, que especifica los
procedimientos para producir microfimes de adecuada calidad de
presentacion y legibilidad, especifica los métodos para la microfilmacion de
documentos en 16 mm y 35 mm, incluyendo la orientacién de las imagenes
en el microfilme, el uso de las areas sin imagen y la informacion necesaria

para facilitar su identificacién.

La norma ISO 15489 y la especificacion del MoReq: Modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos de archivo, establecen los
requisitos generales que debe cumplir un SGDEA (sistema de gestion de
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documentos electrénicos de archivo). Las normas Técnicas Colombianas
NTC 3723, NTC 4080 como disposiciones concordantes, completan la

sintesis normativa a aplicar.

La Ley 594 de 2000, enuncia: “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, dptico 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 reproduccion de la informacion
contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema.

PARAGRAFO 1o. Los documentos reproducidos por los citados medios
gozaran de la validez y eficacia del documento original, siempre que se
cumplan los requisitos exigidos por la leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

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

5.2. BASES TEORICAS

Se parte de dos enfoques afines:

* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Julio 14 de 2000.



El primero se refiere al papel que juega el Estado en el direccionamiento de

sus sistemas de archivos.

“El Estado social de derecho, concepcion fundamental en la sociedad actual,
permite concluir que los archivos juegan un papel vital para la garantia de los
derechos consagrados constitucionalmente; son parte natural e intrinseca de
la actuacion administrativa y testigos fidedignos de la cultura, el arte y la
historia. El ordenamiento y adopcion de la Ley General de Archivos para
Colombia, ha supuesto un avance significativo en la busqueda de una
Normatividad y procesos técnicos para la produccion, tramite, consulta y
conservacion de los documentos de caracter archivistico, reflejo de las
actuaciones funcionales del Estado.

De otra parte, La Ley garantiza los archivos del futuro, como raices de la
identidad y el sentido de pertenencia Nacional, en una democracia como
esencia de la transparencia administrativa en un Estado Social de Derecho,
permitiendo que la administracion publica avance en la lucha contra la
corrupcion y logre probidad en la toma de decisiones sobre bases ciertas y
de manera oportuna en el servicio al ciudadano.”

El segundo se refiere al modelo del profesional en Ciencias de la

Informacién, frente a la reglamentacién de su profesién.

En Colombia, se ha promovido un régimen normativo y una
institucionalizacion para los archivos, lo que alienta la investigacion y el
ejercicio profesional de la disciplina Archivistica; considerados por muchos
como un lujo relativamente barato y reservado a un reducido numero de
eruditos; y, por otros, estimados a veces inutiles debido al desconocimiento

que se tiene de su importancia y su destino.

> LASSO DUQUIE, José Douglas. Legislacion Archivistica en Colombia, [en linea]. 26 de septiembre
2006. http://www.documentalistas.org/colaboradores/firmas/p2/jose_douglasl.php [Consulta: Febrero
2010]
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Igualmente, pasa a sancion presidencial la ley de profesionalizacién de

archivistas, con la siguiente aclaracion del texto del articulo transitorio:

"Quienes estuvieren ejerciendo o hayan ejercido la actividad de Ia
archivistica en entidades publicas o privadas, sin tener titulo profesional de
archivista, y fuere certificada su experiencia especifica por las instituciones
en que se hubiere desempenado o estuviere desempenandose, deberan
aprobar un examen de conocimiento en archivistica que lo habilita para
desempenarse en este campo y asi podra obtener su inscripcion en el
Registro Unico de Archivistas.

En un término de un ano, contado a partir de la entrada en vigencia de la
presente ley, el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, debera implementar
los procesos necesarios para realizar el examen de conocimientos y certificar
las competencias para el desemperio en el campo de la archivistica.

Quienes al entrar en vigencia la presente ley, se encuentren vinculados por
entidades publicas y/o privadas, cuando estas cumplan funciones publicas,
desarrollando actividades inherentes al ejercicio de la archivistica durante un
lapso no menor a cuatro afnos, no podran ser desvinculados de sus cargos,
invocando como unica causal para el retiro el no estar inscritos en el Registro
Unico Profesional de Archivistas.

Quienes estuvieren o hayan ejercido la actividad de la archivistica en
entidades publicas o privadas, sin tener titulo profesional de archivistica, y
aspiren a contar con él, podran ingresar a una institucion de educacion
superior autorizada, en donde, con arreglo a su curriculo, podran validar su
experiencia, con el lleno de los requisitos de ingreso y de egreso y titulacion
que en autonomia tenga establecidos. Este proceso debera adelantarse
segun la reglamentacioén que se expida'™...

6 Adaptacion del Diario del Sur. A sancion presidencial ley de profesionalizacion de archivistas [en
linea]. 4 de diciembre de 2009. http://www.universidad.edu.co/index.php?option=com_content&view
=article&id=1083:se-profesionalizaran-los-archivistas-empiricos&catid=16:noticias&Itemid=198.
[Consulta: 23 de Marzo 2010]




5.3. DEFINICION DE TERMINOS

“Gestion _documental. 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.

Sistema _de gestion _documental. Conjunto de programas, utilizado para
rastrear y almacenar documentos electronicos y/o imagenes digitales de
documentos originalmente soportados en papel.

El término puede ser relacionado con conceptos como sistemas de
administracion de Gestion Documental y es comunmente visto como un
sistema de administracion de contenido corporativo y relacionado con el
término Digital Asset Management.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.”

Son principios generales que rigen la funcion archivistica:

‘a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion

" COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op.Cit.. Art. 3
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institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de
facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley...

...C) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las
obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano;...

...f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion
de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los
mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;...

...h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos;...

...J) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento
de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo
contraria cualquier otra practica sustitutiva;”®

8 Ibid. Art. 4
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5.4. ALCANCE Y CONSECUENCIAS DEL PROYECTO

A través de una pasantia laboral, y considerando que Inficaldas cuenta con
un Plan de Gestion Documental estructurado y adoptado, la organizacion
levanta y aplica el procedimiento de gestion documental apoyado en un
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE), que permite
integrar los procesos de administracion documental a los demas procesos de
la entidad, a través de medios electronicos, y realizar el pilotaje del mismo
con la digitalizacién y puesta en marcha de la consulta para las series y
subseries documentales aprobadas.

A partir de dicha implementacion, se valora que el sistema de informacién
SMID implementado, cumple con las caracteristicas esperadas en un efectivo
SGDE:

e “Gestion y control efectivo (sencillez, rapidez y ahorro): De una forma
sencilla, la organizacion tiene acceso instantaneo a toda Ila
documentacion necesaria para su actividad de negocio, con las ventajas
anadidas de la eliminacion de desplazamientos, reduccion de tiempo de
consultas y tareas de archivo, ahorro de espacio fisico, resolucion del
problema de localizacion de documentos, entre otros.

e Uso racional de los recursos: La gestion documental facilita que la
informacion se comparta y se aproveche de forma mas eficiente y como
un recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen drasticamente
situaciones como la duplicidad de documentos archivados, fotocopias
innecesarias, dobles grabaciones de datos,... lo que conlleva a mayor
sequridad y fiabilidad. La informacion y documentos de gran valor para la
organizacion pueden custodiarse en locales de alta seguridad,
garantizando su perfecto estado de conservacion mientras que, para el
uso diario, se dispone de su réplica electronica.



e Productividad y valor anadido: Una gestion documental, ademas de
ahorro de costes, genera una productividad y valor anadido adicionales,
originados por el rapido acceso a la informacion dentro de la organizacion
y su posterior distribucién, sin necesidad de trasladar los documentos.”

® CERONJC INGENIERIA. KnowledgeTree — Sistema de Gestion Documental, [en linea]. 2009.
http://www.ceronjc.com/index.php?option=com_content&view=article&id=59&Itemid=68. [Consulta:

28 de Marzo 2010
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6. EL PROBLEMA

6.1. CONTEXTO GENERAL

El Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Caldas — Inficaldas,
es una entidad descentralizada del orden departamental, creada por la
ordenanza 234 de 1972 cuyo objeto social es la contribucion al desarrollo de

los Municipios de Caldas.

El Instituto se ha fortalecido durante el ultimo cuatrienio en la prestacién de
servicios financieros tanto al Departamento de Caldas como a las personas
juridicas de derecho publico y/o privado que desarrollan productos, prestan
servicios o implementan programas encaminados a elevar la calidad de vida
de los caldenses y a mejorar los indicadores de desarrollo departamental en

los ambitos econdmico, cultural o social.

Para el logro de estos resultados destacados, la entidad ha utilizado
herramientas gerenciales representadas principalmente en la implementacion
de un Sistema de Gestién de Calidad, que permite la mejora continua de
cada uno de los procesos internos de la entidad, y facilita la consolidacién de
acciones administrativas que contribuyen a un mejor desempefio del Instituto

y a la prestacion de servicios mas eficientes a sus beneficiarios.

Inficaldas ha desarrollado su area de Archivo con base en los lineamientos
del sistema de gestién de calidad adoptado; esta area es la encargada de
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administrar los documentos de conformidad con las disposiciones de la Ley
594 de 2000 (General de Archivos), y con los lineamientos internos fijados

para esta actividad.

Como parte de este sistema, Inficaldas cuenta con un Programa de Gestion
Documental, el cual se propone unificar, integrar y consolidar los diferentes
procesos institucionales en lo referente a su gestion archivistica, a través de
los mecanismos necesarios para ello, en los archivos de gestion, central e

histérico.

Cabe citar que el personal de la entidad tiene una cultura informatica
adecuada, que le permite utilizar herramientas de software en forma agil y
consecuente con los propésitos y ventajas que proporcionan las Tecnologias
de la Informaciéon y las Comunicaciones — TIC. Esto se convierte en una
ventaja para la implementacién de un aplicativo que propicia la gestién
documental electrénica, constituyéndose en un SGDE que satisfaga las

necesidades organizacionales.

6.2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Al identificar los aspectos criticos del area de Archivo de Inficaldas, se
encuentra que debido a la variedad de documentos que se generan durante
el desarrollo de las actividades cotidianas de la entidad, suelen presentarse
problemas relacionados con el ordenamiento de datos en bases
convencionales, creadas por los productores de documentos, generando
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falta de homogeneidad en la informacion que se almacena, lo cual no

responde al Programa de Gestién Documental adoptado.

Dentro de la empresa se produce una gran cantidad de informacién, bien sea
como resultado de su propia actividad, como instrumento necesario para la
toma de decisiones, o proveniente de las relaciones que mantiene con
agentes externos, la mayor parte de la cual se guarda en archivos fisicos. A
pesar de la rapida introduccién de la informatica, éstos siguen estando en
soporte papel, o conviviendo de forma irregular y poco sistematizada con los
ficheros producidos en soporte electrdnico.

Producto de ese manejo manual del archivo, se desatan debilidades como la
pérdida de control de los documentos que se manipulan, por el exiguo
seguimiento que puede efectuarse a los documentos fisicos por parte del
area de archivo. También se pueden deteriorar dichos documentos fisicos,

en particular si presentan altos niveles de consulta.

De igual manera, la entrega de algunos documentos a su destinatario es
inoportuna, y cuando debe ser conocido por varias personas a la vez, es
necesario que se entregue uno por uno retrasando el workflow, o que se
generen copias fisicas (fotocopias) lo que implica mayor costo por el valor de
las reproducciones adicionales requeridas.

Algunos documentos de apoyo que son llevados por funcionarios de
Inficaldas para soportar sus actuaciones o decisiones, pero que no estan
incorporados o identificados como registros oficiales de la entidad, son
manejados con criterios individuales, ocasionandose el desconocimiento de
su existencia, su dispersién, y en caso de requerirse como soporte en

procesos auditores o de monitoreo, en ocasiones se deben construir de
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nuevo; esto se nota con mayor relevancia en los soportes de procesos

juridicos y administrativos.

Todas las situaciones anteriores se ven reflejadas en la demora en las
respuestas a clientes, debido al tramite que debe surtir el documento fisico.
Por ejemplo, la solicitud de algunos clientes para que les sean remitidos los
documentos digitalizados via correo electrénico, implica escanear al
momento del requerimiento y no como parte del procedimiento, como
deberia efectuarse en forma natural, por lo cual deben buscarse nuevamente

los documentos fisicos en ese momento para ser escaneados y enviados.

De lo anterior se deduce que a pesar de que Inficaldas cuenta con un
Programa de Gestién Documental estructurado y debidamente aplicado, que
permite que la documentacion de la organizacién esté adecuadamente
clasificada y depurada, el mismo es insuficiente respecto de la oportunidad
en los flujos de la informacién, en particular hacia los clientes de los procesos

institucionales.

El hecho de no utilizar aplicativos ni bases de datos unificadas para la
gestion documental, impide que el proceso sea agil, y, por el contrario,
dificulta el seguimiento de los documentos y su flujo a través de los
diferentes actores que requieren del conocimiento o consulta documental
para la toma de decisiones o para el simple desarrollo de sus actividades, en

forma oportuna.
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6.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Inficaldas vuelve los ojos hacia sus archivos y encuentra que el proceso de
gestién documental, esta limitado al uso de los medios documentales fisicos,
lo que entorpece la recuperacién de informacién para la toma de decisiones,
o sencillamente la coloca en peligro al no responder ante un requerimiento

de ley.

En definitiva, Inficaldas se da cuenta de la necesidad de una automatizacién
de su actividad archivistica en los archivos de gestiéon, central e histérico, a
través de un SGDE, sin el cual es verdaderamente dificil abordar de una
forma racional la conversién de un archivo documental en papel a un sistema
de gestion electrénica de la documentacién, que dé cumplimiento a las
caracteristicas de una efectiva gestién documental.

Actualmente, Inficaldas cuenta con un software en su Unidad de
Correspondencia, que cuenta con moédulos para cada uno de los archivos
que exige el Archivo General de la Nacion

Por tener este proyecto ademas de propésitos practicos, fines académicos,
se realiza dentro del término establecido la conceptualizacion del sistema de
informaciéon en concordancia con el Programa de Gestién Documental de
Inficaldas, su formulacion inicial, y la identificacion para la sistematizacion de

las principales series y subseries documentales de Inficaldas.

Al estar completamente implementado el proyecto, los beneficios que obtiene
Inficaldas se reflejan en:
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6.4.

Asegurar y facilitar el acceso de la informacion, sin tener que disponer del

documento fisico.

Garantizar la digitalizacion de la documentacién con el mantenimiento de

los criterios archivisticos de organizacion de la misma.

Salvaguardar y preservar la evidencia de las actividades, conocimientos y
transacciones de la empresa. de naturaleza exclusivamente juridica, que
engendran derechos y obligaciones, y de naturaleza administrativa, que
no tienen naturaleza juridica pero que sin embargo son documentos

testimoniales, auténticos, objetivos y, por tanto, veridicos o fehacientes.

Implementar los principios de integridad de la informacion en los archivos
de gestidn, central e histérico de Inficaldas, para darles un adecuado
manejo a los datos electrénicos, mejorando la seguridad, confiabilidad y

principalmente la disponibilidad de la informacién generada y recibida.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢;Como implementar el Sistema Electronico de Gestion de Documentos

existente en la Unidad de Correspondencia de Inficaldas, para los procesos

de archivo de gestion, central e histérico de la entidad, y asi cumplir los

lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la
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entidad, integrar los flujos documentales de todos los procesos

institucionales, y mejorar la oportunidad de la funcion archivistica?

6.5. OBJETIVOS

6.5.1. Objetivo General

Implementar el sistema electrénico de administracion documental que se
utiliza actualmente en la Unidad de Correspondencia para aplicarlo a los
archivos de gestion, central e histérico de Inficaldas, respondiendo a las
necesidades de la entidad y a los criterios establecidos en el Programa de
Gestion Documental.

6.5.2. Objetivos Especificos de Aplicacion

e \Verificar frente a los requisitos funcionales y no funcionales de los
archivos de gestion, central e historico, las caracteristicas de los médulos
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos — SGDE de

Inficaldas, para su parametrizacién.

e Coordinar el proceso de implementacién del SGDE con que cuenta
Inficaldas en su area de correspondencia, tomando como base los

principios generales para una efectiva administracion documental y los
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requisitos especificos identificados, exigibles para los archivos de gestion,
central e historico.

e Liderar el proceso de digitalizacion de los documentos y su inclusion en
las series y subseries documentales de Inficaldas adoptadas en las tablas
de retenciéon documental, mediante el sistema de gestion documental

electrénica existente en Inficaldas.

e Estructurar y aplicar el acceso de los usuarios a los documentos, de
conformidad con los perfiles asignados, con la estructura de los procesos
institucionales y con el PGD de la entidad.

e Documentar el procedimiento resultante de la sistematizacion, de
conformidad con las directrices del sistema de gestion de calidad de la
entidad, para su aprobacién y aplicacién por parte de todos los
funcionarios de Inficaldas, en los archivos de gestion, central e histérico

del Instituto.

6.6. EVALUACION DEL PROBLEMA O JUSTIFICACION

A fin de dar cabal cumplimiento a las leyes, reglamentos y directrices en
materia Archivistica, de transparencia y acceso a la informacién, que regulan
a las entidades publicas de nuestro pais, ha surgido para Inficaldas la
necesidad de desarrollar este proyecto de automatizacion, que fortalece a
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través de la Gestion Documental sistematizada y debidamente estructurada,
la eficiencia y la transparencia administrativa, favoreciendo el control interno
y la proteccién del patrimonio documental de la organizacién; asi mismo

observando la obligatoriedad institucional.

El proyecto es novedoso para la entidad, que tradicionalmente ha soportado
su funcién archivistica en los documentos en medio fisico. Al sistematizar sus
archivos de gestién, central e histérico y darles un adecuado manejo a los
datos electrénicos, se mejora sustancialmente la seguridad, confiabilidad y
principalmente la disponibilidad de la informacién generada y recibida.

Tanto las directivas como el area de Archivo de Inficaldas, estuvieron
interesadas en implementar el proyecto (Anexo C. Carta de aceptacién de
Inficaldas), para darle mayor agilidad a los procesos comunicacionales de los
archivos de gestion, central e histérico, en concordancia con las
disposiciones Constitucionales y legales en materia archivistica y con los
lineamientos de control interno establecidos para el sector publico; con este
fin, designaron un director de pasantia al interior, en capacidad de realizar el
seguimiento a las actividades de la estudiante (Anexo D. Hoja de vida del

Director).

6.7. SINTESIS

En términos del esquema del presente proyecto, se adelantaron pruebas

sobre los siguientes puntos:



a. La identificacion de actores participantes: Se tienen claramente
definidas las oficinas productoras, y se tienen al dia y aprobadas las tablas
de retencién documental que sirven como base para la automatizacién de los

tres archivos institucionales.

De igual forma, se tienen identificadas las necesidades de informacion de los
usuarios externos de Inficaldas.

b. La situacion inicial y sus elementos de contexto:

Se tiene plenamente identificado y validado el Programa de Gestion
Documental de Inficaldas, y se cuenta con un aplicativo que actualmente se
utiliza para el registro de la correspondencia al cual se le viene dando

cumplimiento a través de su implementacion.

CRITERIOS CONSIDERADOS PARA LA SELECCION DEL SGDE:

El aplicativo existente en la Unidad de Correspondencia pudo aplicarse en
Inficaldas con el propésito establecido, toda vez que cuenta con las

siguientes caracteristicas:

e Metadatos: Al margen de la informacion contenida en el documento,
almacena informacién del propio documento: Fecha de creacion, usuario

que efectua la transaccion, tamafo, propiedades, area productora,...

e Integracion: Integracion de todo tipo de documentos en la misma

aplicacién de gestién de forma que cualquier usuario habilitado para ello,

34



pueda crearlo, abrirlo, editarlo, guardar nueva version, todo sin salir de la
aplicacién.

Captura: Posibilidad de obtener y digitalizar documentos como imagenes,
o textos que se tienen en papel u otros formatos, escaneandolos. Incluye
funcionalidad OCR (reconocimiento de texto) que al escanear texto lo
traslada a documento de texto, en vez de a documento de imagen, o
directamente permite el escaneado en formato de imagen. Una vez

digitalizados es posible integrarlos en el sistema de gestion informatico.

Indexacién: El software utiliza identificadores Unicos para los documentos,
de forma que sean mas sencillos de localizar. Ademas de ésto, cuando el
volumen de documentos es grande utiliza otras técnicas como
categorizacion y agrupaciones de indices para que se puedan hacer
busquedas en arbol y no sea necesario recorrer todos los elementos en

una busqueda (filtros de busqueda).

Colaboracion: En muchos casos, los documentos no seran tarea de una
sola persona, si no que habra varias trabajando en el mismo. En este
caso, la aplicacion proporciona un soporte para que las actualizaciones
gue se hacen sobre un documento no se alteren mutuamente, es decir,
que dos personas no puedan, por ejemplo, editar la misma parte de un
documento simultdneamente. Esto se consigue con el bloqueo de
documentos, cuando una persona esta trabajando sobre un documento

nadie mas puede utilizarlo.

Control de versiones: Como muchas personas pueden trabajar sobre el

mismo documento, es necesario llevar un control de versiones del mismo.
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La aplicacion de gestibn documental seleccionada integra esta
funcionalidad, de forma que cada vez que un documento se modifica se
guarda un histérico con el autor y los cambios realizados. Este historico,
ademas del control, permite volver a versiones anteriores, en caso de que

una nueva modificacion no sea aceptada.

c. El proceso de intervencion y sus procedimientos de contexto: Hace

referencia a las condiciones de almacenamiento, recuperacion,
clasificacion, seguridad, custodia, distribucion, creacion y autenticacion de
informacion; estas condiciones estan reflejadas igualmente en las tablas

de retencion documental de la organizacion.

. La situacion final y sus elementos de contexto: Base de Datos Central:

Se evita la proliferacion de bases de datos sobre distintos aspectos, que
en algunos casos estan sustituyendo a los documentos como soporte de
informacion valiosa para la organizacion. Esta tendencia se agudiza en el

entorno en el que las relaciones con los clientes se realizan a través de:

Hardware, escéaneres y dispositivos de digitalizacion: Los documentos
originales, una vez preparados, son transformados en documentos

digitales, los cuales son guardados o almacenados.

Servidores: Contienen la informacion previamente digitalizada. Los
usuarios finales se conectan a un servidor para poder acceder a dicha

informacién, para su modificacién o revision.
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Software: El aplicativo existente (SMID) para almacenar la informacion
sobre comunicaciones oficiales, cuenta con los moédulos de archivos de
gestién, central e histérico, parametrizables para Inficaldas.

Redes: Por medio de las redes los usuarios pueden acceder a la
informacion que se encuentra en los servidores. Las redes son locales,

aunque también se puede acceder a la informacidn por Internet.

Usuarios: A través de una cuenta de Usuario, se lleva a cabo el acceso a
los documentos digitalizados dentro del Sistema de Gestién Documental
permitiendo asi, realizar la consulta electrénica de los mismos de acuerdo
con los niveles de seguridad asignados a cada uno de los usuarios
registrados en el Sistema.

Administradores: Desde el puesto del Administrador del Sistema, se
parametriza la base de datos, los documentos digitalizados se codifican e
indexan en la base de datos del servidor, identificando la ubicacién fisica
del documento original y asignando, a cada documento légico, las claves

de acceso.
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7. DISENO METODOLOGICO Y/O MARCO OPERACIONAL

7.1. TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacién, en la modalidad PASANTIA LABORAL, pretende
implementar la sistematizacion de su informacion de archivos de gestion,
archivo central y archivo histérico, en el software existente en la Unidad de
Correspondencia, para mejorar su gestién documental, adecuandose a los
requerimientos funcionales y no funcionales propios de la entidad en materia

archivistica.

7.2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacién o universo de la investigacion se refiere a todo el acervo
documental de Inficaldas, es decir, la totalidad de documentos que reposan
en el archivo de la entidad.

De conformidad con los lineamientos de archivo aplicables y con su
Programa de Gestion Documental, la organizaciéon debe aplicar sus tablas de
retencion documental en la forma y con la periodicidad establecida, lo que
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conlleva el control especifico de las series y subseries documentales

aprobadas.

Para efectos de la sistematizacion, ésta se realiza gradualmente mediante
fases, priorizando las series y subseries de mayor frecuencia de consulta
(Anexo E. Tablas de retencion documental), con el propésito de realizar las
pruebas tecnoldgicas correspondientes; al finalizar la pasantia laboral, se
encuentra digitalizada la mayor parte de la informacion, con el apoyo de
practicantes del SENA.

7.3. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

e Encuestas al area de archivo y a las areas productoras de documentos
para identificar series y subseries criticas

e Observacion directa al proceso de gestion documental y a las personas
intervinientes

¢ Revision de normatividad aplicable relacionada con la gestion archivistica

e |nventario documental de la entidad, clasificado por series y subseries
documentales

e Parametrizacion del software, incluyendo montaje y validacién de las
tablas de retencién documental aprobadas.

e Digitalizacién de los documentos.

e Pruebas de calidad de imagenes y registros.
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La aplicacién de los instrumentos sera realizada directamente por la pasante,
quien con base en los conocimientos previos sobre el area y sobre la
entidad, determinara los actores que deben participar de la resolucién de
encuestas y los aspectos que deben tener mayor atencién en la observacién

del proceso.

La digitalizacién sera realizada por estudiantes de ultimos semestres de
tecnologia en archivistica o areas administrativas del SENA, con la
supervision de la pasante, quien hara las pruebas de calidad de imagenes y

registros enunciadas con anterioridad.

La parametrizacién igualmente sera efectuada por la pasante, quien liderara
el proceso y replicard los conocimientos con los usuarios a traves de

capacitaciones presenciales.

7.4. TECNICAS DE ANALISIS

e C(Clasificacion de las series y subseries documentales definidas para la
entidad de acuerdo con las tablas de retencién aprobadas y adoptadas
por Inficaldas.

e Verificacion de tiempos de retencidn para identificar su duracion en cada
tipo de archivo.

¢ Medicion de habilidades de las partes intervinientes (administradores y
operadores de los archivos institucionales) para utilizar el aplicativo,

calificando algunas variables.
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Interaccion de los diferentes procesos institucionales en relacién con los
flujos de informacién y documentales.

Codificacién de los documentos para su sistematizacion.

Documentacion del procedimiento de gestién documental electrénica para

Inficaldas.

INSTRUMENTOS

Encuestas sobre estado de la gestidon documental: Se utilizé la modalidad de
cuestionario aplicado para recolectar la informacion, utilizandose preguntas
abiertas para favorecer la suficiencia de informacién; para su disefio se
tienen en cuenta las determinaciones del marco tedrico. (Anexo F. Modelo
de Encuesta)

Mapa de procesos de Inficaldas, donde se refleja la interaccién entre ellos.
Flujos de informacion y documentales de los diferentes procesos, e
identificacion de puntos integradores.

Listas de chequeo aplicadas en las fases de produccion, circulacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacién institucional.
Caracterizacién del software existente, y su utilidad como soporte a
usuarios. (Anexo A. Caracteristicas del software SMID)

Tablas de retencion documental.
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7.6.

APLICACION DEL PROYECTO

Una vez finalizada la pasantia laboral, se obtuvieron los siguientes productos

que hacen parte de los entregables, cuyos productos se relacionan en el

numeral 8.1 del presente documento:

e Relacionadas con las personas:

Validacion de requisitos funcionales y no funcionales mediante
encuesta

Asignacioén de perfiles de acceso segun cargos y procesos a que
pertenecen (segun workflow de la entidad)

Capacitacion a usuarios en manejo del aplicativo

Coordinacion de practica de estudiantes de udltimo semestre para
soporte a la digitalizacién

¢ Relacionadas con el sistema electrénico de gestién documental:

Parametrizacion de las series y subseries por procesos y areas y de
los tiempos de retencidn, para el archivo de gestidn

Parametrizacion de las series y subseries y de los tiempos de
retencion para el archivo central

Parametrizacion del archivo histérico con base en las tablas de
valoracion documental propuestas (pendientes de aprobacién)
Documentos digitalizados de los archivos de gestién, del archivo
central y del archivo histérico (con cuatro practicantes de soporte),
para alimentar el software

Base de datos alimentada con informacién de archivos

Implementacién de un punto para consulta documental
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e Configuracion de alarmas de tiempo para descargue, eliminacién y

conservacion en las diferentes etapas

7.7. PROCESAMIENTO DE DATOS

Se tabularon y procesaron independientemente los resultados obtenidos en
cada instrumento, desde los puntos de vista de cada uno de los actores

encuestados, y se consolidaron.

Los datos de las encuestas se analizaron y se tabularon mediante una hoja
electrénica que generd las respectivas estadisticas. Igualmente, se
complementaron las respuestas a la entrevista y encuestas con la
informacion obtenida directamente en las fuentes bibliograficas y en la

observacion directa.

Se documentd en un procedimiento el workflow resultante de la aplicacion
del nuevo instrumento (software), indicando su correspondencia con el PGD

y las tablas de retencion documental adoptadas
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7.8. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

Con base en los resultados tabulados, se procedié a estudiarlos, para generar
las conclusiones acerca de la implementacion del sistema de gestion
documental electronica en Inficaldas, y se identific6 como dar cumplimiento a los
requerimientos tanto internos (Programa de Gestion Documental, integracion
entre procesos, flujos de informacion y comunicaciones,...) como externos
(normatividad aplicable, requerimientos de clientes y proveedores de

informacién,...).
Se valora la efectividad de la gestion electrénica de la informaciéon documental

en los procesos de archivo de gestidn, archivo central y archivo histérico, con
base en el software SMID aplicado en la Unidad de Correspondencia.

7.9. CRONOGRAMA DE TRABAJO

Tiempo (meses) 2009 — 2010

Actividades JIA[S]OIN[DJE[F[M[A[M]J

ANTEPROYECTO

REVISION BIBLIOGRAFICA

Definicion del problema de investigacion

Revision bibliografica

Recopilacién y clasificacion de informacion

m|{/o{m|o|m|o
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Tiempo (meses) 2009 — 2010

Actividades J SIOINIDIEIFIMIAIM

FORMULACION DE LA INVESTIGACION
Formulacién del problema P

E
Disefio de metodologia e instrumentos P

E
Informe de anteproyecto P

E

PROYECTO

REVISION TEORICA (PLANEACION)
Conceptualizacién sobre gestion P
documental E
Metodologia para la revision del aplicativo | P

E
Seleccién de teorias que validan la P
propuesta E

TRABAJO DE CAMPO (PASANTIA)

Estudio piloto de instrumentos P
E
Concertacion y aplicacion de encuestas P
E
Confrontacion de resultados de campo |P
versus marco teorico E
Digitalizacion de documentos de los|P
archivos central e histérico E
Parametrizacion del sistema y|P
configuracién de alarmas E
Capacitacién a usuarios del aplicativo P
E
Registro de informacion de archivos de|P
gestion, central e histérico en el software E
Implementacion de punto de consulta P
E
Levantamiento del procedimiento | P
sistematizado E
DOCUMENTACION
Formulacién de conclusiones y|P
recomendaciones generales E
Elaboracion del informe preliminar de la|P
pasantia E
Ajustes, elaboracién y sustentacién del |P
informe final de pasantia laboral E
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7.10. TALENTO HUMANO, RECURSOS, MATERIALES, INSTITUCIONES

— CUADRO DE COSTOS

Rubro Unidad Cantidad Valor Recursos Otras Valor total | Entidad
unitario propios | entidades financia
PERSONAL
Director de Horas 20 $20.000 $400.000 | $400.000 | Universidad
investigacién del Quindio
Pasantes Personas 1| $600.000| $600.000 $600.000
Digitador Personas 1| $300.000| $300.000 $300.000
Digitalizadores™ | Personas 4 $0 $0 Servicio
Nacional de
Aprendizaje
— SENA
SUBTOTAL $900.000 | $400.000 | $1.300.000
SUMINISTROS
Papel Resmas 2| $12.000 $24.000 $24.000
Tinta Recargas 4| $20.000 $80.000 $80.000
Toéner
Audiovisuales Unidades | Varios $100.000 | $100.000 $100.000
CD Unidades 2 $1.000 $2.000 $2.000
SUBTOTAL $206.000 $206.000
SERVICIOS
Transporte No. viajes | Varios $40.000 $40.000 $40.000
Comunicaciones | Telefénicas | Varios $50.000 $50.000 $50.000
— Correo
Fotocopiado Unidades 100 $70 $7.000 $7.000
Sistema Unidades 1 $0 $0
Electrénico de
Gestién
Documental de
Archivo
(SEGDA)"
SUBTOTAL $97.000 $97.000
OTROS GASTOS NO PREVISTOS
SUBTOTAL $50.000 $50.000
TOTAL $1.253.000 | $400.000 | $1.653.000

' Practicantes de dltimos semestres de carreras relacionadas con la labor a ejecutar.

'l software no tiene ningtn costo, toda vez que ya pertenece a Inficaldas
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8.1.

8. RESULTADOS OBTENIDOS

ENTREGA DE PRODUCTOS FINALES

De conformidad con el numeral 7.6., se hizo entrega de los siguientes

productos a Inficaldas, en cumplimiento de los objetivos de la pasantia

laboral:

e Relacionadas con las personas:

Validacion de requisitos funcionales y no funcionales mediante
encuesta

Asignacion de perfiles de acceso segun cargos y procesos a que
pertenecen (segun workflow de la entidad) (Anexo G. Perfiles de
usuario del aplicativo)

Capacitacion a usuarios en manejo del aplicativo (Anexo H. Relacién
de asistencia a capacitaciones)

Coordinacion de practica de estudiantes de dltimo semestre para
soporte a la digitalizacion (Anexo |. Asignacion de tareas a
practicantes del SENA)

¢ Relacionadas con el sistema electrénico de gestién documental:

Parametrizacion de las series y subseries por procesos y areas y de
los tiempos de retencion, para el archivo de gestiéon (Anexo E. Tablas

de retencion documental)
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8.2.

Parametrizacion de las series y subseries y de los tiempos de
retencion para el archivo central (Anexo E. Tablas de retencion
documental)

Parametrizacién del archivo histérico con base en las tablas de
valoracion documental propuestas (pendientes de aprobacién)
Documentos digitalizados de los archivos de gestién, del archivo
central y del archivo histérico (con cuatro practicantes de soporte),
para alimentar el software (Anexo J. Carta de recibo de pasantia)
Base de datos alimentada con informacién de archivos (Anexo J.
Carta de recibo de pasantia)

Implementacion de un punto para consulta documental (Anexo K.
Registro fotografico de la estacién de trabajo habilitada)

Configuracion de alarmas de tiempo para descargue, eliminacion y
conservacion en las diferentes archivos (Anexo J. Carta de recibo de

pasantia)

RESULTADO DE LA ENCUESTA SOBRE PRODUCCION Y
CONSULTA DOCUMENTAL EN INFICALDAS

Se aplicé la encuesta (Anexo F. Modelo de encuesta) a 6 lideres de areas

documentales, con el proposito de “Reconocer el nivel de produccion y

consulta de las series documentales de Inficaldas, por cada proceso

organizacional, y su relativa importancia en el sistema de gestion

documental”: Gerente — Jefe de Oficina Asesora — Técnico Administrativo
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Gestion Documental — Asesor de Control Interno — Asesor Financiero —

Gerente de Proyectos.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

Sobre el archivo de gestién:

1)

Series de mayor produccién documental (volumen) del area

Gerencia: Actas / Actas de Consejo Directivo y Planes / Plan De

Desarrollo Institucional

Juridica: Contratos y Convenios y Conceptos / Conceptos Juridicos

Gestion Documental: Certificaciones / Certificacion Laboral y Aportes a

Sequridad Social

Control Interno: Informes de Auditoria Control Interno Institucional y Actas

del Comité del Sistema de Control Interno

Area Financiera: Comprobantes de Egreso y Movimiento Contable

Area de Proyectos: Proyectos Especiales Energéticos y Proyectos

Sociales y Empresariales

Series de mayor consulta en el archivo de gestion

Gerencia: Actas / Actas de Consejo Directivo e Informes / Informes a

Organismos De Control

Juridica: Historias Laborales y Contratos y Convenios

Gestion Documental: Certificaciones / Certificacion Laboral y Aportes a

Sequridad Social

Control Interno: Informes de Auditoria Control Interno Institucional y Actas

del Comité del Sistema de Control Interno

Area Financiera: Comprobantes de Egreso y Movimiento Contable
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Area de Proyectos: Proyectos Especiales Energéticos y Proyectos

Sociales y Empresariales

Los 6 encuestados consideran que es importante sistematizar los
archivos de Inficaldas, porque;

La empresa se vuelve mas competitiva

Se da una oportuna respuesta a los requerimientos internos y externos
Puede brindarse una respuesta oportuna a los usuarios internos vy
externos, sin tener que llegar al documento fisico

Se garantiza que la informacion de la organizacion esta siempre
disponible, es integra y confiable

La informacién es mas oportuna y se preservan los registros contables
que identifican la operatividad financiera de la entidad

Tienen acceso rapido y directo a la informacion, para su consulta y envio,
desde cualquier sitio en donde uno se encuentre.

Series de mayor consulta en el archivo central
Actas y comités

Resoluciones

Contratos y convenios

Historias laborales de personal retirado
Aportes a seguridad social

Comprobantes de egreso

Proyectos especiales energéticos

Proyectos sociales y empresariales
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8.3. CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES EN RELACION CON LA
VALIDACION DE REQUISITOS FUNCIONALES Y NO
FUNCIONALES

Teniendo en cuenta que un sistema de informacién (SI) es un conjunto de
elementos orientados al tratamiento y administracién de datos e informacion,
organizados y listos para su posterior uso (objetivo), se han determinado con
la pasante los requisitos funcionales y no funcionales del sistema propuesto:

8.3.1. Requisitos funcionales

1- Visualizar informacién
2- Insertar informacién
3- Modificar informacién
4- Eliminar informacién
5- Descargar informacién
6- Buscar informacién

7- Escribir comentarios

8- Eliminar comentarios
8.3.2. Requisitos no funcionales
Usabilidad: El sistema proporciona un mejor desenvolvimiento del proceso

de consulta de la bibliografia facilitando el acceso a la informacién sin un
costo elevado.



Rendimiento: El sistema es rapido a la hora de procesar la informacion y dar
respuesta a las peticiones de los usuarios.

Seguridad: El sistema garantiza el control en el acceso, utilizando la

autenticacion de los usuarios para la administraciéon del mismo.

Requerimiento de hardware: Para poder utilizar el sistema, se necesita un
servidor Web de 256 Mb de RAM como minimo, recomendado 512 Mb o
superior, y 20 GB de capacidad en el disco duro. Todas las computadoras
implicadas, tanto para la administracién como para los usuarios, deben estar

conectadas a la red y tener al menos 128 MB de RAM.

Requerimiento de software: El| sistema propuesto necesita para su
ejecucion Plone 2.5.1 como sistema gestor de contenido y Zope 2.9-6179
como servidor de aplicaciones. En las computadoras asignadas a los
usuarios sélo se requiere como minimo de Internet Explorer versiéon 5 6

Mozilla Firefox version 2 como navegador Web.

8.4. RESULTADOS EN CUANTO A LA ASIGNACION DE PERFILES DE
ACCESO

Se procedié a definir los niveles de accesos y funciones de los usuarios con
base en los procesos definidos para la organizacién, con el propésito de
reducir el riesgo de que los usuarios tengan mas accesos y permisos de los
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que deberian, segun sus competencias (alta, baja, modificacion, reportes,

consultas,...).

Para el acceso al sistema se ha creado para cada usuario una pestafna de
acceso con roles especificos de consulta, y manipulacion (creacion,

eliminacion, modificacion) de informacion.

Cada usuario a su vez debe estar registrado en la tabla de usuarios donde
tiene asignado un rol, que es validado desde el programa donde se le
habilitan los médulos correspondientes a ese rol.

Cuando el usuario realiza la entrada (/ogin), solicita una clave de acceso con
su nombre, la cual consiste de caracteres alfanuméricos elegidos por el

usuario.

8.5. LOGROS EN LA CAPACITACION DE USUARIOS PARA EL
MANEJO DEL APLICATIVO

La pasante y el asistente de sistemas en cada puesto de trabajo de los
responsables de la produccidon documental -definidos como usuarios con
privilegios por el sistema-, ejecutaron la capacitacion y manejo del sistema;

haciendo firmar por cada funcionario el formato de capacitacion.

53



8.6. LOGROS OBTENIDOS EN LO RELATIVO A LA COORDINACION
DE PRACTICA DE ESTUDIANTES DE ULTIMO SEMESTRE PARA
SOPORTE DE DIGITALIZACION Y REGISTRO

La pasante, lider6 al grupo de cuatro practicantes del Sena en lo relativo al
proceso de digitalizacién y registro de informacién, efectuando pruebas y

verificaciones de la informacion reportada para garantizar su confiabilidad.

8.7. RESULTADOS EN CUANTO A LA DIGITALIZACION Y REGISTRO

Se observaron los siguientes puntos:

¢ Digitalizar el o los documentos
e (Cargarlo en una base de datos
e Instalar el software de busqueda e impresién de dichos documentos

e Subirlo al “SMID” para poder accederlo desde la estacion de trabajo.
Para ello, las personas encargadas requieren efectuar las siguientes tareas:
Desgrapado y preparacidn. La digitalizacién requiere que ninguna de las

hojas que componen los documentos tengan elementos de sujecion ni partes

dobladas. La preparacion de los documentos como paso previo al proceso de
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digitalizacién contribuye a la calidad de la imagen resultante y al

mantenimiento del escaner.

Clasificacion, ordenacién y codificacion. Este proceso se centra en la
identificacidn, catalogacién y codificaciéon de los documentos que componen
la unidad documental de mayor nivel. Un criterio 6ptimo de clasificacion
garantizara que la consulta y acceso a los documentos se realice de una

manera agil y precisa.

Digitalizacion. El proceso de digitalizacion es completamente flexible y se
adapta a las caracteristicas particulares de cada documento. El tratamiento
de la imagen se realiza utilizando los filtros y funciones adecuados para

conseguir la maxima calidad de la misma.

Indexacion. El proceso de digitalizacion culmina con la indexacién de las
imagenes obtenidas (documentos TIF, PDF...). Este proceso consiste en
identificar cada imagen que permita al usuario final realizar las busquedas y

consultas de los documentos de manera agil, sencilla e inmediata.

Reconstruccion de los documentos. Archivado en carpetas,

encuadernado,...
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8.8. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SISTEMA ELECTRONICO
DE GESTION DOCUMENTAL

8.8.1. Parametrizacion de las series y subseries por procesos y areas,
asi como de los tiempos de retencion, en Archivo de Gestion

En el Médulo de Archivo de Gestion, se efectud la creacion de varios datos;
estos son secciones, series, subseries y tipos documentales ademas de

crear sus relaciones.

e Creacion de secciones: Las secciones hacen referencia a las areas
funcionales (dependencias — procesos) de la entidad.

e (Creacion de Series y Subseries: Las series y subseries se crearon
conforme a las tablas de retencion adoptadas por el Instituto.

Cuando ya fueron creadas las secciones, series y subseries se disenaron las

relaciones entre secciones, series, subseries y tipos documentales.

Se destaca el servicio de alerta para efecto del descargue documental segun
el tiempo establecido en las TRD para cada serie documental.

8.8.2. Parametrizacion de las series y subseries y tiempo de retencion
para el archivo central

El modulo de Archivo Central es alimentado con las series documentales que

se encuentran en este momento en el Archivo Central de la Institucion.
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Su control de alerta para el descargue documental hacia el archivo historico,
es establecido de acuerdo con lo registrado en las TRD, respetando el
tiempo establecido.

Para el Archivo Histérico, se han ingresado las series documentales que se

indican en las TRD para su conservacion total,

8.8.3. Controles y seguridad

Se establecen los requisitos destinados a controlar los documentos
relacionados con las series, con el objeto de garantizar su admisibilidad
juridica y facilitar la recuperacion de los datos, de la siguiente manera:

e FEl acceso a los documentos del sistema

e lLa creacibn de copias de seguridad que permitan recuperar la

informacion de los documentos originales ante cualquier fallo del sistema

¢ |a autenticidad de los documentos de archivo

8.8.4. Gestor de alertas

Utilizado para las transferencias y movimientos de los documentos a través
de los médulos de Archivos de Gestion, Archivo Central e Histérico, dando
con ello cumplimiento al tiempo de retencion establecido en las tablas de
retencion documental (TRD), para el caso del archivo histérico se esta a la
espera de la aprobacién de las tablas de valoracion documental (TVD).
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8.8.5. Conservacion, eliminacion o transferencia

De acuerdo con las normas archivisticas de conservacién y segun lo
establecido en las TRD de la Institucion, se establece para cada expediente
los requisitos para poder gestionar los procesos de revision de las series una
vez alcanzada la fecha o la accion especificada en la norma de conservaciéon
(valoracion y seleccién), con el propésito de aplicar su conservacion,
transferencia o eliminacion, operaciones que se describen en la respectiva

seccion del aplicativo.

8.8.6. Captura de documentos de archivo

Con el término “captura” se hace referencia al conjunto de procesos a través
de los cuales un documento se incorpora al software “SMID”: 1)La captura en
sentido estricto -a través de un sistema de entrada flexible, que permita
recibir tanto documentos simples como expedientes, en distintos formatos,
procedentes de distintos canales de comunicacién (redes de area local,
redes de é&rea extensa, correo electronico, fax, correo postal) y con
frecuencias de llegada y volumen variables- y 2)El registro -acto por el que se
adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el momento de

su entrada en el sistema-.
8.8.7. Referencias o Descripcion Bibliografica.
De acuerdo con la Norma ISAD, para la descripcion bibliografica la pasante

se ha encargado de escoger todos aquellos elementos aparentes y
convencionales que posibiliten la identificacion precisa y formal de cada
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documento en una coleccién determinada. Indica, pues, el numero, orden y

naturaleza de cada documento, e incluyé:

e Examen previo del documento para familiarizarse con los elementos que
lo conforman.

e Definicion del tipo de documento y eleccion de las normas adecuadas
para su descripcion.

e Concrecion del nivel de descripcion que se requiere desde el mas
elemental al mas completo.

¢ Identificacién de los elementos necesarios para cada uno de los distintos
niveles de descripcion.

e Traslado de los resultados de la descripcion al soporte elegido, a fin de
ser completados con los de la operacion de catalogacion e indizacién.

e Comprobacion de los datos de la descripcion y los propios del

documento.

8.8.8. Busqueda, recuperacion y presentacion

De acuerdo con los requerimientos de busqueda solicitados a la funcionaria
del area de Gestibn Documental, para nuestro caso la Pasante, se
establecen requisitos para las herramientas de busqueda (que pueden
apoyarse en un tesauro asociado) y navegaciéon del sistema, asi como para
la presentacion de la informacion recuperada, bien en forma de visualizacion

en pantalla, a través de impresion o de cualquier otra que resulte necesaria.
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9. CONCLUSIONES

La presente pasantia laboral, permiti6 aprovechar el recurso del software
SMID con que contaba Inficaldas, para optimizar la gestion documental en
los archivos de gestion y central, respondiendo a las necesidades de la
entidad y a los criterios establecidos en el Programa de Gestion Documental;
esta situacion mejord sustancialmente la gestion documental del Instituto, y
generd en los usuarios la conciencia acerca de la utilidad de los medios

electronicos como instrumentos de mejoramiento organizacional.

Se validaron los requisitos funcionales y no funcionales del software SMID,
en cuanto a la caracterizaciéon de los mddulos de un Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos — SGDE; lo anterior permitié que la pasantia se
desarrollara sin contratiempos en lo relacionado con la operatividad del
sistema, gracias a la flexibilidad, rendimiento, seguridad y usabilidad propias
de este aplicativo, sin necesidad de incurrirse en costos adicionales por

compra de software.

La participacion de practicantes en el desarrollo e implementacién del
proyecto, fue un soporte fundamental para que se llevasen a cabo las
actividades programadas. En la relacion sector productivo — academia, se
producen beneficios para ambas partes, al incrementarse la capacidad
aplicada de la organizacion, sin necesidad de ampliar la planta de personal, y
a su vez los estudiantes accedieron a un entorno de trabajo donde pudieron
ampliar sus conocimientos especificos en el manejo de documentos, para

enfrentarse posteriormente a su vida profesional.
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El proceso de implementacién de un procedimiento sistematizado para
administrar los archivos de gestion y central, es un factor de modernizacion
institucional que requiere tiempo en su aplicacién, toda vez que es un cambio
de paradigma entre los usuarios del servicio documental. Sin embargo,
Inficaldas tuvo una respuesta muy positiva ante este cambio, lo que agilizé la

puesta en uso del nuevo sistema.

Se verifica que independientemente del medio en que se gestionen los
archivos, las tablas de retencién documental son el pilar para que la gestién

documental sea efectiva, eficiente y eficaz.

Con el desarrollo de la pasantia, se dio cumplimiento a las diferentes fases
de un programa de gestion documental, las cuales son: 1) Fase archivistica,
que es la preparacion y conduccién de la digitalizacién de documentos segun
las reglas archivisticas. 2) Fase tecnolégica, consistente en la identificaciéon y
aplicacién de un cierto numero de reglas directamente ligadas a la tecnologia
de la digitalizacién, y, 3) Fase legal, es decir, el cumplimiento de las
prescripciones juridicas y legales para garantizar el valor probatorio de los

documentos digitalizados.

La implementacién de un sistema de informacién para la administracion
documental de los archivos de gestidn, central e histérico en Inficaldas, fue
una experiencia que le permitié a la pasante incrementar sus conocimientos

y optimizar las actividades propias del area de trabajo donde se desempena.

Se logré agilizar los procesos de consulta documental de Inficaldas, al
cambiar el método de acceso a la informacién de un medio fisico a uno
electrénico, lo que redunda en un incremento en la oportunidad de respuesta
al usuario final gracias al uso de la tecnologia.
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El presente trabajo se constituye en un referente para que los nuevos
estudiantes del Programa de Ciencias de la Informacion y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, identifiquen las
ventajas y beneficios que un sistema de gestion documental electronica
proporciona a una entidad, frente a los métodos tradicionales de consulta

fisica.
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