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INTRODUCCION

En la actualidad las empresas como fundaciones sin animo de lucro, estan enfrentadas al
manejo masivo de informacion (Fisica y Electronica), esta situacion en muchos casos ocasiona
perdida de informacion, lo que conlleva en muchos casos a multas y reprocesos internos
representados disminucion de recursos, afectando la imagen de la entidad. Es asi como surge la
oportunidad de validar el sector de las fundaciones sin animo de lucro del sector privado, en
donde muchas veces por dar un eficaz cumplimiento a su razon de ser olvidan sus activos de

informacion.

Teniendo en cuenta caracteristicas propias de las fundaciones, podemos mencionar que en
muchos casos el manejo documental esta relegado a un segundo plano la falta de recursos,
conocimientos técnicos, financiamiento y control administrativo hacen que sea complejo su
manejo, es por esta razon que se hace necesario analizar el estado y manejo de la informacion de
la FUNDACION SAUR, para determinar su estado actual, y poder establecer una hoja de ruta
que les permita tener un panorama mas claro sobre la situacion actual. Dela misma forma aportar
recomendaciones de tipo técnico, tecnoldgico y normativos que conllevaran a la obtencién de
ventajas competitivas reduciendo la brecha existente entre este tipo de empresa y la realidad

digital que hoy por hoy nos gobierna.

Es aqui donde se potencializa esta propuesta creando una oportunidad de mejora 'y
crecimiento desde un contexto administrativo, econdémico y tecnoldgico, donde ademas de
administrar la documentacién generada se complemente con una herramienta tecnoldgica que se

integre y contribuya al mejoramiento de los procesos internos de la FUNDACION SAUR,



aportando un valor agregado, en términos de productividad, optimizacion y aseguramiento de los

procesos relacionados con tramites y/o actividades administrativas.

Para cumplir con estas expectativas se apelara a la realizacion de un analisis del estado y
manejo de la informacion de la FUNDACION SAUR, este trabajo nos servird como punto de
partida para elaborar una Guia para la Seleccidn e implementacion de una herramienta
tecnoldgica, que contribuya con el manejo de la documentacion producida por la Fundacion
escogida para este trabajo de Aplicacion la cual dada sus caracteristicas y tamafio obrara como un
referente de este sector para ilustrar el desarrollo y su futura aplicacion en entidades de similares

caracteristicas.

En el primer andlisis se abordaran temas relacionados con procesos archivisticos,
sistemas de informacion, tramites y posibles flujos de trabajo, estos puntualmente se
transformaran en recomendaciones y posibles soluciones, las cuales estaran plasmadas en el
analisis inicial (Diagndstico inicial), lo cual a su vez conllevara a la elaboracion de una Guia para
la seleccion e implementacion de una herramienta tecnolégica (La previa seleccion de la
FUNDACION SAUR tuvo como antecedente no contar con una Herramienta tecnoldgica para la

administracion de la documentacion).

La recopilacion de informacion a través del analisis inicial nos permitira visualizar la
situacion general y dindmica de la fundacion dejandonos ver una perspectiva administrativa y
técnica que nos pondra en contexto la problematica real de esta unidad de informacion,
posteriormente se construira la Guia que por medio de una serie de items que describen el paso a

paso Yy los posibles escenarios en los que facilmente la entidad pueda tomar una decision frente a
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la posibilidad de adquirir una herramienta, podemos decir que obrara como referente o guia para

que en conjunto con otras variables hagan la mejor eleccion.

En esta guia se incluyen aspectos generales como el presupuesto asignado, el tamafio de la
fundacion, los recursos con los que hoy cuenta y aspectos de tipo tecnoldgico que servirdn como
referentes a la hora de tomar una decision, lo que sin duda nos conducira a potenciar la Gestion
Documental sobre aspectos administrativos, econdmicos, culturales y técnicos de la

FUNDACION SAUR



GUIA PARA LA SELECCION E IMPLEMENTACION DE UNA HERRAMIENTA

TECNOLOGICA PARA LA FUNDACION SAUR

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Teniendo como referencia la transformacion digital, la globalizacion, surgimientos de
herramientas tecnologicas y la creciente necesidad e importancia del manejo y administracion de
informacidn en diferentes &mbitos, entre los que encontramos las Fundaciones sin animo de
lucro, donde temas como optimizacion de recursos, aseguramiento de procesos y generacion de
nuevos conocimientos se convierten en un activo valioso para la toma de decisiones que
contribuyen con el fortalecimiento y crecimiento en términos de oportunidad de servicios y
mejora de procesos, garantizando la continuidad de la razon social y con esto el bienestar

colectivo.

Por lo anteriormente relacionado podemos abordar las instituciones sin &nimo de lucro o
Fundaciones en Colombia, las cuales cumplen con un papel fundamental en la sociedad, por
cuanto contribuyen al crecimiento social de una comunidad brindando apoyo a personas que se
encuentren en una situacion de vulnerabilidad; en Colombia su presencia mas representativa
corresponde al afio 2000 y su participacion segun el tipo de fundacion corresponde a 69%

empresarial, 16% familiar y 15% independientes segun lo reportado por la Asociacion de



Fundaciones Familiares y Empresariales de Colombia (AFE): Las fundaciones estan incluidas en
el grupo conocido como “entidades sin animo de lucro” (Esal) que, de acuerdo con la Cdmara de
Comercio de Bogota (CCB), “son personas juridicas que se constituyen por la voluntad de
asociacion o creacion de otras personas (naturales o juridicas) para realizar actividades en
beneficio de los asociados, de terceras personas o de la comunidad en general y no persiguen el

reparto de utilidades entre sus miembros”.

Teniendo en cuenta la naturaleza de este tipo fundaciones es importante brindar una
solucion tecnoldgica para la administracién documental, su uso, seleccion, adquisicion e
implementacién, teniendo como punto de partida un andlisis previo y una guia que le permita a la
FUNDACION SAUR contar con informacion confiable para que en conjunto con otras variables
la permita contar con una visién y elaborar una posible proyeccion de lo que podria ser la
adquisicion e implementacion de una herramienta tecnologia, para lograr lo anteriormente
mencionado es necesario contar con un documento guia que contribuya y ejerza como punto de
partida para una futura toma de decocciones, referentes con la el manejo y administracion de sus

activos de informacion.

La problematica gira entorno a la informalidad que hoy por hoy es manejada en este tipo
de entidades (Fundaciones sin animo de lucro con recursos privados), por cuanto no existe una
cultura ni normatividad que lo exija, y si un desconocimiento de las ventajas que estan asociadas
con el manejo de la informacion que es producida por las funciones o actividades que realizan: Es
el caso de la FUNDACION SAUR que hoy en dia no cuenta con un manejo adecuado de sus
archivos por cuenta de no contar con los recursos suficientes ni el conocimiento especializado

para el manejo de sus archivos, exponiéndose asi a riesgos potenciales como perdida de



informacidn, reprocesos administrativos y posibles multas o sanciones derivados de la atencion
oportuna de asuntos judiciales, este escenario nos brinda una excelente oportunidad para aplicar
los conocimientos como profesional de CIDBA de la Universidad del Quindio en temas
relacionados con manejo y administracion de informacion y aprovechamiento de las nuevas

tecnologias.

En principio se pretende realizar un andlisis de la situacion actual de la gestion
documental de la FUNDACION SAUR para evaluar las necesidades de este tipo de entidades,
asi mismo elaborar una guia que oriente al personal Directivo de la FUNDACION SAUR, para
poder tomar una decision sobre adquirir 0 no una herramienta tecnoldgica para la administracion
de sus archivos, rompiendo con esto paradigmas basados en el costo y el conocimiento
relacionado con la administracion de la informacion, que muchas veces limita este tipo de
decisiones. En seguida conoceremos un poco mas de la FUNDACION SAUR, la cual obrara

como material de practica y aplicacién para el trabajo de aplicacion propuesto.

Nombre: FUNDACION SAUR

Fecha de creacion: 11 de Julio de 1987

Poblacion: Esta corresponde a un grupo de instituciones Fundaciones sin animo de lucro,
donde existan problematicas relacionadas con el manejo de informacion administrativa y
misional, en particular la FUNDACION SAUR.

Ubicacion: Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera.

Teléfonos 262 4577 — Bogota.
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Mision: La fundacion SAUR es una entidad sin animo de lucro que nace con el objetivo
de ofrecer servicios destinados al desarrollo del campesino, los jovenes y su familia, ademas de
prestar ayuda a la micro y pequefia empresa, siempre y cuando éstos no interfieran con la
eficiencia de la gestion de la Fundacion y la viabilidad institucional. La Fundacion ofrece el
servicio de educacion para el trabajo y desarrollo humano, formal e informal, técnico y

universitario en la medida de su crecimiento y su infraestructura.

Vision: En el afio 2025 la Fundacion SAUR, serd conocida en la region como una
institucion en el area académica y social, con los mas altos estandares de calidad, apoyados en los
valores que enaltezcan al ser humano, brindar el apoyo y acompafiamiento necesario al cuerpo

docente y estudiantado de acuerdo a su filosofia de servicio.

Cuenta con un consejo directivo idoneo que determina, de acuerdo a las Leyes y a estos
Estatutos, las normas generales a que se debe someter la politica de la Fundacion para el logro de
su objeto; sefialar las directrices administrativas, financieras y contables de la misma y expedir
los reglamentos que, con el objeto de lograr el cumplimiento de esas directrices, considere

necesarios. Ademas de ello, velan por el bienestar de cada uno de los miembros del colegio.

Historia: El Colegio Fundacion Saur, fue fundado el 11 de julio de 1987, por iniciativa de
la maestra en saurologia Regina Betancur de Liska Regina “11”, con el nombre inicial de Colegio
Mayor Coopicidlin; el cual fue creado con el objeto de satisfacer las necesidades de los afiliados
a la Cooperativa Multiactiva del Centro Internacional de la Unién, y que lleva como sello o

caracteristica su filosofia institucional, la cual se basa en las ensefianzas de la Saurologia.
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Desde un comienzo el colegio ha prestado el servicio educativo con los niveles de
preescolar, basica primaria y béasica secundaria, de caracter mixto y privado, de acuerdo a los
lineamientos curriculares respectivos a cada area.

Por medio de la saurologia el estudiante esta en capacidad de reconocerse como un ser
unico y especial, compuesto de materia y espiritu, entendiendo como elemento vital la energia

propia que ha sido un proceso de diferentes etapas.

El colegio cuenta con excelentes instalaciones fisicas, modernos salones, laboratorio de
quimica y fisica, sala de audiovisuales, sala de cémputo, biblioteca, cafeteria, salon para el
desarrollo empresarial y salon de musica. Para los niflos de preescolar tiene un hermoso “Rincén
de ternura” es un espacio donde se les ensefia de manera didactica a tender la cama, organizar sus
juguetes, doblar su ropa, a usar el bafio (acondicionado con muebles al tamafio de estos
pequefiitos) y también aprenden a manejar adecuadamente los modales en la mesa en su mini

comedor.
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1.2. Antecedentes

La fundacion SAUR, como muchas instituciones de este tipo enfrenta grandes retos de
cara a la vertiginosa evolucion de los sistemas de informacion, herramientas tecnoldgicas y en
general la forma de como se relaciona el mundo actual, viviendo un cambio constante que esta
directamente relacionado con el manejo de la informacidn que produce en relacion con la
funciones realizadas para alcanzar su objetivo misional. Desde la creacion de la Fundacion, se
velado por la correcta administracion de la documentacion que se produce, sin embargo con el
paso de los afios esta préactica ha ido evolucionando pero no en la misma medida lo ha hecho la
Fundacidn, esta situacion se ve reflejada en el estado actual de la documentacién donde en
muchos casos es compleja la recuperacion de la misma y su uso oportuno. Por lo anterior es
importante realizar un trabajo técnico archivistico y en paralelo en una solucién tecnolégica que

ayude a la correcta administracion y aprovechamiento de la informacion.

Antecedentes Internacionales

*Teniendo como referencia el proposito general de este trabajo de aplicacién, es
pertinente conocer la funcionalidad de las guias, sus origenes y aportes a la educacion, brindando
una orientacion técnica donde se concentra informacion de una forma sucinta y condensada, lo
que da al lector una interpretacién mas sencilla de entendimiento de un tema especifico, con la
ayuda de esquemas, graficos e imagenes, las cuales pueden ser utilizadas por la Fundacion SAUR
para interpretar la informacion suministrada para el proceso de Seleccion e Implementacion de
una Herramienta Tecnoldgica, de esta forma puede considerarse como una herramienta practica y
de apoyo al momento de construir un proyecto encaminado a mejorar el estado de la

documentacion de la entidad, adicionalmente podemos considerar la aplicacion de esta Guia las
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veces que sea conveniente para evaluar la conveniencia del proyecto: consideremos la
importancia que tiene esta herramienta pedagogica segn lo mencionado en la enciclopedia
colaborativa Ecu red “Constituye un instrumento fundamental para la organizacién del trabajo del
alumno y su objetivo es ofrecer todas las orientaciones necesarias que le permitan integrar los
elementos didacticos para el estudio de la asignatura y un recurso que tiene el proposito de orientar
metodoldgicamente al estudiante en su actividad independiente, al mismo tiempo que sirven de apoyo
a la dindmica del proceso docente, guiando al alumno en su aprendizaje, favorecen este proceso y
promueven la autonomia a través de diferentes recursos didacticos como son: explicaciones,
ejemplos, comentarios, esquemas, graficos, estudio de casos y otras acciones similares a las que el
profesor utiliza en sus actividades docentes. Estos recursos de aprendizaje se corresponden con los
objetivos, los métodos y el nivel de comprension de los educandos y estan vinculados con lo que se
espera que el estudiante aprenda, se cumple asi con un algoritmo que favorece la asimilacion de los

contenidos.

*Para contar con una vision global fuera del contexto Colombiano, tomaremos como
referencia empresas que brindan soluciones tecnoldgicas dirigidas al segmento de gestion
documental, en los componentes de analisis y solucidn de problematicas basadas en casos de
éxito, mencionados por dichas empresas, es el caso de la empresa THEREFORE “Volkswagen
Financial Services agiliza su procesamiento de facturas y prescinde del papel: Realizando un
analisis del caso de éxito podemos comprender cuales fueron los hitos mas relevantes que estan
relacionados con la situacion de la Fundacion SAUR, donde lo primordial fue la identificacion
del problema (pago de facturas) y entendimiento del proceso y su mejora, de la misma forma el
realizar un concurso para definir la mejor opcion o solucion lo que se puede denominar una fase

de seleccién de proveedor, posteriormente después de ver los resultados deciden realizar un
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piloto con THEREFORE, donde existia el condicionante de su sistema contable SAP el cual
debia integrarse con el gestor documental para lograr la integracion de estos dos sistemas de
informacidn, se involucraron actividades como (andlisis, integracion, definicion de excepciones
con el sistema SAP, pruebas, optimizacion y formacion).Fue clave el hecho de ofrecer una
solucion de tipo operativo donde no solo se ahorra dinero si no tiempo, con las bondades que el
sistema ofrece como trazabilidad, seguridad de la informacion entre otras. De este trabajo
podemos resaltar la estrategia y el factor tiempo que fue determinante para el éxito del mismo,
también es importante resaltar el concurso para la seleccion de la opcion que mejor se ajustara a
sus necesidades, lo anterior es afin y pertinente al caso de la Fundacion SAUR, si se opta por la
compra del software: como lo menciona la empresa usuaria del sistema Volkswagen Financial
Services los logros conseguidos estan relacionados con “Control: La compaiiia sabe en todo
momento el estado de cada factura para tomar decisiones en tiempo real si surgen problemas en
algun punto del proceso. Agilidad: Se han estipulado automatismos para evitar errores y
eliminar la introduccién manual de datos. Ahorro y sostenibilidad: Se ha disminuido el espacio
destinado al archivo fisico reduciendo drasticamente la cantidad de papel, el coste de su gestién
y el impacto medioambiental. Futuro: El éxito del proyecto ha dado pie a que la empresa cuente
con Canon para desarrollar tres nuevos proyectos para optimizar los procesos documentales de

otras areas.”’

*Con el proposito de apalancar la fase de implementacion nos apoyaremos en la propuesta
que nos brinda la empresa RICDOC una empresa Espafiola la cual en su componente
implantacion resalta los aspectos cruciales de esta fase como: Fijacion de objetivos y alcance del
proyecto- Asignacion de los aspectos criticos- Priorizar las tareas y desarrollar una jerarquia-

Equipo- Fija expectativas claras, en este contexto es posible entender la importancia competitiva

16



que puede desarrollar una organizacion al adoptar un sistema de informacion acorde a sus
necesidades, aspecto que es posible contrastar con la situacion actual de la Fundacion SAUR,
también existe la posibilidad de trabajar con esta empresa a través de su pharner aqui en
Colombia athento esta es su propuesta de negocio. “SAP BUSINESS ONE para PYMES

SAP Business One es una solucion de software de gestion empresarial (ERP) referente a
nivel mundial, accesible y facil de usar, pensada especificamente para las pequefias y medianas
empresas. Unica e integrada, proporciona una visibilidad completa de todo negocio y un control
total sobre cualquier aspecto relacionado con las operaciones. Recopila la informacion
empresarial mas importante y permite que toda la empresa pueda acceder a ella y utilizarla. A
diferencia de los paquetes y hojas de calculo de contabilidad, esta solucion pone a disposicion

’

todo lo que se necesita para gestionar las dreas empresariales clave de cualquier negocio.’

Antecedentes Nacionales:

*Teniendo como punto de partida las politicas y normatividad vigente en Colombia y
para brindar legitimidad al proceso de elaboracidn de la guia propuesta, revisaremos la Guia
Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA,
elaborada por el Archivo General de la Nacidn, que nos aporta elementos conceptuales
relacionados con el manejo de documentacion electronica, el ciclo vital de la documentacion
producida y su relacion con los sistemas de informacion, su manejo y la interaccion con procesos
y herramientas archivisticos, nos acerca al manejo de informacion a nivel empresarial teniendo
en cuenta 5 fases propuestas mismas que en su gran mayoria seran la estructura general de la guia
que serd propuesta a la Fundacion SAUR, la cual recoge los aspectos mas relevantes aplicables
en Colombia aqui podemos su enfoque “Este documento pretende proporcionar un enfoque

general acerca de la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
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Archivo SGDEA, como un proyecto con varias etapas en donde se sugieren lineamientos que

’

podrdn tomarse como referencia para su implementacion y seguimiento.’

*En Colombia el uso de los sistemas de informacion son impulsados por el Gobierno
Nacional desde el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, desde la
perspectiva “Para soportar los procesos misionales y de apoyo en una organizacion es
importante contar con sistemas de informacidn que se conviertan en fuente Unica de datos Utiles
para apoyar o argumentar las decisiones corporativas”, y es desde aqui donde es conveniente
dar inicio con la conceptualizacion y entendimiento de la necesidad de contar con un sistema de
informacién para la fundacion SAUR, gracias a lo ya avanzado en la politica de Gobierno Digital
donde es primordial ingresar a la era digital para no quedarse relegado y perder asi oportunidades
de crecimiento y sostenibilidad de dicha entidad el objetivo principal de la politica digital esta
dada por “un nuevo enfoque en donde no sélo el Estado sino también los diferentes actores de la
sociedad, son actores fundamentales para un desarrollo integral del Gobierno Digital en
Colombia y en donde las necesidades y problematicas del contexto determinan el uso de la
tecnologia y la forma como ésta puede aportar en la generacion de valor publico”. Basado en
este planteamiento su objetivo esta definido como “Promover el uso y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones para consolidar un Estado y ciudadanos
competitivos, proactivos, e innovadores, que generen valor publico en un entorno de confianza
digital”. Por lo anterior vemos como esta gran oportunidad de mejora debe ser interpretada por
todas las instituciones que de una forma u otra hacen parte de la sociedad, brindado parametros
generales en cuanto a la validacion de las posibles ventajas que estan relacionadas con el manejo
y administracion de la informacion como es el caso de la Fundacion SAUR, donde es posible

aprovechar esta oportunidad para replantear su método para la administracion de la informacion
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con la seleccién e implementacion de un sistema de informacion que le permita potenciar los

servicios que ofrece.

*Con el proposito de brindar un acercamiento a la experiencia de la seleccion e
implementacidn de un sistema de informacion realizaremos una reflexion y tomaremos como
guia los procesos similares que en Colombia han causado impacto en empresas reconocidas
resaltando su experiencia y cambio evidenciado como es mencionado en la pagina oficial de la
compafiia CASA LUKER, donde ““La solucion de EASY SOFTWARE ha cambiado
completamente la forma de trabajo de nuestra compafiia. Ahora podemos ver todos los
documentos de nuestra empresa de forma segura, con personas trabajando simultaneamente con
los documentos digitales alrededor de todo el pais en tiempo real. La integracion con SAP fue
muy simple y actualmente lo utilizamos para gestion de clientes, proveedores, requisiciones,
ordenes de compra y muchos otros procesos manejando diversos tipos de documentos en una
forma segura e integrada con SAP. Es increible qué tan facil y sencillo fue el proceso de
implementacion y el costo fue realmente bajo.”. De esta forma vemos como una herramienta
tecnoldgica puede mejorar y potenciar la oferta de servicios de una empresa, lo que se busca con
esta referencia es complementar los aspectos relacionados con manejo de informacién y el
aprovechamiento de la misma, aqui una sintaxis de lo ocurrido en este proyecto (CASA LUKER
Gestion Documental ECM Colombia. EIM for SAP: aqui brindaremos la relacion de los aspectos
mas importantes en este caso que nos puede brindar experiencia practica en la implementacion de
una sistema de informacion, como es ya comun en los casos de éxito el identificar el problema es
importante para contar con un punto de partida (Pago de facturas), de la misma forma el tiempo
ofrecido para la implementacion fue relevante (1 mes), teniendo en cuenta la dindmica de esta

empresa la cual no puede parar por periodos largos o retrasar algun tipo de proceso. Un factor
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importante fue la integracion con el sistema SAP y otro factor clave fue su implementacién
remota. Como en otros casos la estrategia de brindar seguridad y trazabilidad de la informacion.
El tema de pasar de un proceso manual a uno automatico optimizando y mejorando las

actividades de la compaiiia).

*En esta oportunidad vamos a realizar un acercamiento sobre la estructuracion de
proyectos relacionados con la seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica, tema
que es afin con la necesidad de la Fundacion SAUR por cuanto comparten problematicas
similares relacionadas con dificultades para la recuperacién de informacion, fallas en seguridad,
distribucion y fidelidad de la informacion que producen para esto tomaremos como referencia el
proyecto “IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL PARA
OPTIMIZAR EL MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL FONDO DE
PENSIONES, en relacion a lo mencionado el trabajo de grado menciona la problematica general
planteada inicialmente “Actualmente el Fondo de Pensiones ha presentado dificultades en el
manejo de la documentacion interna y externa producida en el curso de su operacion, mostrando
debilidades en la seguridad de los documentos, perdida de oficios originales ya sea en el
momento de recepcion de los documentos o en la distribucion a las areas”, de la misma forma el
desarrollo de este proyecto nos brinda lineamientos para implementacion de un software de
gestion documental relacionado basado en PMI Project Management Institute para la ejecucion
del proyecto, es posible resaltar las acciones encaminadas al cumplimiento normatividad,
conservacion, consulta y basqueda de informacion, también referenciarian proveedores que

ofrecen soluciones tecnoldgicas que complementan la propuesta.
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1.3. Formulacion del problema

¢ Como potenciar la Gestion Documental sobre aspectos administrativos, econémicos,

culturales y técnicos de la FUNDACION SAUR?

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Potenciar la Gestién Documental sobre aspectos administrativos, econémicos, culturales y

técnicos de la FUNDACION SAUR

2.2 Objetivos Especificos
e Caracterizar las necesidades mas representativas de la FUNDACION SAUR para
el manejo de informacién documental (Diagnostico de Archivo).

o Identificar las ventajas y conveniencia del porqué es importante contar con una

herramienta tecnoldgica para la administracion documental en la FUNDACION SAUR.

e Elaborar una guia general que configure aspectos de tipo econémico,
administrativo, cultural y tecnoldgico para la seleccidon e implementacion de una herramienta

tecnoldgica para la administracion documental en la FUNDACION SAUR.
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2. JUSTIFICACION

El punto de partida es la produccion de informacion sin ningun tipo de control en las
Fundaciones sin animo de lucro en Colombia y especificamente la Fundacion SAUR, por lo cual
es fundamental entender esta problematica y analizar la situacion actual de este tipo de
instituciones teniendo como premisa los retos y desafios que hoy demanda un manejo adecuado

de la informacion, asi como los beneficios que aportaria el aprovechamiento de la misma.

Comenzaremos mencionando la importancia de contar con un panorama general
teniendo como referencia las necesidades de las Fundaciones sin animo de lucro, estas
relacionadas a la administracion de sus documentos, siendo valido estudiar un caso real, donde
refleje realmente las posibles problematicas de tipo técnico y tecnoldgico, asociadas a la falta de
recursos y desconocimiento en el manejo de la informacion que produce: El analisis propuesto de
la situacion actual, nos dara pie para realizar una serie de recomendaciones que en un corto plazo
puedan mitigar posibles situaciones como la perdida de documentos y la recuperacion oportuna
de la informacion, en este mismo sentido este primer analisis nos servird como base para
elaborar una propuesta representada en una guia practica donde se explica paso a paso el proceso
de seleccién e implementacion de un sistema de informacion para el manejo documental teniendo

en cuenta aspectos econdémicos, administrativos, técnicos y culturales.

El aporte de este trabajo de aplicacion estara representado para la Fundacion SAUR en

analisis y propuesta guia practica para la seleccion e implementacién de una herramienta

tecnologia: Actividades, relacion y justificacion Guia propuesta:
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e Analizar el estado de la Gestion Documental de la Fundacion SAUR.(Funciona
como punto de partida para la generacion de acciones encaminadas al mejoramiento del
sistema de gestion documental de la entidad, adicionalmente funciona como fuente de datos
primaria para la elaboracion de la una guia préctica para la seleccion e implementacion de una

herramienta tecnoldgica en la institucion).

. Visualizar el contexto a travées de un trabajo de aplicacion de técnicas
basados en conceptos y el analisis del contexto actual en materia de manejo y
administracion de documentacion, cuya finalidad es una propuesta que estara enmarcada
en una Guia que permitira tener un panorama mas claro para la toma de decisiones
relacionadas con la seleccion e implementacion de una herramienta tecnolégica para la

administracion adecuada de los archivos de la FUNDACION SAUR.

. Identificar los flujos de trabajo (Actividades/tramites) que sean

potencialmente aptas para su posible su automatizacion y/o optimizacion.

Los posibles resultados:

e Contar con una propuesta documentada a través de una guia que ayude a la
toma de decision para la seleccion e implementacion de una herramienta
tecnoldgica donde posiblemente se incluyen un modulo de

correspondencia y flujos criticos.
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e Indicadores para el control y analisis de la produccion gradual de

documentos fisicos y electronicos.

o Identificacion de las aplicaciones claves que administran documentos
fisicos y electrdnicos, se referencian opciones viables de acuerdo a las

necesidades de la institucion.

e Propiciar un mayor conocimiento y aprovechamiento de las tecnologias de

la informacion y las comunicaciones.

e Contar con informacion documentada brindando un panorama mas claro
para dar continuidad con un posible proyecto de implementacion, pudiendo

realizar los ajustes necesarios para disminuir el riesgo financiero

Los alcances del andlisis y guia para la seleccién e implementacion de la herramienta

tecnoldgica se evidenciaran de la siguiente forma:

. El alcance del proyecto a corto plazo: Conocer a través de una analisis
preliminar la situacién actual de la Fundacion SAUR, en temas relacionados con manejo y
administracion de la informacién que es producida por las funciones o actividades
realizadas para cumplir con su razon social. En esta primera fase se recopilaran datos
relacionados con el ciclo vital de los documentos, estado fisico de la informacion,

volumetria (Fisica y electronica), sistemas de informacion que conviven, existencia de
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herramientas archivisticas y la infraestructura que esta destinada para su administracion y
custodia, datos que seran Utiles para dar inicio a acciones encaminadas a resolver
problematicas mediaticas, como la implementacion de mejores practicas archivisticas,
revision y mejoramiento de los servicios ofrecidos, recuperacion y busqueda, necesidades
de infraestructura (adquisicion de estanteria apta para el almacenamiento y custodia de la
informacién). .

Deseo subrayar que esta informacion sera recolectada utilizando la metodologia
sugerida la realizacion del Diagndstico Integral de Archivos utilizado por el Archivo
General de la Nacion Ley 594 de 2000 “Archivo Total Concepto que hace referencia al
proceso integral de los documentos en su ciclo vital ”, normas técnicas y desde luego
también se tendré en cuanta las apreciaciones y opiniones de los miembros de la
Fundacién SAUR de forma tal que pueda dibujar la situacion actual y real del estado de

la informacién de la Institucion.

« Mediano plazo: Socializar los resultados de la primera fase del analisis del estado
actual de la gestion documental y de acuerdo a esto brindar las alternativas y posibles
soluciones a las problematicas encontradas. Anexo No.1

En este punto se iniciara la elaboracion de un documento denominado Propuesta
Guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica para la Fundacion
SAUR.

Hay que mencionar ademas que contara con informacion de empresas que ofrecen
soluciones tecnoldgicas (Gratis / pagas), teniendo como base pardmetros generales como la
los objetivos generales de la institucion, la dindmica de la gestion documental, el tamafio

de la empresa, el tipo de informacion que maneja, el sector donde se desempefia y la
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capacidad financiera (inversion), planteando asi diferentes y posibles escenarios para

ampliar ain mas la justificacion a la hora de tomar una decision.

 Largo plazo: Medir la eficacia a través de una evaluacion cualitativa y
cuantitativa teniendo como base los primeros resultados de la socializacion e
implementacion de la Guia préactica propuesta , instaurando asi una metodologia y técnicas
que pueden ser utilizadas para el andlisis e identificacion de las necesidades y
particularidades que demanda este tipo de instituciones. De otra parte esta herramienta
contribuira con la al entendimiento del astado actual, donde es viable realizar estudios y
formular proyectos que mejoren la situacion actual de la Institucion esto se lograra a través
de la socializacion y entendimiento de la relacion existente entre la documentacion — los
procesos Y los sistemas de informacion, contribuyendo al mejoramiento del servicio y el

cumplimiento de los objetivos generales de la Fundacion.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1Teobrico

Teniendo como punto de partida el objetivo de este trabajo de aplicacion “Configurar una
guia general donde se tengan en cuenta items de tipo econdmico, administrativo, cultural y
tecnoldgico para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnologica para la
administracién documental en la FUNDACION SAUR . Para brindar un mejor entendimiento de
la importancia de las guias, podemos cefiirnos a lo mencionado por (Garcia-2018) “En todo este
proceso tienen un papel fundamental las guias didacticas o guias de estudio como también
suelen denominarse, constituyen una herramienta pedagogica que ha sido utilizada
tradicionalmente tanto en la educacién médica y ciencias de la salud como en otras profesiones,
fundamentalmente por aquellos que sustentan su labor docente en el constructivismo. Las guias
didacticas constituyen un recurso esencial del cual no se debe prescindir en los procesos de
aprendizaje. Sobre este medio se centra el presente articulo cuyo objetivo es enfatizar en su uso
por la significacion que adquiere actualmente para optimizar las labores del profesor y del
estudiante. El autor resalta la importancia y pertinencia que tienen como herramienta de
aprendizaje la utilizacién de las Guia en un mundo donde la informacion debe ser clara concisa
para la comprension del mensaje a trasmitir, este es el caso donde la Fundacion SAUR objeto de
este trabajo se veria beneficiada, por cuanto como sabemos es una institucion que no goza del
conocimiento archivistico y tecnoldgico el cual en muchas ocasiones puede ser confuso si no es
interpretado adecuadamente, por lo anterior seria una forma didactica y practica de comprender

una posible solucidn al estado actual de su informacién.
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En este mismo sentido es fundamental contar al inicio con un Analisis previo del manejo
de la Gestion Documental en la FUNDACION SAUR, para esto es conveniente tener en cuenta
los parametros mas relevantes para su posible aplicacion, el contexto y como este documento
puede aportar para la elaboracion de la propuesta o guia para la seleccién e implementacion de un
Gestor Documental, por lo anterior para su elaboracion abordaremos documentos relacionados
con la aplicacion de diagnosticos documentales, sus resultados y en general su metodologia, lo
cual nos brindaré la informacién suficiente para determinar en detalle la situacién y un posible
plan de accidn archivistico el cual incluye la utilizacion de la guia propuesta para la toma de

decisiones relacionadas al estado actual de la documentacion de la Fundacion SAUR.

La metodologia general esta a cargo de la legislacion y documentacion técnica proferida
por el Archivo General de la Nacion, en esta oportunidad utilizaremos una mezcla entre aspectos
normativos, tedricos en gestién documental y la naturaleza y funcionamiento de las entidades sin
animo de lucro, lo que en su conjunto describen de manera exacta la realidad actual de la

FUNDACION SAUR en materia de gestion documental.

Como estructura base para el analisis previo de la situacion del manejo documental,
abordaremos los parametros basicos enunciados en la publicacién realizada por el Archivo
General de la Nacion ” Pautas para diagndstico integral de archivos”, donde se describe los
componentes mas importantes para el funcionamiento de una unidad de informacion, se
establecera entonces un método deductivo desde lo general a lo particular , contrastando la
informacion obtenida y analizando temas relacionados con la historia de la Fundacion,
Volumenes documentales, fechas aproximadas de la documentacion, tecnologia, conservacion,

condiciones medioambientales entre otros, todo lo anterior tendré injerencia en el desarrollo del
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trabajo al convertirse en un punto de partida y como fuente de informaciéon para el desarrollo de
la propuesta “guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnologica para la

FUNDACION SAUR”, anexo No.2.

Buscando una relacion més cercana con el sector de las instituciones sin animo de lucro
abordaremos el documento Diagnéstico Integral de Archivo La Fundacion Gilberto Alzate
Avendafio, donde podemos observar la dindmica en cuento al manejo de la Informacion su
relacionamiento con su razén de ser y su estructura general (Administrativa y Funcional), como
lo menciona el documento, “La Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio tiene como objetivo
construir un posicionamiento positivo del centro de Bogota promoviendo y fomentando las
practicas Culturales como agente de cambio para la revitalizacion y transformacion del centro;
formulando y ejecutando proyectos de manera articulada con organizaciones publicas y

’

privadas para revitalizar y transformar el centro de Bogota.’

A manera de profundizacion, es importante conocer las problematicas, paradigmas y
retos de este tipo de instituciones en la actualidad y como se relaciona con la ya creciente
sociedad de la informacion y conocimiento, por lo anterior desarrollaremos, analizaremos y
contrastaremos estas situaciones en los documentos Anexo No.1 Diagndstico y Anexo No.2
“Guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnologica para la Fundacion
SAUR” los cuales corresponden a los entregables del presente trabajo de aplicacion , por lo
anterior el texto a referenciar es “La Sociedad de la Informacion en el siglo XXI: un requisito
para el desarrollo- Buenas practicas y lecciones aprendidas”. De Ministro de Ciencia y
Tecnologia Ministerio de Ciencia y Tecnologia de Espafia Donde nos plantea “La Sociedad de la

Informacion es una realidad en muchos paises, que ha transformado los modelos de vivir,
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trabajar y divertirse, y que, sin perder de vista los peligros e inconvenientes que estan asociados,
aporta perspectivas positivas en lo que al desarrollo econdmico, social y humano se refiere. Es
por ello, por lo que se plantea como objetivo de la Cumbre el establecimiento de unas bases que
permitan generar una Sociedad de la Informacion para todos, promoviendo su desarrollo en las
zonas mas desfavorecidas y potenciando su uso como herramienta para el desarrollo econémico

y social.”

Teniendo como referencia la importancia y el impacto de los sistemas de informacién
en el mundo, es conveniente ahondar en sus origenes, su relacion directa con la seleccion e
implementacidn de sistemas de informacion, tema que es tratado por el autor Hamidian (2015), el
cual resalta el papel que juegan los sistemas de informacidn y su impacto para el moldeamiento
de la sociedad, mencionando los beneficios y ventajas competitivas relacionadas con la acertada
toma de decisiones y asi alcanzar los objetivos propuestos por la empresa. Resalta en su
contenido los flujos de trabajo dando una vision que recoge opiniones de expertos, y explorando
escenarios del &ambito educativo, publicos y empresariales. Con un lenguaje natural se busca
relacionar estos planteamientos con la situacion actual de la FUNDACION SAUR, donde existen
ciertos miedos y restricciones que son tratados por Hamidiam (2015), donde menciona “En la
actualidad, con los desarrollos tecnoldgicos, avances en la ciencia computacional, en la
genética, en la medicina, en la astronomia, hay sin duda en todas éstas y cualquier otra area un
factor clave y decisivo que es: la informacion; se dice que quien tiene la informacion, clara
concreta, segura y confiable domina a los demas en cualquiera que sea su area. Es por ello, que
los sistemas de informacion son para los proyectos como el sistema nervioso es para el humano;
si no existieran los sistemas de informacion, se retrocede a la etapa primitiva, todo lo que no

rodea son sistemas de informacion que agrupandolos nos ayudan a la toma de decisiones.”.
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Para brindar un contexto mas cercano a los sistemas de informacion respecto a su
utilizacion e importancia en las Fundaciones sin &nimo de lucro, observamos en el documento
titulado (GESTIONAR CON CALIDAD LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO: HACIA
UNA EFICACIA, EFICIENCIA Y ECONOMIA EN LA RENDICION DE CUENTAS) donde se
destaca el manejo de este tipo de instituciones, su estructura, comportamiento y su interaccion
con el sistema de calidad y su desarrollo a nivel profesional en términos de eficiencia y
economia, las cuales a todas luces deberian ser organizaciones eficientes con capacidad de rendir

cuentas y actuar con legitimidad y confianza.

Para nuestro caso de estudio funciona como referente para determinar un modelo general
desde el punto de vista administrativo y estructural, donde se evidencia la conveniencia del uso
de herramientas tecnoldgicas para su manejo y control, en esta oportunidad el autor aborda temas
relacionados con financiacion y obtencidn de recursos, asi como la forma en que estos deben ser
utilizados, resalta la complejidad y escasez de recursos en este tipo de instituciones su
optimizacion y utilizacion, analizaremos la conveniencia en una posible inversion en una
herramienta tecnoldgica para la administracion documental de la FUNDACION SAUR, donde
su costo sera determinante para la seleccion y adquisicion, este aspecto es importante y es
necesario asignar un peso especifico en el conjunto de factores que sean sensibles para su
compra, tema relacionado en la Revista de Estudios Empresariales en su edicion No.1 (2015):
“La tendencia de estas organizaciones a centrarse y a favorecer a determinados subgrupos de la
poblacion objetivo. La denominada filantropia insuficiente, cuando los recursos que se generan

no resultan suficientes para cubrir las necesidades econémicas, ni se renuevan de la forma
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deseada. Algunas ESAL se encuentran con volumenes dificilmente manejables de fondos en
circunstancias extremas como catastrofes naturales, mientras que se ven incapaces de dar
continuidad a determinados proyectos con horizonte temporal a medio-largo plazo.

Gestionar con calidad las entidades sin animo de lucro: Hacia una eficacia, eficienciay
economia en la rendicion de cuentas. Las dificultades que muestran estas entidades para
asociarse. Esto hace, por un lado, que surjan nuevas en lugar de reforzar las ya existentes, de
forma que se evite competir en fondos, voluntarios, usuarios, etc., y por otro, que las alianzas
estratégicas entre ellas o entre éstas y otro tipo de instituciones resulten poco frecuentes. La
consecuencia es una pérdida de sinergias potenciales: mayor fuerza para obtener fondos y para
ejercer incidencia politica, compartir recursos y experiencias, etc. La proliferacion de nuevas
organizaciones. Lo que hace que el panorama de estas entidades pueda aparecer confuso ante la

ciudadania, las administraciones publicas competentes, el propio Sector, etc. ”.

Dando continuidad y en un contexto local abordaremos la evolucion de este tipo de
instituciones en el pais su papel y cifras relacionadas con su quehacer, nos remitiremos al
documento mas representativo y completo elaborado en colaboracion con el Banco
Interamericano de Desarrollo BID y la Asociacidn de Fundaciones Familiares y Empresariales -
AFE Colombia (Marzo de 2018) titulado LAS FUNDACIONES EN COLOMBIA
CARACTERISTICAS, TENDENCIAS, DESAFIOS, “El proposito de este documento es
analizar las dimensiones actuales y las principales caracteristicas, tendencias y desafios de las
fundaciones en Colombia. La importancia de tal andlisis reside en que las fundaciones
constituyen las principales fuentes de recursos privados, humanos y financieros para desarrollar
iniciativas sociales propias y para apoyar con recursos financieros y humanos los proyectos de

diversas organizaciones sociales. Como veremos a lo largo de este reporte, el aporte de las
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fundaciones tanto en recursos econémicos como en tiempo Yy talento, asi como sus contribuciones
a través de alianzas con diversos actores del desarrollo, han sido de gran relevancia para el
pais.”.

Desde el punto de vista metodoldgico en el desarrollo del trabajo de aplicacion nos
enfocaremos en la propuesta de la guia para la seleccion y adquisicion del Gestor Documental la
cual estara basada en las necesidades de la Fundacion SAUR, teniendo como referencia la
formulacién de proyectos basados en metodologia PMI, en aspectos relacionados con la gestion
de alcance- tiempo-costo-calidad-riesgos-adquisiciones-recursos humanos-comunicaciones-
requisitos: En tal sentido se ve necesario el uso de pautas relacionadas con la direccion de
proyectos, utilizando para esto el documento EBOOK en sus aplicaciones mas relevantes y
convenientes para la realizacién de la propuesta de la guia para la seleccion e implementacion de
un Gestor Documental, por lo anterior vemos conveniente este libro guia teniendo en cuenta su

aporte al trabajo de aplicacion segin (EBOOK -2018)

“La Guia del PMBOK® identifica ese subconjunto de fundamentos para la direccion de
proyectos generalmente reconocido como buenas practicas. “Generalmente reconocido”
significa que los conocimientos y practicas descritos son aplicables a la mayoria de los
proyectos, la mayoria de las veces, y que existe consenso sobre su valor y utilidad. “Buenas
practicas” significa que se esta de acuerdo, en general, en que la aplicacion de conocimientos,
habilidades, herramientas y técnicas puede aumentar las posibilidades de éxito de una amplia
variedad de proyectos. "Buenas practicas” no significa que el conocimiento descrito deba

aplicarse siempre de la misma manera en todos los proyectos; la organizacion y/o el equipo de
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direccion del proyecto son los responsables de establecer lo que es apropiado para cada

’

proyecto concreto.’

4.2 Conceptual

Los términos estan relacionados con las actividades necesarias para la obtencion de datos
e informacion relevante para el desarrollo del trabajo de aplicacidon (Analisis estado documental y
Guia practica seleccion e implementacion herramienta tecnologica), el origen de la informacion
corresponde a la pagina oficial del Archivo General de la Nacion y del Ministerio de Tecnologias

Informacion y Comunicaciones.

Accesibilidad: Acceso universal a la Web, independientemente del tipo de hardware,
software, infraestructura de red, idioma, cultura, localizacion geografica y capacidades de los
usuarios (W3C World Wide Web Consortium). En el contexto colombiano, ha venido
asumiéndose como las condiciones que se incorporan en sitios y herramientas web que favorecen
el que usuarios en condiciones de deficiencia tecnoldgica, fisica o sensorial 0 en condiciones

particulares de entornos dificiles o no apropiados, puedan hacer uso de estos recursos de la Web.

Acceso a las TIC: Condiciones y medios de acercamiento a las TIC por parte de los

Grupo de Interés (Infraestructura, servicios, aplicaciones, politicas, programas...).
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Alfabetizacion Digital: Proceso de formacion de competencias basicas para el uso de las
TIC y, particularmente relacionada con el manejo de un computador, el software de oficina y de

la navegacion en Internet.

Antivirus: Antivirus es una categoria de software de seguridad que protege un equipo de
virus, normalmente a través de la deteccion en tiempo real y también mediante analisis del
sistema, que pone en cuarentena y elimina los virus. El antivirus debe ser parte de una estrategia

de seguridad estandar de maltiples niveles.

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 informacion a la
persona o 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

informacién, la investigacion y la cultura. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su

ciclo vital Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Automatizar: Hace referencia a la incorporacion de herramientas tecnoldgicas a un

proceso o sistema.

Back Office: En téerminos empresariales, hace referencia a la parte donde tienen lugar las
tareas destinadas a la gestion de la propia empresa y con las cuales el cliente no tiene un contacto
directo. En el &mbito tecnoldgico, se refiere a los sistemas automaticos que respaldan las acciones

gue acompafan a una transaccion.

Brecha Digital: Hace referencia a la diferencia socioecondémica entre aquellas
comunidades que tienen accesibilidad a las TIC y aquellas que no, y también hace referencia a las
diferencias que hay entre grupos segun su capacidad para utilizar las TIC de forma eficaz, debido

a los distintos niveles de alfabetizacion y capacidad tecnoldgica.

Ciudadania Digital: Programa que ejecuta el Ministerio de las TIC que busca certificar
en competencias TIC a servidores (as) y docentes publicos de todo el pais, para promover e
incrementar los niveles de incorporacion, adaptacién e integracion de las tecnologias de la

informacidn y las comunicaciones en los servicios del Gobierno y sector educativo.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final. Acuerdo No. 027-2006— AGN.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
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funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). Acuerdo No. 027-2006 —

AGN.

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema

de clasificacion documental establecido en la entidad. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comité de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos. Acuerdo

No. 027-2006 — AGN.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Acuerdo

No. 60-2001 - AGN.

Confidencialidad: Propiedad de que la informacién no esté disponible o divulgada a

individuos, entidades o procesos no autorizados. ISO/IEC 13335-1:2004.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. Acuerdo No. 60-

2001 - AGN.
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Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las

instituciones. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.

Datos Abiertos: Son todos aquellos datos primarios (sin procesar) que se encuentran en
formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la
custodia de las entidades publicas y que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de
forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios

derivados de los mismos. Las principales caracteristicas de los datos abiertos son:

Derecho a la Informacion: Derecho constitucionalmente reconocido que tiene toda
persona de buscar, recibir y difundir informacién. Las Naciones Unidas, en una de sus primeras
asambleas generales afirmo que: "la libertad de informacion es un derecho fundamental y... la
piedra angular de todas las libertades a las que estan consagradas las Naciones Unidas". En otras
palabras, es un derecho instrumental que puede ser utilizado para garantizar el cumplimiento de

otros derechos esenciales del ser humano.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento

y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion Archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion, analisis,

organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar
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los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido. EI término

sirve también para describir los resultados de este proceso. ISAD-G Glosario.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion. Acuerdo No. 027-2006

— AGN.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. Acuerdo No. 027-2006 —

AGN.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una entidad

autorizada. ISO/IEC 13335-1:2004.

Disposicion final de documentos: Decision 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. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Documento de Archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus

competencias o en el desarrollo de su actividad (Record). ISAD-G Glosario.

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. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Entorno digital: Ambiente, tanto fisico como virtual sobre el cual se soporta la economia
digital. Siendo esta Gltima la economia basada en tecnologias, cuyo desarrollo y despliegue se
produce en un ecosistema caracterizado por la creciente y acelerada convergencia entre diversas
tecnologias, que se concreta en redes de comunicacion, equipos de hardware, servicios de

procesamiento y tecnologias web.

Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados a un tipo de servicio ofrecido y a
un proveedor de redes y servicios, que se identifica con un niamero; dichos documentos incluyen

todos los que afecten la vida del titulo habilitante (modelo técnico, titulos habilitantes, etc.).

Firma digital o electronica: Es el valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que utiliza un procedimiento matematico conocido vinculado a la clave del iniciador y al texto

del mensaje para determinar que este valor se haya obtenido exclusivamente con la clave del
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iniciador y que el mensaje inicial no haya sido modificado después de efectuada la

transformacion. (Ley 527 de 1999).

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

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.

Guia didéactica: Herramienta valiosa que complementa y dinamiza el texto basico; con la
utilizacion de creativas estrategias didacticas, simula y reemplaza la presencia del profesor y
genera un ambiente de dialogo, para ofrecer al estudiante diversas posibilidades que mejoren la

comprension y el autoaprendizaje

Informacion: Inteligencia o conocimiento capaz de ser representado en formas adecuadas

para comunicacion, almacenamiento o procesamiento.

Neutralidad Tecnologica: Es la libertad que tienen los proveedores de redes y servicios

de usar las tecnologias para la prestacion de todos los servicios sin restriccion distinta a las

posibles interferencias perjudiciales y el uso eficiente de los recursos escasos.
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Ofimatica: Herramientas de oficina usadas en las entidades como lo son hojas de calculo,

procesamiento de texto, entre otros.

Project Management Institute (PMI): Organizacion estadounidense sin fines de lucro
que asocia a profesionales relacionados con la Gestion de Proyectos. Desde principios de 2011,
es la mas grande del mundo en su rubro, dado que se encuentra integrada por cerca de 500 000
miembros en casi 100 paises. Sus principales objetivos son: Formular estandares profesionales en
Gestion de Proyectos- Generar conocimiento a través de la investigacion-Promover la Gestion de

Proyectos como profesion a través de sus programas de certificacion.

Programa de gestion documental:_Son las actividades administrativas y técnicas
encaminadas a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
en las organizaciones, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con el propdsito de

facilitar el uso, conservacién y consulta.

Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para

incrementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la entidad.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion
y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la entidad, bajo el concepto de
archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente
del soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier

etapa de su ciclo vital.
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Sistema de Gestion Documental (SGD): Se refiere a un repositorio de documentos de
una entidad, este repositorio cuenta con indices e informacion que permite el uso, localizaciéon y

almacenamiento de los documentos.

Sociedad de la Informacion: La sociedad de la informacion es aquella en la cual las
tecnologias que facilitan la creacion, distribucién y manipulacion de la informacién juegan un
papel importante en las actividades sociales, culturales y econdmicas debe estar centrada en la
persona, integradora y orientada al desarrollo, en que todos puedan crear, consultar, utilizar y
compartir la informacion y el conocimiento, para que las personas, las comunidades y los pueblos
puedan emplear plenamente sus posibilidades en la promocidn de su desarrollo sostenible y en la

mejora de su calidad de vida.

Tabla de retencién 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. Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Tecnologias de la Informacion (T1): Hace referencia a las aplicaciones, informacion e
infraestructura requerida por una entidad para apoyar el funcionamiento de los procesos y

estrategia de negocio.

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (T1C): Las Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de recursos, herramientas, equipos,
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programas informaticos, aplicaciones, redes y medios; que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento, transmisién de informacién como: voz, datos, texto, video e

imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009).

Trazabilidad: La trazabilidad es la capacidad para rastrear un elemento del proyecto
hasta otros elementos del proyecto relacionados, especialmente los que estan relacionados con
requerimientos. Los elementos del proyecto implicados en la trazabilidad se llaman elementos de
trazabilidad. Entre los elementos de trazabilidad tipico se incluyen diferentes tipos de
requerimientos, elementos de modelos de analisis y disefio, artefactos de prueba y material de
formacion y documentacidn de soporte al usuario final.

UIT (R. 087-97)

Uniodn Internacional de Telecomunicaciones.

Usabilidad: La usabilidad es un atributo relacionado con la facilidad de uso. Méas
especificamente, se refiere a la rapidez con que se puede aprender a utilizar algo, la eficiencia al
utilizarlo, cudn memorable es, cual es su grado de propension al error, y cuanto le gusta a los

usuarios.

Usuario: Persona o maquina delegada por un cliente para utilizar los servicios y/o
facilidades de una red de telecomunicaciones. En el contexto de los servicios de
telecomunicacion: un ser humano que utiliza un servicio. En un contexto técnico: un ser humano,

una entidad o un proceso.
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Virus: Programa informatico escrito para alterar la forma como funciona una

computadora, sin permiso o conocimiento del usuario.

4.3 Marco legal

Teniendo como premisa que la Fundacion SAUR, es una entidad sin &nimo de lucro, y
fundamentada por la Constitucion Nacional segun lo explicado en la “Guia practica de las
entidades sin animo de lucro, Enero 2014, las Entidades sin Animo de Lucro (ESAL) surgen
como desarrollo del derecho fundamental de asociacion contenido en los articulos 38 y 39 de la
Constitucién politica, en donde el Estado garantiza la libertad de las personas para reunirse y

desarrollar actividades comunes desprovistas del animo de lucro”.

Podemos inferir que cuentan con la regulacion del estado segun lo descrito en este
documento donde la Fundacion, se encuentra regulada en el Decreto 1529 de 1990, para las
fundaciones que se constituyan en los departamentos, y en el Decreto 059 de 1991 para las que se
constituyan en la ciudad de Bogota y le son aplicables las normas del Cadigo Civil, las del

Decreto 2150 de 1995 y demas normas complementarias.

Desde el contexto archivistico y dando legitimidad a estos procesos, podemos ver que Si
bien para la Fundacion SAUR, no le es aplicable directamente la legislacion archivistica
Colombiana que estéa contenida en la Ley General de Archivos, si es posible que por razones de
tipo técnico y buenas practicas sean adoptadas total o parcialmente como lo han hecho en

empresas del sector privado, por sus buenos resultados, para el caso de estudio podemos
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vislumbrar que su uso es potencialmente viable, asi como las buenas practicas derivadas de estas
las leyes, normas y demas disposiciones que serian aplicables en el marco del analisis inicial del

estado de la documentacion que estan relacionadas con la aplicacion de las siguientes normativas:

Ley General de Archivos: Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Ley 527 de 1999-Acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones, Decreto 2620 de 1993 “Reglamenta el procedimiento
para la utilizacién de los medio tecnoldgicos adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes”, Decreto 4124 de 2004 “Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos
y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados”, Acuerdo 048 de 2000 “Por el
cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del reglamento
General de Archivo sobre condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, Acuerdo 060
de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.” Acuerdo 037 de 2002
“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.”, Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 4, 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para

la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
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Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.”, Acuerdo 02 de 2014 AGN “Por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”, Circular AGN
002 de 2012 “Adquisicion de herramientas Tecnologicas de Gestion Documental.” Circular AGN
004 de 2010 “Estandares Minimos Proceso Administracion Archivos y Gestion Documentos

Electronicos”.

Guial-MinTIC.AGN “Cero Papel en la Administracion Publica. Buenas précticas para
reducir el consumo de papel”

Formulacion de proyectos de gestién documental-basadoenlanormalS015489, AGN.
2012,

Politica de Gobierno Digital, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

El desarrollo del trabajo de aplicacion fue motivado por la gran cantidad de empresas en
Colombia que no cuentan con sistemas de gestion documental “Organizacion documental”, por
cuanto generalmente dan prioridad a otras areas (Operaciones-Contabilidad-Core), estas
empresas hacen parte de una poblacion donde se administra la informacidn de manera casi
empirica, las razones van desde el tema econémico, no estar obligados a cumplir normatividad
hasta el mismo desconocimiento de técnicas y procesos o simplemente porque no ven un valor

agregado al realizar Gestién Documental, es aqui donde nos enfocamos en las Fundaciones sin
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animo de lucro (Fundacion SAUR), la propuesta inicialmente era para realizar procesos con la
Biblioteca Escolar, pero observamos que era mas prioritario intervenir el archivo de la Fundacién
la cual dentro de sus funciones mas importantes esta la de obrar como Institucion de Educacion

denominada “Colegio Fundacion Saur:

Para realizar el trabajo se idealizo que deberia ser por etapas las cuales son dependientes,
es decir son consecutivas, es asi como una vez culminadas las etapas propuestas se generan dos
entregables el analisis del estado de la documentacion “Diagnostico de Archivo (Etapa 1-Anexo
1) y la guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica (Etapa 2- Anexo
2), y dentro de la construccion de estos entregables una serie de conclusiones, analisis y
recomendaciones que contribuiran al mejoramiento de la Gestion Documental de la Fundacién y
por Ultimo la creacién de un vinculo con este proyecto que genero un compromiso como
profesional de CIDBA, para con la confianza de la institucion realizar el respectivo

acompariamiento después de la realizacion del trabajo de grado.

A continuacion, relacionaremos el procedimiento, las técnicas y metodologia utilizada y
mas adelante hablaremos de los resultados y las recomendaciones que sin duda beneficiaran a la

institucion.

Pertinencia del trabajo

Se determino la pertinencia y escogencia de la tematica para el trabajo de grado basados
en la poca informacion sobre archivos de Fundaciones sin &nimo de lucro, se contemplé que los

temas a desarrollar y la problematica a resolver fueran utiles a una comunidad en especial y que
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generan cambios que aportaran mejoras notables, en lo cultural y organizacional, por esta razon

fue seleccionada la Fundacion SAUR que cumple con las caracteristicas antes descritas.

Actividad 1
Solicitud y envio a Fundacién SAUR (Propuesta —Carta de autorizacion Universidad del

Quindio (Representante Legal).

Actividad 2

Definicion de objetivos, alcance, justificacion del trabajo de grado, informacion que esta
contenida en este documento la cual permitio evaluar la conveniencia y factibilidad de la
propuesta en términos de pertinencia y relacion entre el proposito del trabajo de aplicacion y el

campo de accion.

Actividad 3

La investigacion, esta estuvo direccionada a brindar una argumentacion, legitimidad y
apropiacion al objetivo principal del trabajo, dando soporte a la propuesta para la elaboracion de
una guia para seleccién e implementacion de una herramienta tecnolégica para la fundacién
SAUR, para la administrar de la informacion esta produce, su objetivo sera la utilizacion de esta
guia como una herramienta que apoye el proceso de planeacion, por cuanto al desarrollar la guia
se contara con informacion clave que se explica de forma secuencial y el porqué de las

actividades propuesta, asi como las diferentes alternativas y entregables.
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Se realizd la seleccion de autores y publicaciones que trataran tematicas relacionadas con
el manejo y estado de las Fundaciones sin animo de lucro, la elaboracion y uso de las Guias,
trabajos afines al levantamiento de Diagnosticos Documentales a nivel local, casos de éxito y
proyectos o tesis de grado donde se exponen metodologias afines a la implementacion de

sistemas de informacion, asi como una metodologia para la utilizacion de la guia (PMI)

Etapa 1 Elaboracion andlisis estado de la documentacion (Diagnostico de Archivo)
Anexo Nol.

Actividad 1

Analisis estado de la documentacidén Fundacion Saur (Diagnostico de Archivo) : Esta
actividad se llevo a cabo teniendo como referencia la legislacion y normativa vigente en
Colombia, teniendo como punto de partida el objetivo del trabajo de grado y la comunidad a la

que iba dirigido, su filosofia y sus expectativas frente al trabajo propuesto.

A continuacion se realizara sintesis del analisis resaltando los principales hallazgos.

Unidad de informacién analizada FUNDACION SAUR

Fecha de creacion: 11 de Julio de 1987

Ubicacion: Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera. Teléfonos 262 4577 — Bogota.

Objetivo: Diagnosticar la Fundacion SAUR en la Gestion de sus Documentacion,
obteniendo la informacion necesaria para realizar recomendaciones que contribuyan al

mejoramiento de sus archivos.
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Metodologia: La metodologa utilizada fue basada en los lineamientos y conceptos
generados por el Archivo General de la Nacion(Pautas para diagnostico integral de archivos)
en referencia a diagnosticos documentales, de la misma forma a través de la observacion y
revision en las instalaciones en el archivo ubicado en la (Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio
Pradera. Bogota D.C), que complementaron las apreciaciones y evaluaciones generadas a

través de cada uno de los items que comprenden la realizacion y anélisis de este documento,

donde se presentan registros y datos como volumetria y estado fisico y otros, los cuales fueron

documentados a través del muestreo del 10% (6 cajas ref. X-300), de la totalidad de la
documentacidn que en la actualidad corresponde a 60 cajas ref. X-300 aprox, fotografias,
bases de datos y documentos que sugieren algun tipo de trabajo enfocado en los temas
relacionados con el quehacer archivistico, es de anotar que por la coyuntura de la pandemia

generada por el virus Covid-19 una parte de este trabajo se concreto via telefonica.

¢ Qué tipos de servicios presta esta dependencia?

Biblioteca y Archivo es una dependencia que esta definida en el organigrama de la
Institucién como parte del proceso Académico y su mision es brindar el soporte necesario a
todas las dependencias de la Fundacion.

Los servicios prestados son: Busqueda y Consulta de la informacion (Solicitudes

Fisicas, Imagenes, Verificaciones), distribucion de correspondencia externa.
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Medicion en metros lineales volumen documental series documentales mas
representativas: Se realizo la medicion de los archivos que reposan en la institucion segin NTC
5029:2001 “medicion se archivos”, se tuvo en cuenta la documentacion almacenada en
archivadores (rodantes-fijos), estanteria metalica industrial, estanteria fija, azetas, amarres y cajas

comerciales.

VOLUMEN DOCUMENTAL SERIES DOCUMENTALES MAS REPRESENTATIVAS

m PORCENTAJE
1 |Actas 3 1 59,
2 |Ndémina 9 3 16%
4 | Comprobantes de Contabilidad 15 5 26%
S |[Memorandos 1 1 3%
6 |Circulares 1 1 3%
7 | Certificados de estudios 8 3 14%
8 |Observador Estudiante 9 3 15%
9 | Notas académicas 5 2 8%
10 | Constancias laborales 3 1 5%
11 | Contratos Laborales 1 1 3%
12 | Contratos Proveedores 1 1 20

Totales 56 22 100%

Tabla no.1 Volumen documental series documentales mds representativas
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Grafico de Barras Medicion Series mas representativas
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Grafica No.1 Para la valoracion de los volimenes documentales vemos que la dependencia que més genera documentacion es Contabilidad

con un 26% de la totalidad de la documentacién de compaiiia, le sigue Némina) con un 16%, luego Observador estudiante con 15%.

Medicién en metros lineales Archivos de gestion: Esta informacion fue generada a
través de las entrevistas via telefonicas al personal que labora en la sede principal y se
caracteriza por que la mayoria de la documentacion esta almacenada en unidades de conservacion
(carpetas AZ), archivadores y estantes temporales en las areas de trabajo acumulando un total de

205 AZ, lo cual representa 10 metros lineales aprox.

CAJAS

TIPO METROS
. COMERCIALES |NUMERO AZ

ESTANTERIA LINEALES

Y OTROS
Archivadores 0 80 4
Estanteria 0 125 6
TOTAL 0 205 10

Tabla No.2 Medicién en metros lineales Archivos de gestion
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Medicion en metros lineales Archivo Central: La documentacién del archivo principal

se encuentra ubicada en la (Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera. Bogota D.C), en la cual se
encuentra documentacion generada por todas las dependencias de la institucion sus fechas

extremas oscilan entre el afio 1995 y el 2020, se realiz6 la medicion y se identificaron una

totalidad de 56 cajas ref X-300 y cajas comerciales aprox que corresponden a 18 metros lineales

aprox, de la misma forma se encontr6 documentacion en cajas comerciales, suelta, bolsas y tulas

las cuales suman en total metros lineales.

Medicion en metros lineales Archivo Central

. | CAJAS CO
TIPO ESTANTERIA v

MERCIALES | NUMERO CAJAS METROS
TROS REF. X 300 LINEALES
0 20 6

Fija
Rodante 0 30 10
Piso 6 0 2
Totales 6 50 18

Fotografia No.2 Deposito Central-Bogotd Fundacion SAUR 05/05/2020

Tabla No.4 Medicion en metros lineales Archivo Central
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Aplicativos Entidad

Q10 es un software en la nube que apoya la gestion académica, administrativa y de

educacion virtual para las instituciones de educacion.

Se informa que no existen software de Gestion Documental, el control y administracion
de la informacion se realiza de forma manual, sus registros son llevados en Excel, por cuanto se
sugiere la adquisicion de una Herramienta tecnologica, de la misma forma la aplicacion de la
Guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnolégica la cual obrara como una
referencia documentada, donde de una forma muy practica es posible determinar los y
requerimientos necesarios (Técnicos, financieros, administrativos y tecnoldgicos) para la
formulacién de un proyecto de normalizacion el cual contribuira a la mejora del estado de la
documentacién actual, adicionalmente esta guia planteara varias opciones las cuales es posible
ajustar y proyectar de acuerdo a las necesidades presentes y futuras, algunas ventajas que
representa la aplicacion de esta guia son:

Enfoques estructurados para nuevos proyectos.

Encontrar soluciones alternativas.

Desarrollo de las bases para la posterior implementacion del proyecto.

Proceso de correspondencia: Este proceso es importante ya que representa la
informacidn (entrante y saliente), esta informacion es de gran relevancia para la Fundacién por
cuanto asocia procesos internos y externos que requieren algun tipo de tramite, generalmente con
tiempos de respuesta definidos por la ley o terceros, en este caso observamos que este proceso se

realiza de forma manual donde se registran las entregas y salidas de documentacion en una
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bitacora o libro de registro, el cual no cuenta con un consecutivo de correspondencia ni
responsable, evidenciando falencias representadas en seguridad, acceso y perdida de informacion,
estas novedades e inconformidades son reportadas desde las diferentes dependencias, por cuanto
el proceso no garantiza, seguridad, trazabilidad generando asi reprocesos, en este mismo sentido
se evidencia que no existe un relevo de responsabilidades entre las actividades y las personas que
interactGan en este proceso, presentando novedades con péerdida de documentacion recibida
anualmente, lo anterior esta asociado al no conocimiento del proceso, falta de recursos
(Humanos, tecnologicos y procedimentales), consecuencia de lo anteriormente mencionado
también se presentan fallas distribucion de la documentacion, se proponen una serie de

recomendaciones y acciones de mejora para mitigar esta situacion.

Fallas y novedades encontradas: No existencia de una unidad de correspondencia,
ausencia de las tablas de control de acceso a los documentos, ausencia de los parametros que
permitan establecer los controles necesarios

Para la consulta de los documentos, novedades por pérdida y distribucion errada de

documentacion.

Acciones de Mejora:

+ Realizar un levantamiento de procesos para determinar las necesidades de
la fundacion.

+ Crear manuales de procedimiento y formatos de control de ingresos y
salidas que permitan generar una trazabilidad y una constancia de entrega y

recibo de la informacion.
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+ Sistematizar el proceso de correspondencia, se sugiere la aplicacion de la
guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnologica
(Componente Manejo de Correspondencia).

+ Crear la ventanilla Gnica de correspondencia para centralizar la

documentacidn saliente y entrante de la Fundacion.

Planeacidn: Existen guias, procedimientos, manuales que de alguna manera muestran el
manejo administrativo en la Fundacion, se enfatiza la potenciacion de estos con la creacion de

politicas y reglamentacién que garantice un cumplimiento mas efectivo.

No existe un plan presupuestal priorizando para la gestién documental, en temas
relacionados con infraestructura, procesos de archivisticos y sistemas de informacién para la

administracion documental.

En cuanto al personal que labora en el archivo, este cuenta con la preparacion académica,
experiencia y la aptitud necesaria para efectuar labores atinentes al manejo y administracién de
archivos, sin embargo teniendo en cuenta los planes de esta area se prevé que es necesario
reforzar el personal teniendo en cuenta una posible intervencidn archivistica dado el volumen

documental con el que cuenta la entidad.

Produccion: La Fundacion SAUR cuenta con procedimientos estandarizados para la
generacion y creacion de formatos documentales como (planillas, inventarios, controles etc.),

utilizando la imagen de la Fundacion e integrandolo al sistema de calidad de la Institucion.
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Se debe estandarizar en un volumen muy bajo los formatos de las unidades de

almacenamiento (Cajas) y las unidades de conservacion (carpetas, bolsas).

Gestion y tramite: existen en la actualidad una sede para la recepcion de correspondencia
en donde no existen procesos y controles para el correcto funcionamiento, en la actualidad se
esta ejecutando un plan para normalizar este tipo de inconsistencias que afectan a la Fundacion,
adicional de no existir un flujo adecuado de la informacion no existe ningan procedimiento que
asegure la trazabilidad y el respectivo relevo de responsabilidad entre las personas o
dependencias que intervienen en este proceso, motivados por estas falencias se estan adelantando
acciones encaminadas al mejoramiento de esta situacion, como lo es la adquisicién de un
software, establecer guias y procedimientos que permitan garantizar la eficacia de esta actividad

de vital importancia para los procesos de la Fundacién SAUR.

Organizacion: En este proceso no se registra la existencia de cuadros de clasificacion,

tablas de retencion y en general ningun tipo de trabajo archivistico,

En referencia a la aplicacién de herramientas descriptivas y de control sobre la
documentacién generada como el FUID, esta practica es realizada de forma herrada y es

generalizada en la mayoria de dependencias de la institucion.

Se estima que por la no aplicacion de técnicas archivisticos en la algunos procesos estan
parcialmente ejecutados como lo son los de foliacion el cual estéd presente en una proporcion muy
pequefia de la documentacion, en la actualidad hay un proceso establecido y unas directrices que

garantizan que los documentos sean objeto de este proceso.
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Los mobiliarios donde reposa la documentacion se encuentran identificados hasta en un
60%, facilitando su identificacion de manera practica, existe un una parte que corresponde al
restante 40% del lugar donde se almacena la documentacion que no cuenta con este tipo de

identificacion.

Como se informd a los encargados de la dependencia se debe dar inicio con la creacion de
un espacio donde se puedan tratar temas relacionados con el manejo de la informacion, se debe
crear una Comité Interno de Archivo, integrado por areas (Rectoria-Administrativa-
Sistematizacion-Juridica), elaboraciény /o normalizacion de los inventarios documentales,
elaboracion cuadros de clasificacion documental, tablas de retencion documental, programa de

gestion documental, control de firmas y acceso a la informacion.

La capacidad instalada no es suficiente para la cantidad de documentacion existente en
lugar previsto para su custodia esta excede un 30% de su capacidad total, lo cual dificulta el
trabajo eficiente a los colaboradores que manejan el archivo. Se plantea una intervencion integral
de archivo con la valoracién de esta informacion para realizar procesos de expurgo y eliminacion
de documentacidn por deterioro biolégico y la que ya no cuente con valores primarios

(administrativos-doc. contable).

Transferencia: No Existe un procedimiento definido lo cual hace que algunos casos
documentacidn sea enviada en diferentes tipos de cajas y muchas veces sin inventario

documental.
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Disposicion: En caso particular la expectativa es que una vez sean elaboradas las
herramientas archivisticas entre ellas los cuadros de clasificacion y tablas de retencion se conozca

el procedimiento a seguir.

Preservacion: En lo referente a la preservacion documental es necesario crear
lineamientos para la proteccion y conservacion documental con actividades puntuales como, el
monitoreo de las condiciones medioambientales, inspeccion y mantenimiento de las
instalaciones, buenas préacticas en procesos de almacenamiento, prevencion y atencion de

desastres limpieza de areas y de documentos, preservacion de medios y documentos electronicos.

Valoracion: No se aplican procesos de valoracion por cuanto no se han implementado las

TRD.

Analisis de muestreo realizado al archivo central (10%), de la fundacion en relacion estado
de conservacion y procesos archivisticos existentes.

Este analisis serd basado en la validacion de los procesos de Clasificacion, Ordenacion y
Descripcion descritos en la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, y en acuerdo 049 y 050
de 2000 “edificios y locales cumplimiento almacenamiento medio ambiental de seguridad y

mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion del acervo documental”.

Para la realizacion de dicho analisis de tomo una muestra del 10% (6 cajas ref. x-300 aprox), de
la totalidad de la documentacion almacenada en el archivo de la Fundacién, la cantidad total es

aproximadamente de 56 cajas ref. X-300, validando informacion bésica asi:
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Procesos archivisticos (Clasificacion, ordenacion, Descripcion).

Clasificacion Documental Fundacion Saur

100%

90%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

| Clasificacion Parcial

= Sin Clasificacion

10%
10%

0%

Grafica No2 Clasificacion documental se estima segun muestra analizada que un 90% de la documentacion
cuenta con algtn proceso de clasificaciéon el cual es basado en las oficinas que por funciéon producen la

documentacion.

Ordenacion Documental Fundacion Saur
0% 85%
80%
F0%
60%
50%

B Oredanacion Parcial
40% . ..
H Sin Ordanacion
30%
20%

10%

0%

Grafica No3. El proceso de ordenacion es consecuente con la clasificacién hallada y corresponde a un 85% de la
documentacion que cuenta con este proceso, para los casos donde no se evidencio este proceso fueron
dependencias que es necesario validar el procedimiento de como se estd realizando este proceso para realizar el

respectivo ajuste y verificar si este dato es generalizado en todas las dependencias.
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Descripcion Documental Fundacion Saur
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80%

80%
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M Sin Descripcidn
30%
20%

10%
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Grafica No4. Se cuenta con el 80% de los inventarios documentales, se valida su elaboracién y se plantea el
uso del FUID para garantizar capturar la mayor cantidad de informacién para su correcta recuperacion

lluminacién temperatura y humedad relativa

Para esta medicion se dividio la fundacion en 2 zonas las cuales se les capturo la
informacidn de temperatura maxima y humedad relativa maxima durante un mismo periodo de
tiempo y en circunstancias similares, para esta medicién se contd con un
THERMO/HYGRO/CLOCK marca EBCHQ referencia 94196, se encontrd que estéa en los

parametros normales de humedad relativa y temperatura que es de (10°C-18°C) y (40%50%).

Fotografia No.3 Medidor de temperatura y humedad relativa, 05/05/2020
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DISTRIBUCION ZONAS DEPOSITOS
_ DEPOSITOSDEARCHIVOFUNDACIONSAWR

Zona 1 Deposito Archivo Zona 2 Deposito Archivo
Temperatura 18°C PATIO DESCANSO Temperatura 19°C
Humedad Relativa Max 40% Humedad Relativa Max 44%

OFICINAS

Grafico No.5 Distribucion de Zonas Temperatura y Humedad relativa/Elaboracion Propia

Estado Infraestructura (Acuerdo 049-050 De 2000)

La infraestructura esté saturada y en algunos casos se utilizan espacios no aptos para la
conservacion documental, de la misma forma no hay ciclos de renovacion del aire (ventilacion) y

la seguridad es deficiente.

Foto No.04 Deposito Nol Estanteria Saturada/05-05-2020
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Validacion de Saneamiento Ambiental (Control De Plagas)

El saneamiento ambiental se ejecuta por demanda y cuando se detecta una plaga o un

riesgo potencial, en la actualidad existe un control de roedores.

Validacion Programa de Atencion y Prevencion de Emergencias. (Archivo Central)

La bodega cuenta con los extintores adecuados y ubicados en el area dispuesta para la bodega.

Tabla Relacion extintores Depdsitos

~ LISTADODEEXTINTORESDEPOSITOS

FECHA DE FECHA DE

ITEM NOMBRE CARGA VENCIMIENTO ESTADO
1 MULTIPROPOSITO oct-19 0ct-20 | VIGENTE
2 [MULTIPROPOSITO 0Ct-19 0ct-20 | VIGENTE
3| SOLKAFLAN 123 jun-19 jun-20 | VIGENTE

Tabla No.5 Relacién extintores Depésitos/ Elaboracién Propia

Sefializacion y condiciones de almacenamiento

La bodega y la estanteria de la Fundacion estan sefializadas en un 75% el restante de

documentacion no cuenta con una correcta sefializacion.

Fotografia No.7 Condiciones de almacenamiento, 05/05/2020
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Conclusiones y Recomendaciones

+ Se recomienda a la Compafiia Fundacion SAUR que se acoja e implemente un programa
de gestion documental bajo un componente tecnolédgico que a futuro unifique e intérprete
los procesos mas importantes de la institucion, con el proposito de administrar mejor sus
archivos, asi mismo socializar e instaurar dicho programa en un corto plazo, por cuanto
dia a dia la generacion de documentacion hara esta labor mas dificil, los beneficios que se
obtendrian adoptando un PGD serian casi inmediatos algunos pueden ser la
estandarizacion de los tiempos de retencion de la informacién, agilidad en la busqueda y
recuperacion de la informacidn, optimizacion de espacios, documentos ordenados,
clasificados y descritos, normalizacion de formatos, normalizacion en politicas de GD,
adecuada manipulacién de la informacion, control de acceso a los documentos,
conservacion de documentos en sus diferentes etapas entre otras ventajas competitivas

que se derivan de estas buenas practicas.

+ Es claro que en la actualidad no se esta cumpliendo con los acuerdos 049-2000 AGN y
050-2000 AGN, por cuanto el problema critico se concentra en las condiciones de
infraestructura, medioambientales, y saturacion de documentacién, la solucion que se
plantea es la adecuacion y mejora del lugar donde es almacenada la documentacion. En
este mismo sentido es posible cotizar una administracion tercerizada por un operador
externo como una segunda opcion y de esta forma reutilizar el espacio que hoy esta
destinado para la custodia de la documentacion o archivo central. Se sugieren proveedores

como Iron Montain-Memory Corp-Thomas, los cuales por su ubicacion estratégica
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ofrecen soluciones econdmicas y viables, estableciendo una relacién conveniente de costo

beneficio.

+ Es necesario validar los sistemas de correspondencia interna e implementar un

cronograma de transferencias documentales por area.

+ Crear y mejorar los instrumentos de recuperacion existentes en la entidad. (Inventarios

Documentales).

+ Elaboracion, aprobacion y aplicacion de la TRD, esto representaria un facil manejo de la
informacidn, correcta administracion de la produccion documental, administracion eficaz
y eficiente, control de acceso a la informacion, conservacion de los documentos,

permitiendo el manejo integral de la informacion.

+ Se requiere crear indicadores que generen estadisticas a cerca de la produccion

documental por drea y conllevar a las diferentes areas a la cultura *CERO PAPELe

+ Validar en el sector privado experiencias exitosas, relacionadas con la puesta en marcha

de un PGD.

+ La documentacion cuenta con un porcentaje bajo en procesos como clasificacion,
ordenacion y descripcion, por lo anterior es necesaria la normalizacion de sus inventarios,
ya sea sobre un aplicativo doméstico (office), o un aplicativo que ofrezca las garantias

necesarias para el funcionamiento y la interaccion entre los inventarios documentales y
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las TRD de compaiiia, asi como la consulta y administracion de los mismos, teniendo en
cuenta lo anterior se hace oportuno generar un proyecto de normalizacion donde se tengan
en cuenta aspectos de tipo archivistico, cultural, tecnoldgico y administrativo, para lograr
esto es conveniente apoyarse en el documento Diagndstico Integral de Archivo y aplicar
la guia para seleccién e implementacion de una herramienta tecnoldgica, para contar con

un panorama mas amplio y asi estructurar un proyecto de normalizacion archivistica.

+ Teniendo en cuenta lo anterior es de resaltar que en la actualidad la Fundacién SAUR va
por el camino correcto hacia la normalizacion de sus archivos, como mecanismo principal
se esta apoyando en el Diagnostico de Archivo y la propuesta de la guia para la seleccién
e implementacion de una herramienta tecnoldgica que van a permitir contar con un punto
de partida para entender la problematica actual y asi realizar acciones que propicien los
primeros pasos para administrar de una forma adecuada el acervo documental que
poseen, de la misma forma se percibe la cultura de cambio de sus directivos, cuerpo
docentes, estudiantes y personal de apoyo, enfocandose en la importancia de la

informacién y su papel fundamental en el sostenimiento y crecimiento de la Fundacion.
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ELABORACION GUIA SELECCION E IMPLEMENTACION DE UNA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA

Presentacion

El proposito principal de esta guia es ofrecer un marco de referencia, establecer una
estructura conceptual y una ruta para el proceso de seleccion e implementacion de una
herramienta tecnoldgica en la Fundacion SAUR caso de aplicacion, desarrollando una
metodologia que contribuya a la formulacion de futuros proyectos y toma de decisiones teniendo
en cuenta criterios de tipo econémico, tecnoldgico, técnico y cultural. Asi obtendremos una
fuente referencial para conocer las necesidades y requerimientos necesarios para la correcta

administracion de los archivos de la Fundacion SAUR.

Gestiondela Gestién
Informacion Gestidén Documental

del Conocimiento

Relacionamiento/informacién/Elaboracion propia

Teniendo como referencia la transformacion digital, la globalizacion, surgimientos de
herramientas tecnoldgicas y la creciente necesidad e importancia del manejo y administracion de
informacién en diferentes ambitos, entre los que encontramos las Fundaciones sin animo de lucro, donde
temas como optimizacion de recursos, aseguramiento de procesos y generacion de nuevos conocimientos
se convierten en un activo valioso para la toma de decisiones que contribuyen con el fortalecimiento y
crecimiento en términos de oportunidad de servicios y mejora de procesos, garantizando la continuidad de

la razdén social y con esto el bienestar colectivo de la misma.
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Introduccion

En principio se pretende realizar un analisis de la situacion actual de la gestion
documental de la FUNDACION SAUR para evaluar las necesidades de este tipo de entidades,
asi mismo elaborar una guia que oriente al personal Directivo de la FUNDACION SAUR, para
poder tomar una decision sobre adquirir 0 no una herramienta tecnologica para la administracion
de sus archivos, rompiendo con esto paradigmas basados en el costo y el conocimiento
relacionado con la administracion de la informacion, que muchas veces limita este tipo de
decisiones.

La Fundacion SAUR, como muchas instituciones de este tipo enfrenta grandes retos de
cara a la vertiginosa evolucion de los sistemas de informacion, herramientas tecnol6gicas y en
general la forma de como se relaciona el mundo actual, viviendo un cambio constante que esta
directamente relacionado con el manejo de la informacidn que produce en relacion con la
funciones realizadas para alcanzar su objetivo misional. Es importante contar con una vision
clara de las necesidades, requerimientos y retos que implican implementar una herramienta
tecnoldgica, que contribuya a los procesos internos documentales, su propdsito sera entonces
direccionar a la institucion a la aplicacidn de buenas practicas desde lo econémico, tecnolégico,
técnico y cultural, teniendo como punto de partida lo ya evidenciado en el analisis inicial
(Diagnostico de Archivo).

Esta guia es una herramienta diagnostica que recoge aspectos técnicos, archivisticosy
tecnoldgicos que en su conjunto buscan ofrecer una hoja de ruta a traves de una serie de etapas
cuyo proposito es documentar el proceso de seleccion e implementacion y brindar un posible
escenario de realizacion teniendo en cuenta las necesidades y la situacion actual de la Fundacion

y su contexto social y cultural.

69



(Ver anexo No 3 la ampliacion en detalle de esta actividad contenido en Guia para la

seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica para la Fundacion Saur).

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Caracterizar las *Solicitud *Acceso Correo electronico
necesidades mas autorizacion uso de | Internet/Whatsap | /whatsap/Videolladas

representativas de la
FUNDACION SAUR
para el manejo de
informacion
documental
(Diagnéstico de

Archivo).

datos, listado de
informacion
requerida y agenda
para visita.
*Visita
instalaciones
Fundacion SAUR,
con
acompafiamiento
de Rectora de la
Institucion.
*Elaboracion  de

encuesta para

*Computador Hp
E1 Vision Amd.
*Resma de papel
Reprograf.
*Esferos, libretas
de apuntes,
tablero  acrilico,
borrador tablero.

*Impresora  HP

Desk-Jet 2135.

HERMO/HYGR

0]

Directora Fundacion SAUR.

Correo solicitud

informacion Fundacién
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desarrollo
diagnostico de
archivo.

*_evantamiento

fotografico y
ubicacion de los
depdsitos de
archivo

*Medicion de
temperatura y
humedad.

*Validacion de
informacion
institucional
(Organigrama-
Procedimientos).
*Presentacion
informe  analisis
estado documental
(Diagnostico
Archivo) de la

Fundacion.

/ICLOCK  marca
EBCHQ
referencia 94196.
Marca

*Celular

SAMSUM J4

Encuesta documental

entrevista

=]

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
COLEGIO FUNDACION SAUR
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Fotografia No.1 Tnstalaciones i das por Juan Calos

\LF.

actualmente no hay clases por temas de ovid-19

s ol ‘ /

eldentificar las ventajas
y conveniencia del
porqué es importante
contar con una
herramienta
tecnoldgica para la
administracion
documental en la

FUNDACION SAUR.

*Elaboracion
Brochure
conveniencia e
importancia de las
herramientas
tecnoldgicas.
Necesidades-
Desafios-Ventajas

y Beneficios.

*Acceso Internet
*Computador Hp
E1 Vision Amd.
*Office  Power

Point

NECESIDADES
FUNDACION

ﬂ [

DESAFIOS

VENTAJAS ¥ BENEFICIOS

-

J&ﬂ_ L S

Guia para la seleccion e
impl ion de una

para la Fundacion Saur
El propésito..
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. Elaborar una
guia general que
configure aspectos de
tipo econémico,
administrativo, cultural
y tecnoldgico para la
seleccion e
implementacion de una
herramienta
tecnoldgica para la
administracion
documental en la

FUNDACION SAUR.

*Evaluacion y
Validacion
Diagnostico de
Archivo

*Blsqueda y
analisis de

informacion “Guias

Didacticas”.
*Blsqueda y
analisis de
informacion

“metodologia  de

Proyectos PMI”

*Bulsqueda y
analisis de
informacion «
/Proveedores
soluciones

Tecnoldgicas
Implementacion
Herramientas

Tecnoldgicas”

*Acceso Internet

*Computador Hp

E1 Vision Amd.
*Office Power
Point

*Esferos, libretas
de apuntes,
tablero  acrilico,
borrador tablero.

*Impresora  HP

Desk-Jet 2135.

Guia para la seleccion e

implementacién de una herramienta

tecnolobgica para la Fundacion Saur
Bogota D, C. May02020
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CRONOGRAMA

ACCIONES
Solicitud autorizacion uso de datos, listado de
informacion requerida y agenda para visita.
Visita instalaciones Fundacion SAUR, con
acompafnamiento de Rectora de la Institucion.
Levantamiento fotografico y ubicacién de los
depdsitos de archivo.
Medicién de temperatura y humedad.
Validacion  de  informacién institucional
(Organigrama- Procedimientos).
Presentacion informe analisis estado documental
(Diagnostico Archivo) de la Fundacion.
Elaboracion brochure conveniencia e importancia
de las herramientas tecnoldgicas. Necesidades-
Desafios-Ventajas y Beneficios.

Evaluacion y validacion Diagnostico de Archivo.

Busqueda y andlisis de informacion “Guias

Didacticas”.

MES 1

X

MES 2

MES* ...
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Busqueda y analisis de informacion “metodologia
de Proyectos PMI”.

Busqueda y analisis de informacion *
/Proveedores soluciones Tecnoldgicas
Implementacion Herramientas Tecnologicas”
Elaboracion propuesta Guia para la seleccion e
implementacion de una herramienta tecnologica

para la fundacién SAUR.
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6. RESULTADOS

Desde el inicio, el primer paso fue el conocimiento de la Institucion en referencia al
manejo y administracion de su informacidn, su historia, el propdsito de sus funciones y el aporte
a las comunidades estudiantiles, asi se logré caracterizar las necesidades mas representativas de
la FUNDACION SAUR para el manejo de informacion documental (Diagndstico de Archivo),
este documento nos aporto la informacion necesaria para dar continuidad con la identificacion de
sus necesidades, desafios y la ventajas y beneficios que traeria la aplicacion de una Guia para la
Seleccidn e implementacion de una herramienta tecnoldgica para la administracion de la

informacion y el potenciamiento de sus procesos internos. (Ver Anexol Diagnostico Archivo).

De otra parte, ademas de brindar un apoyo técnico, se intent6 brindar un acompafiamiento
integral, para destacar la importancia de sus archivos y la ventaja que seria incorporar un
componente tecnoldgico en sus procesos ya definidos, de cara a la creciente ola de cambios
tecnoldgicos y crecimiento de esta industria, promovidos en gran parte por la denominada
“Revolucion Digital o cuarta revolucion). Por tanto se elabor6 un brochure resaltando la
conveniencia e importancia de las herramientas tecnoldgicas. Necesidades-Desafios-Ventajas y

Beneficios. (Ver Anexo 2 Brochure)

Por ultimo y ya contando con toda la informacidn, que por cierto en esta época de
pandemia fue muy complicado, se elaboré una Guia, que recoge la informacion relacionada con
la seleccidn e implementacion de la herramienta tecnoldgica, esto con el analisis del contexto de
la Fundacion SAUR, y entendiendo aspectos de tipo administrativo, técnico, econémico y
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tecnoldgico, la idea es como ya lo he mencionado utilizar esta Guia como una herramienta para la
ejecucion de un anteproyecto o un proyecto y ver si la Fundacion esta preparada para esto, revisar
su factibilidad y conveniencia y por ultimo definir su ejecucion en el escenario que este mas a su
favor, de la misma forma este documento funciona como soporte y referencia a la hora de
ejecutar proyectos de caracteristicas similares. Todo lo anterior nos debe conducir a Potenciar la
Gestion Documental sobre aspectos administrativos, econdmicos, culturales y técnicos de la
FUNDACION SAUR, cumpliendo asi con los objetivos trazados en este trabajo de grado. (Ver
Anexo No. 3 Guia para la seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica para la

Fundacion Saur”.
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7. CONCLUSIONES

Podemos resaltar la importancia y valor de la informacion, su uso y el impacto que ejerce
en nuestra comunidad, desde este punto de vista no hay como contemplar un mundo sin esta, sin
embargo el no contar con informacion de calidad, real y en el tiempo correcto, puede afectar de
forma significativa una organizacion , desde lo econémico, operativo y administrativo y en
muchos casos a nivel reputacional y afectacion de imagen, esto hace pensar en proponer nuevas
formas de enfrentar la creciente cantidad de informacion que circula en internet y medios
masivos, es por esta razon que este proyecto aportara a la Fundacion SAUR un punto de
referencia, analizando su situacion actual, reconociendo las necesidades, desafios y las ventajas y
beneficios que puede aportar la implementacion de la Gestion Documental en la Institucion, esta
alternativa sin duda contribuira a la normalizacion de sus archivos y lo mas importante a generar
una cultura donde se reconoce un estado y estimula una cultura de cambio que representara la

continuidad de su legado como institucion educativa.

Como profesional de CIDBA 'y siendo fiel a los valores y ética profesional reitero mi
compromiso para acompafiar a la Fundacién en su camino de transformacion digital, teniendo

como precepto el aporte que esta realiza a la comunidad estudiantil.

Por ultimo es valido mencionar que este trabajo representa para la Fundacion SAUR una
gran oportunidad para su correcta evolucion y adaptabilidad a, con el aprochamiento de la
tecnologia, muy seguramente se garantizara la continuidad del negocio o mas bien la extension en
el tiempo de su labor que es valiosa para el pais “Educar al nuestros hijos, que son el futuro de

Colombia”.
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8. RECOMENDACIONES

+ Finalmente es importante que se tengan en cuenta las recomendaciones dadas en los
diferentes documentos elaborados, este sera sin duda un buen comienzo en el camino a
lograr una buena gestion de la informacién es su institucién, a continuacion, relaciono

metas a mediano Yy largo plazo que pienso deben trazar e intentar materializar:

+ Se recomienda a la Fundacion SAUR que se acoja e implemente un programa de gestion
documental bajo un componente tecnoldgico que a futuro unifique e intérprete los
procesos mas importantes de la institucion, con el propésito de administrar mejor sus
archivos, asi mismo socializar e instaurar dicho programa en un corto plazo, por cuanto
dia a dia la generacion de documentacion hara esta labor mas dificil, los beneficios que se
obtendrian adoptando un PGD serian casi inmediatos algunos pueden ser la normalizacion
de los tiempos de retencion de la informacion, agilidad en la busqueda y recuperacion de
la informacion, optimizacién de espacios, documentos ordenados, clasificados y
descritos, normalizacién de formatos, normalizacion en politicas de GD, adecuada
manipulacion de la informacién, control de acceso a los documentos, conservacion de
documentos en sus diferentes etapas entre otras ventajas competitivas que se derivan de

estas buenas practicas.

+ Es claro que en la actualidad no se esta cumpliendo con los acuerdos 049-2000 AGN y
050-2000 AGN, por cuanto el problema critico se concentra en las condiciones de

infraestructura, medioambientales, y saturacion de documentacion, la solucién que se
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plantea es la adecuacion y mejora del lugar donde es almacenada la documentacion. En
este mismo sentido es posible cotizar una administracion tercerizada por un operador
externo como una segunda opcion y de esta forma reutilizar el espacio que hoy esta
destinado para la custodia de la documentacion o archivo central. Se sugieren proveedores
como Iron Montain-Memory Corp-Thomas, los cuales por su ubicacion estratégica
ofrecen soluciones econdmicas y viables, estableciendo una relacion conveniente de costo

beneficio.

Es necesario validar los sistemas de correspondencia interna e implementar un

cronograma de transferencias documentales por area.

Crear y mejorar los instrumentos de recuperacion existentes en la entidad. (Inventarios

Documentales).

Elaboracion, aprobacion y aplicacién de la TRD, esto representaria un facil manejo de la
informacidn, correcta administracion de la produccion documental, administracion eficaz
y eficiente, control de acceso a la informacion, conservacion de los documentos,

permitiendo el manejo integral de la informacion.

Se requiere crear indicadores que generen estadisticas a cerca de la produccion

documental por area y conllevar a las diferentes areas a la cultura *CERO PAPELe-
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#+ Se recomienda el uso de storyboards, charlas y videos impulsando iniciativas gobierno

nacional (Cero papel) ejemplo: https://www.youtube.com/watch?v=W2xI16YU21rI

3 YouTube ™ Buscar

I s ) 6-19,!40

Cero Cerc Cera Papal

Tomado de google/videos https://www.google.com/

+ Validar en el sector privado experiencias exitosas, relacionadas con la seleccion e
implementacién de una Herramienta Tecnoldgica, recomendado video Casa Luker.
(2016). EASY FOR SAP CASA LUKER. Caso de Exito Gestion Documental ECM
Colombia. EIM for SAP. Bogota, Colombia: Recuperado de

https://www.youtube.com/watch?v=RSUeC7LAKJs

+ La documentacién cuenta con un porcentaje medio en procesos como clasificacion,
ordenacion y descripcién, por lo anterior es necesaria la normalizacion de sus inventarios,
ya sea sobre un aplicativo doméstico (office), o un aplicativo que ofrezca las garantias

necesarias para el funcionamiento y la interaccion entre los inventarios documentales y
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las TRD de institucion, asi como la consulta y administracion de los mismos, teniendo en
cuenta lo anterior se hace oportuno generar un proyecto de normalizacion donde se tengan
en cuenta aspectos de tipo archivistico, cultural, tecnoldégico y administrativo, para
lograrlo es conveniente apoyarse en el documento Diagndstico Integral de Archivo, para
contar con un panorama mas amplio y asi estructurar un proyecto de normalizacién

archivistica y la adquisicion de una Herramienta tecnologica.

+ Teniendo en cuenta lo anterior es de resaltar que en la actualidad la Fundacion SAUR va
por el camino correcto hacia la normalizacion de sus archivos, como mecanismo principal
se esta apoyando en el Diagnostico de Archivo que van a permitir contar con un punto de
partida para entender la problematica actual y asi realizar acciones que propicien los
primeros pasos para administrar de una forma adecuada el acervo documental que
poseen, de la misma forma se percibe la cultura de cambio de sus directivos, cuerpo
docentes, estudiantes y personal de apoyo, enfocandose en la importancia de la

informacién y su papel fundamental en el sostenimiento y crecimiento de la Fundacion.

%+ En relacion con una futura aplicacion de la Guia propuesta “Guia para la seleccion e
implementacion de una herramienta tecnologica para la Fundacion Saur”, esta deberd ser
objeto de evaluacion cualitativa y cuantitativa teniendo como base los primeros
resultados de la socializacion e implementacion de la Guia préactica propuesta ,
instaurando asi una metodologia y técnicas que pueden ser utilizadas para el analisis e
identificacion de las necesidades y particularidades que demanda este tipo de
instituciones. De otra parte esta herramienta contribuira con la al entendimiento del estado

actual, donde es viable realizar estudios y formular proyectos que mejoren la situacion
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actual de la Institucion esto se lograra a través de la socializacion y entendimiento de la
relacién existente entre la documentacidn — los procesos y los sistemas de informacion,
contribuyendo al mejoramiento del servicio y el cumplimiento de los objetivos generales

de la Fundacién.
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INTRODUCION

La motivacion para le elaboracion de este documento es establecer una vision
general del estado actual de la Fundacion SAUR, en materia de gestion
documental, para contar con un punto de partida en referencia al estado de
la documentacion generada en dicha entidad, en este sentido es conveniente
senalar que es conveniente alinearse con las disposiciones dictadas por los al
Archivo General de la Nacion los cuales apuntan a wuna mejor
administracion, acceso a la informacion y conservacion de la informacion, se
debe realizar la claridad que la Fundacion esta exenta al cumplimiento de la
normatividad vigente en este sentido, sin embargo se hace necesario aplicar
este trabajo para determinar, conceptualizar y analizar la informacion
obtenida para dar cumplimiento a los objetivos senalados en la elaboracion
del trabajo de grado denominado “Propuesta Guia Practica para la seleccion e

implementacion de una herramienta Tecnologica para la Fundacion SAUR”

propuesta a cargo del estudiante Juan Carlos Pérez Rojas, aspirante al titulo
de grado en la carrera Ciencias de la Informacio , Documentacion

Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio. ~‘

De acuerdo a lo anterior este documento servira como guia y
para la toma de decisiones que mejoren y regulen la adm

acervo documental que la Fundacion SAUR posee.

Para la utilizacion de este documento es necesario tener como ref
hasta la fecha no se han tomado medidas para normalizar el é:
documentacion y se ha evidenciado la necesidad de mejorar la cult

buenas practicas en la Fundacion en esta materia.

Fruto de este trabajo se ha evidenciado la ausencia de un programa de ¢

gestion documental, comité de archivo, cuadros de clasificacion documental,



tablas de retencion documental, reglamento de interno de archivo, controles
de acceso a la informacion (control de firmas) y otros como guias para la
organizacion de archivos y transferencias documentales, es de anotar que
todos estas herramienta archivisticas son necesarias para garantizar la
conservacion y accesibilidad oportuna a la informacion esto en beneficio de la

institucion.

1. JUSTIFICACION Y CONOCIMIENTO DE LA COMPANIA

En principio se pretende realizar un analisis de la situacion actual de la
gestion documental de la FUNDACION SAUR para evaluar las necesidades de
este tipo de entidades, asi mismo elaborar una guia que oriente al personal
Directivo de la FUNDACION SAUR, para poder tomar una decision sobre
adquirir o no una herramienta tecnologica para la administracion de sus

archivos, rompiendo con esto paradigmas basados e

el costo y el

conocimiento relacionado con la administracion de la informacion, que

muchas veces limita este tipo de decisiones. En seguida con
b
iy

poco méas de la FUNDACION SAUR, la cual obrara como mate

y aplicacion para el trabajo de aplicacion propuesto.

Nombre: FUNDACION SAUR

Fecha de creacion: 11 de Julio de 1987

«

Poblacion: Esta corresponde a un grupo de instituciones Fundaciones Sm
animo de lucro, donde existan problematicas relacionadas con el manejo de

informacion administrativa y misional, en particular la FUNDACION SAUR.



Ubicacion: Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera.
Teléfonos 262 4577 — Bogota.

Mision: La Fundacion SAUR es una entidad sin animo de lucro que nace con
el objetivo de ofrecer servicios destinados al desarrollo del campesino, los
jovenes y su familia, ademas de prestar ayuda a la micro y pequena empresa,
siempre y cuando éstos no interfieran con la eficiencia de la gestion de la
Fundacion y la viabilidad institucional. La Fundacion ofrece el servicio de
educacion para el trabajo y desarrollo humano, formal e informal, técnico y

universitario en la medida de su crecimiento y su infraestructura.

Cuenta con un consejo directivo idoneo que determina, de acuerdo a las
Leyes y a estos Estatutos, las normas generales a que se debe someter la

politica de la Fundacion para el logro de su objeto; senalar las directrices

considere necesarios. Ademas de ello, velan por el bienestar

los miembros del colegio.

Vision: El Colegio Fundacion Saur, fue fundado el 11 de julic
iniciativa de la maestra en saurologia Regina Betancur de Liska |
con el nombre inicial de Colegio Mayor Coopicidlun; el cual fue creado

objeto de satisfacer las necesidades de los afiliados a la Cooperaﬁv «

Multiactiva del Centro Internacional de la Unién, y que lleva como sello o I B



caracteristica su filosofia institucional, la cual se basa en las ensenanzas de

la Saurologia.

Desde un comienzo el colegio ha prestado el servicio educativo con los niveles

\'

de preescolar, basica primaria y basica secundaria, de caracter mixto y

privado, de acuerdo a los lineamientos curriculares respectivos a cada area.

Por medio de la saurologia el estudiante esta en capacidad de reconocerse
como un ser unico y especial, compuesto de materia y espiritu, entendiendo
como elemento vital la energia propia que ha sido un proceso de diferentes

etapas.

El colegio cuenta con excelentes instalaciones fisicas, modernos salones,
laboratorio de quimica y fisica, sala de audiovisuales, sala de computo,
biblioteca, cafeteria, salon para el desarrollo empresarial y salon de musica.

Para los ninos de preescolar tiene un hermoso “Rincon ternura” es un

A N
B\

espacio donde se les ensena de manera didactica a tender ama, organi
sus juguetes, doblar su ropa, a usar el bafio (acondicionads

tamano de estos pequenitos) y también aprenden a manejar

los modales en la mesa en su mini comedor.




2. OBJETIVO

Diagnosticar la Fundacion SAUR en la Gestion de sus Documentacion,
obteniendo la informacion necesaria para realizar recomendaciones que

contribuyan al mejoramiento de sus archivos.

El marco juridico por el cual se desarrolla es el siguiente:

Teniendo como premisa que la Fundacion SAUR, es una entidad sin animo de
lucro, y por defecto segun lo describe el documento “Guia practica de las
entidades sin animo de lucro, Enero 2014, las Entidades sin Animo de Lucro
(ESAL) surgen como desarrollo del derecho fundamental de asociacion
contenido en los articulos 38 y 39 de la Constitucion politica, en donde el
Estado garantiza la libertad de las personas para reunirse y desarrollar
actividades comunes desprovistas del animo de lucro”. Podemos inferir que ‘
cuentan con la regulacion del estado segun lo descrito en este documento /,/
donde la Fundacion, se encuentra regulada en el Decreto 1529 de 1990, para p
las fundaciones que se constituyan en los departamentos, y en el Decreto 059
de 1991 para las que se constituyan en la ciudad de Bogota 1 le son aplicables

las normas del Codigo Civil, las del Decreto 2150 de 1995 ‘demas normas
complementarias.

Desde el punto de vista archivistico y dando legitimidad a
podemos ver que si bien para la Fundacién SAUR que es de
no aplica directamente este tipo de legislacion, sin embarge
potencialmente viable, asi como las buenas practicas derivada
leyes, normas y demas disposiciones que serian aplicables en el= :
analisis inicial del estado de la documentacion estan relacione
aplicacion de las

siguientes normativas: Ley General de Archivos: Ley 594 de 2000 “Por medio
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Leif’y ¥
527 de 1999-Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y 4
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones, Decreto 2620 de 1993 “Reglamenta el procedimiento para



la utilizacion de los medio tecnolégicos adecuados para conservar los archivos
de los comerciantes”, Decreto 4124 de 2004 “Por el cual se reglamenta el
sistema nacional de archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los
archivos privados”, Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo
del capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del reglamento General de
Archivo sobre condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, Acuerdo
060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.” Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.”, Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 4, 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000” Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.”, Acuerdo 02 de 2014 AGN “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y 'se dictan otras
disposiciones”, Circular AGN 002 de 2012 “Adquisicion 'de herramientas
Tecnologicas de Gestion Documental.” Circular AGN 004 de 2010 “Estandares
Minimos Proceso Administracion Archivos y Gestion Documentos

Guial-MinTIC.AGN “Cero Papel en la Administracion Publica. B
para reducir el consumo de papel”

Formulacion de proyectos de gestion documental-basadoenlane
AGN. 2012. ‘

Politica de Gobierno Digital, Ministerio de Tecnologias de la Infor

Comunicaciones.




3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar las condiciones de conservacion y organizacion de la

documentacion custodiada en el archivo de la Fundacion SAUR.

e Identificar procedimientos que nos puedan garantizar la
administracion, conservacion y recuperacion de la informacion y de

la Fundacién SAUR.

e Llegar a conclusiones que ofrezcan acciones de mejora que permitan
brindar un mejor servicio y una mejor oportunidad en el servicio con

clientes internos y externos.

4. ALCANCE

e El presente documento es de cobertura institucional y recoge
informacion general y especifica que posee la Fundaciéon SAUR a través

de diferentes procesos y actividades que hacen posible su

sostenimiento y gestion.

diagnéstico integral de archivos) en referencia a diagnosticos documénta!L ‘

7 .
de la misma forma a través de la observacion y revision en las instalaciones
en el archivo ubicado en la (Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera. Bogota

D.C), que complementaron las apreciaciones y evaluaciones generadas a

|



través de cada uno de los items que comprenden la realizacion y analisis de
este documento, donde se presentan registros y datos como volq\;i;netria y
estado fisico y otros los cuales fueron documentados a través del ;'i’nuestreo
del 10% (6 cajas ref. X-300), de la totalidad de la documentacién ue en la
actualidad corresponde a 60 cajas ref. X-300 aprox, fotograﬁas,‘ bases de
datos y documentos que sugieren algun tipo de trabajo enfocado en los

relacionados con el quehacer archivistico.




6. RESULTADOS.
6.1 Informacion General

La unidad encargada de los depositos de archivo es la Biblioteca\ y Archivo

oficina que a su vez depende de Coordinacion Académica.

Sede: Principal Fundacion SAUR.

Direccion: (Carrera 65 No 5 A — 80 Barrio Pradera. Bogota D.C).
Teléfono: (262 4577)

Responsable del archivo: Sandra Patricia Andrade

Cargo: Secretaria Académica

a. Personal que labora actualmente en el area

ITEM | NOMBRE CARGO |
-
1 Sandra Patricia Andrade Secretaria Académici
Tabla Nol

W
Fotografia No.1 Instalaciones Fundacién SAUR, tomadas por Juan Carlos Pérez Mayo 05 de 2(13,0," f
&

Actualmente no hay clases por temas de Covid-19




6.2 ¢Qué tipos de servicios presta esta dependencia?

Biblioteca y Archivo es una dependencia que esta definida en el organigrama
de la Institucion como parte del proceso Académico y su mision es brindar el

soporte necesario a todas las dependencias de la Fundacion.

Los servicios prestados son: Busqueda y Consulta de la informacion
(Solicitudes Fisicas, Imagenes, Verificaciones), distribucion de correspondencia

externa.
6.3 Medicion en metros lineales (Dependencias mas representativas).

Se realizo la medicion de los archivos que reposan en la institucion segun NTC
5029:2001 “medicion se archivos”, se tuvo en cuenta la documentacion
almacenada en archivadores (rodantes-fijos), estanteria metalica industrial,

estanteria fija, azetas, amarres y cajas comerciales.

VOLUMEN DOCUMENTAL SERIES DOCUMENTALES MAS REPRESENTATIVAS

O RO
D ATAG R 00 POR A

A\
1 Actas 3 1 y
2 No6mina 9 3
4 Comprobantes de Contabilidad il5 5
5 Memorandos 1 1
6 Circulares 1 1
7 Certificados de estudios 8 3
8 Observador Estudiante 9 3
9 Notas académicas 5 2
10 | Constancias laborales 3 1
11 | Contratos Laborales 1 1
12 | Contratos Proveedores il 1 >

22 4
Totales 56 100%

Tabla no.2 Volumen documental series documentales mds representativas



Grafico de Barras Medicion Series mas representativas
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Grafica No.1 Para la valoracion de los volimenes documentales vemos que la dependencia que mas genera
documentacion es Contabilidad con un 26% de la totalidad de la documentacion de compania, le sigue

Nomina) con un 16%, luego Observador estudiante con 15%.

6.4 Medicion en metros lineales Archivos de gestion: Esta informacion fue
generada a través de las entrevistas via telefonicas al personal que labora en la
sede principal y se caracteriza por que la mayoria de la documentacion esta
almacenada en unidades de conservacion (carpetas AZ), archivadores y estantes
temporales en las areas de trabajo acumulando un total ‘L':_le 205 AZ, lo cual

i
representa 14 metros lineales aprox.

3 CAJAS COMERCIALES
TIPO ESTANTERIA METROS LINEALES

Y OTROS

Archivadores

Estanteria 0 125 6

-\

TOTAL 0 205 10

Tabla No.3 Medicion en metros lineales Archivos de gestion




7.6 Medicion en metros lineales Archivo Central: La documentacion del
archivo principal se encuentra ubicada en la (Carrera 65 No S A — 80 Barrio
Pradera. Bogota D.C), en la cual se encuentra documentacion generada por
todas las dependencias de la institucion sus fechas extremas oscilan entre el
ano 1995 y el 2019, se realizo la medicion y se identificaron una totalidad de 56
cajas ref X-300 y cajas comerciales aprox que corresponden a 18 metros lineales
aprox, de la misma forma se encontr6 documentacion en cajas comerciales,

suelta, bolsas y tulas las cuales suman en total metros lineales.

Medicion en metros lineales Bodega Archivo Central

CAJAS COMERCIALES Y| NUMERO CAJAS

TIPO ESTANTERIA METROS LINEALES
REF. X 300

Fija 0 20 6

Rodante 0 30 10

Piso 6 0 2

Totales 6 50 18

Tabla No.4 Medicion en metros lineales Bodega Archivo‘kntral

Fotografia No.2 Deposito Central-Bogota Fundacion SAUR 05/05/2020




7. Aplicativos Entidad

. Q10 es un software en la nube que apoya la gestion académica,

administrativa y de educacion virtual para las instituciones de educacion.

Aplicativos Gestion Documental: No existe aplicativo de gestion documental, el
control y administracion de la informacion se realiza de forma manual, y sus

registros son llevados en Excel.
7.1 Proceso de correspondencia

En la actualidad este proceso presenta muchas inconformidades en las diferentes
dependencias de la Fundaciéon SAUR, por cuanto el proceso no garantiza la
trazabilidad de este proceso generando reprocesos en muchas de estas
dependencias, se evidencia que no existe un relevo de responsabilidades entre las
actividades y las personas que interactian en este proceso, presentando novedades
relacionados con pérdida de documentacion y fallas en la distribucion, la meta es

brindar informacion a los usuarios internos y externos en forma oportuna y segura

para el desarrollo eficaz de sus funciones.

gltrante y saliente),

Este proceso es importante ya que representa la informacion

esta informacion es de gran relevancia para la Fundacion por cuanto

asocia
procesos internos y externos que requieren algun tipo de tramite,
tiempos de respuesta definidos por la ley o terceros, en este cas
este proceso se realiza de forma manual donde se registran las en
documentaciéon en una bitacora o libro de registro,
consecutivo de correspondencia ni responsable, evidencian ' N
representadas en seguridad, acceso y perdida de informacién, esta
inconformidades son reportadas desde las diferentes dependencias, por ua:
proceso no garantiza, seguridad, trazabilidad generando asi reprocesos; en e

. A . : . 10 P
mismo sentido se evidencia que no existe un relevo de responsabilidades entre las

actividades y las personas que interactian en este proceso, presentando novedades



con pérdida de documentacion recibida anualmente, lo anterior esta asociado al no
conocimiento del proceso, falta de recursos (Humanos, tecnologicos y
procedimentales), consecuencia de lo anteriormente mencionado también se
presentan fallas distribucion de la documentacion, se proponen una serie de

recomendaciones y acciones de mejora para mitigar esta situacion.

8. Analisis Basado en los componentes de un Programa De Gestion

Documental

Teniendo como referencia lo enunciado en el decreto 2609 de 2012, se valida el
cumplimiento de los procesos que apalancan la aplicacion de un programa de

gestion documental asi:

8.1 Planeacion: Existen guias, procedimientos, manuales que de alguna
manera muestran el manejo administrativo en la Fundacion, se enfatiza la
potenciacion de estos con la creacion de politicas y reglamentacion que

garantice un cumplimiento mas efectivo.

No existe un plan presupuestal priorizando para la gestion documental, en
h
temas relacionados con infraestructura, procesos de archivisticos y sistemas

de informacion para la administracion documental. ‘

manejo y administracion de archivos, sin embargo teniendo
planes de esta area se prevé que es necesario reforzar el person
cuenta una posible intervencién archivistica dado el volumen doe

el que cuenta la entidad.

o
estandarizados para la generacion y creacion de formatos documentales como

(planillas, inventarios, controles etc.), utilizando la imagen de la Fundacion e

integrandolo al sistema de calidad de la Institucion.



Se debe estandarizar en un volumen muy bajo los formatos de las unidades de

almacenamiento (Cajas) y las unidades de conservacion (carpetas, bolsas).

8.3 Gestion y tramite: existen en la actualidad una sede para la recepcion de
correspondencia en donde no existen procesos y controles para el correcto
funcionamiento, en la actualidad se esta ejecutando un plan para normalizar
este tipo de inconsistencias que afectan a la Fundacion, adicional de no existir
un flujo adecuado de la informacion no existe ningun procedimiento que
asegure la trazabilidad y el respectivo relevo de responsabilidad entre las
personas o dependencias que intervienen en este proceso, motivados por estas
falencias se estan adelantando acciones encaminadas al mejoramiento de esta
situacion, como lo es la adquisicion de un software, establecer guias y
procedimientos que permitan garantizar la eficacia de esta actividad de vital

importancia para los procesos de la Fundacion SAUR.

8.4 Organizacion: En este proceso no se registra la existencia de cuadros de

clasificacion, tablas de retencion y en general ningun tipo de trabajo

archivistico,
|
En referencia a la aplicacion de herramientas descriptivas y de control sobre la

documentacion generada como el FUID, esta practica es r bizada de forma




una parte que corresponde al restante 40% del lugar donde se almacena la

documentacion que no cuenta con este tipo de identificacion.

Como se informo6 a los encargados de la dependencia se debe dar inicio con la
creacion de un espacio donde se puedan tratar temas relacionados con el
manejo de la informacion, se debe crear una Comité Interno de Archivo,
integrado por areas  (Rectoria-Administrativa-Sistematizacion-Juridica),
elaboracion y /o normalizacion de los inventarios documentales, elaboracion
cuadros de clasificacion documental, tablas de retencion documental,

programa de gestion documental, control de firmas y acceso a la informacion.

La capacidad instalada no es suficiente para la cantidad de documentacion
existente en lugar previsto para su custodia esta excede un 30% de su
capacidad total, lo cual dificulta el trabajo eficiente a los colaboradores que
manejan el archivo. Se plantea una intervencion integral de archivo con la
valoracion de esta informacion para realizar procesos de expurgo y eliminacion

de documentacion por deterioro biolégico y la que ya no cuente con valores

primarios (administrativos-doc. contable).

8.5 Transferencia: No Existe un procedimiento definido
algunos casos documentacion sea enviada en diferentes

muchas veces sin inventario documental.

8.6 Disposicion: En caso particular la expectativa es que

elaboradas las herramientas archivisticas entre ellas los

documental con actividades puntuales como, el monitoreo de las condicioné;s 1
P

medioambientales, inspeccion y mantenimiento de las instalaciones, buenas 4

practicas en procesos de almacenamiento, prevencion y atencion de desastres



limpieza de areas y de documentos, preservacion de medios y documentos

electronicos.
8.8 Valoracion: No se aplican procesos de valoracion a la documentacion.

\
9. Analisis de muestreo realizado al archivo central (10%), de la fundacion

en relacion estado de conservacion y procesos archivisticos existentes.

Este analisis sera basado en la validaciéon de los procesos de Clasificacion, Ordenacion

y Descripcion descritos en la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, y en acuerdo
049 y 050 de 2000 “edificios y locales cumplimiento almacenamiento medio ambiental
de seguridad y mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion del acervo \

documental”.

Para la realizacion de dicho analisis de tomo una muestra del 10% (6 cajas ref. x-300
aprox), de la totalidad de la documentacion almacenada en el archivo de la Fundacion, la
cantidad total es aproximadamente de 56 cajas ref. X-300, validando informacion basica

asl:

j

9.1 Procesos archivisticos (Clasificacion, ordenaci(ih‘, Descripcion).

B

Clasificacion Documental Fundacion Saur

100%

90%

90%
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Grafica No2 Clasificaciéon documental se estima segtin muestra analizada que un 90% de la documentacion

cuenta con algtn proceso de clasificacion el cual es basado en las oficinas que por’ﬁ)#cién producen la
e (

documentacion

4



Ordenacion Documental Fundacion Saur
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Grafica No3. El proceso de ordenacién es consecuente con la clasificaciéon hallada y ¢ ) ‘.\ a un 85%
‘este )
. )

roceso para reali
d ]

documentacion que cuenta con este proceso, para los casos donde no se evic proceso

dependencias que es necesario validar el procedimiento de como se estd realizando

respectivo ajuste y verificar si este dato es generalizado en todas las dependencias.

Descripcion Documental Fundacion Saur
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60%
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M Sin Descripcidn
30%
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Grafica No4. Se cuenta con el 80% de los inventarios documentales, se valida su elab

del FUID para garantizar capturar la mayor cantidad de informacién para su or



10. Iluminacion temperatura y humedad relativa

Para esta medicion se dividio la fundacion en 2 zonas las cuales se les capturo la
informacion de temperatura maxima y humedad relativa maxima durante un
mismo periodo de tiempo y en circunstancias similares, para esta medicion se
conto con un THERMO/HYGRO/CLOCK marca EBCHQ referencia 94196, se
encontro que esta en los parametros normales de humedad relativa y temperatura

que es de (10°C-18°C) y (40%50%).

Fotografia No.3 Medidor de temperatura y humedad relativa, _?/ 05/2020

DISTRIBUCION ZONAS DEPOSITO

DEPOSITOS DE ARCHIVO FUNDACION SAUR

Zona 1 Deposito Archivo Zona 2 Deposito Archivo
Temperatura 18°C A= 0 Temperatura 19°C
Humedad Relativa Max 40% Humedad Relativa Max 44%

OFICINAS




11.ESTADO INFRAESTRUCTURA (Acuerdo 049-050 de 2000)

La infraestructura esta saturada y en algunos casos se utilizan espacios no

aptos para la conservacion documental, de la misma forma no hay ciclos de

renovacion del aire (ventilacion) y la seguridad es deficiente.

Cuenta con los extintores adecuados y ubicados en el area™

bodega.

Foto No.04 Deposito No1 Estanteria Saturada/05-05-2020

Validacion de saneamiento ambiental (control de plagas)

Relacion extintores Depositos

LISTADO DE EXTINTORES DEPOSITOS

\ t

ITEM NOMBRE FECHA DE CARGA | FECHA DE VENCIMIENTO
1| MULTIPROPOSITO oct-19 oct-20 ,
2 | MULTIPROPOSITO oct-19 oct-20 | VIGENTE
3 | SOLKAFLAN 123 jun-19 jun-20 | VIGENTE

Tabla No.5 Relacion extintores Depdsitos/ Elaboracion Propia




11.1 Validacion programa de atencion y prevencion de emergencias

La bodega cuenta con los extintores adecuados y ubicados en el area dispuesta para
la bodega.

Senalizacion y condiciones de almacenamiento

La estanteria de la Fundacion estan sefnalizadas en un 75% el restante de

documentacion no cuenta con una correcta senalizacion.

RO F0UPCANRDO
Ba0n R4XP-DCAER




12. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Fundacion SAUR que se acoja e implemente un
programa de gestion documental bajo un componente tecnologico que a
futuro unifique e intérprete los procesos mas importantes de la institucion,
con el proposito de administrar mejor sus archivos, asi mismo socializar e
instaurar dicho programa en un corto plazo, por cuanto dia a dia la
generacion de documentacion hara esta labor mas dificil, los beneficios
que se obtendrian adoptando un PGD serian casi inmediatos algunos
pueden ser la normalizacion de los tiempos de retencion de la informacion,
agilidad en la busqueda y recuperacion de la informacion, optimizacion de
espacios, documentos ordenados, clasificados y descritos, normalizacion
de formatos, normalizacion en politicas de GD, adecuada manipulacion de
la informacion, control de acceso a los documentos, conservacion de
documentos en sus diferentes etapas entre otras ventajas competitivas que

se derivan de estas buenas practicas.

Es claro que en la actualidad no se esta cumpliendo con los acuerdos 049-

2000 AGN y 050-2000 AGN, por cuanto el problema c itico se concentra
[

en las condiciones de infraestructura, medioambientales, y saturacion de
documentacion, la solucion que se plantea es la adecuacio
lugar donde es almacenada la documentacion. En este t ‘
posible cotizar una administracion tercerizada por un oOp
como una segunda opcion y de esta forma reutilizar el e
esta destinado para la custodia de la documentacion o archi
sugieren proveedores como Iron Montain-Memory Corp—Thorri '
por su ubicacion estratégica ofrecen soluciones economicas

estableciendo una relacion conveniente de costo beneficio.



Validar en el sector privado experiencias exitosas, relacionadas con la seleccion

Es necesario validar los sistemas de correspondencia interna e

implementar un cronograma de transferencias documentales por area.

Crear y mejorar los instrumentos de recuperacion existentes en la entidad.

(Inventarios Documentales).

eElaboracion, aprobacion y aplicacion de la TRD, esto representaria un
facil manejo de la informacion, correcta administracion de la
produccion documental, administracion eficaz y eficiente, control de

acceso a la informacion, conservacion de los documentos, permitiendo

el manejo integral de la informacion.

Se requiere crear indicadores que generen estadisticas a cerca de la
produccion documental por area y conllevar a las diferentes areas a la

cultura -CERO PAPEL-

e implementacion de una Herramienta Tecnologica, recomendado video
Casa Luker. (2016). EASY FOR SAP CASA LUKER. Caso de Exito Gestién Documental ECM
Colombia. EIM for SAP. Bogota, Colombia: Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=RSUeC7LAKJs

e

un panorama maéas amplio y asi estructurar un proyecto de normalizacién

archivistica.


https://www.youtube.com/watch?v=RSUeC7LAKJs

e Teniendo en cuenta lo anterior es de resaltar que en la actualidad la
Fundacion SAUR va por el camino correcto hacia la normalizacion de sus
archivos, como mecanismo principal se esta apoyando en el Diaénostico de
Archivo que van a permitir contar con un punto de partida para entender

la problematica actual y asi realizar acciones que propicien los primeros

pasos para administrar de una forma adecuada el acervo documental que
poseen, de la misma forma se percibe la cultura de cambio de sus
directivos, cuerpo docentes, estudiantes y personal de apoyo, enfocandose
en la importancia de la informacion y su papel fundamental en el

sostenimiento y crecimiento de la Fundacion.

13.BIBLIOGRAFIA.
Pautas para diagnéstico integral de archivos
Ley 594 de 2000
Ley 527 de 1999
Acuerdo 049 de 2000 del AGN

Acuerdo 050 de 2000 del AGN




13.GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, su forma y
su soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es
sometida a contante utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras y otras que las solicitan. Su circulacion o tramite se realiza para

dar respuesta o solucion a temas iniciados.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos
por diferentes Archivos de Gestion, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y

particulares en general.

Archivo Historico: Es aquel al cual se transfiere la documentacion

de los Archivos Central o de Gestion que por decision del comité de Archivo

deben conservarse de manera permanente dado el valor que adquiere esta
Ik

documentacion para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas

garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga u

Clasificacion: primer paso del conjunto de procesos

organizacion de Archivos tendientes a controlar, recuperar

juridica, contable.

Depuracion: Actividad encaminada a la eliminacion de duplicidades,



Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por

una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora

en la resolucion de un mismo asunto.

Foliacion: "Acto de enumerar los folios solo por su cara recta" //
"Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar

correlativamente todos los folios de cada unidad documental".

Serie Documental: Conjunto de wunidades documentales de
estructura y contenidos homogéneos, producidos por un mismo 6rgano o sujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que hacen parte
de una serie documental y se diferencian de esta por su tipologia documental y

su asunto.

N

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus|

espectivos tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad ministrativa en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asign

permanencia en cada fase de Archivo.

Valor Primario: Es aquel que tienen los documentos mientt
institucion productora y a todas las persona o entidades invol

asuntos.

Valor Secundario: Es el que interesa a los

informacion es de conservacion permanente. > 4 y

Proyect6 y Elaboré Juan Carlos Pérez Rojas Estudiante Universidad del Quindio
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Anexo No. 2 Elaboracion Brochure conveniencia e importancia de las herramientas tecnoldgicas. Necesidades-Desafios-Ventajas y

Beneficios.
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PRESENTACION

El proposito principal de esta guia es ofrecer un marco de referencia, establecer una estructura conceptual y una ruta para el proceso
de seleccidn e implementacion de una herramienta tecnoldgica en la Fundacion SAUR caso de aplicacién, desarrollando una
metodologia que contribuya a la formulacion de futuros proyectos y toma de decisiones teniendo en cuenta criterios de tipo
econdmico, tecnologico, técnico y cultural. Asi obtendremos una fuente referencial para conocer las necesidadé’s. y requerimientos

necesarios para la correcta administracion de los archivos de la Fundacion SAUR.

Gestiondela Gestion
Informaciéon Gestion Documental

del Conocimiento

Relacionamiento /Informacion//Elaboracion Propia

Teniendo como referencia la transformacion digital, la globalizacién, surgimientos de herramientas tecnoldgicas'y la creciente
necesidad e importancia del manejo y administracién de informacion en diferentes ambitos, entre los que encontramos las Fundaciones
sin animo de lucro, donde temas como optimizacidn de recursos, aseguramiento de procesos y generacion de nuevos conocimientos

se convierten en un activo valioso para la toma de decisiones que contribuyen con el fortalecimiento y crecimiento en términos.de

-~

- e

oportunidad de servicios y mejora de procesos, garantizando la continuidad de la razon social y con esto el bienestar colectivo de la

misma. l




INTRODUCCION

En principio se pretende realizar un analisis de la situacidn actual de la gestién documental de la FUNDACION SAUR para-evaluar las
necesidades de este tipo de entidades, asi mismo elaborar una guia que oriente al personal Directivo de la FUNDACION SAUR,,,para’ b
poder tomar una decision sobre adquirir o no una herramienta tecnoldgica para la administracion de sus archivgs, rompiendo con esto
paradigmas basados en el costo y el conocimiento relacionado con la administracion de la informacion, que muchas veces limita este

tipo de decisiones.

La Fundacion SAUR, como muchas instituciones de este tipo enfrenta grandes retos de cara a la vertiginosa evolucion de los
sistemas de informacion, herramientas tecnoldgicas y en general la forma de cémo se relaciona el mundo actual, viviendo un cambio
constante que esta directamente relacionado con el manejo de la informacidon que produce en relacion con la funciones realizadas para
alcanzar su objetivo misional. Es importante contar con una visidn clara de las necesidades, requerimientos y retos que implican
implementar una herramienta tecnoldgica, que contribuya a los procesos internos documentales, su proposito sera entonces
direccionar a la institucion a la aplicacion de buenas practicas desde lo econdmico, tecnoldgico, técnico y cultural, teniendo como

punto de partida lo ya evidenciado en el analisis inicial (Diagnostico de Archivo).

Esta guia es una herramienta diagnostica que recoge aspectos técnicos, archivisticos y tecnoldgicos que en su conjunto-buscan ofrecer

una hoja de ruta a través de una serie de etapas cuyo propdsito es documentar el proceso de seleccion e implementacion y brindar un

e |

posible escenario de realizacién teniendo en cuenta las necesidades y la situacion actual de la Fundacidn y su contexto social y cultural.
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Que es una
herramienta
tecnoldgica,
ventajas y
conveniencia?

Podemos decir que
corresponde a los
programas y aplicaciones
que son utilizadas en
multiples usos desde temas
relacionados con la vida
cotidiana hasta complejos
procesos de produccion, el
objetivo principal es la
utilizacion de la tecnologia
para optimizar, mejorar,
automatizar y garantizar un
tipo de actividad, las
ventajas estan dadas por
ahorro en recursos, tiempo
y calidad de trabajo, para el
caso de un EDS o un gestor
documental.

NECESIDADES
FUNDACION SAUR

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/
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DESAFIOS

Disminuir el volumen del archivo fisico
progresivamente “Fundacion SAUR”

Evitar perdidas de
documentos/Adopcion Flujos de
Proceso/Seguridad de la Informacion

A qué retos y desafios nos
referimos y cuales son los mas
importantes para la Fundacion

SAUR?

Aumentar el control del
procesofCulturade
Cambio/Gobierno de la

Informacion

Minimizar el tiempo invertido en
la manipulacion v distribucion de
los documentos

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/ \
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y... pasado

el tiempo

y adoptadas las
medidas
propuestas

que ganamos?...

VENTAJAS Y BENEFICIOS

A\

-
Mejorar la calidad del servicio/Normalizar _ Reduccion Costos Cperativosy
las mediciones de desempefio Administrativos) relacionados con impresion,

A o ervio v almacenamiento de
organizacionales e individuales. docLmento/Cptimizacién procesos

_' “Fundacion SAUR”

=2
. ti

AV

I_:‘L.. w s

Normalizar las mediciones de desempefio

‘Se captura, protege, compartey organizacionales e individuales/aumento en
distribuye cada documento (digitaly el cumplimiento de objetivos y metas en
en papel) deff_ol_'mat mas eficazy planes y cronogramas organizacionales.
eficiente

-

-
- e -

\‘\,/ 4
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Guia para la seleccion e implementacion de una
herramienta tecnoldgica para la Fundacion Saur

Paso 1

La guia presentada tiene como propdsito orientar de forma
técnica concentrando la informacién de una forma sucinta y
condensada, lo que da al lector una interpretacion mas sencilla
de entendimiento de un tema especifico, con la ayuda de
esquemas, graficos e imagenes, las cuales pueden ser
utilizadas por la Fundacion SAUR para interpretar la
informacion suministrada para el proceso de Seleccion e
Implementacion de una Herramienta Tecnoldgica, donde su
primer insumo es el analisis inicial de la situacion actual de la
documentacion (Diagndstico de Archivo), contando con la

Caracterizacion de las necesidades mas representativas
de la FUNDACION SAUR para el manejo de informacion
documental donde es posible determinar sus problemas y
actividades a desarrollar, con esta informacion se elaborara un
plan general compuesto por 3 fases las cuales de forma
articulada nos brindaran una serie de alternativas que
colaboraran a resolver problematicas relacionadas segin lo
mencionado en el Diagnostico como por ejemplo “La
documentacion cuenta con un porcentaje bajo en procesos
como clasificacion, ordenacion y descripcion, por lo anterior es
necesaria la normalizacion de sus inventarios, ya sea sobre un
aplicativo domeéstico (office), o un aplicativo que ofrezca las
garantias necesarias para el funcionamiento y la interaccion
entre los inventarios documentales y las TRD de compafia, asi
como la consulta y administracion de los mismos, teniendo en
cuenta lo anterior se hace oportuno generar un proyecto de
normalizacion donde se tengan en cuenta aspectos de tjpo

archivistico, cultural, tecnologico y administrativo, para lograr
esto es conveniente apoyarse en el documento Diagnostico
Integral de Archivo y aplicar la guia para seleccion e
implementacion de una herramienta tecnoldgica, para contar

con un panorama mas amplio y asi estructurar un proyecto de

normalizacion archivistica” es correcto dar\inicio con este
proceso a pesar que existen otras actividades qie requieren ae
gestion, pero lo que se plantea‘es ir tramitando este proceso
"Seleccion y adquisicion Herramienta Tecnologica’ para que en
conjunto y de forma paralela se cuente con un panorama claro
desde lo econdmico, administrativo, técnico y tecnoldgico,
recogiendo asi los requerimientos mas importantes y trazar
esta iniciativa en un proyecto integral de archivo, teniendo
como premisa que la adquisicion de la herramienta es una
parte de la solucion y que si bien faltan herramientas
archivisticas y procesos técnicos en la institucion, se propone la
aplicacion de la presente guia con la premisa que de forma
paralela se trabajen los temas relacionados en las
recomendaciones sugeridas en el analisis de la situacion inicial
(Diagnostico). La metodologia de manejo como un proyecto es
recomendable por cuanto existe unos objetivos claros, es
medible y cuenta con un inicio 'y un fin los cual sugiere una
asignacion de recursos fija o presupuestal que garantizaria su
éxito

Una vez superada la etapa de investigacion de la institucion y
con el conocimiento de sus necesidades, podemos dar inicio al
proceso de Seleccion e Implementacion de la herramienta
tecnoldgica, esta actividad se realizara estableciendo una serie
de fases las cuales contaran con actividades, entregables y una_
evaluacion la que nos permitira medir el avance y estado real,

-




las actividades sugeridas y planteadas son posibles y cumplen
con el propdsito de esta guia.

Pero antes de comenzar debemos tener en cuenta lo
siguiente!!!

1. Debemos contar con un espacio adecuado donde
diferentes areas de la Institucion intervengan, cuenten
con voz y voto, dela misma forma donde exista un
consenso y autoridad para la toma de decisiones, se
recomienda crear una comité de archivo donde se
explique el objetivo de este espacio, el roll de cada uno
de los participantes y la relevancia en materia de
administracion de la informacion.

Actividad: Creacién Comité de Archivo

Entregables: Acta de creacion de comité de Archivo/Reglamento
Comité Interno de Archivo.

Responsables:
Archivo

Jefe Administrativo y Contable/Encargado

Evaluacion: Acta aprobada y firmada

2. Presentacion iniciativa para adquirir una herramienta
para la institucién, basados en el Diagnostico de Archivo
el cual debe ser socializado a todos los miembros del
comité para su entendimiento y comprension, a partir de
este momento se debe justificar su conveniencia y la
propuesta de analizar y aplicar la presente guia
estableciendo asi una hoja de ruta.

Actividad: Presentacion Iniciativa (Diagnostico-Guia propuesta-
brochure)

Entregables: Acta de comité Interno de Archivo presentacion
iniciativa.

Responsables:
Archivo

Jefe Administrativo y Contable/Encargado

Evaluacion: Acta aprobada y firmada. A a8

b

3. Presentacion Modelo Proyecfo “Seleccion e
implementaciéon herramienta tecnolégica Fundacion
SAUR”. A continuacion muestro a manera de ejemplo
una posible estructura para de acuerdo a las actividades
planteadas validar que podemos o no podemos hacer,
con que contamos que nos hace falta y las posibles
soluciones aplicadas segun al caso de estudio, a manera
de lista de chequeo.

- e -
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ESTRUCTURA GENERAL PROYECTO

Esta estructura nos permitira desglosar las actividades por fases y establecer responsables, entregables y fechas, la idea es ir desde lo
general a lo particular, podemos observar la estructura 4Fases -27 actividades, se incluyen aspectos archivisticos que son

ivisti relevantes si
queremos una intervencion integral, como lo ya lo mencionamos se trabajaran de forma paralela para dar sentido al bajoﬁzaztuede
decir que deben ir de la mano (Herramientas Archivisticas-Tecnoldgicas-Recursos Humal!ryos yﬁlsmos)

)

| Proyecto Seleccién e Implementacion
| Herramienta Tecnolégica Fundacién SAUR |

Fase 4
rase
SEGUIMIENTO Y ‘
Enlre istas Post aprobacion CONTROL ENTREGA
/Reuniones Presupuestal Y CIERRE
ocializacion \\ N
Recoleccion de ”’W iva = \ .
Informacién para l Formulacién de planes Cronograma \
El plan del proyecto | | YHenamvenas Fase 3 \ Evaluacion Continua Er;.ﬁregla
Gestion s ) s
; n
Presentacion ool del Tiempo Fase 2 Reuniones Informes y Cocl;ll:'g; :e Lecciones Aprendidas
Plan Proyecto Seguimiento/Comités | | Controles de

)

Cambios
EJECUCION . tacion Herramlenta
Capacitacior I
Senszbzc in Molriz Anélisis

‘ de Responsabilidades
| Piadﬂe Idgai‘e;‘?" e Relacién Pre contratacion Modelamiento

g et
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Requerimientos

PreSelecion Sohcuud
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Doc Automatizados la nueva herramienta Modulo Correspondencia

Flujos de Trabajo | | Modulo Archivo
WorkFlow

Modelo de Contratacién

Licenciamiento Requisitos

de infraestructura

FElaboracion propia




Desglose y desarrollo de fases y Actividades segtn
caso de aplicacion y situacion planteada

(Elaborar una guia general que configure aspectos de tipo
econdmico, administrativo, cultural y tecnoldgico para la
seleccion e implementacion de una herramienta tecnoldgica
para la administracion documental en la FUNDACION SAUR).

Fase 1 PLANEACION

En esta fase es importante agrupar la mayor cantidad de
informacion posible como lo puede ser el Diagnostico de
Archivo, la historia institucional, vision, mision e informacion
relacionada con los sistemas de informacion de la compania,
inventarios, investigaciones previas, etc... Esta informacién
puede ser solicitada en el Comité Interno de Archivo y/o en las
reuniones entre la Direccion Académica y el area de Archivo, en
este punto ya debera existir un lider de proyecto que puede ser
el Archivista de la Institucion, personal de gestién de calidad o
el Rector de la Institucion designe, se recomienda establecer
contacto y entrevistas con las areas de tecnologia, docentes,
padres de familia y directivas para socializar proyecto y explicar
la participacion en el mismo.

A continuacion se presenta el modelo de plan general que
surgiria posterior a la aprobacion del estudio del proyecto y a
través de reuniones y sugerencias en el comité de archivo, lo
anterior debe estar documentado en Actas e Informes de
gestion donde se reflejan las decisiones tomadas.

En el plan general se muestran los aspectos mas importantes

que deben ser desarrollados para alcanzar el objetivo previsto.

Cabe aclarar que este modelo es a manera de ejemplo y esta
basado en experiencias previas y estan adaptados al caso de
estudio lo cual puede coincidir/en aIB'unas circunstancias, no
obstante este documento sirve como referencia o guia en el
tiempo, por cuanto las condiciones y necesidades pueden
variar, es decir servira como base para un proyecto futuro de la
Fundacion SAUR, donde se contemplan aspectos econémicos,
técnicos, tecnoldgicos y administrativos.

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/
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Ejemplo Modelo Formulacion Proyecto:

NOMBRE DEL PROYECTO: Seleccidon e Implementacién herramienta tecnoldgica Fundacion SAUR.

-

’,
»

ALCANCE DEL PROYECTO: El proyecto abarca todo el proceso de seleccidon e implementacion de una herramienta tecnoldgica que
permita mejorar la Gestion Documental de la fundacion SAUR.

Objetivo General: Desarrollar una estrategia sustentable que permita adquirir e implementar dentro del proceso de Gestion Documental
bajo el concepto de Archivo total, dentro de la organizacion y acorde con los lineamientos emanados por el Archivo General de la
Nacion, una herramienta tecnoldgica que contribuya con la administracién de la documentacion producida por la Fundacion SAUR.

OBJETIVO ESPECIFICOS:

+ Realizar un diagnéstico integral del estado general de la Gestion Documental en la Institucion, con el fin de evidenciar las
acciones de mejora.

+ Ajustar, actualizar e implementar herramientas archivisticas.(Esta parte puede realizarse de forma paralela con la seleccion de
la herramienta)

+ Seleccionar e Implementar una herramienta de software de gestién documental que permita:

Administrar documentos fisicos y electronicos de correspondencia interna y externa de la compaiiia.
Parametrizar y automatizar flujos de documentos en todo su ciclo vital, de acuerdo a la valoracién de cada duefio de proceso

(correspondencia interna y aquellos flujos criticos que se lleguen a dar durante la implementacion del proyecto; para la primera fase).

Generar documentos electronicos y/o plantillas electronicas desde su origen, de acuerdo al analisis que se haga en los respectivos
procesos para optimizar la produccidon del mismo y su tramite.




Integracién con sistemas de informacion nativos (opcional)
Parametrizacion y seguimiento de la aplicacion de las TRD vy las diferentes fases (ciclo vital del documento) del archivo por medio de la
herramienta seleccionada.

JUSTIFICACION: e S

Mitigar el predominio de la produccion fisica de los documentos.

Disminuir la produccidon documental en papel "
Integrar la gestién documental en diversos sistemas de informacion. ;
Tener una cultura mas eficaz de manejo documental.

Automatizar tramites que hoy se administran manualmente.

Estandarizar y normalizar el criterio de administracion de la informacion.

Generar politicas claras en el manejo de los documentos de archivo.

Ajustar los procesos de Gestién Documental.

Ll o SIS S S

EL RESULTADO ESPERADO ES:

Propiciar un mayor aprovechamiento de los sistemas y tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Implementar una herramienta para una eficaz administracion de la informacion generada por la Institucion.

Generar procedimientos y compromisos al interior alrededor de la adecuada gestién documental.

Identificacion de las aplicaciones claves que administran documentos fisicos y electronicos...

Generar un cambio en la forma de apreciar la informacidén por medio de politicas claras, proceso de socializacion y capacitacién
al interior de la Institucion.

Formulacion de planes y herramientas: Esta actividad concibe la creacidén de las herramientas necesarias para el conocimiento
del proyecto, sus estrategias y filosofia del mismo entre estos estan (Plan de gestion del cambio- Plan de comunicaciones-
Proyeccion de los costos)

-
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Plan de gestion del cambio: Este es un componente
fundamental para la lograr que todos los colaboradores de la
Fundacion SAUR, desarrollen mejores practicas de gestion
documental mediante la apropiacion de los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y archivisticas a implementar, lo que
llevara a una implementacion real de la Politica de Gestién
Documental; por tanto, es necesario disefar e implementar
estrategias, herramientas y técnicas para gestionar esta
transicion en todos los niveles de la Institucion.

Esta estrategia de gestion del cambio esta compuesta por dos
componentes fundamentales:

Herramientas:

Esta estrategia se refiere a los ajustes que se deben realizar a
las herramientas tecnoldgicas que soportan la Gestidn
Documental de la Fundacion SAUR.

Este componente es desarrollado por el Lider del proyecto y los
stakeholdersl que seran relacionados en la matriz RACI que
posteriormente seran todos los integrantes de la Institucién, por
cuanto este proyecto en colectivo, previa definicion de
requerimientos por parte de los respectivos responsables y con
las aprobaciones necesarias por parte de la Direccion General o
quien haga sus veces.

Personas:

Esta estrategia esta orientada al manejo de la incertidumbre
que los cambios suelen generar en las personas, la cual puede
desembocar en resistencia a ese cambio.

Es fundamental entregar a los funcionarios informacion que
permita visualizar la importancia de las herramientas

tecnoldgicas, su relacidon con su quehacer y las ventajas
competitivas que estas practicas traerian a la institucion.

Capacitacion: Para la elaboracion plan de capacitacion del
proyecto se debe contar con el apoyo del area de recursos
humanos, bienestar, o el area de calidad para pensar.el
momento y tipo de contenidos vamos a utilizars, ?

Establecer estrategia de capacitacion géneral: conceptos basicos
de la gestion documental a personal de la Institucion.

Establecer estrategia de capacitacion: capacitacion para el area
de gestidén documental, posterior a la implementacion la
herramienta.

Capacitacion de herramienta de gestién documental (entrega de
material)

Se recomienda el uso de storyboards, charlas y videos
impulsando iniciativas gobierno nacional (Cero papel) ejemplo:
https://www.youtube.com/watch?v=W2x16YU21rI

D YouTube ~° Buscar

- e -

Cero Cerc Cero Papzl
Tomado de google/videos https://www.google.com/ ’ {
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Plan de comunicaciones

El plan de comunicaciones para el proyecto contempla las
diferentes reuniones e informes que se deben desarrollar a lo
largo de la ejecucion del proyecto con el objetivo de mantener a
todos los interesados informados de forma oportuna sobre
todas las fases del proyecto y permitiendo fortalecer el esquema
de control del mismo.

Para informar el estado del proyecto, sus necesidades, las
posibles dificultades, etc... La Fundacion SAUR se puede optar
por:

Carpeta compartida (Google Drive) donde este documentado el
proyecto desde su inicio incluye Plan Inicial, Cronograma, parte
legal hablamos de licitacion y contrato, propuestas, criterios de
seleccidon y los actos administrativos que daran legitimidad al
proyecto entre otros. e

g

, ¢ ',.,/
Se delega al Lider del proyecto para proyeb;e y elabore la
informacién que sale (Comunicados,% Informes de gestion,
presentaciones, video llamadas etc...) %

Los calanes seran los autorizados por la direccion (correo
electrénico-oficios o cartas).

Las comunicaciones establecidas en este plan seran las
aprobadas en conjunto entre los responsables del proyecto y el
sponsor como mecanismos para  lograr una adecuada
administracion del mismo. Comprende los medios y esquemas
de comunicacion a emplear durante la ejecucion del proyecto,
los contactos validos y acordados de comunicacion, el alcance la
de la comunicacion, niveles de escalamiento y la periodicidad
con la cual se debera realizar los informes de forma clara y
entendible.

Presentacidon de sensibilizacion del proyecto areas de la
Fundacion.

Una vez se supere el 50% la fase de planeacién, cuando ya
cuenten con una aprobacion, financiamiento y. presupuesto
asignado se puede socializar el proyecto a todos los miembros

de la Institucion, explicando el alcance, objetivos, riesgoE ylos .. _ ]
responsables directos del mismo, hasta este punto aun no
hemos comprado nada esta por venir la pre contratacion de la , (
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herramienta donde probablemente habra otro tipo de
informacion que se compartird con los interesados es decir los
stakeholders.

En la presentacion de sensibilizacion ademas de lo ya
comentado debemos incluir la matriz RACI y otros documentos
que relaciono mas adelante...

Gestion del tiempo (Cronograma de Hitos)

En esta actividad se debe relacionar en detalle las actividades,
responsables, fechas y entregables, es importante contar con
los tiempos de los participantes del proyecto preferiblemente los
lideres de area “stakeholders”, debemos proponer una agenda
por correo para que quede evidencia de las gestiones y posibles
dudas, explicando el objetivo de cada actividad o reunién, se
recomienda crear un WBS (Una estructura de desglose del
trabajo (EDT), también conocida por su nombre en inglés Work
Breakdown Structure o WBS, es una herramienta fundamental
que consiste en la descomposicion jerarquica, orientada al
entregable, del trabajo a ser e€jecutado por el equipo de
proyecto, para cumplir con los objetivos de éste y crear los
entregables requeridos, donde cada nivel descendente de la
EDT representa una definicion con un detalle incrementado de/
trabajo del proyecto) para el proyecto, crear una carpeta en
DRIVE para documentar, realizar seguimiento a las actividades y
establecer un estado real del Proyecto, se recomienda la
siguiente estructura para la carpeta en Drive del proyecto.

Estructura Carpeta en DRIVE

@ Aspectos Legales
% +Contrato

slicitacion

@ Aspectos Tecnaologicos
m Fichas Tecnicas propuestas proveedores

+Seguridad de la Informacion, integ

ﬁ , Aspectos Archivisticos
W +Procedimientos
sHerramientas etc

; Cronograma de actividades
Capacitaciones
Pruebas etc..
Elaboracion Propia




Gestion del tiempo (Propuesta formato Cronograma de Hitos)

Utilizar Gestion de proyectos Gantter, es gratis y facil de usar por miltiples usuarios y funciona’k con Google Drive
/S
1[z]3]4]5] A B D £
1 WBS Mame Start Finish Duration
- 2 h WBS PROYECTO - SELECCION E IMPLEMENTACION HERRAMIENTA TECNOLOGICA FUNDACION SAUR
[- 3 14 PLANEACION
- 4 114 Recoleccion de informacion para PLAN DEL PROYECTO
5 1111 Interaccion administrativa y encargado del archivo para planear proyecto
6 (1.1.1.2 Entrevista Directora/jefes de 4rea para socializar proyecto y su participacién en el mismo
7 1113 Presentacion Plan proyecto
- 3 112 formulacién de planes y herramientas
-] 2 11.21 Plan de gestion del cambio
101.1.2.1.1 Establecer estrategia de capacitacion general: conceptos bésicos de la gestidn documental a nivel nacional (entrega de material)
111.1,2.1.2 Establecer estrategia de capacitacion: capacitacion para el area de gestion documental (entrega de material)
12 1.1.2.1.3 Capacitacion de herramienta de gestion documental (entrega de material)
L= 13 1.1.2.2 Plan de ¢ icaciones.
14 1.1.2.2.1 elaboracion plan de comunicaciones del proyecto
151.1.2.2.2 Presentacion de sensibilizacion del proyecto direcciones y areas de la Fundacion
161.1.2.3 Gestion del tiempo. Construccion cronograma
17 1.1.2.4 construccion Matriz de responsabilidades
-] 18 1.1.2.5 Proyeccion de los costos
19 11.1.2.5.1 Matriz de costos (recurso humano, herramienta, consultoria)
[-] 20 1.2 EJECUCION
: —: 21121 definicion de requerimientos
221211 Recomendaciones Archivisticas
23 1.2.1.2 Definicion Flujos de Trabajo Automatizacion
I WBSData Hoja2 Hoja3 +) 4
RS
-~
Elaboracion Propia/propuesta cronograma genral N =~




La matriz la definimos como:

Matriz RACI para informar a las partes Interesadas o “stakeholders”, por sus siglas en ingles

»

Rol Descripcion X
Este rol corresponde a quien efectivamente realiza la tarea. Lo
mas habitual es que exista sélo un encargado (R) por cada
R Responsible Responsable tarea; si existe mas de uno, entonces el trabajo deberia ser
subdividido a un nivel mas bajo, usando para ello la matriz
RASCI.

Este rol se responsabiliza de que la tarea se realice y es el que

debe rendir cuentas sobre su ejecucidn. Sélo puede existir una

persona que deba rendir cuentas (A) de que la tarea sea

ejecutada por su Responsable (R).

Este rol posee alguna informacion o capacidad necesaria para

realizar la tarea.

Este rol debe ser informado sobre el avance y los resultados de

I Informed  Informado la ejecucidn de la tarea. A diferencia del consultado (C), la
comunicacién es unidireccional.

A Accountable Aprobador

C Consulted Consultado

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/

Construccion Matriz de responsabilidades: para esta actividad es importante el conocimiento de la Institucion, sus colaboradores,
sus funciones y cual sera el aporte de cada uno de ellos, esta tarea corresponde al Sponsor o patrocinador del proyecto, para el caso
es el Director de la institucion, pueden intervenir areas como planeacién, administrativa, el objetivo es informar a los participantes las
responsabilidades y roll dentro del proyecto, hay que tener en cuenta que las funciones sean acordes con requerido por el proyecto y lo = = 4
mas importante que tengan la mejor aptitud y actitud para el logro del proyecto.
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Matriz RACI Fundacion SAUR

Corresponde a los participantes del proyecto su roll, responsabilidad y nivel de interaccion, esto nos ayudara en el momento.de
presentar el proyecto para identificar cada uno de sus miembros y cual sera su aporte. "

.

INTERESADO RESPONSABILIDAD NIVEL DE INTERACCION

CEhER(O RIRECN) Ser el Sponsor del proyecto, apoyarlo desde la alta direccion, disponer el RS2 1fformada

cumplimiento de requerimientos necesarios.

RECTORIA /AREA ADMINISTRITIVA Ser el lider funcional del proyecto, promover los recursos para su Responsable, informado
funcionamiento, apoyarse en las demas areas para la articulacion de
actividades.

SISTEMATIZACION Dar soporte a la fase de implementacion de la aplicacion, aprobar Consultado, encargado
requerimientos técnicos, acompanamiento al lider funcional.

INSTALACION/MANTENIENTO
EQUIPOS DE SISTEMAS

Dar soporte al proyecto desde TI, formular observaciones y definir Consultado, encargado
requerimiento de infraestructura necesaria, proveer recursos técnicos
para el funcionamiento.

, Dar apoyo a la definicion de procesos que sean susceptibles de
ASESORIA JURIDICA automatizar, trabajar en paralelo en identificar tipos y registros que se Consultado, encargado
pueden generar en electronico. -

e e -




CORDINACION ACADEMICA
CAPACITACION

Acompanamiento de gestion del cambio a usuarios, responsables y area

de Gestion Documental dentro de su plan general de capacitacion.

BIBLIOTECA/ARCHIVO

4
Consultado, encargado

Ser al articulador y promotor del proyecto, apoyar técnicamente tareas

previas y paralelas, seguimiento técnico del proyecto.

Matriz de costos (herramienta): Se contemplara solo el costo de la herramienta y una posible consultoria, la matriz estara dada por
los criterios de seleccion, cumpliendo siempre el precepto de calidad y precios competitivos, y deben estar acordes con el alcance del
proyecto y el presupuesto asignado, esta informacién ya debemos conocerla asi sean estimados, proyecciones pero que estén

CONSULTORIA EXTERNA

AREAS USUARIAS

encargado, consultado

asesorar

en

la

implementacion hasta el

retroalimentar las lecciones aprendidas.

Acompanar técnicamente el disefio del proyecto, hacer seguimiento
técnico a la ejecucion de las tareas, apoyar tareas previas y paralelas
para la implementaciéon, acompafar la contratacion de la aplicacion,
cierre,

administrar

b

Consultado, encargado

Capacitarse cuando el plan de gestiéon del cambio asi lo requiera, cumplir
con los procesos de archivo actualizados, hacer las transferencias
documentales y actividades de organizacion.

informado, encargado

Elaboracion propia

aprobadas.
COSTEO SOFTWARE/HARDWARE GESTION DOCUMENTAL
ITEM DESCRIPCION REOUERIMIENTO CANTIDAD VALORTOTAL
INCLUYEIVA
1 (10 USUARIOS
1 UNA LICENCIA EMPRESARIAL CONCURRENTES ¥ S0 S 12.837.600
USUARIOS NOMBRADOS)

2 |ASISTENCIA TECNICA (ANUAL) 1 $ 2.310.768
5 |SERWVER 1 S 5.600.000
TOTAL S 20.748.368

Este pago corresponde al
18% del contrato inicial v
representa asistencia
técnica. (Opcional).

Este pago se realizara un
afio despues de finalizada
la cobertura de la
garantia inicial.

Realizacion propia, basada en procesos de cotizacion promedio, tomada de experiencia profesional en proyectos de la misma envergadura a manera de ejemplo, los precios estan dados por la demanda de estos productos.

- e -
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Fase 2 EJECUCION

Definicion de requerimientos: En esta parte es necesario incluir
de forma integral lo necesario para adquirir la herramienta
tecnoldgica y desde el punto de vista archivistico, pues como se
ha mencionado debe ser de forma integral y para la cotizacién y
consulta con los proveedores es necesario incluirla, si no existen
como es el caso de la Fundacion SAUR seria conveniente
elaboralos de forma paralela, por cuanto son un insumo
importante en la implementacion de la herramienta, se
recomienda una consultoria que realice el acompanamiento y
elaboracion de estas herramientas, hablamos de (Programa de
Gestion Documental, Cuadros de Clasificacion, Tablas de
Retencion Documental, Tablas de Control de Acceso).

Recomendaciones Archivisticas: Estas son realizadas vy
estarian incluidas en el analisis inicial o diagndstico de archivo,
el cual ya esta elaborado y la idea es aplicar y tener en cuenta
los hallazgos y recomendaciones aqui estipuladas,

Modelo Flujo correspondencia Elaboracion Propia

para contar con un punto de partida y vision general del estado

de la documentacion de la Fundaciéon SAUR. e

Definicion Flujos de Trabajo Automatizacién: La tarea de
escoger un flujo documental es posible"'realizarla analizando los
procesos mas relevantes de la Fundacién SAUR, esta decision
dependera de las necesidades manifestadas en las reuniones
con las partes Interesadas o “stakeholders donde es
conveniente realizar estas consultas para desde los procesos se
generen los requerimientos, un ejemplo es las Certificaciones
Académicas que se generan para estudiantes activos e inactivos
de la institucién, pero para llegar a esto es necesario contar con
un levantamiento o evaluacion de procesos ya existentes, para
definir si es conveniente y viable en la institucion dado el
impacto que posiblemente llegue a generar, pero para la
cotizacién con los proveedores es conveniente que este para
entre en la propuesta inicial o de lo contrario esto acarreara
costos adicionales que pueden afectar el proyecto.

Recepion y Distribucion

51 pertenece

Rewisar fechas de
corte (Facturas-

Cuentas de cobro]

Capturs de datos solowaos
Debe asociarlabase de
Proveedores - Impre sidnlabel

Fadicado

Personal Gestion Documental

Mo Pmm-r.-'Q

Debe traer labase de usuanos
[cargos) Interrrapidisimo par Asignar
Respondsable

FechaVencida

| DejarNovedad ensistema
Motivo de develudén

: N

: Ingre so Apliatho-

Tajpemanaaa Asignadén Digitalizacdén
Radicado

Pioteso Coriespondentia Extemna

Panillal de Radiaddn
Correspandenda Bdema

Entrega [Fisico
e Electranico)
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Revision sistemas de informacion relacion con la nueva
herramienta: Se debe consultar con los administradores de los
sistemas de informacion de la Fundacion SAUR, el inventario
de estos donde se explique su interaccidn, relacionamiento con
los procesos internos, funcionalidad y lenguaje entre otros
aspectos, se recomienda convocar los responsables de estas
areas a visitas de los proveedores en donde funcionen las
herramientas ofertadas, el propdsito es contar con su concepto,
en términos de compatibilidad e posibles integraciones con los
sistemas de informacion nativos de la Fundacion SAUR, caso
igual aplica con los responsables de la infraestructura
tecnoldgica (Bases de datos, server, comunicacion y redes).

Establecer Modelo de contratacion y licenciamiento: Es
conveniente conocer como sabemos si lo que nos estan
vendiendo es realmente lo que yo necesito y si es posible
comprarlo, para esto es conveniente traer varias opciones y
realizar una seleccién bajo unos criterios y condiciones de
negociacion que me permitan contar con una herramienta que
realmente supla las necesidades requeridas por la Fundacion
SAUR, luego la primera tarea sera después de conocer nuestra
problematica es crear en conjunto con el Lider del proceso,
Director Administrativo y Tecnologia una Invitacion Privada e
invitar al menos 12 proveedores, de estos aceptaran al menos 6
y de estos deben quedar 2 los cuales

o

Seran los mas opcionados, ve’n este Punto es conveniente
realizar una contra oferta econémica para obtener un posible
descuento o ampliacion de servicios.

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/
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Modelo Carta

Senores: .
PROPONENTES

Ciudad.

REF: invitacion a presentar oferta para la implementacion y soporte de una herramienta de gestién documental

1. Objeto

La Fundacion SAUR esta interesada en recibir propuestas para la implementacion y soporte de una herramienta de gestion
documental que permita la administracion de los documentos de la compafiia, la trazabilidad de la correspondencia, gestion de archivo
fisico y electronico de gestion y central y la configuracion de flujos de trabajo que apoyen la mision de la compainia.

2. Alcance
El alcance de la aplicacion que se pretende contratar se encuentra establecida en el documento de chek list del anexo 2 de esta
solicitud.

3. Plazo de ejecucion
La ejecucion del proyecto esta prevista para tres (3) meses contados a partir de la suscripcion del respectivo contrato y presentacion y
aprobacidn del respectivo plan de trabajo.

4. Canal de contacto
Para el proceso de recepcion, evaluacion y aprobacion de solicitudes de cotizacion el contacto por parte de la Fundacion SAUR sera
(Directora Institucion-Lider del Proyecto)

-~




5. Valor de la propuesta (Formato modelo)
La propuesta debe estar presentada en pesos colombianos y sin IVA. Los valores deben ser consignados en el siguientescuadro.

Descripcion

Valor Antes
de IVA

»

Licenciamiento

Valor de la Licencia para minimo 10
personas concurrentes y 50 usuarios en
base de datos

Significa que se requieren 10 licencias a usuarios
concurrentes es decir que los 10 estén al mismo tiempo
en la aplicacién, adicionalmente se necesitan 50 en base
de datos, para que una vez tengan oportunidad puedan
ingresar al sistema teniendo en cuenta al cupo que es de
10 (Se pide al proveedor precios)

Implementacion

Parametrizacion, personalizacion de la
aplicacion vy flujos de trabajo

Significa que el proveedor debe parametrizar el aplicativo
sobre la plataforma de la Fundacion, con logos y accesos
para su configuracion, incluye manuales de manejo,
claves y certificados de las licencias, de la misma forma
la implementacién de 2 flujos de trabajo que la
fundacion considere pertinente (Se pide al proveedor
precios)

Soporte de la
Implementacion

Costo del soporte y mantenimiento e
implementacion

Soporte técnico, mesa de ayuda y orientacion al personal
de la Fundacién sobre funcionamiento

Soporte anual
posterior a la
Implementacion

costo de cada afio de soporte posterior a
la implementacion inicial primer ano

Costo después del primer afo cuanto nos costaria el
soporte técnico, mesa de ayuda etc...

Capacitacion

Capacitacion usuarios y administradores
de la aplicacion

Costo de capacitar al personal (Administradores de la
Herramienta y a usuarios finales)

Hora de desarrollo

Hora de desarrollo para funcionalidades
nuevas no incluidas bolsa hasta de 100
horas

Costo desarrollos adicionales para temas especiales, o
requerimientos que estén por fuera de la propuesta
inicial, es posible integraciones con sistemas de
informacién nativos o de uso de la Fundacién




7. Valores agregados
El interesado debera indicar cuales seran los valores agregados que ofrece y que aporten al disefo, implementacion y soporte de la
aplicacion SGDEA de manera que los mismos sean adicionales y no contemplados en los requerimientos del anexo 1.

8. Fecha de presentacion
El interesado debera presentar su oferta el (fecha de presentacion) antes de las (Hora) en la (Direccion). Se solicita acompaiar la
propuesta con una copia digital. También podran ser recibidas en las direcciones electrénicas sefialadas en el numeral 4.

9. Demostracion técnica
La Fundacion SAUR solicitara a los interesados una demostracion técnica de la aplicacién en nuestras instalaciones e incluso pedir
visita a las instalaciones de los clientes en los cuales este implementada.

10.Experiencia y casos de éxito.
El interesado debera indicar la experiencia que tiene en este tipo de implementaciones y los casos de éxitos de aplicaciones similares.

11. Documentos
Junto con la oferta el interesado debera presentara los siguientes documentos:

Certificado e existencia y representacién legal.
RUT actualizado.

Copia de los estados financieros basicos.
Referencias bancarias (2)

Certificaciones de experiencia

12. Anexos

Check list de funcionalidades (Este anexo contiene de forma detallada los componentes técnicos del sistema), también contiene temas
relacionados con el manejo archivistico y administracion en general). O~




Check list para la adquisicion de la herramienta: Este
listado contiene una serie de items que son necesarios para el
funcionamiento adecuado de la Herramienta y los mas
importante es comprender que el proyecto finalmente se
convertira en un proyecto integral donde es necesario
contemplar aspectos de tipo técnico archivistico, tecnoldgico y
posiblemente de procesos, esto implica una vision integral y va
de la mano con el aporte que la herramienta brindara a la
Fundacion, esta sera la administracion y aprovechamiento de la
informacion a través de una herramienta tecnoldgica. Dejo
apartes de la lista y la relaciono en los anexos para contar con
la informacion completa. Recomiendo tener en cuenta el caso
de éxito de la Casa Luker solucion Easy Software como lo
menciono “De esta forma vemos como una herramienta
tecnologica puede mejorar y potenciar la oferta de servicios de
una empresa, lo que se busca con esta referencia es
complementar los aspectos relacionados con manejo de
informacion y el aprovechamiento de la misma, aqui una
sintaxis de lo ocurrido en este proyecto (CASA LUKER Gestion
Documental ECM Colombia. EIM for SAP: aqui brindaremos la
relacion de los aspectos mas importantes en este caso que nos
puede brindar experiencia practica en /la implementacion de una
sistema de informacion, como es ya comun en los casos de
éxito el identificar el problema es importante para contar con un
punto de partida (Pago de facturas), de la misma forma el
tiempo ofrecido para la implementacion fue relevante (1 mes),
teniendo en cuenta la dinédmica de esta empresa la cual no
puede parar por periodos largos o retrasar algun tipo de
proceso)

La interpretacion de la lista de chequeo es la siguiente; a
manera de encuesta se solicita a los proveedores el mismo
listado de requerimientos teniendo en cuenta las necesidades ya
valoradas de la Fundacion SAUR, pero adicional debemos
contemplar un crecimiento documental, aplicacion de mejores
practicas, optimizacidn de procesos entrey otros, que es
conveniente incluirlos hace no se e‘jecuten'de inmediato,
recordemos que la idea de la aplicacion de la guia en proyectar,
estimar e imaginar los diferentes escenarios.que se podrfan dar.
Del mismo modo tener en cuenta que si se va a hacer una
inversion es necesario justificar la misma y sacarle el mejor
partido, lo que se busca explorar e investigar muy bien el
mercado y las opciones que nos ofrece, por esta razon el listado
tiene componentes de tipo tecnoldgico, archivistico, seguridad,
recuperacion de la informacidon, metadatos, flujos de trabajo y
reportes — estadisticas y si es posible una posible migracion
futura, los temas generales son los siguientes:

(Total de requerimientos para consultar a los futuros
proveedores son 150, se mostraran los temas generales
y dejara un ejemplo, de igual forma el listado completo
lo anexo para su conocimiento y' practica en la medida
que el alcance de su proyecto lo tolere).

1. Administracion de documentos y archivos:
(La solucién debe ser WEB, El cliente web no solo.debe permitir

la visualizacion de datos, sino el procesamiento de los-mismos a
través de web). .




La solucién debe poseer modulo de acceso y manejo liviano
enfocado a dispositivos mdviles.

Debe realizar un registro de fallas del sistema (log de eventos),
que incluya caidas del servicio total o parcial con reporte de los
mismos describiendo el tipo de falla, hora y origen.

Debe proporcionar informacién integral. De los procesos
gestionados, de forma que se puedan obtener reportes,
resumenes relacionados a los datos y especificaciones que se
incluyan en el sistema. (Listado de documentos con su diferente
meta data, listado de permisos, listado de plantillas, entre
otros...)

La solucion de facilitar el uso de modelos candénicos para la
gestion de documentos, en la fase de implementacién el
proveedor debera construir o adaptar, todos los servicios,
integraciones, parametrizaciones necesarias.

2. Debe funcionar con cualquier navegador.
Debe permitir la digitalizacion de documentos de manera que se
puedan almacenar posteriormente y consultar a través de los
datos indexados y conformar una base de datos de documentos
digitalizados, ademas debera existir un encadenamiento entre la
imagen y los datos indexados correspondientes al documento.

3. Digitalizacion — Captura
El sistema debe tener la capacidad de componer documentos
con base a diferentes estructuras de datos. (Csv, xIs, XML), en

forma masiva y generar su conservacion utilizando la metadata
total o parcial como campos de indexacion.

4. Compositor de Documentos
El sistema debe tener la capacidad de componer documentos

con base a diferentes estructuras de datos. (Csv, xIs, XML), en

forma masiva y generar su conservacion utilizando la metadata
total o parcial como campos de indexacion. .
5. Blisquedas hy
El SGD debe tener un motor avanzado de busqueda. Busqueda
mediante un dato que consulte todos los campos indexados.
6. Visualizacion
7. Contener un visor o visualizador de imagenes digitales
integrado a la aplicacion en el cliente via web. El visor
puede ser transversal de forma que pueda ser
llamado desde otras aplicaciones.
8. Indexacion y metadatos
El Sistema debe incluir un componente de indexacion que
permita capturar informacidon de los documentos y las carpetas
de manera parametrizada, con base a los campos definidos al
tipo documental asociado a cada documento.
9. Versionamiento
¢Qué tipo de versiones puede distribuir la solucion (mayor,
menor, revisiones)? Explicar la vista principal de gestion de
versiones?

10. Work flow
Bebera tener una herramienta de WorkFlow que permita modelar los
flujos documentales (estado del documento, responsable, términos de
vencimiento y alertas). Para el caso de ser una solucién diferente al
sistema su licenciamiento debera tener las mismas caracteristicas
del licenciamiento sistema central.




11. Gestion de Archivo
Debe permitir definir unidades administrativas para el manejo
organizacional de los documentos.

12. Reportes y Estadisticas
Debe generar informes y estadisticas de todas las actividades
inherentes al sistema.

13. Seguridad
Tipos de usuarios:*Administrador IT: Asignar, modificar y
eliminar permisos y roles a usuarios, permitir modificar y anular
un radicado.
*Administrador de dependencia: permisos de asignacion,
reasignacion, radicacion y digitalizacion de documentos.
*Usuario autorizado: Usuario con permisos especiales de
administracion.

*Consulta: visualizacion de documentos, bajo ciertos
parametros.
14. Usabilidad (Experiencia del Usuario)-
Interfaz

Debe proveer una capa de presentacion mediante un entorno
grafico amigable. Inclusive en un ambiente liviano (Mobile).
15. Administracion de la solucion
¢Hay entornos de desarrollo especificos previstos para codificar
/ configure / especificar diferentes partes de Ila
solucién? Explicar todos los componentes disponibles para
hacerlo. Si diferentes herramientas para diferentes partes /
componentes / mddulos también explican cémo funcionan.
16. Migracion, Exportacion e Importacion,
transformacion (conversion)

Posee la solucion herramientas necesarias para la migracion
(Cargue) de datos y archivos desde otros sistemas o medios de
forma automatica.

17. Eficiencia

Tiempos de respuesta de la solucion, en los siguientes

escenarios la solucidn deberd exponer los ‘datos de cara a
usuarios bajo las siguientes premisas: Arranqué, de la solucion:
Maximo 6 Sg. N\,

Cargue de documentos: Independiente del tamano del archivo
la solucion debera estar en capacidad de cargar hasta 8
metadatos en 4 Sg y retornar mensaje de éxito.

Respuestas a Flujos de trabajo: ya sea desde la capa de
aplicacion o por integraciones se requiere respuesta a las
acciones de los WF en Maximo 1 Sg. Respuesta a busqueda por
criterios generales: Se requiere respuesta desde capa de
aplicacion en 2 Sg Por Integraciones Max 0.5 Sg.

Respuesta por busqueda especifica: Respuesta desde la capa de
aplicacion 1 Sg, por Integraciones 0.5 Sg.
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Que sigue... Pre-contratacion y/o contratacion
herramienta: Definicidon posibles proveedores opcionados
segun invitacion privada, el criterio de eleccion estara dado por
el interés del proveedor y su ubicacion, capacidad financiera y
experiencia con la que cuenta, estos realizaran una serie de
requerimientos a la Fundacion informacion de tipo técnico, por
tanto es necesario tener un canal de comunicacidon continuo y
eficaz, de esta labor se encargara el Lider del proyecto, siempre
informando que tipo de informacidn va a proporcionar,
manejando reserva sobre el proceso.

Las preguntas mas frecuentes son:

Volumetria?

Manejo de correspondencia?

Tiempo para realizar la implementacion?

Presupuesto asignado?

Sobre la competencia?

Cantidad de usuarios finales?

Si existen herramientas archivisticas?

Si se necesita tercerizar la custodia de la documentacion?
etc...

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/

Una vez superado el periodo de consultas a la Fundacion, es
necesario establecer fecha, hora y lugar donde deben hacer
llegar las propuestas para su recepcion y posterior evaluacion.

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/"
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Dejo ejemplo de carta de recibo y cierre de urna
ACTA DE CIERRE INVITACION

No. 150317
FECHA:
20/05/2020
LUGAR: Sede Principal Fundacion SAUR
OBJETIVO:

Desarrollo:

1. La finalidad de esta actividad es la recepcion de ofertas comerciales para
adquisicién de un software de Gestion Documental basados en los siguientes
documentos:

a. Invitacion para presentar oferta Anexo.1

b. Requerimientos Funcionales De La Solugién Anexo 2.

2. La actividad se desarroll6 bajo las siguientes condiciones:

a. Fecha y hora de apertura de invitacion 03 de Marzo de 2020
(10:00AM)-Fecha y hora de cierre 20 de Mayo de 2020 (5:00PM).

Generar Acta de cierre invitacién privada para Fundacion SAUR donde se
invita a recibir propuestas para la implementacion y soporte de una
herramienta de gestion documental que permita la administracion de los
documentos, la trazabilidad de la correspondencia, gestion de archivo

fisico y electronico de gestion y central y

la configuracion de flujos de

trabajo que apoyen la mision de la Institucion.

b. Lugar: Sede principal Fundacion SAUR.

c. Convocado por: Fundacion SAUR.

d. Asistentes:

Lider

Asistentes:

Rectora Fundacién
Lider Proyecto Gestion Documental

Orden del dia:

Presentacion asistentes.

Rectora Fundacion SAUR, Proyecto Gestion

Documental

e. Reporte propuestas presentadas: Siendo las 5:00PM del 20 de mayo
de 2020, en cumplimiento con lo estimado en la invitacion y avisos
generados a los proponentes, se procedié por parte del personal vinculado
en el proyecto a dar cierre a la recepcion de las propuestas radicadas
discriminado de la siguiente forma:

Se informa que dentro del plazo previsto para el envio y radicacion de
propuestas, se recibieron (3) propuestas asi:

RECEPCION PROPUESTAS PROPONENTES SOFTWARE GESTION DOCUMENTAL

MEDIO DE FECHADE HORADE
ITEM PROPONENTE ENVIO RADICACION RADICACION ESTADO
1 Proveedor 1 Fisico 20/05/2020 12:11PM REVE[gION
2 Proveedor 2 ELETRONICO 2040542020 4:45PM REVE?ION
3  Proveedor3 ELETROMNICO 20052020 4:46PM RE\EEION

-
S~

3. Finalizacién del proceso de recepcidn ofertas: Siendo las 5:00PM del 20 de Mayo’
de 2020, se da por terminado el proceso de recepcion de ofertas dejando el acta con

el detalle de este proceso la cual se firma por los que intervinieron en este proceso.

| i




Evaluacion ofertas: Se deben evaluar de acuerdo a los
criterios de seleccién relacionados en el checklist, donde
daremos un valor ponderado a cada bloque de requerimientos,
una vez recibamos las propuestas estas se cruzaran con esta
lista y se dara un puntaje, la evaluaciéon la realizaran los
procesos (Rectoria - Administrativa- Juridico-Contabilidad-
Sistematizacion-Lider proyecto Gestiéon Documental), en los
casos donde no allegue la informacion el proveedor se
entendera que no cuenta con esta funcionalidad y su calificacion
sera “0”, en el mismo caso donde la informacion no sea clara o
incompleta.

\\

=
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Ejemplo Matriz y Evaluaciéon (La escala de evaluacion es de 0 a
3 teniendo en cuenta lo enviado por el proveedor en la
propuesta, el puntaje maximo es 520 y cada item tendra una

.7 ’ g .
ponderacion segun la importancia en el proyecto) _ o~ '
1 Administracion de
documentos y archivos 24 5%
2 Digitalizacion, indexacion y |
Captura 54 10%
3 Compositor de Documentos 12 200
4 Buasquedas 18 3%
5 Yisualizacion 9 200
6 Indexacion y metadatos 27 50
7 Yersiona miento 12 204
8 work|flow 30 6%
9 Gestion de Archivo 45 9%
10 Reportes y Estadisticas 141 27%
11 Seguridad 45 90
12 Usabilidad (Experienciadel
Usuario)- Interfaz 24 5%
Administracion y
13 parametrizaciones dela
solucién 24 5%
Migracion, Exportaciéne
14 Importacion, transformacion
{conversion) 9 2% |
15 Eficiencia 22 4% | |
|
520 100% | |
|
Elaboracion Propia ~ - ~ - )

I
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Realizacion de visitas a los oferentes para ver el
funcionamiento de la herramienta en campo: Se
solicitaran las visitas a los proveedores seleccionados donde
hayan implementado la herramienta , si es posible una empresa
del mismo sector donde se desenvuelve la Fundacion SAUR vy
se coordina con los evaluadores para realizarlas, es necesario
realizar un reporte o acta de estas visitas para validar y
contrastar la informacion de estas actividades, esta informacion
debe quedar en el DRIVE y custodiada por el lider del proyecto.

Consolidacion, presentacion a comité interno,
renegociacion con opcionados: una vez culminadas las

visitas y evaluaciones se deben consolidar en una matriz
comparativa donde se pueda visualizar las ventajas y diferencias
de un proveedor a otro, esta labor la debe realizar el Lider del
proceso, previo envio por parte de los encargados de area que
realizaron la evaluacion, este documento debera ser pres
en el comité interno de archivo que creamos al_principio del
proyecto, para su analisis y estudlo dondeOX{c'isiblemente es

posible enviar una contraoferta’ 0 solicitud de renegociacion,
para definir si seguimos con el proyecto o lo dejamos hasta esa
etapa

Tomado de google/imagenes https://www.google.com/
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A continuacion dejo un ejemplo donde encontraremos el desarrollo consolidado y evaluacion de aspectos técnicos y
economicos

No. ITEM

Cumplimiento
1 | funcionalidades
matriz

Proveedorl

98%

MATRIZ DE EVALUACION DE PROVEEDORES POTENCIALES

Proveedor2

86%

Proveedor3

88%

Proveedord

88%

Proveedor5

68%

experiencia y caso
de éxito

La demostracion se llevé a
cabo en la empresa el
colombiano, tienen
experiencia en XXX

La demostracion se llevé a cabo
en el Archivo de Bogotd. También
en Fundacion Saldarriaga Concha

La demostracion se llevo a cabo
en la Direccion de Sanidad del
Ejército. Tiene experiencia en el
Consejo Superior de la
Judicatura

La demostracion se llevé a cabo en
Allianz Seguros. Ministerio de
Relaciones exteriores y Ministerio del
Medio ambiente, Telefonica.

La demostracién se llevo a
cabo en la Corporacion CCI.
Colpatria, ufiad, universidad
de Santander,

oferta econémica
(modelo

3 | tradicional)
implementacion +
primer aiio

$ 578.225.165

$ 96.580.000

$ 123.654.000

$ 672.700.000

$ 135.739.459

Estampas cronoldgicas por un afio, 10
certificados digitales para funcionarios
por una afio, certificado digital

4 | valores agregados No menciona No menciona No menciona persona juridica por un afio, dos No menciona
capacitaciones juridicas sobre
documento electrénico, certimail (no
especifica cantidad)
5 | pac[d ad No menciona No menciona
financiera apta apta no apta
Herramienta que ofrece Altamente amigable y con Robustez, capacidad y facilidad | Enfoque en documento electronicoy | Avance importante en
SGDEA con BPM como evolucion importante a nivel de de integracion con otros herramientas de validez documental y | correspondencia como
herramienta principal. Se madulo de correspondencia como | sistemas como ORFEOQ. Enfoque | seguridad. Correspondencia y gestor | funcionalidad principal y
observa proceso continuo de | funcionalidad principal, también es | importante en la seguridad y el | documental se observan en sencillez para disefar flujos.
aspectos meJ:ora e_innovacién y visible el enfpgut_e en expedi(’an_te y expedi_er_l_te conformad(_). 7 afios | aplicaciones separ:adas. Ofr(_acg 12 aﬁos_ de antigtiedad
7 relevantes mejoramiento del producto. modulo archivistico caracteristico | de antigliedad promedio gestor y BPM. 4 afos de antigliedad promedio

Antigliedad 8 afios.

del SGDEA. 12 afos de antigliedad
promedio

promedio

Elaboracion Propia




Adjudicacion, legalizacion y designacion supervision
interna del contrato: Una vez escogido en proveedor (Si este
es el caso) se procedera a la elaboracion del contrato y firma,
también se debe nombrar un supervisor de este contrato para
realizar el respectivo seguimiento y control de lo comprometido
por el proveedor.

Implementacion Herramienta: Se establecera un orden
especifico segin las necesidades evidenciadas, es conveniente
iniciar con el modulo de correspondencia, modelamiento flujos
documentales, mientras en paralelo puede trabajar los temas
archivisticos como elaboraciéon de herramientas (PGD-TRD-
CCD).

Es necesario garantizar los requerimientos basicos para la
instalacion de la Herramienta, si es necesario comprar un
server, capacitaciones a administradores del sistema, manuales
de manejo y licencias adquiridas etc...

Las actividades sugeridas para esta etapa son las siguientes,
estas variaran de acuerdo a la metodologia de cada proveedor y
a las disposiciones que se puedan generar una vez sea
aprobada la herramienta como procesos adicionales, nuevos
procesos, redefinicién del alcance inicial del proyecto dado las
nuevas circunstancias etc... :

1. Instalacion Herramienta.

2. Capacitacion administradores Herramienta

3. Entrega Manuales de manejo e instalacién

4. Contactos mesa de ayuda y soporte técnico - ——
5. Gestion de pruebas ' Z

6. Modelamiento flujos documentales proveedory cliente

7. aprobacion parametrizacion’ vy odelamiento por la
Fundacion. :

8. Entrada en produccién correspondencia

9. Entrada en produccién flujo solicitud certificaciones
académicas

10. Entrada en produccidon administracion archivo de gestion y
archivo central

11. Capacitacién usuarios

Fase 3 Seguimiento y Control: Esta actividad es ejecutada
por el lider o supervisor del contrato y se ejecutara en los
espacio como Reuniones de seguimiento y comités, auditorias
internas etc., por lo anterior se generan Informes y Controles
de cambios los cuales deben estar documentados y justificados,
el propdsito final de esta actividad sera el Aseguramiento y
control de calidad de entregables comprometidos en el contrato
suscrito por el proveedor.

Fase 4 Entrega y Cierre: Evaluacion continua y lecciones
aprendidas, Acta de cierre y entrega final

- e =




Anexo No. 4 Carta consentimiento informado Fundacion SAUR

DEL QuErDe0
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIELIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA,
COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

5
szwmwucc_mﬁmgl &to
como Rectors dol Colegio Pundacién SAUR, sstarizo la realizacikin del Trabajo de aplicacion
denominado “Gula para la Seleccion e Implementacion de una Herramionta Tecnolégica para la
Fundackin SAUR™. Asi miumo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado
(8) acerca de kos objetivon, cronograma y lo gue se espera del mismo.

Entiendo que o coudiante del programa Ciencin de la Informacidn y o Documentacién,
Biblictecologia ¥ Aschivistica, de ks Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
bb”oh“bm“ammﬁd
consentimiento. Asi mismo, tengo derocho i retiranme en cuslquier momento.

hdm“d“o*h““mmth

participacidn co o trabsjo de en laly w otros medios Jegales y de permitiries
revisar o proyecio puardando la de mi y de esta Institucion,

Firma del cstufiante CIDBA: Ajum(mhpr
ree 02/05 120

Resoluciin N* 008430 de 199)
Normas ¢Geas pars b mvestigroin
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Carta de aceptacion Fundacion SAUR
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Guia para la Seleccion e Implementacion de una

Herramienta Tecnoldgica para la Fundacién SAUR

Autor(a)

Juan Carlos Pérez Rojas

Docente-Asesor

Alejandra Giraldo Gaviria

Lugar de aplicacion del Proyecto: Fundacién SAUR
Ciudad: Bogota D,C.
Duracion: 80horas
Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion




159

Linea de formacion Gestion de la informacion

Area Archivistica

Palabras Clave: Fundacién-Documental-Herramientas tecnoldgicas

2. Descripcién

El proposito principal del trabajo de aplicacion es la Potenciar la Gestion Documental sobre aspectos
administrativos, econdémicos, culturales y técnicos de la FUNDACION SAUR, a través de la
caracterizacion se sus necesidades mas representativas para el manejo de informacion documental
reflejado en un (Diagnostico de Archivo), teniendo como punto de partida esta documento podremos
identificar las ventajas y conveniencia del porqué es importante contar con una herramienta
tecnoldgica para la administracién documental, lo que nos conllevara a la elaboracién una guia
general que configure aspectos de tipo econémico, administrativo, cultural y tecnolégico para la
seleccion e implementacion de una herramienta tecnolégica para la administracion documental en la
FUNDACION SAUR. Podemos resaltar su uso como una referencia la cual posee informacion acorde
a las necesidades de este tipo instituciones, lo que conlleva a su aplicacion en entidades de similares
caracteristicas, justificando la toma de decisiones, apalancando un posible proyecto para la
normalizacion y administracion del acervo documental. Los anteriores beneficios sin duda mejoran
la situacion actual de una empresa o institucién, buscando a través de la socializacién y
entendimiento de la relacion existente entre la documentacion — los procesos archivisticos y las
herramientas tecnoldgicas, contribuyendo al mejoramiento del servicio y el cumplimiento de los
objetivos generales de la Fundacién SAUR, la cual propondré la generacion de una cultura de cambio
de sus directivos, cuerpo docentes, estudiantes y personal de apoyo, enfocandose en la importancia de

la informacion , las herramientas tecnoldgicas y su papel fundamental su sostenimiento y crecimiento.
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