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1. TITULO DE LAPROPUESTA

)EL QUINDIO

Crear e implementar un sistema de informacién de alertas para el préstamo de
documentos en el archivo central del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses

de Bogota.
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2. INTRODUCCION

En la actualidad el proceso de préstamo de documentos del archivo central que esta a cargo
del Grupo de Gestion Documental del Instituto Nacional de Medicina Legal de la ciudad de
Bogot4, se hace de forma manual, lo cual se hace necesario crear e implementar un sistema de
informacidn de alertas para el préstamo de dichos documentos, con el que se pretende realizar un
seguimiento adecuado a los mismos, identificando en donde se encuentra el documento, que area
lo solicito, cumplido el tiempo de los diez (10) dias ha sido devuelto al archivo central o si se
renové el préstamo, esto con el fin de disminuir la perdida de documentacion e informacion
importante, tanto para la entidad como para la sociedad, puesto que mucho de estos documentos

obran como parte de una investigacion, en el cual la mayoria llevan un proceso legal, juridico, etc.

El sistema de alertas para el préstamo de documentos, permitira no solo al funcionario del
Grupo de Gestion Documental realizar un rastreo del o los documentos, sino que ademas notificara

por correo electrénico.

En este documento se pretende dar a conocer la transformacion de un proceso manual que
se ha venido desarrollando en el Instituto Nacional de Medicina Legal de la ciudad de Bogota, a
realizarlo de manera digital, mediante tecnologias que permiten una nueva forma de gestionar el
documento durante todo su ciclo de vida, a través de equipos multifuncionales inteligentes,
donde la informacion puede ser manejada desde cualquier dispositivo, incluido el movil, con el
fin de implementar tecnologias innovadoras y rentables que automaticen el o los procesos
manuales de la entidad y satisfaga la necesidad del usuario. Ademas, se debe garantizar la
conservacion y almacenamiento de la informacion, puesto que su volumen es considerable, por

lo tanto, es conveniente que la entidad requiera de servidores, donde la informacion se pueda
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gtiardar en la nube (Cloud Computing) y realizar un analisis de datos (Big data), para darle un
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mejor tratamiento de los datos que contiene la informacién y/o documento.
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3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En el grupo de Gestién Documental del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses de la ciudad de Bogota, se ha identificado una problematica en cuanto a la consulta y
control de préstamo de documentos, puesto que este se realiza de manera manual, es decir,
cuando un funcionario solicita que le presten un documento para retirarlo del archivo central, €l
diligencia un formato, en el cual describe que tipo de documento necesita, para que fin lo solicita
y debe ir firmado por su jefe inmediato o quien haga sus veces; ademas se lleva un registro en un
libro con datos similares al formato, pero adicional se registra el nombre de la persona o
funcionario que lo presta, la cantidad de folios del documento y asi mismo se registra el nombre
de la persona que lo retira, despues de haber retirado y consultado el documento, el funcionario
del area que realizo la solicitud, debe devolver el documento al archivo central cumplido los diez

10 como plazo méximo.

El problema que se ha venido presentando es con el plazo maximo, es decir, los diez 10
dias para que el funcionario o la area, devuelvan el documento al archivo central, no se esta
llevando a cabo, porque existen areas donde el documento permanece varios meses prestado sin
reportar o renovar el préstamo, en algunos casos se ha llegado a extraviar documentos, y ademas
el area de Gestion Documental que es el encargado de custodiar los documentos que se
encuentran en el archivo central en ocasiones no se da cuenta de esto, solo en el momento que

otra dependencia o area lo vuelve a solicitar, sea para préstamo o para consulta en sala.

De la misma manera esta problematica deriva diversas consecuencias, tales como;
extravid de documentos, por consiguiente pérdida de informacién, deterioro del documento;

este Gltimo por el tiempo que permanece fuera de su lugar de conservacion, almacenamiento y



G

g@\,
DE ALTA
CGALIDAD . .
w,‘/ ActividadNo.1-Entrega Final ceb Rouesa

anipulacion del mismo, por otro lado puede traer sanciones disciplinarias, tanto para el
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funcionario que lo retira o para el funcionario responsable de la custodia de dicho documento,
toda vez que el documento e informacion contenida en este, hace parte de un proceso judicial
de investigacion, donde por lo general esta en juego la integridad de las personas implicadas en

el mismo y puede traer demandas para la entidad.
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4. MATRIZ DOFA

TABLA: 1 MATRIZ DOFA.

ActividadNo.1

-Entrega Final e Pguesa

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Pérdida del documento e

informacion.

Realizar un

adecuado del documento.

seguimientoPermite la
recuperacion de la|

informacion

Extravio del
documento

informacién importante
las

para partes

interesadas.

Demora en la ubicacion del

Permite ubicar el documentoFacilita el accesoExceder el tiempo de

documento oportunamente. del documentojpréstamo del
oportunamente.  |documento.
Se  evita Posibilita el buenDesorganizacion de

No hay control y manejo

adecuado del documento.

la pérdida del
documento, por ende de Ia

informacion.

manejo y control del
documento ,para la|

informacion

la informacién.

Se excede el tiempo maximo

de préstamo, sin realizar,

renovacion del mismo.

Permite llevar el control del

tiempo, para exceder el plazg

Controlar el tiempo

méaximo de
maximo de préstamo  del préstamo del
documento. documento

No se cumple con el
plazo maximo de

préstamo.

Demora en el préstamo del
documento, desde el instante
realiza la

que el area

solicitud.

No se renueva el
préstamo

oportunamente.
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5. OBJETIVOGENERAL

Implementar un sistema de informacién de alertas en el proceso de préstamo de
documentos para el archivo central del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
en Bogot4, con el fin de llevar un control adecuado de los documentos y asi evitar lapérdida de

los mismos e informacion importante para la entidad y la ciudadania.

5.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Implementar un sistema de informacion de alertas que evitara la perdida de
informacion, para obtener la trazabilidad en cuanto al estado y custodia del documento.

e Recolectar informacion por medio de una encuesta a los funcionarios directamente
implicados en el proceso de préstamo de documentos, para conocer su opinion, respecto al
nuevo manejo de dicho proceso a través del sistema de informacion de alertas.

e  Generar un registro del documento y funcionarios que hayan tenido acceso al
mismo, por medio del sistema a implementar para que la informacidn sea guardada y
salvaguardada en la nube, sin que la misma sufra modificaciones.

e Fortalecer el proceso de préstamo de documentos y/o consulta con el disefio e
implementacién de un sistema de informacion de alertas, para llevar un adecuado manejo y

control de dichos documentos.

12



6. JUSTIFICACION

Para el Grupo Nacional de Gestion Documental, quien es el encargado, de conservar,
custodiar los documentos almacenados en el archivo central del Instituto Nacional de
Medicina Legal , es de suma importancia implementar nuevas estrategias y herramientas
para el manejo y custodia de estos documentos, por tal razén se hace necesario implementar
un sistema de Informacidn de alertas que permita tener control sobre los documentos que se
prestan a las diferentes dependencias o areas, toda vez que dichos documentos deben ser
devueltos al archivo central en un tiempo maximo de 10 dias, puesto que algunas
dependencias exceden este tiempo, ya sea porque olvidan la fecha de entrega, porque no
existe un medio de notificacion oportuna por parte de los funcionarios del Grupo de Gestion
Documental hacia los funcionarios que retiraron el documento, no realizan la prorroga o
renovacion del préstamo del documento para ampliar el tiempo de préstamo, son muy pocas

las areas que realizan la devolucion en el tiempo determinado. Esto se produce

porqgue el proceso de préstamo y/o consulta actualmente se maneja de manera manual
por medio de un formato y libro de registro, lo cual no garantiza un seguimiento eficaz,

después de ser entregado al funcionario o area que lo solicito.

Por tal motivo, se hace necesario crear e implementar un sistema de informacion de
alertas, que permite obtener un seguimiento completo de la documentacidn que se presta a las
demas areas del Instituto, con el fin de mejorar el proceso de préstamo de documentos de la
entidad, en cuanto a su consulta, manipulacion, conservacion y tiempo de devolucion al archivo
central, evitar la pérdida de los mismos, toda vez que estos contienen informacion relevante, en

razon de que el documento hace parte de un proceso judicial dentro de una investigacion.

13
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Al implementar un sistema de informacion de alertas para el préstamo de documentos en
el archivo central del Instituto Nacional de Medicina Legal de Bogot4, contribuye al
conocimiento de nuevas tecnologias, y a su vez permite desarrollar habilidades y destrezas para
darle un nuevo manejo a la documentacion e informacion de la entidad, de tal modo que el

acceso a los mismos sea oportuno, eficaz, eficiente y asi brindar un buen servicio al funcionario.

De igual manera es un gran logro para nosotras como profesionales de CIDBA el poder
presentar esta propuesta al Instituto Nacional de Medicina Legal, toda vez que es una entidad
donde su documentacion e informacion contenida en la misma, es de gran utilidad para la

sociedad, para la justicia y el apoyo técnico cientifico a las demas entidades de la nacion.

14



7. CAPITULO I: TRANSFORMACION DIGITAL

Segun (Rubke, 2018) “Transformacion digital es el procedimiento que une un elemento
fisico con un servicio virtual, en pos de generar una ventaja disruptiva en su modelo de negocio,
donde se deben considerar y realinear las interacciones, procesos y procedimientos que incluyen
la cadena de valor de la organizacién, proveedores, clientes, empleados, pues cada parte de ellos
también son parte de la transformacidn, en ese sentido algunas iniciativas de Transformacién

Digital pueden ser:”

e Laautomatizacion de algun proceso de abastecimiento.

e Eluso de la inteligencia artificial a la atencion a clientes.

e La mejora en los flujos de las lineas de negocio mediante medios digitales. (Rubke, 2018).

Por otro lado, (Dawson, 2018) afirma que, “La Transformacion Digital es un proceso de
reinvencion de una organizacion hacia el consumidor digital para que la organizacion mantenga

competitividad”.

Este proceso demanda si o si que la empresa use los datos para tomar decisiones
estratégicas, y por ende la digitalizacion y la incorporacién de big data, Internet of Things (10T)
y Business Intelligence (BlI) es un requisito. A su vez es sumamente importante que las
organizaciones entiendan que las tecnologias disruptivas no son una alternativa y si son un

requisito para mantenerse competitivas.(Dawson, 2018).

15
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Por tal razén, dentro del Instituto se busca implementar un mecanismo de alerta para los
funcionarios donde se les indicara con anterioridad que su préstamo ha terminado, todo esto se
quiere lograr con sistema de informacion de alertas, donde se indicara la ruta que el documento
lleva desde que se entrega hasta que se devuelve al archivo central, de igual modo para reportar
las alertas, este programa se enlazara con los correos corporativos de la compafiia de cada uno de

los funcionarios para indicar su devolucion.

Sin duda este sistema de informacion generara y mejorara la eficiencia operativa, capacidad
de respuesta y lo mas importante la integridad y conservacién de la documentacion., para lograr
que los empleados se adapten y salgan de la zona de confort, con el fin de lograr grandescambios

y permitir una transformacion digital en el proceso de préstamo y/o consulta de los documentos.

Devolucion )
del Formulario

documento Digtal
E
Alerta al Ior;trega de
correo

hdocumento

Proceso Préstamo de Documento Tomado de:

http://www.medicinalegal.gov.co/documents/20143/239561/PasoaPasoPrestamoDocume

ntos.pdf/312e7fd1-3e80-42cc-edf7-502b9400529f
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TABLA: 2 ACTIVIDADES.
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ACTIVIDADES
PROPUESTAS

NUMERO DE VECES QUE
SE REALIZARA LA
ACTIVIDAD

NUMERO DE
PERSONAS
BENEFICIADAS

ESPACIO EN QUE SE
DESARROLLARA LA
ACTIVIDAD

Conocer como se
lleva el proceso de
prestamo de
documentos en el

Sede Principal Instituto
Nacional de Medicina

Grupo de Getion a1 450 R R
Legal y Ciencias
Documental del
B . Forenses
Instituto Nacional de
Medicina Legal y
Ciencias Forenses
Identificar el volumen Sede Principal Instituto
de documentos que se 1 450 Nacional de Medicina
prestan a la demas Legal y Ciencias
areas mensualmente. Forenses
Conocer el perfil
habilidades y
destrezas con las Sede Principal Instituto
tecnologias de los 1 55 Nacional de Medicina
funcionarios del Grupo Legal y Ciencias
de Gestion Forenses
Documental de la
entidad.
Identificar el timpo que
S€ require para realizar Sede Principal Instituto
el tramite en el R [
Nacional de Medicina
proceso de prestamo a1 450 R R
Legal y Ciencias
de documentos entre
Forenses
las partes
involucradas.
Planear y Disefiar un
sistema de Informacion - - -
Sede Principal Instituto
de alertas para el R L
Nacional de Medicina
proceso de Prestamo 4 450 B B
Legal y Ciencias
de Documnetos en el Forenses
Archivo Central del
Instituto.
Actualizacion de bases Sede_ Principal InS.tIFUtO
. Nacional de Medicina
de datos para subirlas a1 450 B -
N N Legal y Ciencias
al aplicativo
Forenses
- - Sede Principal Instituto
Realizar registro de R [
- - Nacional de Medicina
funcionarios en el i 450 . .
R Legal y Ciencias
sistema
Forenses
Configuracion de Sede Principal Instituto
permisos para el > 450 Nacional de Medicina
manejo y tratamiento Legal y Ciencias
de la informacion Forenses
Implementacion y
sincronizacion del Sede Principal Instituto
formato de préstamo 1 450 Nacional de Medicina
con la fecha de Legal y Ciencias
dewvolucion Forenses
sistematizada
Presentacion del Sede_ Principal Ins_tlFuto
. Nacional de Medicina
sistema para su a1 450 R R
Legal y Ciencias
puesta en marcha
Forenses
Prueba del software Sede Principal Instituto
desaroollado para el 3 450 Nacional de Medicina
sistema de Informacion Legal y Ciencias
de alertas Forenses
Sede Principal Instituto
Implementacion s 450 Nacional de_Mec:h(:lna
Legal y Ciencias
Forenses
Sede Principal Instituto
Informes del desarrollo 2 450 Nacional de_Mec:_ll(:lna
Legal y Ciencias
Forenses
R - Sede Principal Instituto
Capacitacion a los R L
. . - Nacional de Medicina
funcionarios a niwvel 4 450 R N
N Legal y Ciencias
nacional
Forenses
Sede Principal Instituto
Mantenimiento del > 450 Nacional de Medicina

sotware

Legal y Ciencias
Forenses

17
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8. CAPITULO II: INDUSTRIA 4.0 Y LA INTERNET DE LASCOSAS (LOT).

La gestion de documentos en la empresa estd cambiando con la nueva era tecnoldgica. Las
necesidades bésicas que encontramos a la hora de implantar un gestor documental suelen ser;
mantener un orden a la hora de guardar la documentacién, encontrar los documentos de forma
sencilla y rapida, hacer usos de workflows para poder procedimental la forma de trabajo, asegurar
la seguridad de acceso a la informacion mediante control de acceso y conseguir que los
documentos usados sea la ltima version de los mismos.

Hoy en dia, la mayoria de las organizaciones dispone de herramientas para almacenar y
gestionar datos. Sin embargo, muy pocas tienen sistemas de informacion estructurada de calidad.
Debido al ingente volumen de documentos que se generan diariamente a raiz de la digitalizacion,
esto se esta convirtiendo en un grave problema que debe ser abordado de forma urgente. Expresa
(prodwareblog, 2017).

La mayoria de las organizaciones cuenta con mas de tres sistemas de gestion de
documentos. La falta de integracion entre los contenidos y las herramientas genera una
descoordinacion que puede hacer, a su vez, que se diluya la responsabilidad sobre quién se tiene
que hacer cargo de la informacion y a quién le pertenece.

Como consecuencia, se vuelve cada vez mas dificil encontrar datos relevantes y de calidad
en el momento preciso en que se necesitan.(prodwareblog, 2017).

Por otro lado, el internet de las cosas afirma (Universidad Politécnica de Madrid, 2018):
Tiene como finalidad la conexion de dispositivos digitales entre si, y con las personas que los
utilizan, para facilitar la automatizacion y empleo de estos dispositivos o de otros a los que
controlen. Es una ampliacion de la Internet tradicional en la que se incorporan conexiones y

capacidad de procesamiento de informacion a nuevos dispositivos, diferentes de los tradicionales

18
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Mo son los ordenadores, tabletas y teléfonos mdviles, con los que se expande el campo de

posibles dispositivos conectados y se amplia mucho la variedad de aplicaciones posibles. En
accesos remotos, por ejemplo, desde fuera de casa, la conexion se realiza a través de Internet,
mientras que, en accesos proximos, por ejemplo, en la misma habitacion, la comunicacién puede
realizarse ya directamente por Internet, o por otros canales que acaban en Internet, como pueden
ser por Bluetooth o por infrarrojos.

La evolucién de la Internet de las cosas va ligada al desarrollo tecnolégico y a la difusion
comercial de sus componentes. La miniaturizacién de componentes, la reduccion de su consumo,
la disponibilidad de redes de conexidn, especialmente las inalambricas, y el aumento de la potencia
de calculo y almacenamiento de informacion en los dispositivos, son factores clave en el desarrollo
propuesto. Y ademas todo ello se vera potenciado por un aumento del mercado de estas
tecnologias, que permitiran la reduccion de costes unitarios y potenciaran su utilizacion y difusion,
en aspectos similares a los que ya se observaron en la popularizacion del uso del ordenador y los
sistemas digitales, en épocas pasadas.

En los sistemas operativos clasicos, se esta empezando a incorporar funciones propias de
la internet de las cosas, de manera que se puedan incorporar las funciones de gestion de
dispositivos al propio sistema operativo, de forma similar a como se incorporan actualmente los
periféricos como impresoras o ratones.

Por consiguiente, en el Instituto al implementar el sistema de informacion de alertas, es
indispensable que se cuente con dispositivos y servicios de ultima tecnologia, para que el
funcionamiento de los mismos sea eficiente y no vayan a generar traumatismos en la labor de los
funcionarios en el proceso de préstamo de documentos. A su vez es importante que las

instalaciones donde van a estar ubicados estos dispositivos estén en dptimas condiciones y

19
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plan con los parametros, en cuanto, por ejemplo, en los puntos de red, para que no se vaya a

ver afectada la conexion de los mismos y la distribucion de la informacién entre dispositivos sea

eficaz, veridica, confiable, autentica, y oportuna.

8.1. MAPA UBICACION Y DESCRIPCION DE LOS DISPOSITIVOS

Sede Principal del
Instituto Nacional de
Medicina Legal y Ciencias
Forenses de Bogota

Demas Oficinas Archivo central

3.84m 3.77m 3.63m

3.13m

343
]
b
|

2.86m

733

Oficinas Grupo de Gestién

Documental Estateria de Archivo Cuarto de Servidores

Recuperado de: Link: https://www.lucidchart.com/documents/edit/f5e06c1b-1a3c-4de2-

a0e5-h665033bc054/0_0

SERVIDOR: Un servidor basado en hardware es una maquina fisica integrada en una
red informatica en la que, ademas del sistema operativo, funcionan uno o varios servidores
basados en software. Una denominacion alternativa para un servidor basado en hardware es
"host" (término inglés para "anfitrion™). En principio, todo ordenador puede usarse como "host"
con el correspondiente software para servidores. Tomado de:

https://www.ionos.es/digitalguide/servidores/know-how/que-es-un-servidor-un-concepto-dos-

definiciones/

20
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Este servidor se usa para guardar la informacion de los deméas computadores u

ordenadores conectados a este.

EQUIPOS DE COMPUTO U ORDENADORES: Es la herramienta donde se instalan y
acceden a los diferentes aplicativos para a cada uno de los funcionarios del Instituto, en el caso
de los funcionarios del Grupo de Gestion Documental el manejo y acceso al sistema de

informacidn de alertas, con el fin de ejecutar sus tareas y/o actividades.

. ROUTER: Es un dispositivo de hardware que permite la interconexion de ordenadores en

red. Toma de: https://www.definicionabc.com/tecnologia/router.php. Este dispositivo se usa para

distribuir el internet a los demés ordenadores.

. SWICH: Es un dispositivo que sirve para conectar varios elementos dentro de una red. Estos

pueden ser un PC, una impresora, etc. Tomado de: https://www.aboutespanol.com/que-es-un-switch-

841388.

FIBRA OPTICA: La fibra optica es un medio de transmision empleado habitualmente en
redes de datos; un hilo muy fino de material transparente, vidrio o materiales plasticos, por el que
se envian pulsos de luz que representan los datos a transmitir. La fuente de luz puede ser laser o un

LED. Tomado de: https://www.antel.com.uy/personas-y-hogares/internet/fibra-optica/que-es-la-

fibra-optica
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Los dispositivos que se van a utilizar son: Un servidor, ordenadores o computadores
personales, routers, swiches, fibra dptica, ademas algunos elementos para almacenar, conservar y
custodiar la documentacion del archivo central, tales como; las unidades de conservacion y la
estanteria de archivo. Por lo tanto, los mismos se conectaran entre si, toda vez que los routers, los
swichs permiten distribuir la informacién por la fibra dptica, que son los canales de la red, que a
su vez van conectadas con el servidor, y el cual distribuye la informacién a los demas ordenadores
0 computadores personales.

Los dispositivos estardn ubicados en las oficinas del Grupo Nacional de Gestién
Documental y el Archivo central, ubicados en el segundo (2°) piso del edificio de la Subdireccion

Administrativa y Financiera-SAF, del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

8.2. COTIZACION DISPOSITIVOS

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UND. TOTAL(€)
Ordenadores o computadores 5 1.80:0.000,00 Q000,000,000
Fibra Optica 1 80.000,00 80.000,00
servidor 1 2.500.000,00 2.500.000,00
ROUTERS 1 100.000,00 100.000,00
SWICHES 1 400.000,00 400.000,00
SUBTOTAL 12.080.000,00
A 21 % 2.536.800,00
TOTAL: 14.616.800,00 €

Fuente: https://proposal.somosquoters.com/show/Na0CkG0d
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9. CAPITULO III: CLOUD COMPUTING.

La computacion en la nube atn es un concepto desconocido para las personas que no
suelen trabajar directamente en esto. Sin embargo, una cosa es cierta: hoy todas las personas que
acceden a internet tienen algun contacto con la nube: sea por un correo electrénico como Gmail,

0 mediante algun servicio de almacenamiento de ficheros como Dropbox. (uniquindio, 2019).

El término cloud computing, segun, (Aymerich, 2008) fue empleado por primera vez con
énfasis por Eric Schimidt, el CEO (Chief Executive Officer) de Google, y fue el posible creador
del término. Es posible encontrar diferentes definiciones para cloud computing, pero el concepto

mas comun es que cloud computing es un conjunto de servidores donde son

almacenados el software, los documentos y las aplicaciones que pueden ser accedidas por

una persona a través de internet. (Aymerich, 2008).

De acuerdo con (Armbrust, 2010), cloud computing se refiere tanto a las aplicaciones
entregadas como servicios a través de Internet y el hardware y sistemas de software en los

centros de datos de aquéllos que prestan estos servicios.

(Breeding, 2011)afirma que el término cloud computing es utilizado con bastante libertad,

aplicandose a casi cualquier tipo de entorno informatico virtualizado.
Los actores involucrados en cloud computing son:

o Usuario final: no necesita entender de tecnologia. Puede ser una persona o una gran

empresa.
e  Administrador del negocio: que garantiza la seguridad y gestion de los datos y servicios.

o Proveedor del servicio en la nube: responsable por los aspectos tecnoldgicos y las

manutenciones. (Mell, 2011).
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Dentro de la implementacion del sistema de informacion de alertas, se debe tener en cuenta que
la informacion que maneja el Grupo de Gestion Documental, tiene un gran valor para el
instituto, toda vez que los documentos alli custodiados y almacenados cuentan la historia de la
misma y algunos de estos se consideran patrimonio de la nacién, por lo tanto, al querer
garantizar la conservacion de los mismos con este sistema de informacion es indispensable
contar con un servidor, donde realice un backup de todos los registros que identifique la
trazabilidad del documento.

9.1.CUESTIONARIO
DOCUMENTO MAESTRO ANALISIS DE LOSRESULTADOS.

https://docs.qooqgle.com/forms/d/1rsTMrr 6wttALu9jhtfdL-

suJGX7jxaHT6M90 fIJFU4/edit#responses

9.2.RESUMEN DECUESTIONARIO.
MNombre:

omaira huertas cruz
Liliana Viasus
cristian ricando pirajan
Katering Saenz

Ruth Maritza Quintero Cuestas
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YEL QUINDIO

1. senale el grado academico mas alto obtenido por usted

Jrespuesias

@ Frimaria

@ Secundaria

@ Carrera técnica

@ Carrera tecnologica
@ Carrera profesional

Como se puede observar en la pregunta 1 se cuenta con el personal idoneo para

desarrollar esta implementacién en el area.

Que amenazas logra evidenciar en la consulta y control de préstamo de
documentos

5 respuestas

® 3. Se extravia los documentos

@ b. No se cumple con el piazo de
devolucion de la documentacion

@ ¢. Entrega de documentos en mal
estado

@ d. Documentacion incompleta al
momento de su devolucion

El 60% de los encuestados a forma que la mayor causa es que las areas pertinentes no

hacen devolucion de la documentacion prestada y esto genera pérdidas invaluables.
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3 Conoce usted formato Unico de préstamo y/o consulta de
documentos DG-A-P-12-V02-F04

5 respuestas

@ si
@ Mo

Esta de acuerdo que se sancione o se tomen otras medidas por la
devolucion inoportuna de los funcionarios.

@ De acuerdo
@ En desacuerdo

Con un 100% de los encuestados afirma que el no devolver la informacién a tiempo,
debera ser sancionada, todo esto con el fin de sentar un presente y asi las areas coordinar y

dispondran de un tiempo determinado para devolver el documento.
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YEL QUINDIO

Esta de acuerdo o considera que hay que agregar algo mas al formato
de préstamo y/o consulta de documentos DG-A-P-12-V02-F04

5 respuestas

@ De acuerdo
@ En desacuerdo

6 Qué operaciones considera que deba realizar el sistema de préstamo y/o
consulta de documentos que actualmente no realiza?

Un sistema de alerta al funcionario para que devuelva los documentos a tiempo

Dar un seguimiento especializado a los documentos o expedientes para que se cumplan fechas de devolucién y
que estén completos

sistema de préstamo mas avanzado
sistema de préstamo con mas estandares de calidad y sancionatorio para que se lleve a cabo con lo expuesto

Que se implemenete u sistema de alertas, el caul envie una alerta al correo electronico del funcionario que retiro el
documento del archivo central, antes de que se cumpla el plazo maximo.

El personal encuestado nos indica que hay que implementar un sistema de préstamos con

estandares de calidad apropiados.
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9.3.GOOGLE DRIVE.

Google es una de las grandes compafiias con servicio de almacenamiento en la nube. Su
propuesta es Google Drive, una plataforma con interesantes posibilidades y una relacion muy
estrecha con Gmail, su cliente de correo electronico.

En Google Drive se pueden almacenar todo tipo de archivos, desde videos y
fotografias hasta documentos de texto u hojas de calculos. Google Drive permite organizar
los contenidos por carpetas y destaca por contar con herramientas para la reproduccion o
utilizacion de los archivos en su propia plataforma.

Una caracteristica muy interesante de Google Drive es que cuenta con muchas
opciones para compartir los archivos. En especial es atractiva la posibilidad de editarlos
contenidos de forma conjunta entre varias personas. Asi, los usuarios de Google Drive
pueden, por ejemplo, interactuar al mismo tiempo en un documento de texto almacenado
e n el servicio.

Google Drives muy interesante e n combinacion c o n Gmail, ya que permite
compartir adjuntos de gran tamafio y reproducir los documentos enviados a traves del
correo electronico. Ademas, la nube de Google es compatible con las distintas plataformas y
sistemas operativos, lo que amplia su potencial.

En cuanto a su oferta, Google Drive se puede utilizar de forma gratuita, con 15 GB de
capacidad de almacenamiento. Google permite ampliar esa capacidad hasta alcanzar 1 TB,
aungue en ese caso hay que pagar 9,99 ddlares al mes. La compariia también ofrece ofertas

especiales para empresas.
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9.4.DROPBOX.

Dropbox es multiplataforma y cuenta con aplicaciones para los principales sistemas
operativos de sobremesa y mdviles. En cuanto a su oferta de almacenamiento, se puede
empezar a utilizar Dropbox de forma gratuita, disponiendo de 2 GB. Se puede conseguir
mas capacidad sin coste realizando distintos pasos planteados por Dropbox. Ademas,
aquellos que quieran saltarse esos pasos pueden contratar 100 GB por 9,99 délares al mes.
Para empresas, Dropbox cuenta con una oferta especifica, en la que seda espacio ilimitado
por 15 ddlares por usuario al mes. Tomado de:
(https://cincodias.elpais.com/cincodias/2014/06/03/lifestyle/1401793260 123689.html, 2014)

9.5.PRESENTACION EN GOOGLE.

Sistema de informacion de alertas para el préstamo de documentos en el archivo central
del instituto nacional de medicina legal y ciencias.

https://docs.google.com/presentation/d/1C5dVRMHomf8EJ4qV 0 eaACPNOdNZPNqqT

AgvudFvq0/edit#slide=id.q4797fcda3b 0 12
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10. CAPITULO IV: BIG DATA

Big Data es una coleccion de datos tanto tradicionales como digitales que representan una
fuente de analisis y descubrimiento. Es una mezcla de datos estructurados (tipicamente bases de
datos intensivas en texto e informacion del Internet de las Cosas con fechas, nimeros, pero sobre
todo hechos; en esta categoria entran los comentarios, emails, documentos como contratos o post
de redes sociales) y no estructurados (organizado para que pueda ser buscado y encontrado con
facilidad como nimeros de cuenta, ordenes de servicio, numero de cliente, garantias), que son
demasiado grandes para que quepan en un servidor, demasiado des-estructurados para que se
ajusten en una columna de base de datos, 0 que cambian tan constantemente para que puedan
integrarse en un almacén de datos estatico.

La agencia Gardner proporciona una descripcion del término en la siguiente frase: Big
Data se refiere al volumen, variedad y velocidad de datos estructurados y no estructurados que se
vierten a través de redes en los procesadores y dispositivos de almacenamiento, asi como la
conversion de dichos datos para el asesoramiento empresarial.

Estos elementos se pueden dividir en tres categorias distintas: volumen, variedad y
velocidad.

o Volumen (terabytes, petabytes y exabytes, eventualmente): La cantidad cada vez mayor
de datos creada por los seres humanos y las maquinas esta poniendo un reto a los sistemas
informaticos, que estan luchando para almacenar, proteger y poner a disposicion toda la
informacion para su uso futuro.

o Variedad: Big Data es también el creciente nimero de tipos de datos que deben ser

manejados de manera diferente a partir de simple correo electrénico, registros de datos y los
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8istros de tarjetas de crédito. Reunidos datos para estudios cientificos, registros de salud, datos
financieros y multimedia: fotos, presentaciones graficas, musica, audio y video.
o Velocidad: Se trata de la velocidad a la que estos datos se mueven a partir de criterios de

valoracién en el procesamiento y almacenamiento. (uniquindio, 2019).

Por otra parte, afirma (Lopez Garcia, 2013) “la tendencia ligada a Big Data también es
alimentada por un mejor acceso a la informacién, especialmente desde que la mayoria de las
empresas e instituciones han desplazado sus negocios a la nube, en lo que se ha denominado
cloud computing”, lo que facilita el acceso a estos desde cualquier tiempo y lugar mediante
dispositivos moviles, e incluso que estos datos puedan ser utilizados por cualquier objeto o
dispositivo electrénico en lo que se ha denominado la "Internet de las cosas".

Teniendo en cuenta que el volumen de informacion que se maneja, custodia, en el archivo
central a cargo del Grupo Nacional de Gestion Documental del Instituto requiere que el sistema
de informacion de alertas cuente con el servicio de Big Data, con el fin de que los reportes de los
datos sean estructurados, segmentados, para tener un mejor control y manejo de dicha

informacion.
Tema: Censo Guia Archivos.

Coleccion de Fondos Documentales que custodia cada institucion, unidad administrativa

encargada de la conservacidn y servicio de la documentacion.
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10.1. DATOS EXPORTADOS
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19 3,417 COL-XZ-218-305-00-005 TIMO DE INSTRUCCION CRIMINACESOS PENALES (458 PROCESOS); 1978- JUZGADQ SEPTIMO DE INSTRUCCIC ~ PUENTE NACIONAL SANTANDER UBUNAL SUPE|
20 2,646 COL-XS-015-402-00-001 ARCHIVO MUNICIPAL NTRATOS; 1978-1993; 19; 70.; RESOLUCIC CALLE 14 No. 2-49 SANTA MARTA MAGDALENA ETARIA GENEF
Censo_gu_a_de_archivos (2) ] ¥
Listo B m - t + 100%

Datos exportados Ordenados. Autoridad propia, datos tomados de:

https://www.datos.gov.co/Cultura/Censo-gu-a-de-archivos/jnn8-b9h7

32


https://www.datos.gov.co/Cultura/Censo-gu-a-de-archivos/jnn8-b9h7
https://www.datos.gov.co/Cultura/Censo-gu-a-de-archivos/jnn8-b9h7

G R
3@ >
DE ALTA
\ mumy

)EL QUINDIO

Clase | Frecuencia % acumulado

1,044 1 1,69%
118,323429 a7 81,36%
235,602857 2 84,75%
352,882286 ] 84,75%
470,161714 3 89,83%
587,.441143 2 93,22%
704,720571 1 94,92%
Y mayor... 3 100,00%

10.2. ANALISIS DE DATOS.

ActividadNo.1-Entrega Final ceh Pouesa

Frecuencia

Histograma
120,00%
100,00%
B80,00%
60,00%
40,00%
20,00%
0,00%
B F P
W & S e A
O R Rt )
L A S S
Clase

B Frecuendia

—=— % acumulado

Analisis de datos. Autoridad propia, datos tomados de:

https://www.datos.gov.co/Cultura/Censo-gu-a-de-archivos/jnn8-b9h7

10.3. TABLA DINAMICA.

Tipo de Archivo

- |suma de retgistro

ADMON. DEPTAL. / MUNICIPAL
ARCHIVOS ECLESIASTICOS

ARCHIVOS ESPECIALES

ARCHIVOS ORGANOS DE CONTROL
JUZGADOS/NOTARIAS/REGISTRO
MINISTERIOS/DEPTOS ADMITIVOS
PODER EJECUTIVO-CENTRAL/HISTORICOS

(en blanco)
Total general

143542,139
111653,881
59297,422
3708,826
145575,011
36679,776
6409,524
3,005
506869,584

Tipo de Archivos Vrs Suma de

(EN BLANCO)

Registros

PODER EJECUTIVOD-...

MINISTERIOS/DEPTOS ADMITIVOS
JUZGADOS{NOTARIAS/REGISTRO
ARCHIVOS ORGANOS DE CONTROL
ARCHIVOS ESPECIALES

ARCHIVOS ECLESIASTICOS
ADMON. DEPTAL. / MUNICIPAL

o Total

0 40000 80000 120000 180000

Tabla dinamica. Autoridad propia, datos tomados de: https://www.datos.gov.co/Cultura/Censo-

gu-a-de-archivos/jnn8-b9h7
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11. BENEFICIOS

o Permitir al Instituto el control de la documentacion e informacion cuando se retira
el documento del archivo central.

o Garantizar la conservacion y recuperacion de la informacion del Instituto.

o Realizar seguimiento de la ruta de los documentos que ingresan y salen del archivo
central del Instituto.

o Verificar la disponibilidad de los documentos que estan bajo la custodia del
archivo general, para poder realizar el proceso de préstamo del mismo.

o Identificar el volumen y las veces que se presta un documento a un area o grupo
determinado del instituto.

o Ahorrar costos y tiempo en la busqueda de informacion.

o Brindar un servicio oportuno y eficaz en el proceso de préstamo de documentos,
por parte del Grupo Nacional de Gestion Documental a las demas areas del instituto.

o A traves de la calidad de la informacion contenida en los documentos custodiados
por el archivo central, el o los mismos obre como testimonio fundamental para la toma de
decisiones administrativas, juridicas, legales, cientificas, etc., a las que se enfrenta el Instituto

por razon de sus funciones ante el Estado Colombiano.
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12. RECURSOS.

TABLA: 3 RECURSOS.

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Personal de la empresa Equipos de Cronograma de Presupuesto requerido
prestadora del sistema Tecnologia actividades. para la implementacion

de alerta, para del sistema.
aplicacion y Soporte
Personal de gestion Formato dnico de Formatos de
documental y sistemas ( prestamo de seguimiento de
previamente documentos DG- A- actividades.
capacitados) P-12-V02-F04
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13. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2019

Activity Respons.. evide..2 b Sep oOct Dic Ene Ma
Visita al Grupo de Gestid... Ingenier... Cono...
Planeacion y Disefio del ... Ingenier... Diagr... —
Analisis y prueba de la ... Ingenier... Modle... [ ]
Presentacidén del sistema... Ingenier... Infor... .
Implementacion del siste... Ingenier... aplica... [ ]
Prueba Piloto de implem. .. Ingenier... aplica... [ ]
Informes del desarrollo Ingenier... [ ]
Aprobacién del sistema Jere del ... [ ]
capacitacién a los funcio... Jefe del ...

project: Proyecto Instituto Nacional Actividades
= de Medicina Legal y Ciencias realizadas

Farenses BB ~ctividades
date: cronograma 1 pendientes
projectnumber
zo1e
Activity Respons... Evide... sep oct Mo Dic Ene Feb Mar

Visita al Grupo de Gest

Ingenier... diagn...

Planmeacion y Disefio del
Actividad 3
Analisis y prueba de la

Ingenier... Diagr...

‘

Ingenier... Mode...

Presentacion del sistema... Ingenier... Infor...

Implementacion del siste...
Actividad &
Prueba Filoto de implem...

Ingenier... aplica...

‘

Ingenier... aplica...

Informes del desarrclic
Actividad 8
Aprobacién del sistema
Actividad 9

Ingenier...

‘

Jefe del

‘

capacitacion a los funcio... Jefe del
project: Proyecto de Instituto
= Macional de Medicina Legal y
Ciencias Forenses
AR -l
date: CROMNOGRAMA 2

projectnumber

Actividades
realizadas
Actividades
pendientes

Fuente :https://plan.tomsplanner.es/?t=n#doc=XBskMmHTNHMnCCT ferIH

36


https://plan.tomsplanner.es/?t=n#doc=YmMSOfuudTiMetbPgbIA
https://plan.tomsplanner.es/?t=n#doc=XBskMmHTNHMnCCTferIH

ActividadNo.1-Entrega Final ceh Pouesa

)EL QUINDIO | =0T

5] m—
X3 g

& Privado QO -

En proceso -
+ AfAada una tarjeta

seguimiento y control
® = €2 &on
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CONCLUSIONES

La gestion documental dentro de una organizacion debera incorporarles procesos que
permitan un mejor funcionamiento, que reduciré el tiempo de consulta, pérdida de la
informacidn, facil manejo de los documentos desde cualquier lugar a su vez seguimiento de los
documentos solicitados por los funcionarios.

El resultado final de este disefio e implementacion es tener un control del documento que
son solicitados al archivo central del Instituto, para que al momento de ser prestados se realice el
registro completo de la informacién y se pueda llevar un seguimiento del documento, después de
entregarlo el funcionario debera realizar la devolucion en 10 dias tiempo estipulado que en
algunos casos no se hace, razon por la cual se le enviara una alerta dias antes de su devolucion
para evitar que el documento se extravié.

Al permitir renovar el proceso de préstamo de documentos del archivo central del
Instituto a traves de un sistema de informacion de alertas, en el cual se podra consultar y acceder
a la informacion de una manera oportuna y eficaz, disminuyendo costos, ahorrando tiempo en la
busqueda de la informacion y brindando informacidon de calidad para la ayuda de toma de

decisiones de la entidad y el beneficio al ciudadano.

Este modelo seré analizado y consultado con personal alta mente capacitado para estas

Herramientas que hoy en dia producen grandes cambios, se llevara una serie de actividades y

expuestas anteriormente en el cronograma que nos dara una idea de como se desarrollara este.
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