ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD -
PARA LA FIRMA GOMEZ-PINZON ABOGADOS

FERNANDO LONDONO CAMPOS

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
TRABAJO DE GRADO
ARMENIA, QUINDIO

2021



ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD -
PARA LA FIRMA GOMEZ-PINZON ABOGADOS

FERNANDO LONDONO CAMPOS

Trabajo de Aplicacion para optar el titulo Profesional en:

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica

DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO

Angélica Maria Ramirez Agudelo

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
TRABAJO DE GRADO
ARMENIA, QUINDIO

2021



DEDICATORIA o AGRADECIMIENTO

Dedico mi Trabajo de Grado a Dios, a mis hijos y familia, quienes me han apoyado
en todo el trayecto de mi carrera; y al gran equipo de Gomez-Pinzén Abogados, en quienes

han contribuido en la realizacién de mi trabajo de grado.



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION ..oooritaeieeaiieeseesees ettt 8
1. AREAPROBLEMICA .....ooiiiitiiiicineiseis sttt 10
1.1. Contexto del Problema. ..o 10
1.2, ANTECEABINTES ...ttt bbb 16
1.3. Formulacion del problema (Pregunta problematizadora). ...........cccccevveiievnnnen. 17
2. OBIETIVOS ...ttt e e r e b e e nne e 18
2.1 ODJELIVO GENEIAL .....cveeeiece e 18
2.2 ODjJetivos ESPECITICOS....c.uiiiiiieiie i 18
3. JUSTIFICACTON ..ottt 19
4. MARCO DE REFERENCIA. ...ttt 21
R =T o ol SO 21
4.2 CONCEPTUAL ..o bbb 28
4.3 MAFCO LEQAL.......c.oiciiei e e 31
5. METODOLOGIA ...ttt n st 34
5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion .............ccccceevvivevveiieenenn, 34
5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades.............cccccoveveiieieeie e 47
6. RESULTADOS ...ttt sttt ettt sb et e e s be e e nbeenneeenee 49
7. CONCLUSIONES ... oottt ettt et et e nne e 52
8. RECOMENDACIONES ... .o 53
9. BIBLIOGRAFTA ..ottt 54
ANEXOS ..ttt b ettt R e et e e et beeare e re e 56
FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE).........cccoieeeverirsiernnens 122



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. MArco Legal.........c.ooiiiiiiiieee e 31
Tabla 2. Arquitectura Documental definida por los Dptos. de la Direccion Corporativa....43
Tabla 3. Arquitectura Documental definida por los Grupos de Practica..........cc.ccooevvvvrienns 44
Tabla 4. Plan de trabajo y Cronograma de actividades en la elaboracion del PGD por parte

el ESTUAIANTE ..eveetieiieie et bbbttt bbbt 47



LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Equipo de Trabajo GOMEZ-PINZON. .......ccceiiiriiiiierieeee e 11
Figura 2. Organigrama de la Firma Gomez-Pinzon Abogados (2020).........cccceverervienrnnne. 13
Figura 3. Programas Especificos — Manual de Implementacion de un PGD ....................... 27
Figura 4. Oficina Gomez-Pinzon Abogados, BOJOta..........ccoereirireiiinc e 34
Figura 5. Biblioteca GOmez-Pinzon Abogados — BOQOta...........ccccevvvieieeineie e 35
Figura 6. Archivo Gomez-Pinzon Abogados — BOQOta. .........ccceveevviieiieiece e 36
Figura 7. Subproceso de Gestion de la Informacion. ...........ccccccevveviiieiicce s 37
Figura 8. Subproceso de Gestion de la Biblioteca. ...........ccccoviieieeiiic i, 38
Figura 9. Subproceso de COrreSPONAENCIA ........c..eieriirierieieieriesie s 38
Figura 10. Subproceso de Minutas y Modelos ..o 39
Figura 11. Proceso de Validacion de INformacion ... 40
Figura 12. Resultado final de una correcta planeacion y produccion documental................ 40
Figura 13. Informacion revisada y contenidas en Cajas para envio y conservacion............ 41
Figura 14. Informacion recibida, y posteriormente digitalizada por medio de Barcode......42
Figura 15. Informacion que se validara digitalmente para definir su conservacion final o
BIIMINACION ...ttt bbb bt b e s e et et et st e benbesbe s e 42
Figura 16. Modelo de INtegracion DIMS...........ccooiiiiiiniieeseseese e 47
Figura 17. Reduccion de informacion en 10s corredores COMUNES..........cccovvveeeereeneeeneennnn. 50
Figura 18. Reduccion de libros de ediciones desactualizadas en la Biblioteca.................... 51
Figura 19. Depuracion de informacion que no tiene valor legal y que se encuentra
IGITALIZAAA. ...t 51



Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.
Anexo 9.

Anexo 10.
Anexo 11.
Anexo 12.
Anexo 13.
Anexo 14.
Anexo 15.
Anexo 16.
Anexo 17.
Anexo 18.
Anexo 19.
Anexo 20.
Anexo 21.
Anexo 22.
Anexo 23.
Anexo 24.

LISTA DE ANEXOS

Carta escaneada de aceptacion de la Institucion 0 empresa...........ccceeevereeneennn. 56
Consentimiento Informado eSCaNEadO. ..........cccvvvrrierieiir e 57
Carta de finalizaCion €SCANEATA. .........evvevierieiieeeiee e 58
Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la plataforma........... 59
Politica de DigitalizaCion Yy ArChIVO.........cccecviiieiicic e 62
TRD — Departamento de Gestion del Conocimiento. .........cccccvevevveeieeiesiieseennns 63
TRD — Departamento FINANCIEIO.........cccveveiierieiie e eiesee e sra e sra e 64
TRD — Departamento AdmINIStratiVo...........ccccveiveiieiiiiciiese e 65
TRD — Departamento de Transformacion..............ccoceveerennienieneneene e 66
TRD — Departamento de Gestion HUMaNa............cocooeiiinineineneee e 67
TRD — Departamento de Mercateo ...........couevererierierieniesesieee e 68
TRD — Departamento de TeCnologia........cccooereririreneineieeese e 69
Manual de OPEraCIONES .........ccveiueieeiieeiesee sttt sre e 70
Subproceso de Gestion de la Informacién - Automatizacion de Documentos ... 79
Subproceso de Gestion de la Informacién - Closing Folders ...........ccccceevveneee. 80
Subproceso de Gestion de la Informacién - Custodia Externa de Documentos . 80
Subproceso de Gestion de la Informacion - Contract Manager...........c.cccceeeee. 81
Subproceso de Gestion de la Informacidn - Digitalizacion GPA y GPA-PI ...... 81
Subproceso de Gestién de la Biblioteca - Cierres formales a clientes................ 82
Subproceso de Gestién de la Biblioteca - Clasificacion de la Biblioteca........... 82
Subproceso de Gestién de la Biblioteca - Desarrollo de Colecciones................ 83
Subproceso de Minutas 'y Modelos..........c.ccceiieiiiiciecce e 83
Subproceso de COorreSPONAENCIA.........cceeveiieieeie et e e 84
PGD - Programa de Gestién Documental para Gomez-Pinz6n Abogados......... 85



INTRODUCCION

La elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD se desarrolla en la Firma Gémez-
Pinzon de la ciudad de Bogota; es una firma de Abogados (en Medellin y Bogota) que presta
multiples asesorias en las distintas areas del derecho, de tal manera que los clientes tengan la
seguridad de tomar las mejores decisiones en sus negocios.

En Gomez-Pinzén interpretan la ley de una manera responsable e innovadora, con un trabajo
riguroso y ofreciendo siempre un servicio cumplido y con los mas altos estandares de calidad
y profesionalismo.

El Programa de Gestion Documental - PGD estara dirigido a la Direccion Corporativa
compuesto por 7 Departamentos (todo el personal administrativo) como a los 12 Grupos de
Préctica (abogados) que apoyan las diferentes areas del Derecho como son:

Administrativo & Constitucional

Banca, Finanzas & Mercado de Capitales

Corporativo, Fusiones & Adquisiciones

Energia & Recursos Naturales

Infraestructura

Inmobiliario & Urbanistico

Laboral

ProBono

Propiedad Intelectual & Competencia

Resolucion de Conflictos & Proteccion de Inversiones

Tecnologia, Comunicaciones & Proteccion de Datos



Tributario y aduanas

Gbomez-Pinzoén es reconocida por diversas publicaciones como una firma lider en sus
diferentes practicas del derecho, asi como en el desarrollo de politicas de diversidad,
inclusion y gestion del talento; estd conectada con la region; Affinitas representa el esfuerzo
conjunto de cuatro firmas independientes y lideres de abogados en los paises de la Alianza
del Pacifico: México (Mijares, Angoitia, Cortés y Fuentes), Colombia (Gomez-Pinzo6n), Peru

(Miranda & Amado) y Chile (Barros & Errazuriz).

El Programa de Gestion Documental — PGD para Gomez-Pinzon sera una herramienta
estratégica de planificacion de los procesos, la funcion y los servicios archivisticos, pues en
él se establecen acciones que permiten a corto mediano y largo plazo la implementacion de
politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, y proyectos en materia de gestion

documental.



ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD -
PARA LA FIRMA GOMEZ-PINZON ABOGADOS

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto Introductorio.

En 1992, luego de la expedicion de la Constitucion Politica de 1991, un grupo de
abogados liderado por Enrique Gémez Pinzén funddé Gémez-Pinzén Abogados como una
firma boutique especializada en mercados capitales. Fue asi como durante la primera mitad
de la década de los 90, la actividad principal de la firma fue la asesoria a los fondos de capital
extranjero que invirtieron en la Bolsa de Bogota, Su actividad fue tan destacada que més de
90% de los fondos que fueron autorizados por las entidades de vigilancia y control de la
época para invertir en el pais, fueron asesorados por Gomez-Pinzon.

Entre 2002 y 2008, empezaron los planes de expansion. Durante este tiempo se
hicieron tres fusiones para crecer. La primera en 2002, mediante la adquisicién de una firma
especializada en marcas, con base en la ciudad de Medellin, logrando con ello una puerta de
entrada a dicha ciudad, donde Gomez-Pinzon se expandid hasta contar en la actualidad con
mas de 15 profesionales.

En 2004 se pasé a la fusion con la firma Silva, Pifieros & Gomez; el nuevo grupo
estaba conformado por 15 abogados y Gomez-Pinz6n por 30. Con este proceso, el equipo
logré adquirir talentos con conocimientos especializados, cosa que aportdé un equipo de
tributario solido dirigido por Mauricio Pifieros, quien se habia desempefiado como presidente

del Instituto Colombiano de Derecho Tributario — ICDT.
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Para el 2008, aparecio la fusién con Zuleta and Partners, con el objetivo de integrar una
boutique dedicada al litigio y arbitramento conformada por 25 abogados. Hoy la firma tiene
120 profesionales en Bogota y Medellin que conforman 12 Grupos de Practica, y su estrategia
internacional se basa en la Alianza Affinitas, que cuenta con un despacho de abogados en
cada uno de los cuatro paises de la Alianza del Pacifico (Chile, México, Pert y Colombia)

Firmas de Abogados en Colombia. (2018).

:‘
&
o
£

Fuente: Tomado de https://issuu.com/dangZ/docs/Iibro_abogdos_02_1_
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Misién

Somos la organizacion que presta servicios juridicos de la mas alta calidad, en
Colombiay en el exterior, mediante la aplicacion responsable e innovadora de conocimientos
especializados que contribuyen al éxito de los negocios de nuestros clientes.

Somos una firma solidaria que trabaja con pasion en pro de una sociedad justa y del

desarrollo profesional y bienestar econémico de los socios y empleados.

Vision.

Gbomez-Pinzén sera una firma que presta servicios en Colombia, Sur y Centro
Ameérica. Seremos siempre la primera eleccion como proveedor de servicios legales en
nuestras areas estratégicas de negocios y el mejor lugar para trabajar.

Gbmez-Pinzdn seré la firma de mayor rentabilidad y contribucidn a la sociedad colombiana.

Suarez, José Luis. (2020).
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Organigrama.

Figura 2. Organigrama de la Firma Gémez-Pinzén Abogados (2020)
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Poblacion

Gbmez-Pinzén esta constituida por 12 Grupos de Préactica con 120 Abogados y 7
Departamentos de la Direccion Corporativa que lo componen 55 personas en cargos
administrativos

Ubicacioén

Oficinas en Bogota
Calle 67 No. 7-35

Oficina 1204

Oficina en Medellin
Cra. 432 No.1-50

Oficina 209
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1.2. Contexto del problema.

Gomez-Pinzén al ser una firma que presta servicios de asesoria juridica a sus clientes,
presenta hoy serios problemas al no contar con un Programa de Gestién Documental — PGD
que le permita planificar, procesar y manejar de forma correcta la informacion producida y
recibida por los clientes, y que se encuentre articulado y unificado con el Sistema de Gestion
Documental — DMS.

Causas:

e Volumenes exagerados de informacidn innecesaria, tanto fisica como digital,
acarreando costos en almacenamiento fisico y el storage de los servidores.

e Los lineamientos en materia de gestion documental para los usuarios son
confusos y tienen a ignorase los procesos, permitiendo la fuga de informacion
fisica y digital.

e En ocasiones se desaprovechan las tecnologias de la informacién con las que
cuenta la firma de abogados, por desconocimiento y cumplimiento de las
politicas en materia de gestion documental.

e No se implementan procesos archivisticos claros que garanticen el acceso a la
informacion.

Consecuencias:

e Problemas legales al perder informacion confidencial de los clientes.

e Desorganizacion en el control documental.

14



Alcance

Pérdida de tiempo en la basqueda de informacidn por la falta de catalogacion
en el sistema, que incurre en la no facturacion de horas al cliente al no poder
prestar un servicio de manera oportuna.

Conflictos con los Acuerdos de Nivel de Servicio - ANS con los clientes, al
no poder contar con una herramienta de acceso remoto a la informacion de
forma cloud, que permita poder atender las necesidades de informacion de los

clientes de manera rapida y segura.

Para elaborar el Programa de Gestién Documental de la Firma Gomez-Pinzén, y de

acuerdo con lo fijado en el cronograma de actividades, se espera al finalizar el trabajo de

grado:

Definir los lineamientos archivisticos a corto, mediano y largo plazo para la
informacion producida o recibida por los clientes.

Mediante la elaboracién de este instrumento archivistico permitir la reduccion
del volumen de documentos innecesarios y los tiempos de blsqueda de
informacion.

Revisar y validar las TRDs de los Dptos. de la Direccion Corporativa, como
también las politicas, funciones y procesos de la gestion de la informacion.
Estructurar los procesos del Departamento de Gestion del conocimiento, dado

que es el encargado de la Gestién Documental de la Firma, todo esto mediante

15



la elaboracidon de diagramas de flujo que nos muestre cada uno de los procesos
del Dpto.

e Mediante reuniones con los abogados que componen los Grupos de Practica
y el sector administrativo compuesto por la Direccion Corporativa, definir una
arquitectura que permita administrar el ciclo de vida de los documentos,
cumpliendo con la politica de Cero Papel y que esta sea implementada en el

DMS

1.2. Antecedentes

En Colombia, en un primer caso, corresponde al trabajo elaborado por la Alcaldia Municipal
de Chaparral (2016), quienes realizaron el: “Programa de Gestiéon Documental, como primer
manual de procedimiento de Gestion Documental”, donde, en su primera entrega “Guia para
la implementacion de un programa de gestion documental” desarrollaron los ocho pasos
basicos, que incluye la metodologia para la gestion técnica de los archivos, como también,
contemplan los procesos de produccidn, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, instrumentos necesarios para
la implementacién de un PGD; esta guia se relaciona y aporta con ciertos parametros a
nuestro trabajo de aplicacion, dado que dentro de sus objetivos contempla estructurar el PGD
de acuerdo a unos procedimientos que orienten arménicamente su desarrollo en la institucion,
procurar la racionalizacion y el control en la produccion documental en atencion a los
procedimientos administrativos y documentales, facilitando la recuperacion de la

informacion répida y oportuna. También refieren la necesidad de integrar el programa de
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gestion documental con todas las funciones de la entidad, asi como con los sistemas de
informacion.

En un segundo caso, me llamd profundamente la atencion, el Programa de Gestion
Documental elaborado por Transportes Gomez Hernandez S.A. (2019). En este proyecto
contemplaba objetivos comunes y muy especificos que toda compafiia debe realizar, tales
como la orientacion de los empleados a una adecuada gestion de la documentacion producida
y recibida, la normalizacién de los procedimientos archivisticos, la racionalizacion de la
produccién documental en las etapas de ciclo vital de los documentos y la aplicacién de las
Tablas de Retencion Documental con el fin de regular la produccion y/o recepcidn
documental hasta su destino final. Aparte de los objetivos y lineamientos en materia de
gestion documental, este proyecto se relaciona y contribuye a la elaboracion del Programa
de Gestion Documental de la Firma Gémez-Pinzén como trabajo de aplicacion, dado que en
el permite a través del programa de normalizacion de formas y formularios, automatizar y
normalizar los formatos, formas y formularios cuyos contenidos contemplen caracteristicas
propias de contenido, forma, vinculo archivistico y equivalencia funcional, que en caso

mismo de la Firma Gdmez-Pinzo6n lo llaman manual de estilo.

1.3. Formulacién del problema

¢Como se podria elaborar un Programa de Gestion Documental que permita a los
abogados y personal de la Direccion Corporativa de la Firma Gémez-Pinz6n de la ciudad de

Bogota, definir los lineamientos archivisticos a corto, mediano y largo plazo, garantizando
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las mejores préacticas archivisticas y un mayor aprovechamiento de un Sistema de Gestién
Documental — DMS?

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar el Programa de Gestion Documental - PGD para la firma Gomez-Pinzon de
la ciudad de Bogota, con el fin de garantizar mejores practicas de planificacion,
procesamiento, organizacién y digitalizacion de toda la informacion producida para la

custodia temporal o consulta digital mediante el DMS.

2.2 Objetivos Especificos

Lograr la reduccion del volumen de documentos innecesarios y los tiempos de
busqueda de informacion, por medio de lineamientos en materia de gestién documental; lo

que permitira el mejoramiento en los tiempos de respuesta a los clientes.

Identificar la informacién que solo se va a custodiar en el archivo temporal, lo que

fisicamente no se pueda destruir o devolver al cliente.

Lograr la elaboracion del Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta los
Instrumentos Archivisticos y los procesos de la gestion documental tales como Planeacion,
Produccion, Gestion, Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos,

Preservacion a largo plazo y valoracion.
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3. JUSTIFICACION

La informacién y su administracion es el activo mas importante dentro de las
compafiias, dado que en muchas de ellas representa la materia prima para con los clientes; de
aqui se desprende la necesidad para la elaboracion del trabajo de grado, dado que la Firma
Gbmez-Pinzon de la ciudad de Bogota, desea contar con informacion agil, oportunay precisa.
Por ello, se debe disponer un programa de gestion documental que permita definir las
directrices y lineamientos para la administracién documental y las acciones a corto, mediano

y largo plazo.

La elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD se ocuparé de toda la
informacion registrada en Gémez-Pinzén; dado que beneficiara los procesos del personal de
la Direccion Corporativa y los abogados que componen los Grupos de Practica, como
también los Programas Especificos de la gestion documental, ya que dan soporte y
continuidad a las actividades y la proteccion de la informacion fisica y digital. Sus politicas,
programas, procesos, procedimientos, planes, y proyectos se articulan con la mision,
objetivos y metas estratégicas, al igual que con los deméas Programas, Planes y Sistema de

Gestion Documental — DMS.

Como metodologia para la elaboracion del PGD, se tomara bajo la reglamentacion
del Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental expedido por el Archivo
General de la Nacion y los conocimientos adquiridos a través de toda la carrera de Ciencias

de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
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El trabajo de grado y la elaboracion del PGD, permitira ofrecer una correcta
administracion de la informacion, acarreando la disminucion de costos fisicos y operativos,
ayudando a las utilidades de la Firma. Ademas de brindar cada dia, mayores garantias para

el acceso de la informacion fisica y digital.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teorico

Como principio, la gestién documental en las organizaciones debe ir orientada a las
personas que la utilizaran, sea proveedor, cliente o trabajador de la empresa. Dependiendo
de su procedencia, la informacion de una organizacion se puede caracterizar en 3 tipologias:
Ambiental, son las fuentes de informacion que se utilizan. Es el material que forma el
conjunto de documentacién de la empresa, normalmente en el centro de documentacién o
biblioteca, lo cual aporta informacién externa. Interna, es la documentacion operativa tales
como facturas, recibos, etc., aporta informacion externa. Corporativa, es la informacion que
la empresa comunica al exterior, como folletos, presentaciones corporativas, catalogos, le

web etc. (Gestion Documental en las Organizaciones, 2011)

El Archivo General de la Nacion define el Programa de Gestion Documental como
un “instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado”. (Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental. AGN, 2014)

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental para la Firma Gémez-Pinzén, es
necesario seguir los lineamientos expuestos por el Archivo General de la Nacion, en el
Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental. Por lo tanto, es
necesario explicar los elementos, lineamientos para los procesos de la Gestion Documental,
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fases de implementacion, programas especificos, armonizacion con los planes y sistemas de
gestion de la firma y por ultimo sus anexos. Anexo 24. PGD - Programa de Gestion
Documental para Gomez-Pinzon Abogados

Entre las caracteristicas del Programa de Gestion Documental — PGD, debe contener
una estructura normalizada con los siguientes elementos:
Caratula: Normalizada en el Sistema de Gestion de Calidad que contiene los siguientes
datos:
a. Titulo
b. Nombre de la entidad
c. Fecha de aprobacién
d. Fechade Vigencia
e. Instancia de aprobacion
f.  Denominacién de la autoridad archivistica institucional (Dependencia)
g. Version del documento.
h. Responsables de su elaboracion
i. Fecha de publicacion
Cuerpo y Contenido
1. Aspectos Generales
a. Introduccion: Donde se define la importancia del PGD para la firma. El valor
de los documentos que dan soporte y continuidad a las actividades,
responsabilidades y obligaciones de la firma. Sefialando como se articula el

PGD con la mision, objetivos y metas estratégicas de la firma.
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b. Alcance: Planificar estratégicamente (alcance — tiempo e Inversion). Formular
metas a corto, mediano y largo plazo que se pretende lograr con el PGD.
Identificar areas responsables de los requerimientos del PGD (Normativos,
econdmicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio). Identificar
los tipos de informacion existentes en la firma. Describir como se ejecutara la
direccidn, gestion, control, evaluacion y mejora de cada uno de los procesos de
la gestién documental.

c. Publico al cual va dirigido: En el caso de la firma Gomez- Pinzon, el PGD esta
dirigido a los abogados que componen los 12 Grupos de Préactica, y el personal
administrativo compuesto por los 7 Dptos. De la Direccion Corporativa.

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1. Normativos: Elaboracion de un normograma relacionado con la gestion
documental, compuesta por la legislacion archivistica general,
estandares nacionales e internacionales, legislacion que incida en las
relaciones con la ciudadania con el fin de: garantizar sus derechos, la
proteccion de los datos personales, libertad y acceso a la informacion,
restricciones por reserva legal y secreto profesional.

2. Econdmicos: Segun el PINAR hay que garantizar la apropiacién de los
recursos financieros que permitan la ejecucion, la implementacion y
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades impuestas en el
PGD.

3. Administrativos: Conformar un equipo interdisciplinario compuesto por

personal de los Dptos. de gestion del conocimiento, Transformacion, y
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TI. Definiendo responsables de la gestion documental y del seguimiento
y actualizacion del PGD. Establecer roles, responsabilidades, perfiles,
plan de trabajo con asignacion de tiempos.

Tecnolodgicos: Identificar herramientas tecnologicas e infraestructura
existente para la gestion documental. Identificar y caracterizar los
sistemas de informacion que tenga la firma con su produccion
documental. Verificar que los sistemas de informacion electrénica
promuevan el acceso a la informacion. Analizar los proyectos de
desarrollo tecnologico previstos por la entidad, verificando si son
aceptables los requisitos funcionales que se tengan. Realizar una
evaluacion tecnologica teniendo en cuenta los siguientes dominios:
Acceso y uso, Captura y administracion, Colaboracion y entrega,
Seguridad y preservacion, Arquitectura y sistemas y Planeacion e
implementacion.

Gestion del Cambio: Formule acciones orientada a que las personas y la
cultura de la entidad se ajusten a las nuevas dindmicas. Defina y
comunique claramente las razones que motivan a la entidad a realizar
los cambios. Disefie mecanismos que reduzcan las percepciones
negativas frente a los cambios. Promueva la aceptacion racional y
emocional de la realidad, indicando las ventajas de abandonar las
practicas anteriores. Genere un ambiente de confianza. Reduzca y
aproveche las personas que muestren interés. Identifique las victorias

tempranas, fortalezca el grado de apropiacion y confianza de los nuevos
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procesos. Describa los casos de éxito y mejores practicas adoptadas por

otras entidades.

2. Lineamientos para los procesos de la gestion Documental. Acorde con el Decreto

2609 de 2012 los procesos de la gestion documental:

Se denominan planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion

Estan incluidos dentro de las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion sefialadas ene | Articulo No. 7 del mismo.

Se fundamentan los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, neutralidad tecnoldgica,
entre otros.

Se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea.

Son desarrollados e implementados a partir de su propia realidad.

Con el propdsito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de la gestion documental, a continuacién, se hace una descripcion
mediante una tabla que incluye aspectos o criterios del proceso, las actividades

a desarrollar y el tipo de requisito definido

3. Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental

Fase de elaboracion: Verifique el cumplimiento de los prerrequisitos y haga un

andlisis de las estrategias y recomendaciones identificadas en el diagndstico y la

metodologia establecida para la formulacion del PGD. Validar que se hayan
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identificado todos los requerimientos (normativos, economicos, administrativos,
tecnoldgicos y de gestion del cambio) para el desarrollo del PGD. Construya un plan
de trabajo que contenga un cronograma de tiempos, metas, hitos, actividades, roles y
responsabilidades. Revisar que se renga claridad en los roles establecidos. Garantice la
disponibilidad del personal, recursos fisicos, técnicos y tecnologicos en el sistema de
gestion documental.

Fase de ejecucidn y puesta en marcha: Con el area de comunicaciones, desarrolle
acciones tendientes a la divulgacion aspectos metodoldgicos. Con el area de personal,
programar actividades de sensibilizacion y capacitacion para la apropiacién del PGD.
Disponer de estrategias que minimicen el impacto a la resistencia al cambio. Desarrolle
cada una de las actividades contempladas en el plan de trabajo. Disefiar y publicar
materiales e instructivos que faciliten la comprension de los procesos y actividades de
la gestién documental.

Fase de Seguimiento: Valide el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
Supervise y evalle el funcionamiento de los recursos dispuestos para la gestion
documental. Realice controles periddicos para la identificacion de posible s cambios
que afecten la gestion documental.

Fase de mejora: Tenga en cuenta la politica de gestion documental para promover el
desarrollo y aplicaciones de acciones correctivas. Establezca un plan de mejora

orientado a reducir riesgos identificados.
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4. Programas Especificos: Tienen el proposito de orientar a las entidades en aspectos

especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos

fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion

Para la Firma Gomez-Pinzdn podria adaptarse el Programa de documentos vitales o

esenciales, como también, el programa de gestion de documentos electronicos.

Figura 3. Programas Especificos — Manual de Implementacion de un PGD

b. Programa de
documentos
vitales o
esenciales

Incluye cctividades de identificacion, evaluacién, recuperacién, disponibilidad, asegura-
miento y preservaciéon de los documentos:

- Indispensables para el funcionamiento de lo enfidad.

- Requeridos para la continuvidad del frabajo institucional en caso de un siniestro.

- Necesarios pora la reconstruccion de la informacién que permita reanudar las activido-
des y la continuidad del objeto fundamental de la enfidad.

- Evidencien las obligaciones legales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacién de lo entidad.

Ademés deberé contemplor:

- Confroles de lo eficocia de los medidas de proteccién instouradas.

- Medides de seguridad pora restringir el occeso o documentos que contengan dotos
confidencicles.

- Pautas para la elaboracién de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes o las
sedes de o entidad.

- Disposiciones onientados a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando su pérdida,
adulteracién, sustraccién y falsificacion.

¢. Programa de
gestion de
documentos

Desorrolla acciones encaminados o gorantizor duronte todo el ciclo vitol de los docu-
mentos electrénicos:

- Afributos de autenticidod, fiobiidad, integndod y usobiidad,

- Cumplimiento de requisitos funcioncles pora Io preservacion o lorgo plazo, fales como:
dsefio, creacién, mantenimiento, difusién y adminsstracion.

- Fociidod de disponibiidad y uso en el desorrolio de los octividades de lo entidod.

- Apoyo ¢ la formulacién de politicas y foma de decisiones de lc enfidad.

- Conficnzo y fiobiidad poro la preservacion de la memona institucional.

- Aseguramiento pora que los documentos conserven sus caracteristicas medionte férmu-
los de autenticacién y perfiles de occeso.

- Inclusién de metadotos, interoccidn con ofros documentos e interrelocion con expedien-
tes fisicos y mixtos.

- Transferencia documental dofode de medidos de seguridad que garantice su aulenti-
cidad, reproduccidn completo, osi como o migracidén y emulacion que preserve sus pro-
piedodes de monero fidedigna y exocto ol original.

Fuente: Tomado de

https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PGD.pdf

1. Anexos
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a. Diagnostico de gestion documental. Se debe realizar un diagnostico de la situacion
actual de la firma Gomez-Pinzon en el marco de los procesos archivisticos, lo cual nos
permita identificar los aspectos criticos, fortalezas, debilidades, oportunidades de la
gestion documental.

b. Cronograma de implementacion del PGD. Elaborar un plan de trabajo que consiste
en un cronograma de metas, hotos y actividades para la implementacidn, seguimiento
y publicacion del PGD de la firma.

c. Mapa de procesos de la firma Gomez-Pinzdn. Estructura e interaccion de los
procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacion del Sistema Integrado de Gestion.

d. Presupuesto anual para la implementacion del PGD. Recursos financieros.

e. Referentes normativos del PGD. Elaboracion de un normograma

4.2 Conceptual

En la elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD podemos encontrar
los siguientes conceptos:
Ciclo vital del Documento: Las etapas del ciclo vital de los documentos se relacionan con
su permanencia en cada uno de los tres tipos de archivo que debe tener la institucion en las
distintas dependencias. Esta permanencia esta definida por las Tablas de Retencién
Documental y por las Tablas de Valoracion Documental. Esos tipos de archivos son:
Archivo de gestion Archivo central Archivo historico. (Procuraduria general de la Nacion,

2008)

28



Documento: ElI Codigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012, establece que son
documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, videograbaciones,
radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble
que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,

edificios o similares. (Ley 1564, 2012)

Documento de Archivo: Los documentos de archivo son el subproducto documental de las
actividades que desarrolla el hombre y son conservados a largo plazo por su valor testimonial.

(ICA, 2016)

Documento Electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, pticos o similares.

(Guia para la Gestién de Documentos y Expedientes Electrénicos., 2017)

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion, teniendo en cuenta estan actividades a continuacion se publican los
Instrumentos Archivisticos implementados en el Departamento Administrativo de Funcion
Publica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos” y demas

disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.(Funcion Publica, 2021)
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Programa de Gestion Documental: Es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado. (Manual de Implementacion de un Programa de Gestion

Documental., 2014)

Programas especificos: Tienen como propdsito orientar a las entidades que lo requieran en
aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos
fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

(Manual de Implementacion de un Programa de Gestién Documental., 2014)

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros. (Pontificia Universidad Javeriana, 2021)

Sistema de gestion de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el

almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o

informacidn acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para
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implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion de documentos de archivo

confiables”, “sistema de gestion documental” (Universidad de los Andes, 2017)

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. (Pontifica

Universidad Javeriana, 2021)

Tablas de Retencion Documental — TRD: Se define como el 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, es decir se considera como el Instrumento que
permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez

finalice su vigencia o utilidad. (Funcion Pablica, 2021)

4.3 Marco legal

En Colombia se define el cumplimiento de los requisitos legales para el Programa de Gestion
Documental mediante la siguiente matriz que contempla las siguientes normas:

Tabla 1. Marco Legal
No. Tipo de NUmero Fecha Emitido
Documento de de Emision por Descripcion
Norma
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Ley

Circular

Externa

Ley

Acuerdo

Circular
Externa

594

1437

002

002

14/07/2000

2010

2011

2014

2012

El
Congreso
de
Colombia

Archivo
General de
la Nacion

El
Congreso
de
Colombia

Archivo
General de
la Nacion

Archivo
General de
la Nacién

Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos
y se dictan otras
disposiciones - Titulo V.
Gestion de documentos.

Estandares minimos en
procesos de administracion
de archivos y gestion de
documentos electronicos

En su Articulo 59 define los
principales aspectos sobre el
expediente electronico.

Establece  los  criterios
bdsicos para  creacion,
conformacién, organizacion,
control y consulta de los
expedientes de archivo.
Refiere las recomendaciones
para las diferentes entidades
interesadas en adquirir 0
desarrollar ~ sistemas de
gestion de documentos,
como quiera que la
administracion de
documentos de archivo que
se originan en sistemas de
informacién debe cumplir
con unos minimos, para el
cumplimiento de las
politicas de Gestion
Documental y conforme a
las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad
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Decreto

Ley

Decreto

Decreto

2609

1712

103

1080

14/12/2012

06/03/2014

20/01/2015

2015

El
presidente
de la
Republica

El
Congreso
de
Colombia

El
presidente
de la
Republica
El
presidente
de la
Republica

Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente  los
articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan

otras  disposiciones  en
materia de Gestion
Documental.

Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica
Nacional y se dictan otras
disposiciones

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras
disposiciones

Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0

5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Figura 4. Oficina Gomez-Pinzoén Abogados, Bogota

Fuente: Elaboracion Propia

La elaboracion del Programa de Gestion Documental — PGD para la Firma Gémez-
Pinzén, entidad para la cual desempefio mis labores desde hace algunos afios; evidencia la
carencia de este instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, y que mediante diferentes situaciones noto la falta de
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida por los
clientes, abogados y personal administrativo; debido a esto, para la ejecucion de este
procedimiento y esquema de trabajo de aplicacion, se realizaran intervenciones y

participaciones con algunos Dptos. de la Direccion Corporativa y los Grupos de Practica.

Las intervenciones con cada uno de los involucrados, se realiz6 mediante la

planificacion de tareas e identificacion de responsables de cada una de las actividades del
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cronograma. El analisis de la informacion recolectada en cada uno de los procesos para la
elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD, se realizd mediante el
acompariamiento de un equipo interdisciplinario compuesto por cada uno de los directores

de los Dptos. de la Direccién Corporativa y los Grupos de Practica.
Intervenciones.

De acuerdo con el cronograma de actividades y la fijacion de metas a corto plazo, la
poblacion que intervino inicialmente fue el Departamento de Gestion del Conocimiento, de
donde se desprenden las areas de biblioteca y archivo; compuesto por el director del Dpto.
y los auxiliares de archivo, con los cuales se levanté y valido la Politica de Digitalizacion y

Archivo. Ver Anexo 5. Politica de Digitalizacion y Archivo

Figura 5. Biblioteca Gomez-Pinzon Abogados — Bogota.

Fuente: Elaboracién Propia

35



Figura 6. Arch‘ivo ogota.

) '

Gomez-Pinzdn (Abogados -B
,*‘ f 'i'y oY "

Fuente: Elaboracion Propia

Para la revision y correccion de las Tablas de Retencion Documental - TRD de los
Dptos. de la Dir. Corporativa, se tomaron las TRD vigentes, donde se validaron las series,
subseries y tiempos de retencion de cada uno de los procesos, corrigiendo aquellas en donde

el proceso o la disposicién final habia cambiado.

Ver Anexos:

Anexo 6. TRD — Departamento de Gestion del Conocimiento.
Anexo 7. TRD — Departamento Financiero

Anexo 8. TRD — Departamento Administrativo
Anexo 9. TRD — Departamento de Transformacién.
Anexo 10. TRD — Departamento de Gestion Humana
Anexo 11. TRD — Departamento de Mercadeo
Anexo 12. TRD — Departamento de Tecnologia

El Dpto. de Mercadeo, brindaron su apoyo en definir una estrategia de Comunicacion
y Capacitacién para la firma, lo cual saldra luego se ser aprobado el PGD por el Managing

Partner (Socio Director).
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Con el acompafiamiento y ejecucion del Dpto. de Transformacion, se desarroll6 el
Manual de Operaciones Yy la estructuracion del proceso de Gestion del Conocimiento que se

encuentra compuesto por:

El Subproceso de Gestion de la Informacion.

Figura 7. Subproceso de Gestion de la Informacion.

Qutsourcing
e —

Gestidn de la

Digitalizacian GPA y Automatizacian de

GPA-PI

[+]

Custodia Externa de

Documentos

Dacumentos

Contract
Management

Clesing Folders

Subproceso Gestién de la Informacion

Fuente: TR — Proceso Gestion de Conocimiento (2020)
Ver Anexos:

Anexo 14. Subproceso de Gestién de la Informacion - Automatizacidén de Documentos
Anexo 15. Subproceso de Gestion de la Informacién - Closing Folders

Anexo 16. Subproceso de Gestién de la Informacion - Custodia Externa de Documentos
Anexo 17. Subproceso de Gestion de la Informacién - Contract Manager

Anexo 18. Subproceso de Gestién de la Informacion - Digitalizacion GPA y GPA-PI

El Subproceso de Gestidn de la Biblioteca.
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Figura 8. Subproceso de Gestion de la Biblioteca.

Realizar
Clasificacion de la
Biblioteca

Realizar Cierres Generar Desarrollo

Formales a Clientes de Colecciones

[+ (+

Subproceso Gestion de Biblioteca

Fuente: TR — Proceso Gestion de Conocimiento (2020)
Ver Anexos:

Anexo 19. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Cierres formales a clientes
Anexo 20. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Clasificacion de la Biblioteca
Anexo 21. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Desarrollo de Colecciones

El Subproceso de Correspondencia

Figura 9. Subproceso de Correspondencia

Correspondencia GP

Subproceso Correspondencia

Fuente: TR — Proceso Gestion de Conocimiento (2020)

Ver Anexo:
Anexo 23. Subproceso de Correspondencia

El Subproceso de Minutas y Modelos
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Ver Anexo:

Figura 10. Subproceso de Minutas y Modelos

Creacidn y
Actualizaciin de

Minutas y Modelos

Subproceso Minutas y Modelos

Fuente: TR — Proceso Gestion de Conocimiento (2020)

Anexo 22. Subproceso de Minutas y Modelos

El manual de operaciones del Departamento de Gestion del Conocimiento de Gomez-Pinzon,

es el resultado de la estructuracion del Sistema de Gestion por procesos a través de la

identificacion de procedimientos y actividades realizadas por el Departamento. En él se

encontrardn todos los lineamientos para ejecutar los procesos de manera eficiente

garantizando la correcta ejecucion de estos y la satisfaccion de los Clientes Internos de la

Firma. Ver Anexo 13. Manual de Operaciones.

Luego de haber construido y recopilado todos los elementos que soportaban el Programa de

Gestion Documental para la Firma Gémez-Pinzén Abogados, se procede al Levantamiento

de informacion de cada uno de los procesos archivisticos, validando que la informacion

contenida en los archivos, realmente contengan valor y estén bajo los tiempos de

conservacion expuesto en las Tablas de Retencién Documental
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Figura 11. Proceso de Validacion de Informacion

Fuente: Elaboracion Propia

En los Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental, se realizé una Planeacion
y Produccién Documental exhaustiva, o que permitié un cambio total en el manejo del

archivo, su organizacion, digitalizacion y conservacion final. A continuacidn, las evidencias.

Figura 12. Resultado flnal de una correcta planeacion y produccion documental
== i 1) S

Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 13. Informacion revisada y contenidas en Cajas para envio y conservacion

Fuente: Elaboracion Propia

Programa de gestion de documentos electronicos. Toda informacion recibida debe ser
digitalizada y cargada al DMS para su consulta digital. El Barcode, es un documento guia
que se agrega a cada paquete documental, éste permite mediante un cddigo de barras, subir

esta informacién por medio del sofware llamado eCopy instalado en la multifuncional.
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Figura 14. Informacién recibida, y posteriormente digitalizada por medio de Barcode
E - al = | "

e

Fuente: Elaboracion Propia

Figura 15. Informacion que se validara digitalmente para definir su conservacion final
0 eliminacion

Fuente: Elaboracion Propia

Sistema de gestion documental. Para la fase inicial de la implementacion del
(Document Management System — DMS) se trabajoé con las diferentes personas encargadas
de los Grupos de Practicas, la Direccién Corporativa y el Dpto. de TI, con el fin de tomar los

requerimientos de los usuarios, y asi poder definir una correcta arquitectura para el DMS,
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que permita administrar el ciclo de vida de los documentos, cumpliendo con la politica de

cero papel.

Tabla 2. Arquitectura Documental definida por los Dptos. de la Direccion
Corporativa

Dpto. Financiero

Dpto. Gestion Humana

Proceso 1 |Bienestar

Proceso 2 | Capacitacion

Proceso 3 | Compensacion

Proceso 4 | Contratacion

Proceso 5 | Correspondencia
Proceso 6 |Desarrollo

Proceso 7 | Reclutamiento y Seleccion
Proceso 8 | Retiros

Proceso 9 |SGSST

Proceso 10 | Tramites Disciplinarios
Proceso 11 | Vista General

Proceso 12 | Proyectos

Proceso 13 | Documentos publicos

Dpto. Gestion del Conocimiento

Proceso 1 | Archivo

Proceso 2 | Biblioteca

Proceso 3 | Gestion del Departamento
Proceso 4 | Presupuesto

Proceso 5 |Proyectos

Proceso 6 |Vista General

Dpto. Transformacion

Proceso 1 | Contabilidad
Proceso 2 | Facturacion
Proceso 3 | Cartera
Proceso 4 | Tesoreria
Proceso 5 | Financiero
Proceso 6 | Direccion Financiera
Proceso 7 | Proyectos
Proceso 8 | Vista general
Dpto. Administrativo

Aseo - Planilla de Recorridos Zona
Proceso 1 |de Oficina

Cafeteria - Inventario Insumo
Proceso 2 | Diario
Proceso 3 | Compras
Proceso 4 | Documentos Migrados
Proceso 5 | Documentos Publicos
Proceso 6 | Gestion de Contratos
Proceso 7 | Mantenimiento y Adecuaciones

Mensajeria - Formato de Tramites y
Proceso 8 | Vueltas
Proceso 9 | Proyectos
Proceso 10 | Recobro de Clientes
Proceso 11 | Seguridad y Espacios Fisicos
Proceso 12 | Vista General

Dpto. Tl

Proceso 1 | Contratos
Proceso 2 | Gestion y Gobernabilidad
Proceso 3 | Proyectos
Proceso 4 | Knowledge Base

Proceso 1 | Propuestas de Honorarios
Proceso 2 | Gestion del Departamento
Proceso 3 | Innovacién

Sistema de Gestion por
Proceso 4 | Procesos
Proceso 5 | Proyectos
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Proceso 5

Vista General

Dpto. Mercadeo & Comunicaciones

Proceso 1

Affinitas

Proceso 2

Afiliaciones

Proceso 3

Comunicacion Externa

Proceso 4

Comunicacion Interna

Proceso 5

Documentos de Mercadeo

Proceso 6

Documentos Migrados

Proceso 7

Equipo Legal / Proceder

Proceso 8

Eventos

Proceso 10

Experiencia

Proceso 11

Fichas Relacionamiento con
Clientes

Proceso 12

Investigacion de mercadeo

Proceso 13

Marca de Imagen

Proceso 14

Perfiles Abogados

Proceso 15

Plantilla de GPA

Proceso 16

Presentaciones

Proceso 17

Presupuesto

Proceso 18

Proyectos

Proceso 19

SAGRLAFT

Proceso 20

Servicio al Cliente

Proceso 21

Vista General

Proceso 6 |Vista general

Proceso 7 | Documentos Publicos
CONTROLLER

Proceso 1 |Actas

Proceso 2 | Auditoria

Proceso 3 | Documentos Permanentes

Proceso 4 |Informes Temporales
Socios -

Proceso 5 |Declaraciones

Proceso 6 |Socios - NOmina

Proceso 7 | Proyectos

Proceso 8 | Vista general

Fondo de Empleados GPA
Proceso 1 | Asamblea
Proceso 2 | Junta Directiva
Proceso 3 | Comites
Proceso 4 | Convenios
Proceso 5 | Formatos
Proceso 6 | Normatividad
Proceso 7 | Correspondencia
Proceso 8 | Certificaciones
Proceso 9 | Vista General

Tabla 3. Arquitectura Documental definida por los Grupos de Préctica

Energia & Recursos Naturales

Proceso1 | Doc. Corporativo
Proceso 2 | Contratos
Correspondenciay
Proceso 3 | Comunicaciones
Investigaciones - Documentacion
Proceso 4 | Soporte
Proceso 5 | Documentos Legales del Cliente

Tecnologia, Comunicaciones &

Proteccion de Datos

Proceso1 | Contratos
Correspondencia /
Proceso 2 | Comunicaciones
Doc. Relacién de
Proceso 3 | Informacion
Investigaciones / Doc.
Proceso 4 | Soporte
Proceso5 | Opinién Legal / Memorando
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Proceso 6 | Propuestas de Honorarios
Proceso 7 | Trdmites y Permisos
Proceso 8 |Vista General

Proceso 9 | FIN - Gastos

Propiedada Intelectual & Competencia

Proceso1 | Competencia
Correspondencia -

Proceso 2 | Comunicaciones
Investigaciones - Documentos

Proceso 3 | Soporte

Proceso 4 | Litigios

Proceso 5 | Nuevas Creaciones

Proceso 6 | Regulatorio

Proceso 7 | Signos Distintivos

Proceso 8 |Vista General

Proceso 9 | FIN - Gastos

Plan Semillero

Proceso 1 | Capacitaciones

Proceso 2 | Conceptos

Proceso 3 | Conferencias

Proceso 4 | Correspondencia

Proceso5 | Informes
Investigaciones - Documentos

Proceso 6 | Soporte

Proceso 7 | Memorando

Proceso 8 | Minutas y Modelos

Proceso 9 | Programa

Proceso 10 | Vista General

Proceso 11 | FIN - Gastos

Banca Finanzas & Mercado Capitales

Proceso 1 Contratos
Proceso 2 | Correspondencia
Proceso 3 Ficha Técnica Cierre

Proceso 6 | Politicas y Autorizaciones
Proceso 7 | Propuestas de Honorarios
Proceso 8 | Regulatorio

Proceso 9 | Tramite ante Autoridades
Proceso 10 | Vista General

Proceso 11 | FIN - Gastos

Resolucion de Conflictos & Proteccion de

Inversiones

Proceso 1 | Alegatos
Proceso 2 | Correspondencia
Proceso 3 Documentos Procesales

Investigaciones -
Proceso 4 Documentos Soporte
Proceso 5 Memorando
Proceso 6 Pruebas
Proceso 7 | Vista General
Proceso 8 FIN - Gastos

Corporativo / Fusiones & Adquisiciones

Proceso 1 Actas

Proceso 2 Contratos

Proceso 3 | Correspondencia

Proceso 4 | Ficha Técnica de Cierre
Investigaciones -

Proceso 5 Documentos Soporte

Proceso 6 Memorandos

Proceso 7 | Opiniones Legales

Proceso 8 Poderes

Proceso 9 Presentaciones

Proceso 10 | Propuestas de Honorarios

Proceso 11 | Reglamentos

Proceso 12 | Reporte DD

Proceso 13 | Tramites ante Entidades

Proceso 14 | Vista General

Proceso 15 |FIN - Gastos
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Proceso 4 | Investigaciones - Doc Soporte
Proceso 5 Memorando

Proceso 6 | Opinion Legal

Proceso 7 | Poderes

Proceso 8 | Presentaciones

Proceso 9 | Propuesta de Honorarios
Proceso 10 | Prospectos

Proceso 11 | Reglamento Fondos
Proceso 12 | Reporte DD

Proceso 13 | Tramites ante Entidades
Proceso 14 |Vista General

Proceso 15 |FIN - Gastos

Proceso 1 | Carta de compromiso
Proceso 3 | Contratos
Proceso 4 | Correspondencia
Proceso 5 | Conceptos juridicos
Proceso 6 | Poderes

Investigaciones — Documentos
Proceso 7 | soporte
Proceso 8 | Presentaciones
Proceso 9 | Estatutos y/o reglamentos
Proceso 10 | Documentos judiciales
Proceso 11 | Carta de cierre
Proceso 12 | FIN - Gastos

Inmobiliario

Proceso 1 | Conceptos

Proceso 2 | Contratos

Proceso 3 | Correspondencia

Proceso 4 | Estudios de Titulo
Investigaciones - Doc.

Proceso5 | Soporte

Proceso 6 Memorando

Proceso 7 | Propuestas de Honorarios

Proceso 8 | Reportes de DD

Proceso 9 | Tramites ante Entidades

Proceso 10 | Vista General

Proceso 11 |FIN - Gastos

Luego se establecieron temas técnicos de configuracion, integracion y atencién de

requerimientos del nuevo DMS
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Figura 16. Modelo de Integracion DMS

Fuente: Elaboracién Propia

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

Tabla 4. Plan de trabajo y Cronograma de actividades en la elaboracion del PGD por
parte del Estudiante

PLAN DE TRABAJO y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ‘

Meta a Corto Plazo

Obictivos Especificos AcCiones Recursos / Fechade |Fechade |Horas
J P Evidencias inicio fin Actividad
Tener las Tablas de Revision, validacion, y TRDs ajustadas y

publicacion de las TRD de los 22/03/2021 | 9/04/2021 | 20
Dptos. de la Dir. Corporativa
Contar con los Validar y revisar las politicas,
instrumentos archivisticos |funciones y procesos de la
que estén estipulados por | gestion de la informacion y de

Ley la Biblioteca

Gestion Documental actualizadas

Politicas, Diagramas
de flujo 12/03/2021 | 16/04/2021 | 10
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Personal de la entidad

Definir una estrategia de

Reuniones de

capacitado en temas o N o 19/04/2021 | 23/04/2021 | 10
S Comunicacion y Capacitacion | Capacitacion, videos
archivisticos. .
y presentaciones
Meta a Corto Plazo
. e . Recursos / Fechade |Fechade |Horas
Lol SN IS E=BIIES) | (AR Evidencias inicio | fin Actividad
Adaptar las Tablas de ision. Clasificacis
Valoracion documental ReV'S'.On’ C asiticacion y . .,
. Organizacion del Fondo BD informacion Iron |26/04/2021 |07/05/2021 | 20
(adecuar el archivo central :
X Acumulado. Mountain
Iron Mountain).
- Estructuracion de los
procesos del Departamento de . i
Control de los procesos de | Gestion del Conocimiento - Diagramas de Flujo
- . - Manual de 10/05/2021 | 21/05/2021 | 20
gestion documental - Acompafiamiento en la )
- Operaciones del
Elaboracion del Manual de
) Departamento.
Operaciones del
Departamento.
Meta a Largo Plazo
— e . Recursos / Fechade |Fechade |Horas
Objetivos Especificos| Acciones Evidencias inicio | fin Actividad
Estudio evaluativo de
requerimientos para la
implementacién de una -Reunion Toma Requisitos
herramienta informatica, | Usuarios
que permita administrar el | - Reuniones con los Grupos | Definicion 24/05/2021 | 04/06/2021 | 20

ciclo de vida de los
documentos y cumpla con
la politica Cero Papel.
(Document Management
System — DMS)

de Practica
- Reuniones areas de apoyo -
Direccién Corporativa

arquitectura del DMS
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6. RESULTADOS

Al iniciar la elaboracion del Programa de Gestion Documental la firma Gomez-Pinzon
Abogados, custodiaba en sus Archivos, volumenes exagerados de informacion; lo que no
permitia que se implementara una correcta planificacion, procesamiento, organizacion y
digitalizacion de toda la informacion producida por los clientes, abogados y personal
administrativo. Durante el proceso de levantamiento de informacion sobre los procesos del
Departamento de Gestion del Conocimiento, area encargada de la gestion documental de la
firma, se establecieron mecanismos que ayudan al cumplimiento de las politicas de
digitalizacion y archivo, y la revision de las Tablas de Retencién Documental de los Dptos.

de la Direccién Corporativa.

Esto nos permitio lograr consolidar:

e La culminacion del manual de Operaciones, documento de apoyo que permite los
Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental como son la Planeacion y
Producciéon Documental y la digitalizacion mediante la diagramacién de los procesos
archivisticos

e Larealizacion de las actividades necesarias para la elaboracion del PGD

e Lograr la reduccion del volumen de informacion

e Identificar la informacion que solo se va a custodiar en el archivo temporal

e Lograr la elaboracion del Programa de Gestion Documental, en su primera version,

dado que al implementarse el nuevo Sistema de Informacion DMS, seria necesario
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una actualizacion. Anexo 24.PGD - Programa de Gestidn Documental para Gémez-Pinzdn

Abogados

Desafortunadamente la pandemia, movilidad y disponibilidad de tiempo de algunos
responsables de algunos procesos del Programa de Gestion Documental dificultaron un poco

la elaboracion de este.

Registros fotograficos de los logros obtenidos en cuanto a reduccion del volumen de
informacion:

Figura 17. Reduccion de informacion en los corredores comunes

Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 18. Reduccion de libros de ediciones desactualizadas en la Biblioteca

Fuente: Elaboracion Propia

Figura 19. Depuracion de informacion que no tiene valor legal y que se encuentra
digitalizada

Fuente: Elaboracién Propia
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7. CONCLUSIONES

La elaboracion del Programa de Gestion Documental para firma Gomez-Pinzon Abogados,
me permitio desarrollar e implementar los conocimientos adquiridos durante la carrera, en
pro de beneficiar la planeacion y produccion documental, que permite la reduccion de
tiempos en las consultas documentales para los abogados y personal administrativo. Poder
realizar y llevar a un feliz término el Programa de Gestién Documental, pudiéndose aplicar
y poner en practica la observacion, el conocimiento, la experiencia y la toma de
requerimientos encaminados politicas de conservacion digital y de cero papel. Anexo 24.

PGD - Programa de Gestién Documental para Gémez-Pinzén Abogados
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la firma Gémez-Pinzén Abogados, la actualizacion y vigilancia de
los lineamientos para los procesos archivisticos de la Direccion Corporativa y sus Grupos de
Practica; continuar con las actividades planteadas para la implementacion del Sistema de
Gestion Documental —- DMS y las fases de implementacion (Elaboracion, ejecucion y puesta

en marcha, seguimiento y mejoras) del Programa de Gestion Documental.
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ANEXOS

Anexo 1. Carta escaneada de aceptacion de la Institucién o empresa.

Gomez-Pinzon

DESDE 1992

Bogota, 24 de marzo de 2021

Sefiores

Universidad del Quindio

Programa de Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Angélica Maria Ramirez Agudelo

amramirez@uniquindio.edu.co
Referencia: Carta de Aceptacion - Aplicacion Trabajo de Grado

Por medio de la presente, autorizamos la aplicacion del Trabajo de Grado del estudiante
Fermando Londofio Campos con la C.C 11.226.902; quien participara y desarrollara el Programa
de Gestion Documental en la firma Gomez-Pinzén Abogados, donde contemplara todas las
variables, objetivos, alcances y costos para su ejecucion.

Seguin cronograma de actividades y plan de trabajo, estimamos que, para el desarrolio de este
trabajo de grado, el estudiante inicie sus actividades a partir del 23 de Marzo del 2021, finalizando
el 28 de Mayo del 2021. Esto permitira tener una intervencién de 10 semanas y 100 horas de
trabajo. Obteniendo como resuiltado la entrega del Programa de Gestion Documental.

Cordialmente,

Lﬂ//F/

Fabian Utriagg/Guzman

furria mezpinzon.com
Director del Departamento de Gestion del Conocimiento
GOMEZ-PINZON ABOGADOS S.A.S

wwwgomezpinzoncom  Colle 67 #7-3500 1204 Cm 434 # 1- 50 OF 209

Edificio Caroxdd San Fernando Plaza
Bogota, Colombia Medelin, Colombia
Tek +5713¥ 2900 Tet +5% 444 3815
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Anexo 2. Consentimiento Informado escaneado.

UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Fabian Urriago Guzman identificado con la C.C 80.220.667, como Director del Departamento
de Gestion del Conocimiento de la Firma Gémez-Pinzon Abogados S.A.S, autorizo la realizacion del
Trabajo de aplicacion denominado “Implementacion del PGD — Programa de Gestion Documental
para la Firma Gomez-Pinzon Abogados)”. Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya

que he sido informado (a) acerca de los objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener la aplicacion o la participacién de esta Empresa en cualquier momento sin mi consentimiento.

Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacion, en/la sustentacion u otros medios legales y de permitirles

revisar el proyecto guardando la debid FIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

./ﬂ

Firma del Responsable: i

Firma del estudiante CIDBA: %/;w{ 4/114? P

Fecha: / %QO 2 7// 20 2/

Resolucién N° 008430 de 1993

Normas &icas para la investigacion

57



Anexo 3. Carta de finalizacion escaneada.

Gomez-Pinzén

GESDE 1992

Bogotd, 28 de marzo de 2021

Sefores

Universidad del Quindio

Caomité de Trabajo e Grado

Programa Ciencia de & Informacidn y la Documentacion, Bibliotecalogia y Archivistica

Referencia. Carta de Finalizacién — Aplicacion Trabajo de Grado

Por medio de la presente, cartificamoes que el estudiante Fermando Londafc Campoe con C.C.
11.226.902 de Gdot , desarrolid el Trabajo de Aglicacién - Elaboracion del Programa de Gestidn
Documental para |a firma Gomez-Pinzén Abogados. bevando a cabaldad & realizacién de los
objetives propuestos, segin cronograma de actividades y plan de trabajo planteado desde el 23
de Marzo de 2021, hasta el 26 de Mayo de 2021, parmitiendo taner una Intarvencidn de 10
samanas y alrededor de 100 horas da trabajo.

Cordgialmenta,

M//

S
Fabsai 1ago Guzman

txr.euor dal Departamanto de Gestion ded Conocimiento
GOMEZ-PINZON ABOGADOS $.A.5.

wawgomaepinzeneom | Colu APV T-350LTRON Qo 424N - B0 O 200
Edncio Coocol Son Permancia Plaxy
Bogoia, Calondia Madulin Colombio
Tot +5T1 3% 2900 Tot +5% &40 555
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Anexo 4. Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la plataforma
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Gomez-Pinzén

DESDE 1992

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

| TITULO DEL TRABAJO DE Elaboracion del Programa de Gestion Documental
APLICACION PGD — Para la Firma Gémez-Pinzén Abogados
ESTUDIANTE Fernando Londofio Cnmpos

INSTITUCION O EMPRESA | Gémez-Pinzén Abogados

DIRECCION Calle 67 # 7-35 Of. 1204

EVALUADOR DEL PROCESO

Fabian Urriago Guzmén

—

CARGO Director Departamento de Gestién del Conocimiento
TELEFONO DE CONTACTO 3188430519
APLICACION - FECHA 26 de Mayo del 2021

DOCENTE-ASESOR

Angélica Maria Ramirez Agudelo

. Concepto de quien evalia ¢l proceso con respeeto al desempefo del estudiante:

g0 ¢ XV ()

sitabajs A gobh y gy ¢/ frear vh prse

44’/0~7'6(/° d_Ghmer~Fin 100 - £ orese e f'k/ﬁur/c v al fan/ e
' {3

6~o LK o gmo ﬂﬂ/o,cfu oo Brrar /Y/y buta stmpt 0.

N

., Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
£ progmme, d/ Gesflon Eocumet! g plabord Fornond , €3 th psme
QU JC_re QG grn Jtagt 26 A Frpwa Jobe. jitfar th
_Pléyg{}é M o I’C/’ Vel nuome (ke fantiob o Frande po s

pecpm'bire ppucior sv gppe U o fo. DEsaltad fi un proliso (afolys v(ﬂ’("ﬂ{(‘
los obyutrives ¢ onplich,s ‘o5 tin o fg. 1t lFaetsn A fus TRO, mans! O Poaloss

e 4Co~nmﬁﬂmmr¢ ) Siepue Ao Corbeln

wwwgomezpinzencam  Cale 6/ # 7-2501 1204 Cro 434K 1 S0 C1 209

Edificio Caracol Ean Famcenao Maza
Bogota, Colombio Mectellin, Colombla
Tel: <571 319 2900 Tel 158 444 3815
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Gomez-Pinzén

DESDE 1992
3. ;/Qué impacto tuvo ¢l trabajo de aplicacién en su stlt:zlén o Empresa?
Lhorn FenemoS b proce o gonts rp,éy‘,Za Ceap0n plmmmlo,«/

o/faum'mcr/n y G/ k) 2atidn A me\ y el a(omﬁoﬂw/w/b
g/ pos ”ﬂ/m/& ooty o fo fr-’/cm:ﬁ‘rz y estallaio g’
Pl Prmantaer’ &a el ﬂﬂé 2 i ¥

4, Observacmnes del es dlantc (Autocvaluacldn)

(AL L2017 ey
bbmez-tinacn .,mmmmmm
qoNTe

YA (2 D) 1 -’ll- )47 27

Jo d M’!MMMW,. g

ﬂ %ﬂom% et

Fabia ljri@/Guzme'm ; Fernando Londofio Campos

[Nota: Diligenciar a mano. Si son dos éstudiantes, debe diligenciarse este formato

por cada uno.]

www.gomezpinzon.com Calle 67 # 7-35 OI. 1204 Cro. 43A #1- 50 Of, 209

Edificic Caracol San Fernando Plaza
Bogota, Colambia Medellin, Colombia
Tel: +571 319 2900 Tel: +5%# 44t 3815 2
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Anexo 5. Politica de Digitalizacion y Archivo

POLITICA DE DIGITALIZACION Y ARCHIVO

La presente politica (1a "Politica™ se aplica 3 los usuarios del archivo (empleados de Gomez-
Pinzén Abogados v Gomez-Pinzon Propiedad Intelectual) (conjuntamente “*GPA™ o la "Firma™).
Esta Paolitica podrd ser actualizads o modificada regularmente. Gémez-Pinzdn Abogados
informara al respecto, siendo en todo caso su responsabilidad consultarla con periodicidad en el
siguiente archivo de DMS — Doc. #177693 (Ultima version).

Objetivo

Esta politica tisne como finalidad establecer y definir los mecanismos a través de los cuales el
Departamento de Gestion del Conocimiento procesa la informacion de los clientes.

Alcance

Esta politica abarca los pasos que realiza el area de “Archivo Temporal® con |a informacion que
es enviada para procesar. Se describe tambien los pasos que deben realizar los usuarios para
que la informacion sea procesada corectamente.

« Politica:

» Unavez se ha cerrado la “Gestion”™ para la que el cliente nos ha contratado, se debera
analizar si la informacion en fisico es susceptible de regresar al cliente o sl su
disposicion final sera la eliminacion.

» La Firma no se hard responsable por la custodia de informacion fisica (originales yio
copias) de los clientes.

» Toda informacion que es recibida para desarrollar 1a gestion para la que los clientes
contratan & GP, debe ser custodiada en formato digital. La informacion que
inicialmente se recibe en formato fisico, se debe enviar al area de “Archivo Temporal®
para ser digitalizada. Esta informacion sera cargada al DMS (bajo los parametros
indicados en el Barcode), en formato PDF y conservada en |2 “*Gestion” del respectivo
cliente.

» Para el caso de las carpetas fisicas que se crean para conservar informacion de forma

temporal, estas no deben salir de las instalaciones de la Firma. En caso de ser
necesano debe ser autonizado por el socio director de la transaccion.
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Tablas de Retencion Documental de los Departamentos de la Direccién

Corporativa

Anexo 6. TRD — Departamento de Gestion del Conocimiento.

1OM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad Gémez-Pinzén g HOJA: 1 DE: 2
modelo Productora: Departamento Gestion del Conocimiento
Porcesos: Gestion de la Informacién - Gestién de la Biblioteca

Descripcién Documental Retencién Soporte PROCEDIMIENTO

Serle - Subserie - Tipos Documentales Gestion Central Papel Electronico

* Formato de correspondencia - DM#219113 - DM#242922 X x X [Se conservardn los documentos por 1 afo en ef Archivo de gestin y posteriommente
pasan al Archivo Central por 1 afio. Esta Informacin estd consolidada en el Sisterna

2 italizacion GPA y GPA-PI
‘_”F'wml P 'dw e e X |de Informacidn DM, por tanto se actusiiza o se olimina una vez culminado e tiempo de
Ky w:1 “‘D‘a“" RG0S Sntyegesus para Srchv X % | Jretencion dejando constancia en Acta de Ellminacitn, segdn lo establecido en el
[Acuerdo N peddo ¥ AGN,
* Formato de recepcidn documentos DM#255608 x X e poreae
* Formato de recepcidn de documentos a archivar PI DM#
215157 X X
3 |Gestion de la custodia externa de documentos (Outsourcing) X
* Gestitn de depuracitn de carpetas DM#252085 X X
DM #252873 X X
* Ficha de préstamo Outsourcing DMOWtSourcing X
4 |Gestidn de tablas de retencion documental X

* Levantamionto de informacion TRD DM#255740 x
* TRD Departamento Financiero DM#194033 X
* TRO Departamento Administrative DM#242956 X
* TRD Depertamento Tecnologia DM#255755 X
* TRD Departamento Financiero y Controller DM#255564 X
* TRD Departarnento Mercadeo DM#24693 X
* TRD Departamento Gestion Humana DM#241632 X
* TRD Departamento Gestién del Conocimiento DM#24362 X
* TRD Departamento Transformacion DME270921 X
5 |Gestién de de valoracién documental X

tablas
* Formato TVD aprobado DME255741 X
6C 2 [GESTION DE LA BIBLIOTECA X

Calte 87 1o 7-38 Ofiems 1304 - Bogets - Coombsa .
Con AN | = 50 Ofims 209 San Famancis Plsza, Teme otel - Medelin - Crioerts
o on o

MM MM M

P

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono gomezpinzon com/Edrd7w4LhHFHuUQZt

pYzLPiOBbaOgRPa H Sx9Uxah9-heQ?e=RIRNVM
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Anexo 7. TRD — Departamento Financiero

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad Productora: Gémez-Finzén Abogados HOJA: 1 DE: 4
Dependencia Productora: Departamento Financlero
: Cartera - C ilidad - F itn - Planeacin Financiera - Tesoreria
Cadigos Descripcién Docurnental Retencion Soporte DI:Z::;T = PROCEDIMIENTC
Dep Serie :;::)‘ Serie - Subserie - Tipos Documantales Gestiéon Ceontral  Papel  Electronico

[CERTIFICADOS

1 |Certificados de Retencion de IVA Una vez se cumpla el término de 10 afios, pueden ser

2 de de ICA lirminacds

3 |Certificados de Retencidn en la Fusnte

A 2 (COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 3 7 X X |5e Digitaliza segin lo establecido en los decretos 2527 de
1 |Comprobantes de Egreso 1950 y 3354 de 1954. Una vez cumplido el tiempo de
Portada CE idn, se elimina el soporte papel y se debe dejar

= Solicitud constancia en Acta de Eliminacin, segin lo establecido en ol
- Facturas de proveedores |Acuerdo Mo. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de

2 |Recibos de Caja La Nacidn,
- Consignacion
- Email

3  |Pagos Electrénicos
- Portada CE
- Solicitud
- Facturas de proveedores

4 |Facturas por Honorarios X ®
- Portada
- Aneio detalls de tiempos y gastos

5 |Motas de contabilidad X
- Soporte

& |Notas erédito (por anulacién de facturas)
- Soporte

7 |Causacién de gastos

Calle 67 . 735 Ofhoina 1204 - Bagoti - Coiserisia
Cea SIAN' | - G0 Ofacins 200 G Fesmaeads Maza, Tiasre Hotel - Medelin - Coiormbia
sror e g o, com

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:x:/a/personal/flondono gomezpinzon com/EU5MogMHG7RAQO

IL10f T04B DAUOEKPMTQCR2tUZL Xenw?e=eWodBG
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Anexo 8. TRD — Departamento Administrativo

GOM MNZO

TABLA DE RETENCIGON DOCUMENTAL - TRD

tidad F Gormez-Pin g HOJA: 1 DE 3

: Comgeas - b ¥ Ad - Servicios - dad y Espacios Fisicos - Gestidn Ambiertal

1 |Trimite de bienes
* Faemate Acta de sntrega DMEPO4ETS
* Formato Orden de compra DIA#190601

en el Archivo de gestion durante el ciclo de vida del

oroducio. E: i e Sistema de DM, por
[tarto se actualiza o s eliming un 0% o o i &l proy

on Acta de E segun lo b ol 039|

* Formato de encuesta - Faltante dejarda
e 2002 expedido por ol AGN

%
x
* Formeato Comparativo de ofertas varias DM#47899 L
[+ Formato Comparativa ofenas temporales DM#199104 %
* Formato Comparativo dotacion DM#224092 x
* Farmato O gic x
* Formato Comparativo obras oficina 1201 DM#125217 x
- Formato ——— ; ; deteccidn de .
incendios tecnologia DM#1 12522
|+ Formato Comparativ de pdlizas de vida Socios Liberty. DM#61152 X
X

* Formata solicitud de bienes y servicos DMEISTT38
* Politica de bisnes y servicios - Faltante

2 |Triamite de Ovden de Serviclos

* Formato Orden de compea DM#150601 x X
* Formato de encuests - Faltante
* Formata ¥ x x
* Polftica de bienes y servicios - Faltante

»
>
»

+ Formato y Cenificacion de la piiiza
* Formato de con timbre del Banco X X} X
fow = ]| MANTEMINIENTO ¥ ADECUACIONES X
1 |Mantenimiento Preventive

* Formato de (L i
* 53 - Flon de manterdmiento GPA DM#234260 x x

=
=

Cale 57 . 1.6 Ofing 1205 Bogeed - Cebornbin 319 3505, P 577 303
Con €11 = 50 O 794 S Fimare Paza, Tome otsl Medelin - Combin 7 (-1 ¢
—— s

Fuente: Tomado de https://gpzleqgal-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono gomezpinzon com/EaaEhDaUFS1NshRc

WJcu-YoBagl4KvgtfunBE1v6zu2FiRQ?e=6891lan

65


https://gpzlegal-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono_gomezpinzon_com/EaaEhDaUFS1NshRcWJcu-YoBql4KvqtfunBE1v6zu2FiRQ?e=689Ian
https://gpzlegal-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono_gomezpinzon_com/EaaEhDaUFS1NshRcWJcu-YoBql4KvqtfunBE1v6zu2FiRQ?e=689Ian
https://gpzlegal-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono_gomezpinzon_com/EaaEhDaUFS1NshRcWJcu-YoBql4KvqtfunBE1v6zu2FiRQ?e=689Ian

Anexo 9. TRD - Departamento de Transformacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad Productora: Gomez-Pinzdn Abogados HOJA: 1DE: 5
Dependencia Productora: Departamento de Transformacion
Pr Estr, ion y Admini ion de p internos GP / GSN - Administracidn del Sistema de Gestidn por Procesos GP / GSN

Das Retencion

ipeidn Documantal

EIBCRONe, & or i o s

Gestion Central Papel

TR
* Manual de procedimiento Gestién de proyectos intemos Se conservardn los documentos en el Archivo de gestion
OM#256671 X X | |durante el cicio de vida del productn. Esta Informacion estd
o consolidada en el Sistema de Informacidn DM, por tanto se
o e e O[] s e e e
N constancia en Acta de Eliminacion, segin lo establecido en el
Estado y activos de Proyectos DM#262744 X X Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el AGN

2 |Acta de Constitucién del Proyecto X
[* Acta de constitucidn del Proyecto DM#262649 X X

3 |Plan de Trabajo del Proyecto 4
* Plan de trabajo EDT DM#234242 X X

4 |Gestién de la Matriz de Comunicaciones X
* Matriz de comunicaciones de proyectos internos DM#261557 X X
* Estado y activos de Proyectos DM#262744 X X

5 [identificacion de riesgos del proyecto X
* Matriz de riesgos de proyectos DM#264511 X X

& [Control del Plan de Trabajo del Proyecto X
* Calculos estado de proyectos de la GSN DM#266128 X X
[* Reporte de proyectos BSC de la GSN DM#266185 x X

7 |Gestién Control de Cambios del Proyecto X
* informe ejecutivo de control de cambios DM#257761 X X

8 |Control de Riesgos del Proyecto x

Calle 67 Mo 7-36 Oficing 1204 - Bogetd ~ Colombia - 1ol (571) 719 7000, Fax (571] 32
Cra 434N 1 - 6. Oficins 209 San Femando Plasn, Tore Hotel . Medelis - Colombaa 1
o e P

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:x:/a/personal/flondono gomezpinzon com/EU5YmM3IFSDxCtoSL

u3LpKEBEH-6ld7p3di5czkRIJwm7bg?e=XJhwn5
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Anexo 10. TRD — Departamento de Gestion Humana

GOMEZ-PINZON

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad P Gémez-Pinzin Abog, HOJA: 1 DE: 7

Procesos: ¥ - C - Hignestar - - - SGEST - Trdmites disciplinarios - Retiros

RECLUTAMIENTO ¥ SELECC)
1 |Solicitud do Vacanie y Perfil de
* Formato de Requisiciin de personal DME146142
" Politica de reclutamianto y seleccitn DM 75662
s de Fuentes de

Se conserva 3 afios en el Archivo de gestién y posteriorments se eliminan squelios
que Mistorias laborales.

* Formato de Reguisicién de personal DM#149142
* Centros pors publcer ofertas DMF200876

* Ingtitutos para practicantes DMF187602

* Politica de rechstamiento y selecckin DMIT75662
3 |Entrevistas y Pruebas a Aspirantes

* Formato de entrevists DM#46ETS

 Baoded "

* Comparativo de documentos DMET49400
* Politica de rechamiento y seleccion DM#175652

MO 3 B M M M MMM M MM

de
* Politica de rechutamiento y seleccitn DM#1 78662
5 |Acuerdo de condiclones y oferia laboral a ofrecer

Formato de hojas de vida pars fuburos proceso DME185732
Modelo d para
[* Politica de rechitamiento y seleccion DM#175662
GH| 2 ~[CoNTRATACION ¥ 100
1 [Vinculacion del candidato

* Manual de del candidato Di 108
o [
* Dreciaracion de asoqurabilicad FUM 246660

B M M M M MM M M MM MMM M MM

R

=
"

= w
P

Calie 67 e 7:36 Dl 1204 G- T4l F71) 310 9900 P £171) 20
O 4347 | - 50, Oficine 300 San Fersance Pasa, Teme Wotel - bindein, - Cobormisy | as
e gaemerrieE o

Fuente: Tomado de https://gpzleqgal-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono gomezpinzon com/EWjb1RnaGd1DvPck

tytgrGkBmIfBrpld AvwSWuTLasOGDg?e=yUrkK0O4
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Anexo 11. TRD — Departamento de Mercadeo

LON

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad F Gémez-Pinzén Ab ek HOJA: 1 DE: 2
Dependencia Productora: Departamento de Mescadeo, Comunicaciones y Relaciones Externas
Procesos: Gestidn continua y de Negocio - T bcaci Efectivas - Imagen ¥ izacién de Eventos - Serviclo al Cliente - GPA Relacional

[GESTION COMERCIAL CONTINUADA Y OPORTUNIDADES DE

NEGOCID A

1 da listas de control (SARLAFT) 50 conservarén los documentos poe 1 afio en el Archivo de gestion y postetionmente
* Manual de Prevencion de Riesgos de Lavado de Activos v x ¥ pasan al Archivo Central por 1 afio. Esta Informacidn esti consolidada en el Sistema
financiacidn dal terroismo DM-#147059 de Informacidn DM, por tanto se actusiiza o se alimina una vez culminade el thempo de |
* Lista de chequeo de conflictos Prevencidn de Riesgos y X X It i en Acta de segin lo ol L]
Lavado de Activos DM#169057 Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por of AGN

dblicas con afili

2 Internacionales
* igacion de Afiliaci 7 X X
* de 7 x

3 |Gestidn Comité Comercial
* Matriz clagificacidn Clientes DM#200627 ® X
[* PPT Informe de planes de accién de los Grupos de Prictica
lDM#261024 x *

4 e W i X X

5 [Fichas de relacionamiento DM#270713 X X

6 DM#Z0B612 e L A

7 _|Gestidn de Clientes Patencialos de conflictos: X X

MEDO| 2 ICACIONES EFECTIVAS X
" Actuslizacidn yfo eliminacidn de perfiles en Web DME202172 - " x| [oeconservarén los documentos por 1 afio en el Archiva de gestidn y posteriormente
#2007 [pasan al Archivo Central por 1 afio. Esta informaciin estd consolidada en el Sistema
o de ® X de Informaciin DM, por tanto se actualiza o se elimina una vez culminado of tiempo de
* Promocion de la Marca - Material POP ® X retencidn dejando constancia en Acta de Bliminacidn, segin lo establacido en el
X x Acuerde No. 039 de 2002 expedido por o AGN.

Call 87 Mo, 708 Dficing 1204 - Bogets - Cuiombia 3 R, w1871 507 098
Coa 4IAN" | - 50 Db 399 S Fermancs Plara, Toms Motel Wihelin - oloesble 1+
e gt o

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/flondono gomezpinzon com/ESi2X70ulL KZHu8f5

500 WMS8BtEP720AMRLZAcqgss0d gbQ?e=WNbceB
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Anexo 12. TRD — Departamento de Tecnologia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Entidad Gémaz-Pirzdn HOJA: 1 DE- 3

de ¥
Procesos: Implementacion de nuevos servicios - Gestién de la continuidad y disponibilided del servicio - Gestidn de la seguridad de la inf éin - Contred sobre |a gestién de T1 - Mesa de ayuds - Gestitn de servicio
lercerizado

e conservari los documentos por 5 ks en el Archivo de gestibny posteriormente

[* Manual de DME2ET2U4 pasan al Archivo Central por 5 afios. Esta
! Farmat Levantaméanto do informacidn DMR257786 de informacie DM, por tanto se actuskiza o se elimina una vez cuiminado e sempo de
* Cuadro Comparativo de propuestas DME2ETTE2 fn en Acta de i segin ko enel
2 |visedio y Desarrollo Nueves Servicios X X1 |ncuerdo to. 039 de 2002 expedida por el AGN.
* Farmsto L
* Fonmato Ik ' - Proveedor extemo
3 |Transicidn de m Sarvicios X X
* Politicas de la Direccidn de T a @ Infoemacidn DME1 71608
mn 2 DE LA CONTINUIDAD ¥ DISPONBILIDAD DEL SERVICIO L] 5 X X
1 ogo da S * * los w5 aios en el Archive de
* Diageams de roles y responsabikdades funcicnales y tecricas DUEZ1391 " fios onsobda
* Badoora de mnl“rl! wersiones y actualzaciones n;uszsm\ 4 Archies Gariui pee 3 i " !
3 phder, X X drhhlﬂmm por tanto se actualiza o se slimina uMWIrllmllod ﬁ!!wlb
“ en Acta de Eliminacion, segin o
Check st do srvicos DME243241 [Acuesdo Mo. 039 de 2002 expedido por e AGN.

* Disgrama de roles y responasbildades funcionales y tecnicas DMET1391
[* Formato Registro de cintas (Formiato Fisico que entrega ef Provesdor)

3 |Gestion de Proveedores de TI X X
* Farmato RFP DIME121787
[* Prosupesio General y Flujo de Cajs DM#24455% x X

m 3 GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA [} 5 X x

1 ¥ dol du 1a politica de Ia seguridad do la . ¥ hmrﬂnludewn-m:pmnmmuummd-wumypmmm-
Iefermacidn {pasan al Archivo Central por 5 aflos. Esta
* Polnica de segs ia 6Pz oemmu:mw pnrlmlosemuallznnseelmunuazcummﬁmu
o i in d M1ad! segin lo
D::'::I?I:E Pelibess y Normas de Seguridad de la Informacion del proveedor [ cmsnle o, 5% da 2902 pas o

Ly T P — W
o0 DA 1 - 10 Ol 20 S Ferande Pt T bl bl - oot 19
s gowesyrizen oo

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:x:/a/personal/flondono gomezpinzon com/EVcL Sc3ayLhOv4JO0l

u2TD1wBGt-3ybavZL JJ65Fle5maTg?e=xmw4lOQ
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Anexo 13. Manual de Operaciones

I o I o

6.1.

Manual de
Operaciones
Departamento
Gestion del

Conocimiento

=T

Camez-Pinzin Abogades 54

MANUAL DE OPERACIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Contenido de este documento:

INEFOTUCCION ...ttt bbb bbbt b bbb bbbt 71
Objetivo del Manual e OPEIACIONES. ........cc.iiiiiirieiere ettt ene s 71
PErfil del DEPAITAMENTO ......ciuiiiiiieieii ettt bbbt h bt b bt b e bt e a e bt bt bbb e et e b e st ens 71
FUNCIONES del DEPArTAMENTO .......c..oiiiiiiiitiiie ettt bbbttt bbb e bttt e bbb e b e eneereene e 71
EStructura 0rganizaCional...........c.oeoiiiiiriiiieiie bbbttt bbbt ettt 72

E I UCTUTA PIOCESOS: ... ettt ettt etttk b et bbbt et ekt e R bt e b £ e s e ekt eRb e e bt e s e e b e e n b e s bt e se e bt e nrenbeenneabeanrn 73
Proceso 1: Gestion de 1a INFOrmacCioN ..o 74

6.1.1. Procedimientos asociados al Proceso: (VEr ANEXO0S) ........eiueruirieerieereriesienieressessessesieseeseeseeseesesseans 74
6.1.2. Detalle de actividades del proceso: (VEr @NEX0S) .......ccrererueruerieeriresiesieseesieeee e sie b see e seeeeseaneas 74
6.1.3. FiCha tECNICA UEI PrOCESO: ...c.vviiiieiiiecieete bbbt 74
6.1.4. ArbOl A€ INGICAUOIES: .......ocvooveceeeeeiie et 75
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6.1.5. Documentos aSOCIA0S @l Pr OCESO: ... cviiiriiriiteietee ettt sttt eeae e be sttt e et esbesbe st e sbeseensereaaeas 75

6.2. Proceso 2: Gestion de BibIIOTECA..........cc.cviiiiiiccccceec ettt sttt aae e 7
6.2.1. Procedimientos asociados al proceso: (VEr ANEXO0S)........ceieiveereeeieieiesresiesseseesieseasessessessessesseeeseenes 77

6.2.2. Detalle de actividades del proceso: (VEr @NEX0S) .......cueurerueruerieriaieeresieseesieeeee e sieseesee e seeseesesneas 77

6.2.3. Ficha técnica del proceso: ........ccccevevvvereiierieieeaneas L T7

6.2.4. Avrbol de indicadores: ...................... ... 78

6.2.5. DocumMeNt0S aSOCIAA0S @l PIrOCESO: ......cueiuieterierieieeieeeie ettt sttt teabe st st ebe e eneareaneas 78

7 Control de Cambios & AProDACIONES: .........cceviviiiieiriiree s iError! Marcador no definido.
8 PN (0 TSP iError! Marcador no definido.

1. INTRODUCCION

El manual de operaciones del Departamento de Gestion del Conocimiento de Gomez-Pinzon, es el resultado de la
estructuracion del Sistema de Gestidn por procesos a través de la identificacion de procedimientos y actividades realizadas
por el Departamento. En este documento encontrara todos los lineamientos para ejecutar los procesos de manera eficiente
garantizando la correcta ejecucion de los mismos y la satisfaccion de los Clientes Internos de la Firma.

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACIONES

Este manual de operaciones esta estructurado con el fin de que tanto Clientes internos como funcionarios del Departamento
tengan una vision completa y estructurada de la ejecucion de sus labores, asi mismo permitira tener control y medicion de
las mismas garantizando la mejora continua y organizada de los procesos a su cargo.

3. PERFIL DEL DEPARTAMENTO

La Gestion del Conocimiento es el proceso de captura, distribucidn y uso efectivo de la informacién dentro de Gémez-
Pinzon a través de normas y practicas usadas en la administracion documental, digitalizacion y correspondencia; como
instrumentos de comunicacion de la firma.

4. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

Dentro de las funciones del Departamento de Gestion del Conocimiento se encuentran:

Custodia, organiza y dispone de toda la informacion almacenada en el Archivo y Biblioteca.

Gestiona y actualiza la plataforma de gestion documental de la Firma (eDOCS DM).

Control de ingreso de Correspondencia.

Digitaliza, copia y genera entregables digitales para Clientes, Socios y Asociados en lo que se refiere cierre de
transacciones e investigaciones.

Compra de ejemplares fisicos para biblioteca.

Gestiona el proceso de suscripcion a bases de datos de consulta y/o ejemplares digitales

Garantizar el funcionamiento de las bases de datos de consulta y/o ejemplares digitales

Lidera los procesos de estandarizacién de minutas y modelos involucrados en la Gestion de los Abogados y sus
Clientes.

Recoleccion y destruccion de papel reciclaje.

YV VYVVY VVVYVY
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Departamento de Gestion del Conocimiento esta conformada de la siguiente manera:

Organigrama — Departamento Gestion del
- ~ Conocimiento

( Gerente Soporte al Negocio j

Gestor del Conocimiento

)

' ™ N ]
Auxiliar archivo GPZ Auxiliar archivo GPZ Auxiliar archivo Pl Auxiliar argh o
Medellin
A v
Practicantede Practicantede
Archivo GPZ Archivo Pl

WWW.JOMEZRINZON.COM
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6. ESTRUCTURA PROCESOS:

El departamento de Gestion del conocimiento cuenta con 2 procesos, 1 subproceso y 14 procedimientos, la estructura de cada uno de los procesos es la siguiente:

Departamento

Gestion del
Conocimiento

Procesos

Gestion de la
Informacion

Subproceso

N/A

Procedimientos
Gestidon de correspondencia

Digitalizacion GPZ

Digitalizacion GPZ PI (Documentos fisicos)

Gestion documentos digitales

Gestion de la custodia externa de documentos
(Outsourcing) GPZ - PI

Solicitudes para consulta de informacidon de Archivo

Gestion de tablas de retencion documental

Gestion de tablas de valoracion documental

Gestion de Biblioteca

N/A

Investigaciones doctrinales y jurisprudenciales

Clasificacion de la biblioteca

Desarrollo de colecciones

Cierres Formales a Clientes (Gestion de fichas técnicas)

Gestion de minutas y
modelos

Creacion de minutas y modelos

Actualizacion de minutas y modelos
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6.1. Proceso 1: Gestion de la Informacion

El objetivo de este proceso es velar por crear los escenarios necesarios para que el conocimiento técito se convierta
en explicito y este a su vez se conserve en el tiempo, y esté disponible para acceder de manera agil y efectiva.

6.1.1. Procedimientos asociados al proceso: (Ver anexos)

v' Gestion de correspondencia

v' Digitalizacién GPA

v" Digitalizacién GPA PI (Documentos fisicos)

v Gestion documentos digitales Pl

v' Gestion de la custodia externa de documentos (Outsourcing) GPA — Pl
v Solicitudes para consulta de informacién de Archivo

v Gestion de tablas de retencién documental

v' Gestién de tablas de valoracién documental

6.1.2. Detalle de actividades del proceso: (Ver anexos)

La descripcion de un proceso es una forma de representar la realidad de la operacion del negocio de la manera
mas exacta posible, a partir de la identificacion de los diferentes procedimientos, actividades y tareas que son
ejecutadas en el dia a dia con el fin de obtener un determinado resultado o producto.

En este documento denominado Detalle de Actividades del Proceso se encuentra la caracterizacion de las
actividades ejecutadas a fin de asegurar el correcto funcionamiento de los servicios o procesos del Departamento
Gestion del Conocimiento. Dicho esto, se podra evidenciar en este momento: las actividades ejecutadas y sus
responsables, el insumo necesario para llevar a cabo dicha labor y la salida (resultado o producto) esperado por la
organizacion, asi como el cliente receptor de dicha informacidn. Para mas informacion relacionada con el DAP y
su funcionamiento, por favor, contacte al area de Transformacion.

A continuacion, encontrara el DAP del proceso de Gestion de la informacion:

6.1.3. Ficha técnica del proceso:

Este documento denominado Ficha Técnica del Proceso (FTP) contiene, de manera abreviada, cuales son los
servicios o subprocesos ofrecidos por esta area y los resultados proporcionados por tales servicios a fin de
satisfacer las necesidades organizacionales previamente identificadas. En el mismo sentido, en este documento se
podréa evidenciar el detalle de los indicadores del proceso de Gestion de la informacion, los riesgos asociados que
pueden ocasionar el incumplimiento o el cumplimiento defectuoso de los servicios ofrecidos por esta area. Para
mas informacién relacionada con el FTP y su funcionamiento, por favor, contacte al area de Transformacion.
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Encontrara el FTP del proceso en el siguiente enlace:

6.1.4.  Arbol de indicadores:
El arbol de indicadores recoge los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad estructurados para el proceso
de Gestion de la informacion.
A continuacion, encontrara el enlace del arbol de indicadores del proceso:
6.1.4.1. Control de medicién de indicadores:
En este cuadro se encontrara el documento donde esté la medicion de los indicadores establecidos con
sus mediciones histdricas realizadas.
6.1.5.  Documentos asociados al proceso:
En la siguiente tabla podremos encontrar los documentos relacionados a cada procedimiento del proceso, en el
podré encontrar los formatos, manuales de procedimientos y politicas o de soporte para la ejecucion del
procedimiento.
Proceso Procedimiento Tipo de documento Documento Estado DM
Planilla Recepcion
Formato Documentos Elaborado Planilla edificio plaza 67
edificio Plaza 67
Formato de
solicitud de rastreo Formato interno
Gestion de Formato de correspondencia Elaborado -
. . mensajeria
Correspondencia (Formato interno
mensajeria)
Bogota DM#219113
Formato Formato de . Elaborado .
correspondencia Medellin
DM #242922
Gestion de Manual de
Informacién Manual de procedimiento
. S Elaborado # 221532
procedimiento digitalizacion GPA
DM
Formato Formato Barcode Elaborado #166608
Formato Relacién
Digitalizacion y documentos
custodia GPA Formato entregadios para Elaborado #184430
archivar DM
Formato de
Formato recepcion Elaborado # 255608
documentos
Formato Formato Base de | £ rado #42747

datos archivo GPA
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Proceso Procedimiento Tipo de documento Documento Estado DM
Manual de
Mant.JaI.de p.)r(.)ce@ml'e,nto Elaborado #220891
procedimiento Digitalizacion de
documentos Pl
Digitalizacion GPA Manual de r,c\)/::zr;lijr?issto
P1 (Documentos o P L Elaborado #100443
. procedimiento Creacion de
Fisicos)
carpetas Pl
Formato de
Formato recepcion de Elaborado #215157
documentos a
archivar PI DM
Gestion de
Base de Dato
documentos Formato S . S Elaborado #164371
.. Archivo PI DM
digitales PI
Gestién de
Manual de L,
am.J . depuracion de Elaborado #252085
L, procedimiento
Gestion de la carpetas DM
custodia externa de
documentos Documento Planilla
(Outsourcing P1) Formato de relacion DM Elaborado # 252873
Outsourcing DM
Ficha de préstamo .
Formato . Elaborado Outsourcing
Outsourcing
Formato _Levantan_u,ento de Elaborado #255740
informacion TRD
Documento CG-
TRD-
Formato Elaborado #194033
Departamento
Financiero
Formato TRD D_ep_artarTlento Elaborado #242956
Administrativo
Gestion de tablas de Formato TRDTDepaIrtar'nento Elaborado #255755
retencion ecnologia
documental TRD Departamento
Formato Financiero y Elaborado #255664
Controller
Formato TRD Departamento Elaborado #246933
Mercadeo
Formato TRD De partamento Elaborado #241632
Gestion Humana
TRD Departamento
Formato Gestién del Elaborado #243620
Conocimiento
Formato TRD Departamento Elaborado #270921

Transformacion
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Proceso

Procedimiento Tipo de documento Documento Estado DM

Gestion de tablas de Formato TVD

valoracion Formato Elaborado #255741
aprobado DM
documental

6.2. Proceso 2: Gestion de Biblioteca

El objetivo de este proceso es mantener las mejores instalaciones fisicas en GPA y hacer de nuestras oficinas el
mejor sitio para trabajar, proporcionamos de manera oportuna y eficiente los mantenimientos preventivo y
correctivo que la Firma requiera.

6.2.1. Procedimientos asociados al proceso: (Ver anexos)

v Clasificacion de la biblioteca

v Desarrollo de colecciones

v Cierres Formales a Clientes (Gestion de fichas técnicas)
v' Creacion de minutas y modelos

v" Actualizacién de minutas y modelos

6.2.2. Detalle de actividades del proceso: (Ver anexos)

La descripcion de un proceso es una forma de representar la realidad de la operacion del negocio de la manera
mas exacta posible, a partir de la identificacion de los diferentes procedimientos, actividades y tareas que son
ejecutadas en el dia a dia con el fin de obtener un determinado resultado o producto.

En este documento denominado Detalle de Actividades del Proceso se encuentra la caracterizacion de las
actividades ejecutadas a fin de asegurar el correcto funcionamiento de los servicios o procesos del Departamento
de Gestion del Conocimiento. Dicho esto, se podra evidenciar en este momento: las actividades ejecutadas y sus
responsables, el insumo necesario para llevar a cabo dicha labor y la salida (resultado o producto) esperado por
la organizacion, asi como el cliente receptor de dicha informacion. Para mas informacion relacionada con el DAP
y su funcionamiento, por favor, contacte al area de Transformacion.

A continuacion, encontrara el DAP del proceso de Gestidn de la Biblioteca.

6.2.3. Ficha técnica del proceso:

Este documento denominado Ficha Técnica del Proceso (FTP) contiene, de manera abreviada, cuales son los
servicios o subprocesos ofrecidos por esta area y los resultados proporcionados por tales servicios a fin de
satisfacer las necesidades organizacionales previamente identificadas. En el mismo sentido, en este documento se
podra evidenciar el detalle de los indicadores del proceso Gestion de la Biblioteca, los riesgos asociados que
pueden ocasionar el incumplimiento o el cumplimiento defectuoso de los servicios ofrecidos por esta area. Para
mas informacién relacionada con el FTP y su funcionamiento, por favor, contacte al area de Transformacion.

77




El FTP de este proceso lo encontrara en el siguiente enlace:

6.2.4.  Arbol de indicadores:
El arbol de indicadores recoge los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad estructurados para los procesos
de Gestion de la Biblioteca
A continuacion, encontrara el enlace del Arbol de indicadores del proceso:
6.2.4.1. Control de medicion de indicadores:
En este cuadro se encontrara el documento donde esta la medicion de los indicadores establecidos con sus
mediciones historicas realizadas.
6.2.5.  Documentos asociados al proceso:
En la siguiente tabla podremos encontrar los documentos relacionados a cada procedimiento del proceso, en el
podré encontrar los formatos, manuales de procedimientos y politicas necesarios o de soporte para la ejecucion
del procedimiento
Proceso Procedimiento | Tipo documento Documento Estado DM
- Faltante (Se espera
Manual de procedimiento de Por ; ( L P
e Formato a la instalaciéon del
Clasificacion de la Software elaborar
- Software)
Biblioteca
Formato Base de Datos Biblioteca Elaborado #80808
Formato Encuesta temas de interés y Por Encuesta creada
actualidad Legal para G.P elaborar | en docs.google
Gestion de la j i0 .
Stio Desarro_llo de Formato Ejecucion de presupuestos G.C Elaborado 4907566
Biblioteca Colecciones 2016
DM - Control de facturas
Formato . L uras y Elaborado #168635
ejecucion de presupuesto
Formato Ficha técnica Banca & Finanzas | Elaborado # 229516
Cierres Formales a Formato Cierres Formales a Clientes Elaborado # 149179
Clientes
GC - Plantilla Caratula CD -
Formato Elaborado #211573

Cierres de Transaccion
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Los demas formatos los podran

Hidrocarburos + Cambiario

Creacion de
Minutas y Formato . encontre}r dentro del DAP, Elaborado #211679
Ejemplo: Minutas y Modelos - GP
Modelos - .
Hidrocarburos + Cambiario
o Los demas formatos los podran
Actualizacion encontrar dentro del DAP
Minutas y Formato . . ' Elaborado #211679
Modelos Ejemplo: Minutas y Modelos - GP

Anexo 14. Subproceso de Gestion de la Informacion - Automatizacion de Documentos

AulomatEEcHn B DoCumentos

Guction de Camocmiento

Ausporaibie del Dorcas

........

Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:i:/g/personal/flondono gomezpinzon com/EVJV5RgbIRNL

rOaaKglkpPkBsOAFch4k9rfT X5bNHZZKeg?e=y2ImXX
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Anexo 15. Subproceso de Gestion de la Informacion - Closing Folders
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Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:i:/g/personal/flondono gomezpinzon com/EbXBShijZvCxCa
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Anexo 16. Subproceso de Gestion de la Informacion - Custodia Externa de Documentos
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Anexo 17. Subproceso de Gestion de la Informacion - Contract Manager
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Fuente: Tomado de https://gpzlegal-

my.sharepoint.com/:i:/a/personal/flondono gomezpinzon com/EWATfZL Z3x8JK

sjhlwbJYTS4BmJOI6A7wWiIGSRcOvGI92hgw?e=0ijms1G

Anexo 18. Subproceso de Gestion de la Informacion - Digitalizacion GPA y GPA-PI
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Fuente: Tomado de https://gpzlegal-
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Anexo 19. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Cierres formales a clientes
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Anexo 20. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Clasificacion de la Biblioteca
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Anexo 21. Subproceso de Gestion de la Biblioteca - Desarrollo de Colecciones
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Anexo 22. Subproceso de Minutas y Modelos
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Anexo 23. Subproceso de Correspondencia
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Anexo 24. PGD - Programa de Gestion Documental para Gomez-Pinzén Abogados

PGD - Programa De Gestion
Documental para Gomez-Pinzén
Abogados.

Bogetd — Medellin 2021
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2. Introduccion

El Programa de Gestion Documental — PGD de Gémez-Pinzén Abogados S.A.S es una herramienta estratégica
de planificacion de los procesos, la funcién y los servicios archivisticos, pues en él se establecen acciones que permiten
a corto mediano y largo plazo la implementacion de politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, y
proyectos en materia de gestién documental.

El presente PGD se ocupa de toda la informacion registrada en Gomez-Pinzén Abogados S.A.S y Gomez-Pinz6n
Propiedad Intelectual S.A.S; comprende los procesos de los Departamentos de la Direccién Corporativa, Grupos de
Préactica y los Programas Especificos de la gestion documental, que dan soporte y continuidad a las actividades y la
proteccion de la informacion.

El PGD de Gomez-Pinzon Abogados S.A.S sus politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, y proyectos
se articulan con la mision, objetivos y metas estratégicas, al igual que con los demas programas, planes y sistemas de
gestién documental

Este documento relne toda la reglamentacion que compone la Gestion Documental, en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracion de documentos, independientemente del soporte y medio de registro y
almacenamiento.

Con base en el diagndstico que se realiza a la Gestién Documental de G6mez-Pinzén Abogados S.A.S, se definen
las directrices y lineamientos para la administracién documental y las acciones a corto, mediano y largo plazo, para la
implementacion del PGD.

3. Alcance

Se define el Programa de Gestion Documental entre los objetivos y metas del 2021; encaminado con los
programas y proyectos de Gomez-Pinzdn Abogados. Para elaborar el PGD se pondréa a disposicion el equipo del
Departamento de Gestidn del Conocimiento, que apoyaran durante todas las etapas mientras se ejecuta el programa.
La implementacion del (DEMO) Document Management System — DMS, estara sujeta al cronograma de actividades
en los que se estipularan los periodos de prueba, ejecucion y entrega de este; dado los tipos de informacion que se
manejan y la optimizacion en los tiempos de respuesta a los usuarios. Esta proyectado como inversion a mediano
plazo.

Es necesario que estén involucradas las areas de Direccion, Grupos de Practica y los Departamentos de la Direccion
Corporativa, con el fin de establecer los requerimientos normativos, econémicos, administrativos y tecnolégicos en el
Programa de Gestién Documental.

El PGD debe estar integrado y armonizado con las metas a corto, mediano y largo plazo, dispuestos a continuacién.

3.1. Acorto plazo

Tener las Tablas de Gestién Documental

Contar con los instrumentos archivisticos que estén estipulados por Ley
Personal de la entidad capacitado en temas archivisticos.

Ejecutar los manuales de operaciones

3.2. A mediano plazo

e  Adaptar las Tablas de Retencidn documental

e  Adaptar las Tablas de Valoracion documental y adecuar el archivo central (Iron Mountain).

e Desarrollar y ejecutar los planes de auditoria y control de los procesos de gestion documental (Dpto.
Transformacion).
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e Disefiar y aplicar el Sistema Integrado de Conservacion Documental.

3.3. Alargo plazo

e Estudio evaluativo de requerimientos para la implementacidn de una herramienta informatica, que permita
administrar el ciclo de vida de los documentos y cumpla con la politica Cero Papel. (Document
Management System — DMS)

e Solucion informatica para el sistema de gestién documental, realizando un disefio y/o adquisicion.

4. Objetivo General

El Programa de Gestién Documental PGD, tiene como objetivo implementar los lineamientos archivisticos a
corto, mediano y largo plazo de Gémez-Pinz6n Abogados, para la informacion producida o recibida, fisica o digital.

5. Obijetivos Especificos.

Desarrollar el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta los Instrumentos Archivisticos y los procesos
de la gestion documental tales como Planeacion, Produccion, Gestion, Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y valoracion.

Independientemente del soporte que se encuentre ya sea fisico, impreso o digital, mediante lineamientos claros y
precisos que integren una estructura sélida en la planeacién y control, que garantice la eficiencia en la Gestién y en la
conservacion de los documentos.

6. Politica de Digitalizacion y Archivo

La presente politica (la “Politica”) se aplica a los usuarios del archivo (empleados de Gomez-Pinzon Abogados y
GOmez-Pinzén Propiedad Intelectual) (conjuntamente “GPA” o la “Firma”). Esta Politica podra ser actualizada o
modificada regularmente. Gomez-Pinzén Abogados informara al respecto, siendo en todo caso su responsabilidad
consultarla con periodicidad en el siguiente archivo de DMS — Doc. #177693 (Gltima version).

Obijetivo

Esta politica tiene como finalidad establecer y definir los mecanismos a través de los cuales el Departamento de
Gestion del Conocimiento procesa la informacién de los clientes.

Alcance

Esta politica abarca los pasos que realiza el area de “Archivo Temporal” con la informacion que es enviada para
procesar. Se describe también los pasos que deben realizar los usuarios para que la informacién sea procesada
correctamente.

Politica:

Una vez se ha cerrado la “Gestion” para la que el cliente nos ha contratado, se deberd analizar si la informacion
en fisico es susceptible de regresar al cliente o si su disposicion final sera la eliminacion.

La Firma no se hara responsable por la custodia de informacion fisica (originales y/o copias) de los clientes.

Toda informacién que es recibida para desarrollar la gestion para la que los clientes contratan a GP, debe ser
custodiada en formato digital. La informacién que inicialmente se recibe en formato fisico, se debe enviar al rea de
“Archivo Temporal” para ser digitalizada. Esta informacién sera cargada al DMS (bajo los parametros indicados en
el Barcode), en formato PDF y conservada en la “Gestién” del respectivo cliente.

Para el caso de las carpetas fisicas que se crean para conservar informacion de forma temporal, estas no deben
salir de las instalaciones de la Firma. En caso de ser necesario debe ser autorizado por el socio director de la
transaccion.
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7. Pdblico al cual esta dirigido.

El PGD esta dirigido al Comité de Archivo, Direccion, los Grupos de Practica y los Departamentos de la Direccion
Corporativa que seran parte de su implementacion.

8. Requerimientos para el desarrollo de gestién documental

8.1. Requerimiento Normativo

La normatividad mas relevante que aplica la Gestién Documental de Gémez Pinzén Abogados S.A.S, que
determina su competencia, aplicabilidad y naturaleza de su actividad con el Programa de Gestion Documental se
establece a través de Decretos, Resoluciones, Normas y Leyes que a manera general se encuentran en el siguiente

Normograma.
Tipo de

Documento

Ley

2 Ley
3 Decreto
4 Circular
Externa
5 Decreto

8.2. Requerimiento Econdémico

NUmero
de Norma

1712

2609

103

Fecha

de Emision

14/07/2000

06/03/2014

14/12/2012

2010

20/01/2015

Emitido
por

El Congreso
de Colombia

El Congreso
de Colombia

El presidente
de la
Republica

Archivo
General de la
Nacién

El presidente
de la
Republica

Descripcion

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
disposiciones - Titulo V. Gestion de
documentos.

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pdblica
Nacional 'y se dictan otras
disposiciones

Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental.

Estdndares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestion
de documentos electrénicos

Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones

De acuerdo con lo establecido con el Presupuesto del Departamento de Gestion del Conocimiento se asigné para las
pruebas del (Document Management System — DMS) una inversion de $31.312.434; esto para dar cumplimientos a
los objetivos, metas y actividades que se trazaron para el 2021.
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1.1. Requerimiento Econdmico
Para abordar el disefio y la implementacion del Programa de Gestién Documental, se cuenta con un equipo
interdisciplinario conformado por el Departamento Gestién del Conocimiento de Gomez Pinzon Abogados S.A.S,
donde se trabajara de manera conjunta con los Grupos de Practica y los Departamentos de la Direccion Corporativa
en cada uno de los procesos de Gestion Documental de la Firma. Este equipo trabajara en pro del desarrollo,
implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades de la gestion documental
contribuyendo con los objetivos organizacionales de la Firma.

1.2. Requerimiento Tecnoldgico

A través del Departamento de Tecnologia, se identificardn los requerimientos tecnolégicos y la
infraestructura necesaria para lograr las mejoras de los procesos de la gestién documental, basado en el analisis de la
infraestructura tecnoldgica de la Firma, se definiran los planes de implementacidn tecnol6gica que permitan agilizar
procesos, optimizar recursos y minimizar los riesgos asociados a la gestién documental. Se realizara un diagndstico
integral de los Sistemas de informacion que soportan el desarrollo de las funciones de Gomez Pinzén Abogados
S.AS, y se presentard a la Direccion y Comité de Archivo un plan de mejoras, afinamiento y actualizacion de los
sistemas a mediano y largo plazo.

2. Lineamientos para los procesos de la Gestién Documental

El Departamento Gestion del Conocimiento de Gémez Pinzén Abogados S.A.S, mediante la implementacion,
de mejoras del Programa de Gestion Documental, desarrollar los procesos de Planeacion, Produccién, Gestion y
Trémite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los
cuales estan armonizados al Sistema Integrado de Gestién conocimiento a través del Proceso de Gestién documental,
establecido en el Mapa de Procesos Documental.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se determinan por cada Proceso
Documental los siguientes lineamientos:
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2.1. Planeacion Documental
El conjunto de actividades sera encaminado a la planeacidn, generacién y valoracion de los documentos de
GOmez-Pinzon Abogados S.A.S, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos, analisis de procesos, analisis y su registro en el
sistema de gestion documental.

Alcance: Planificar los documentos de acuerdo con las necesidades documentales y cumplir con la normatividad del
AGN.
Elaborar, implementar, actualizar y publicar:
e LaPolitica de Digitalizacion y Archivo
El Programa de Gestion Documental.
Las Tablas de Retencion Documental.
El indice de informacion clasificada y reservada (Taxonomia documental)
El Esquema de publicacién de informacion (Manual de Estilo).
El CCD.
El Inventario Documental.
Las Trasferencias Documentales.
El Sistema Integrado de Conservacion

2.2. Producciéon Documental

Las siguientes actividades seran implementadas en los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.
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Alcance: Definir los controles necesarios en la produccién de los documentos que Gomez-Pinzén Abogados produzca
en el ejercicio de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y control.

2.2.1. Manual de Estilo

La razén primordial de este manual es unificar y sistematizar las formas de estilo de los documentos juridicos y no
juridicos que se preparan en la Firma para clientes y trabajos internos. La aplicacién y cumplimiento de este manual
es fundamental para la configuracién de nuestra imagen corporativa, la constitucion de nuestra institucionalidad y es
una herramienta indispensable de presentacion externa.

Todos los documentos juridicos y no juridicos (contratos, memorandos, hojas de trabajo, cartas, opiniones legales,

reportes de debida diligencia, presentaciones en PowerPoint, etc.) deberan elaborarse y ser enviadas al cliente o al
interior de la Firma, bajo las siguientes reglas de estilo:

9.2.1.1 Documentos Juridicos y No Juridicos
e Formato General

e Reglas por el Contenido

e Plantillas GOMEZ-PINZON

e Diapositivas de Titulos de la plantilla

o Diapositivas de separadores de seccién de la plantilla

e Ingresar los titulos de la presentacion en los espacios cuyo texto esta en morado.
o Escribir la fecha en la cual se va a realizar la presentacion.

e Diapositivas de contenido de la presentacion

e Ingresar los titulos de la presentacion en los espacios cuyo texto esta en morado.

e Recomendaciones generales

9.2.1.2 Uso del DM

Importancia: EI DM es el Unico repositorio de informacion electronica de la Firma. Es fundamental que todos los
usuarios mantengan practicas uniformes en relacion con los documentos que guardan en el DM, pues esto contribuye
a (i) que la busqueda de los documentos sea eficiente y en general a una operacién méas agil y eficiente de la Firma y
(i) a no empezar de cero un documento, aprovechando la experiencia que los usuarios hayan ganado al enfrentarse en
el pasado a un documento de similares caracteristicas y a los comentarios.

Es obligatorio para todos los miembros de la Firma subir al DM todos los documentos juridicos y no juridicos (sin
excepcion) que se elaboren en desarrollo de su trabajo para clientes, Socios, asociados, contrapartes etc.

Los principios generales que deben aplicar los Usuarios al guardar nuevos documentos en el DM son tres: (i) incluir
la mé&xima cantidad de informacion posible al denominar un documento nuevo, (ii) llenar a conciencia y con rigor

todos los criterios de clasificacion que el DM ofrece, (iii) pensar como seria mas facil para un Usuario que en el futuro
deba preparar un documento similar, buscar y encontrar el documento que se esta preparando en ese momento.

Pasos para nombrar un documento:
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El nombre del documento debe empezar por el nombre del proyecto. En caso de no existir se debe colocar el
nombre del Cliente, en ambas opciones en mayusculas sostenidas.

Seguido de un espacio se debe incluir un guion (=) y a continuacion se debe identificar cual es la gestion que
se esta trabajando y a la que pertenece el documento. No se trata de incluir todo el nombre de una gestion
que en algunos casos puede ser largo y dispendioso (i.e. Refinanciacion Garantias bajo el Crédito Credit
Suisse) sino de pensar en como le seria mas facil encontrar un documento a un Usuario futuro que requiera
consultar los antecedentes de esa gestion.

Seguido de un espacio se debe incluir un guion (=) y a continuacion se debe identificar de qué tipo de
documento se trata en mayuscula inicial sin usar abreviaciones.

Para el caso del documento Contrato de Garantia sobre Acciones del cliente Ecopetrol S.A. en la gestién
Refinanciacion Garantias bajo el Crédito Credit Suisse, no se deberia incluir mas informacién. Sin embargo,
si en tal gestién existen varios documentos similares el Usuario deberia no escatimar en detalle y tratar de
diferenciarlos de la mejor manera posible. Para el efecto y en caso de ser necesario, se debe incluir un guion
(-) y a continuacidn se debe escribir algunos rasgos particulares del documento que lo hagan diferenciarse.

Documentos GOmez-Pinzdn: Si esta trabajando temas para la Firma (internos) debe anteponer el nombre del
Grupo de Practica en abreviatura, seguido con un guion (-).

El equipo de la Direccion Corporativa por lo general trabaja temas para la Firma (internos), por lo que deben
anteponer el nombre del Departamento en abreviatura o en caso de estar trabajando en un proyecto especifico
debe anteponer el nombre del proyecto. Seguido con un guion (=) se debe colocar el nombre del documento
en mayuscula inicial (no use abreviaciones). Tenga en cuenta la tabla No.2.

Tenga en cuenta a la hora de guardar un documento en el DM, los siguientes criterios:

Client Se debe seleccionar correctamente de la lista el “Cliente” al que se le esta

trabajando. Para el caso del equipo de la Direccion Corporativa deben incluir
la informacion bajo el Cliente: Gémez-Pinzon (GOMEZ-PINZON) o Gomez-
Pinzon Propiedad Intelectual (GOMEZ-PINZON-PI).

Matter Se debe seleccionar correctamente de la lista la “Gestion” a la que se le esta

trabajando. Para el caso del equipo de la Direccion Corporativa deben incluir
la informacion bajo las “Gestiones” registradas en DM para el cliente GOMEZ-
PINZON y/o GOMEZ-PINZON-PI.

Doc Type De la lista de tipos de documentos, debe seleccionar lo que mas se ajuste al

documento que esta creando.

Language Es importante clasificar el documento en el idioma en el que esta elaborado,

seleccione de la lista el idioma. Es posible que contenga dos idiomas por lo que
el sistema permite clasificarlo asi.

Descripcion Incluya una pequefia descripcién o comentarios que le ayuden a recuperar
(muy importante) rapidamente el documento. La herramienta permite hacer bisquedas por todos

los campos. Por ejemplo, ponga siempre la fecha en que edita el documento,
explicite si los comentarios son de asociados o0 socios GOMEZ-PINZON, del
cliente o de la contraparte.

Seguridad Cada usuario tiene un perfil asignado en eDOCS DM vy este a su vez le aplica

automaticamente la politica de seguridad establecida por GOMEZ-PINZON.
Los usuarios no deberan modificarla. Por regla general, todos los miembros de
la Firma deberan tener acceso a los documentos que se suben al DM.

Los usuarios podran modificar la politica de seguridad de los documentos, solo
si estan participando en un proyecto especial, que por motivos de
confidencialidad o secreto profesional, requieran restringir o ampliar los
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permisos a otros usuarios del sistema. Todo lo anterior con previo acuerdo del
Socio director del proyecto o asesoria.

Buenas précticas adicionales:

= Versiones y Subversiones: Se deben usar “subversiones” para las revisiones y distribuciones internas. Cuando
se le envia un documento a un cliente (externo) se debe crear una nueva version. Tenga en cuenta que cuando
se crea una version, se debe diligenciar el campo de comentarios con informacion como: versién enviada por
[nombre completo/cliente/Firma] y fecha (siguiendo regla sobre fechado o comentarios GOMEZ-PINZON
del [fecha — siguiendo regla]). De igual forma, si se recibe un documento de la contraparte o cliente, esto se
debe guardar como una nueva version. Inmediatamente después se crea una nueva version que es sobre la
cual se trabaja siguiendo la regla del parrafo anterior.

= Version firmada: Para el caso de los documentos finales para firma, es importante quitarles permisos de
edicion y marcarlos al final con “version firmada”.

Tabla No. 1
1 | Administrativo & Constitucional AC
3 | Banca Finanzas & Mercado de Capitales BF&MC
4 | Corporativo — Fusiones & Adquisiciones C-M&A
5 Infraestructura Infraestructura
6 Inmobiliario Inmobiliario
7 | Laboral Laboral
8 | Energia & Recursos naturales E&RN
9 | ProBono ProBono
10 | Propiedad Intelectual & Competencia PI1&C
11 | Resolucion de Conflictos & Proteccidn de Inversiones RC&PI
12 | Tecnologia, Comunicaciones & Proteccion de Datos TC&PD
13 | Tributario & Aduanas T&A
Tabla No. 2
N> Nombredel Departamento  Abreviatura
1 | Administrativo ADMIN
2 Financiero FIN
3 | Controller CT
4 | Gestion del Conocimiento GC
5 | Gestiébn Humana GH
6 | Mercadeo, Comunicaciones y Relaciones Externa MCDO
7 | Tecnologia e Informacion TI
8 | Transformacién TR
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2.2.2.  Manual Barcode

El manual permitira generar codigos de barras mediante la herramienta de gestion Documental Edocs DM, esta
herramienta nos permite anexar el Barcode a los documentos que son entregados al area de archivo, siguiendo los
siguientes pasos:

Acceda a eDocs DM
Al ingresar aparecera la pantalla principal de DM, donde podra visualizar las diferentes opciones,

ingresamos en 2 Applications

=
Al ingresar, damos Click en el Generador de Cédigos de Barras &7 para poder acceder al Barcode
Cuando ingresamos al Generador de Barcode encontrara los campos que llenaras de acuerdo con el
documento archivar
Presionar el Boton “Generate”.

A continuacion, se muestra la vista preliminar del barcode, presionamos % Exportar a PDF
Presione “OK” para completar la exportacion.

Guarde el Barcode en el lugar de su preferencia

Abra el Barcode e imprima

Anexar el Barcode al documento que va a enviar al archivo.

Entregar a su secretaria o asistente asignada.

2.3. Gestién, Tramite y Organizacion

Conjunto de actividades y procesos de recepcion, digitalizacion, almacenamiento y uso efectivo de la informacion
dentro de Gomez-Pinzén Abogados S.A.S. a través normas y practicas usadas en la administracion documental,
digitalizacion y correspondencia; como instrumentos de comunicacion de la firma.

Alcance: Gestionar y Controlar la recepcion y distribucién de los documentos y correspondencia

Gestién Archivo GPA

A través del Barcode, los usuarios deben imprimir un cédigo de barras en el cual definen la accidn que debe
hacer el personal de Archivo con los documentos. Este se anexa a los documentos y se entrega al personal de
Archivo mediante su secretaria asignada.

La recoleccion de informacion para archivar se realiza los martes y viernes de cada semana, en los lugares
establecidos de cada grupo de secretarias.

Toda informacién que es creada y/o recibida del cliente debe ser enviada al archivo para custodia.

A través del proceso de digitalizacion, los archivos fisicos se convierten en archivos digitales (PDF) y quedan
a disposicion de los usuarios para su consulta. Esta informacién esta disponible en eDOCS DM bajo los
parametros indicados en el Barcode.

Todo documento que se conserva en el archivo se legajara en carpetas. Si los documentos son originales o
carecen de validez si se perforan, los usuarios deben hacer la observacion en el BARCODE para conservarlos
en bolsillos plésticos.

Si el documento es nuevo se crea una nueva carpeta, debidamente marcada con los parametros establecidos
en el Barcode. Cuando el documento es una actualizacién, se busca la carpeta y se actualiza.

Actualizamos la Base de Datos ingresando los datos de las carpetas nuevas.

Se guardan las carpetas en la estanteria.

El archivo fisico esta organizado de manera ascendente (de menor a mayor) por codigo de cliente segln lo
asigna el sistema de facturacion de la Firma.

Cuando una carpeta sale en préstamo del archivo, se coloca una “Ficha de Afuera” que contiene los datos del
usuario que la solicité y la fecha de préstamo. Las carpetas no podran permanecer mas de ocho (8) dias fuera
del archivo.

Las solicitudes de consulta de informacion (documentos) al archivo deben realizarse via mail al
correo gconocimiento@gpzlegal.com, cada solicitud sera atendida en un tiempo no mayor a 20 min. En caso
de urgencia se debe notificar via telefonica
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e Cuando las carpetas son devueltas al archivo en préstamo se verifica si tiene documentos pendientes por
ingresar a esa carpeta, esto con el fin de garantizar la actualizacion total de la carpeta.

e Lacorrespondencia es recibida por la Unidad de Correspondencia del Edificio Plaza 67.

e LaUnidad de Correspondencia del Edificio Plaza 67 hace entregas de correspondencia cada hora a Gomez-
Pinzén Abogados S.A.S. (area de correspondencia). En caso de necesitar la recepcion de un sobre o paquete
con urgencia se puede solicitar su priorizacion.

e Lacorrespondencia que se recepciona sera distribuida en 2 recorridos, medio dia y tarde.

e [La “Planilla de Entrega” debe ser firmada por la secretaria que recibe la correspondencia o persona a la que
va dirigida.

e La Unidad de correspondencia y archivo generard alertas via mail cuando se tenga informacién que no
presente responsable de la misma.

Gestion Archivo GPA-PI
e Recepcion de documentos fisicos y/o digitales
e Envio de documentos fisicos a digitalizar (ver proceso Digitalizacion GPA-PI) si son digitales descargar
“carpeta Descargas”

e Para los documentos fisicos (ya digitalizados) y digitales, renombrar el documento segun su tipologia,
cliente, y nimero de solicitud.

e  Subir documentos a DM

Descargar referencias de los documentos subidos (tener en cuenta las fechas para descargar referencias,

bajas exclusivamente los que se necesitan)

Tomar pantallazo de las referencias y enviar a imprimir

Abrir SGA

Subir referencias a SGA segun su nimero de solicitud y nombre de cliente.

Teniendo en cuenta la impresion del pantallazo de las referencias del DM, verificar en base de datos si

existen.

Si el cliente no existe, y se debe crear, tener en cuenta si este es digital o fisico.

e Sies fisico el documento, se creard una carpeta de color Azul, la cual llevara el nombre del cliente la
gestion y sera identificada como General F1 (en este proceso tengamos en cuenta el pais de la solicitud
segun SGA y el consecutivo del F.1, puede ser F.2 y hasta F.3.)
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En el caso de las oposiciones, estas deberan ser completamente identificadas, con Cliente, Gestion y
numero de solicitud y nombrando que son “oposicion”, el color de la carpeta debera ser Rojo.

En el caso de que
una demanda,
consejo de

una carpeta azul,
la especificacion
caso especifico

el documento sea

accion de nulidad,
estado. Estas van en
identificadas segln
del abogado. (en el

de estas carpetas
tener en cuenta que algunas ya existen en el archivo fisico, por lo tanto, el nimero que tendran no

concuerda con el que reposa en el archivo, solicitar al abogado encargado; el numero anterior a la demanda
para identificar y archivar) se debe cambiar el Stiker que la identifica y marcar segln la gestion “consejo de
estado, demanda “incluyendo la anterior identificacion, esto nos servira para detectarla en caso de que esta

sea solicitada.

En el caso de que
se llevara a cabo el
Si no existe en el

SIC 09-026703

archivo
con el siguiente
cliente, tipologia, ‘

Y

numero de solicitud, clase y numero de gestion en SGA (con este Ultimo, podemos identificar que la
carpeta no existe en fisico pero que todos sus documentos reposan en el programa DM y SGA)

Para la creacion de carpetas fisicas, en el archivo de DM para control interno (DM 193626), se creara de

el Documento sea digital,
6, 9, 10.
sistema base de datos de
(#DM193626) se creara
orden Pais, nombre de
nombre de la gestion,

igual forma, excluyendo el Gltimo nimero que corresponde al de SGA, con esto sabemos que fue creado en

co BANCOPOPLILAR 5.4 MARCA MI CUENTA TRANSACCIONAL BANCO POPULAR SD20M6-0001742 | 36 92R02TN
o BANCOPOPLILAR 5A MARCA MI CLIENTA NOMINA BANCO POPULAR SD2016/0001740 ¥ 9260281
fisico
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En el DM 211848 se encuentra el formato para los stikers para el marcado de la carpeta alli se copiaran
cada una de las celdas con los datos correspondientes a la carpeta que vamos a crear.

TH-PASSION-GROUR, -5
GENERAL
F.1

CEMENTOS-ARGOS-5.4 CEMENTOS-ARGOS-5.A|
GENERAL GENERAL|

LUEUR-VERDE| FIGURATIVA]

F.1 F1

FRANCIA FRANCIA|
GANADERIA-RIC-GRANDE 5.4 ESCUELA-DE-ARTES-Y-OFICIOS-SANTC-DOMINGO)
GENERAY GENERAL|

F.1 F1

NOVOMATIC-AG

PATENTE DE-INVEMCION
CONFIGURACION-DE-MARCO-DE-PANTALLA-Y-APARATO-DE-PANTALLA
SD20M6/0000080

GLOBAL- INVESTMENT -& TRADING-MANAGEMENT-INC]
OPOSICION--ACCICN-DE-MULIDALY

SERVIGIRCS

14-006999+-2018-00138

39

GLOBAL- INVESTMENT -& TRADING-MANAGEMENT-INC|
OPOSICION-f-ACCION-DE-NULIDAD

SERVIGIROS)

14-007003+4-2015-00508

35

GLOBAL INVESTMENT -& TRADING-MANAGEMENT-INC]|
CPOSICION-ACCION-DE NULIDAL

SERVIGIROE

14-007016+/-2015-00507

39

GLOBAL-INVESTMENT-& TRADING MANAGEMENT-INC|
OPOSICION-ACCION-DE-NULIDAD

RED-SERWI

13-164050+/-2015-00016

El modelo de stiker que sera utilizado sera (Ref 3110, tamafio 107.9 x 25.4 mm) los cuales deben

solicitarse en el pedido mensual de papeleria.

Al momento de imprimir, debemos seleccionar el tamafio del papel el cual corresponde a 11 x 15

Propiedades: \ricoh-demosnAPISO 4

==

‘ Configuracién ‘ Papel |Ca|\dad de impresién I Acceso valido I Marcas de agua|

Tamaﬁn del documenta:
(A4 210 297 mm) -]

1M 17"

Legal (85" x 14"}

Letter (8.5"x 11")
Bxecutive (7.25"x 10.5")

A4 (210 % 297 mm)
A5 (148 % 210 mm)
AB (105 148 mm)
B4 IS (257 x 364 mm)
¥ B5JIS (182 x 257 mm)

Y seleccionar
imprimirse por

5 B 420 ) —

O/Bandzja de entrada

& ] Imprimir en

A4 (210x 297 mm)

@ Ajustar a tamario impresion

Seleccidn de portadas/paginas

que debe

@ B6.JIS (128 x 182 mm)
ES"xTB"

@ [Selecc:én automatica de bandeja v]

el bypass y

acomodar la

825"x 13"
85"x 13"

hoja de los

stiker cara abajo
puedan ser
correctamente y
digitalizar.

Sobre Com10 (4,125"x 9,5")
Sobre Monarch (3,875"x 7,5")
Sobre DL {110x 220 mm)
Sobre CE& (114x 162 mm})
Sobre C5 (162 x 229 mm})

BK {267 x 350 mm)

16K (195 267 mm})

825" x 14"

8"x 10"

10"x 14"

Tipo:

[Normal ¥ reciclado v]

Tamario de papel personalizado g L

para que
digitalizados
enviar a

[

Tamario de papel personalizado... ] I

Restaurar gj. predst. ]

l Aceptar J[ Cancelar H

Ayuda |
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| Corfiguracién | Papel |Ca|\dad de impresion | Acceso vélido | Marcas de agual

Tamaﬁa del documento:

D Imprimir en

W‘:zmxzs? mm) -] “ A4 (210 257 mm)
[ Zoom % 00|« @ Ajustar a tamafio impresidn
Seleccidn de papel: Seleccién de portadas/paginas
[F'apel igual para todas las paginas V]
e Seenviael archivo y el sistema
. ¥ Bandeja de salida DO/Eandeja de entrada: . f e
nos arrojara O [ipresrs pordeeco Y] © [Ganismipms - informacion
adicional para Soksotnauondiia i brcaa que sea cargado al
clienteyala Banica? gestion, los
documentos por Bandea 4 defecto se enviaran
a Cliente Gdmez e 5 Pinzén Abogados
Propiedad = Intelectual
#102718,yala Gestion General
#8057 y enviar.
I Tamario de papel personalizado ] [ Restaurar . predet ]
= g R
& Equitrac - winword.exe [Microioft Word - Documento2] @

((equitrac
:

Gestion | 8057 General

Right-click to set ] Right-click toset ] Right-click to set ¥ |
Right-click to set Right-click to set Right-click to set Right-click to set v ]

°C

Cliente

&

e Colocamos el stiker correspondiente a la carpeta y con cinta lo cubrimos para que no se caiga.
e Cuando esta ya ha sido completamente gestionada, Guardar carpeta

2.4. Transferencia

Son aquellas actividades u operaciones adoptadas por el Archivo de Gomez-Pinzon Abogados S.A.S para transferir
los documentos durante las fases de archivo.
Alcance: Descongestionar los archivos de gestion para el mejor aprovechamiento del espacio fisico, enviandolos al
archivo central (outsourcing), teniendo en cuenta el ciclo de vida de los documentos, establecida en las tablas de
retencion documental.
e Las oficinas productoras de documentos (Dptos. De la Direccién Corporativa) prepararan los documentos a
transferir siguiendo los principios archivisticos como: organizacion, orden, depuracion y foliacion.
e Se determina la unidad documental a transferir que puede ser: Fechas extremas que exceden el tiempo de
permanencia establecido.
e Launidad documental se almacena en la caja con Cédigo de Barras para su respectiva conservacion.
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e Serealiza el inventario de documentos a transferir, registrando en el formato correspondiente (outsourcing),
el cual debe estar firmado por el personal de Archivo.

e Serealiza la solicitud de recoleccion al (outsourcing), enviando formato con el inventario via mail.

e El (outsourcing) realiza la recoleccion de la informacion, y hace entrega del formato de recoleccion con la
cantidad de cajas recibidas y el personal de Archivo firma el formato.

e El (outsourcing) envia BD actualizada.

2.5. Disposicién de Documentos

La seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.
Alcance: Aplicar el proceso de valoracion a los expedientes para definir su conservacién permanente o medio de
reproduccion.

e Seaplicara la disposicion final, establecida en las TRD.

e Se aplicara técnicas de reprografia (Microfilmacion) validas a los documentos de conservacion total.

e Se determina si el documento que debe ser eliminado cumple con lo establecido en las TRD.

e Se elabora un acta de eliminacién con los miembros del comité de archivo y se procede a la destruccion del

papel mediante picado.

2.6. Preservacion a Largo Plazo

Gbmez-Pinzon Abogados S.A.S velara por las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Alcance: Garantizar la preservacion de los documentos con valores primarios y secundarios.
e Se implementar el Sistema Integrado de Conservacién que tiene como finalidad garantizar la conservacién
y prevencion de cualquier tipo de informacidn, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado.

2.7. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).
Alcance: Realizar un andlisis a los expedientes de los valores primarios y secundarios para su disposicion final.
e Se evaluaran los documentos y las condiciones técnicas de producciéon de los documentos fisicos y
electrénicos para garantizar su destino final.

3. Fases de Implementacidn

3.1. Fase de Elaboracién

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental y para dar inicio a cada una ellas, es
imprescindible que Gomez-Pinzdn Abogados S.A.S, asegure la disponibilidad de todas las condiciones para su
implementacion, es decir, que se cuente con:

v" Cooperacion de la Direccién Corporativa y los GP

v Recursos econémicos

v Infraestructura tecnolégica

v Infraestructura Fisica (Mobiliario — Estanteria — Espacio)

v Personal sensibilizado y comprometido con la Gestién Documental (Gestién del Cambio)

Para dar cumplimiento en la elaboracion del Programa de Gestién Documental, el Departamento de Gestion del
Conocimiento, sera el encargado de desarrollar un cronograma de actividades ya sea para definir las fechas de inicio
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de cada actividad o modificar los tiempos de ejecucion de cada actividad de acuerdo con la disponibilidad de los
recursos que demanda cada tarea.

3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Esta fase hace referencia al desarrollo de las actividades establecidas en el cronograma de trabajo, el éxito de su
implementacion depende en alto grado de las estrategias que se planteen al interior de la firma, para ello se listan a
continuacion algunas que se consideran de vital importancia para tener en cuenta:

v Coordinar con el Departamento de Gestion del Conocimiento, para que realice las acciones que permitan

la divulgacion del alcance de la implementacion del PGD.

v" Realizar mesas de trabajo con el personal de los Grupos de Practica y los Departamentos de la Direccion
Corporativa para que aporten sus conocimientos e ideas que puedan ser tenidas en cuenta en el proceso
de cambio de la firma.

Gestion del Conocimiento acompafiard a los funcionarios en los procesos de gestion documental.

Programar las actividades de sensibilizacion y capacitacion en horarios que no afecten el desarrollo

normal de las actividades propias de los cargos y que se hagan de obligatorio cumplimiento.

v/ Crear un plan de incentivos para las personas sobresalientes y comprometidas en el proceso de cambio
de la gestion documental

AN

3.3. Fase de Seguimiento

El Departamento de Gestion del Conocimiento realizara la verificacion y evaluacion de las tareas que se vienen
ejecutando de acuerdo con el plan establecido, a fin de establecer los correctivos en caso de presentarse situaciones
que afecten el normal desarrollo de las tareas o calidad de los productos que se pretenden obtener.

3.4. Fase de mejora

Tiene como proposito mantener los procesos y actividades de la gestion documental de Gémez-Pinzén Abogados en
disposicién continua y permanente de innovacién, desarrollo y actualizacion.

4. Programas Especificos

“Los programas Especificos tienen como propoésito orientar a las entidades que lo requieran, en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacidn y documentos fisicos y electrénicos, asi como los
sistemas, medios y controles asociados a su gestion”. (Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental. 2014, pag. 37)
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Programas Descripcion

Introduccion:

4.1. Programa de | Es Indispensable que el programa abarque todas las formas, formatos y plantillas
Normalizacién de Formasy | de tipo electronico.

Formularios Electrénicos. | Objetivo General: Verificar en cada uno de los GP y la Direccion Corporativa
utilicen las formas, formatos y plantillas establecidos en los Templates, Minutas y
Modelos, Manuales de Estilo y Manuales de Operaciones, para que sea uniforme
la documentacién de la entidad.

Alcance: Es vital identificar todos los formatos que se utilizan en Gmez-Pinzén
y evaluar su pertinencia para establecer su normalizacién y uso.

Beneficios: Obtener formatos uniformes que sean Utiles para cada una de las
necesidades de Gomez-Pinz6n y de sus funcionarios.

Introduccion: Herramienta indispensable que se debe proyectar para todos los
4.2. Programa Plan de | funcionarios, a nivel operativo, administrativo, de abogados y directivos de la
Capacitacion. firma.

Objetivo General: Capacitar a todos los funcionarios, con sesiones de instruccion
impartidas a los Grupo de Practica y los Departamentos de la Direccion
Corporativa

Desarrollando actividades de formacion, dirigido a los responsables de la gestion
documental, explicando las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

Generar acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y digitales, como la preservacion de cada uno.

Alcance: Al culminar con las capacitaciones se revaluara el plan de la firma para
generar o actualizar el programa.

Beneficios: Capacitando a los funcionarios, todos estaran involucrados en el
programa, asi serd mas agil el trabajo en el Departamento de Gestion del
Conocimiento.

Introduccion: Se deben establecer grupos documentales que deban aplicarse en
4.3. Programa de | un tratamiento especial, para aquellos documentos que necesitan de procesos
Documentos Esenciales. manuales, electronicos, entre otros.

Objetivo General: Tener un grupo especial, que tenga conocimientos en el
tratamiento archivistico con el que se deba manejar este tipo de documentos, con
el fin de salvaguardar la informacién requerida.

Establecer métodos de proteccién, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los Documentos Vitales.

Alcance: Salvaguardar toda aquella informacién que requiera de tratamiento
especial con grupos de trabajo capacitados y especializados en el tema.
Beneficios: Hacer investigaciones en pro de proteger la informacién que necesite
de un tratamiento especial para su resguardo, ademas de hacer avances fisicos y
electrénicos que ayuden a mejorar el cuidado de los archivos.

El tratamiento de los documentos fisicos y electronicos deben estar estipulados en las Tablas de Retencién Documental
de la firma, donde se indicaré su tratamiento y disposicion final.
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4.4. Programa de Gestién de Documentos Electronicos

Objetivo General: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electronicos
durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas y las Tablas de
Retencion Documental.

Actividades

e Realizar diagnéstico de la situacién actual de los documentos electrénicos en de Gémez Pinzén
Abogados S.A..S

o Definir el Modelo de Requisitos para la gestién de documentos Digitales.

o Definir los lineamientos de los documentos digitales en cada uno de los procesos de la gestion documental
(produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion).

e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestidén de Documentos digitales.

5. Sistema de Gestion Documental

OPEN TEXT

_The Content Exports™
OPENTEXT EDOCS DM

Maximicé el valor del producto de su trabajo mediante colaboracién mejorada, organizacion, control y consulta de
sus activos clave de informacion. De acuerdo con Gartner, Inc. los empleados desperdician entre un 30 a un 40 por
ciento de su tiempo re-creando, buscando, catalogando y organizando documentos.

En organizaciones de manejo intensivo de documentos esto impacta seriamente los procesos de toma de decision,
entorpeciendo a la organizacion y limitando sus ventajas competitivas.

eDOCS DM elimina las ineficiencias ocasionadas por la inhabilidad para administrar y organizar la explosion de
documentos mediante la creacidn de una libreria centralizada y escalable de todos los documentos producto del
trabajo e informacion de los asuntos. Con eDOCS DM todo el producto del trabajo, incluyendo: documentos, e-
mails, imagenes, documentos escaneados y cualquier registro electronico; se consolidad en una base de datos de
conocimiento para su acceso sencillo y colaboracion.

Beneficios

e Incremente la productividad y colaboracion

e Simplifique la consolidacidn, captura, organizacion, bisqueda y consumo de documentos

e Conuna sola libreria con capacidad para mas de 250 millones de documentos, eDOCS puede reducir sus
costos de manejo de documentos en comparacion con otras soluciones menos escalables.

5.1. Ingreso al Windows Explorer DM Extension

Para realizar el ingreso a DM desde el Equipo asignado por la firma debe realizar los siguientes pasos:
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e Otra forma para ingresar es por ﬁ oPlos los programas
Carpeta DM Extension I=windows Explorer DM Extension

Busque en el escritorio el siguiente icono

Extensién mostrara un ventana con las diferentes opciones.

47 b Wirdows biplores DM Estension. » =7 )
Archive  Ver Documert Dynzmicliew Search  Folder ‘Workspaces Optiors  Apuca
moET LR g % a2 | B 9 a ‘@ =
List |__ Details FRefresh Profle Sesrch Recent
1 8

‘Workshare
8 i
&, windows (<)
s HP_RE
= HP_TCOLS

T appiicaticns
4, «Recently Eiited Docume

T2 Templates

Lista e auches modificad
Lista cle sudios modificad
SKR_Anteriores

CertiFica:

FOTOS ROLANDO
Irfommecion soes Carta 265

0 ehementos

), =Recznly Ediizd Documeis=

ey Profis b Preds b Ve b Vens § WhesUise b Mesed b Covens f

iTunes -
Java
Juegos
LightScribe Direct Disc Labeling
. Malwarebytes Anti-Malware
. Mantenimiento
. Microsoft Office
. Microsoft Silverlight
Misica, fatos y videos
Open Text
B DM Connection Wizard
DM Extensions
I’Z Interceptor
@ Using eDOCS DM Extensions

3 Windows ExrerDM Extension

| Productividad y herramientas
QuickTime
Roxio

1 Atras

ol

& =

. PDFCreator WWindows Explorer DM Ext

SAP Business Intelligence -

Carpdta Open Text

y ejecutelo con doble clic, inmediatamente DM Explorer

También podemos ingresar directamente desde la aplicacion, abrir un Word, Excel o PowerPoint, buscamos
la pestafia DM y vamos a Open From DM
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orviondant

Remar Wiele

| ey g Souners  donmuess %
@ & P & Compes ancteice | [ About 4DOCS Dod
S ¥
G Lncste DM links
OM tinking D Mer OM Intarmation
l. TS ARTE S < Tor TSN TR 1 0 O

= ST
o+ Seplifique la cerzoldaciin,

Con una solalibrirda con capacdad par mas da 250 milonas

ansumo de documentas . “
o o Olra foma pa ingresar ez por

dacumartas aDOLS L
Carpata DM Extensionesp Winda
puede reducr sus coslos de manefo de documentos e compraciin con obys solucones

mencs sscaiables r
p —
() Quict Rotrans T ===
[File Document DpmemicView Sewch folder Workspaces Options  Help
cstine SO
T feshdons B Ucc Lecumentbame EdtD.. ~
Q <Pty Bbted Docmmrtss "
= w1270
# G GrADMS & -LisladoAdualzaco de Usuaios y Clines GPZ 051220
¥ I8 Misché L) X
4 foz 2ge Vew =
Oocimart dane [ Ti- Sheskine oo Servicion 3
G | rr0sax |[esmez-mnam Zaa Ascaudes S
Uxter 30 _[sesens 3
DocType BT _|[3p 30 vabap
e Errr | ey
Rervacte [hospia
n [ese
Descryption
‘ " 5
Winy Pro¥s { Pmcmw § Vs ) Varme 3 hemlied ) Relemd )
Sy Scanbc IZBZ E B A o
o Tambien pocemos ngressr dreciamente edy = S 2nd] [ZobeSesch] ok ][ cewd
PowerPoint. tuzcamos la pestaia DM y e

5.2. Navegar en Windows Explorar DM Extentiton

Para Navegar en el explorador debemos conocer el arbol principal que se maneja cuando abrimos la aplicacion, las
siguientes son las opciones que presentan:

[ e
s« » 9 H =2

. PER T e w

@©v| » Windows_E)(p\or_er DM Extenzion » .8 v |3 ‘|| Buscar Bibliotecas }Jl

Archive Ver Document DynamicView Search Folder Workspaces Options Ayuda
o 2 B & »
List Refresh Profile Search Recent Wiewi Print Check-out Check-in
[l Organizar Nueva biblicteca =~ 0 @ |
Mis vid N
B Mis videos Bibliotecas
d sybase Abra una biblioteca para ver sus archivas y 0.
@ Vinculos
1. Virtual Machines 0 Name
. Waorkshare ER_Applic e
- C, =Recently Edited Documents=
18 Equipo =y Templates
E,Wmdows ()] U Workspaces
GPADMS
HP_RECOVERY (D:
e @) i Attaché
a HP_TOOLS (E]) Legal View
4 Unidad de DVD RW (F:)
%/ Fotos deiCloud
€ Red

@ Panel de control

& Papelera de reciclaje

Windows Explorer DM Extension
Applications

G, <Recently Edited Documents>

=, Templates
-S] Workspaces

B4 GPADMS
T Attaché (no file to show)
E]Lagal\t‘iew - \ Profile )\ Preview )\ Vigwer § Wersiol

4 elementos

Como puede ver las opciones aparecen tanto en el lado derecho como el izquierdo y tienen las siguientes
funciones:
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a. Applications: Esta opcion permite ingresar a las aplicaciones que interactiian con DM: Word, Excel, PowerPoint,

Generador de codigos y Acrobat Reader

¥ H P W

Calsei=l  Generadorde Microsoft Excel Microsoft Microsoft Word
codigos de .. PowerPoint

b. Recently Edited Docuements: Muestra la visualizacion de los archivos que utilizamos donde realizamos alguna

modificacion o archivos nuevos, solo recuerda hasta 30 documentos

@E G, » Windows Explorer DM Extension » <Recently Edited Documents>

Archivo | Paginas recientes iD’yﬂamicView Search Folder Workspaces Options  Ayuda

S < g L = B B @ ca By Ee]
List Details Refresh Profile Search Recent View Print Check-out Check-in Profile... Versions History Copy
Organizar + Mueva biblioteca
B Mis videos “ 0 Doc# Document Name EditD.. © EditTime =
J sybase 1 83658 cuadro acciones Niceville 171212014 09:31:28 am,
# Vinculos Zf| 72655 TI- Listado Actualizado de Usuarios y Claves GPZ 16M2/2014  05:08:20 p.m
Virtual Machines X_] 164117 PROYECCION RENTAZ2014 GPZ 161122014 04:48:13 p.m
. Z] 123472 TI- Checklist de Senicios 0912/2014  03:55:20 p.m
/ Workshare ] 167368 TI- Comparativo Parlantes 0911212014 01:42:58 p.m
1% Equipe 2] 166233 TI-Formato de Cotizacidn Switch 02122014 05:21:23p.m
B \Windows ) U 166625 Tl-Intranet - Matriz de Levantamiento de Informacidn T. 27112014 04:33:35p.m
= 125058 TI- GPZEMAMNAL - Publicaciones Tecnologia 2014 27112014 071821 am
s HP_RECOVERY (D) | 59533 TI- Listado de Direccionamiento Asignade - GPZ 251112014 03:20:13 p.m
s HP_TOOLS (E) =] 24320 Tl-Iniciales GPZ y Propiedad Intelectual 25112014 1A436am.
Iﬂi Unidad de DVD RW (F) 166228 Cotizacién router medellin 2411/2014  12:34:34pm
166206 PRUEBBBBBBBB 24112014 12:05:17 p.m
NAN7-24 n m

% Fotos de iCloud Wil 4RAND4A Pronnesta de Honararing Grinn Winintaraa 221412014

c. Templetes: Los templetes son plantillas que Tecnologia preparo para realizar los documentos oficiales, estas

plantillas tienen el logo de GPZ en el encabezado y el pie de pégina la direccion de Medellin.

e Parael manejo de las plantillas basta con ingresar a la opcion de  Templetes se.@sionar que aplicacion
quiero para conocer las plantillas después hacer doble clic sobre la plantilla = hacer clic en ok y
guardar la plantilla para que se convierta en un documento o preseBE&®ion de su autorfa. Es estas imagenes

mostramos una plangity de Word

R

GOMIZ-PINA
A et §

1230 [P
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Uoc¥  Dooumen Mame Auther Mame

40557 Reporte Trabajos Asocados Ana Mazuers Gomez
74959 Plamilla Vertical Carta GPZ Carnig Mohna
72215 Plamlla vemical Carta GPZ - Tamand Camis Molina
TEAT Plailla vaicsl Ofcin GF7 - Camin Moling
72310 Plarvilla Verical Oficio GPZ - Tacand Carnig Moling

73219 Plamila Honzamtal Ohoo GRE Camio Molina
TRE20 Plamilla Hortrantsl Cars GPF Camia Malina
T2E22 Plavilla Holzomal Cara GP.. Carig Moling
T2823 Plavilla Horicontsl Carts GP.. Carnig Moling
73225 Plamilla Hanzantal Ohicio GF.. Camis Wolina
78T Plarlla Hortrantsl Oficin GF. ool

153 Wodsie Propussta Honorsi [ ] « 14863 “Plerkila Verbal Carta GHE
SER Moeisin Prnuests Honoesn f ©

Action
Hmnons | Stachivents

Siguy Authzy Tupat

CRAILPA

Weml. T LaEdt. LwiEdk..

LHULINA

DN ZULETA

Cornments:
Diig sl oo

FHEUT TSNS VLS il e wanmy mumia

73816 Plantilla Vertical Carta GPZ - Taxand Camilo Malina

Language [ESP =

appicaton [wswors ¥
GOMEZ-PINZON ZULETA

Lo ] [Come ]

EE TIE1T Planlilla Vertical Oficio GPZ - Camilo Malina

i Profile de Guardado de Documentos 2014 -_i

] - L

All Locations

8 Aeplcations Document Mome |

{4, zAecently Edted D

#-15; Templates Client | |

- ¥ Workepaces Matiar

- GPaDMs | =l

i Maché Author |RREVES -+ |Rolendo Reyes Martinez

- Legal View
Doc Type | =l
Descrpton I
Histary
Created- 17122014 Rolande Reyes Martinez
[Edited: 1722014 Redando Reyes Martinez
Type File | Archive -

a4 * L3

T |

|E o

d. Workspaces: Es un espacio personal que nos permite tener un arbol de un solo nivel para crear carpetas y crear

acceso directos de los archivos que mas utilizamos.

Para crear carpetas debemos hacer clic derecho sobre la opcién Workspaces

clic en hew Workspace
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WY VALY

A:E]w

[

F ]

T Contraer

o ] N Edit Workhbce
> @ GP Delete Workspace
PHE§ A Addtem
PEELed  Egithem

L @rey
| BKA
g Lisi

e Mew Worﬁace

Remowve ltern

Add to Workspace

4

Un cuadro de dialogo nos indica que debemos colocar nombre y descripcion del Workspaces

'=i Works

pace - Mew Workspace

=X

:i] M arme:
Dezcription;
Contents:
Dizplay Mame .4 Type Descr... tove Up
Mo contents, Mave Down

Cancel

Para enviar accesos directos de archivos y enviarlos al Wordspaces siga estos pasos:

o

clic en ok

Vamos a Recently Edited Docuements o buscamos el archivé mediante Shearch clic izq sostenido
y arrastramos el archivo a la carpeta

109



o " 3=
mvlb\ » Viindows Explorer DM Extension » <Recently Edited Documents>
m Ver Document DynamecView Search Folder Workspsces Options  Ayuda
o £ s X £ oot 2 B & @ 2 2 S =
Lat Refrsh  ProfleSearch  Recent View Paot.  Checkouwt | Checkon  Profia.  Vesons  Hatory Copy Msil

Organuar v Nueva biblioteca

B Mis videos “|Il  Docz DocumentName EditD... Eon Time
i sybase Zj 17122014 093128 am
# Vinculos '3_3 72655 T1- Listado Actualizado de Usuarios y Claves GPZ 16122014 050820 pm.
Virtual Machines w 164117 PROYECCION RENTA2014 GPZ 16122014 04:48:13 p.m.
- ¥ 123472 T1- Checklist de Semcos 08/122014  03:55:20 p.m.
4 Workshare 5 167368 T1- Comparatvo Parlantes 09/12/2014 01:42:58 p.m.
™ Equipo B 166238 T1- Formato de Colizacién Switch 0211272014  05:21:23p.m.
ﬁ Windows (C) 'c'j 166625 T1- Intranet - Matriz de Levantamiento de Informacion T... 27112014 04:33:35p.m.
% g) 125058 T1- GPZEMANAL - Publicaciones Tecnalogia 2014 271172014 071821 am.
s HP_RECOVERY (D) ] 50533 TI- Listado de Direccionamienta Asignado - GPZ 251172014 03:20113pm.
s HP_TOOLS (&) 1) 24320 T1-Iniciales GPZ y Propiedad intelectual 25M1/2014  111436am
] Unidad de DVD RW () pl 166228 Cobzacion router medeltin 24112014 12:34:34pm.
h 166206 PRUEEBEESBES 24112014 120517 pm.
% Fotos deiCloud 1 1RRNAL Aa b Gninn 22112014 NARNT24nm
€ Red A | B c D | E E G
1 Panel de control 1 ] AL s
& Papelera de reciclaje 721 .
[ Windows Explorer DM Edension + saseane
T Applications 5
Q <Recently Edited Documents> i
=, Templstes | - (V-
W) MS EXCEL | g _iSantiago
21 Ms OUTLOOK | D
2] M3 POWERP QI | DT
V4] Ms WORD | I
3] Workspa ] 13
B i TS
e | T I S
1% GPAYHERVIDORES | 16
16 Manuales | BETA

GPADMS: En esta opcion encontrara 2 temas Quick Search y Public Folders, en la primera encontraremos
todas las busquedas que realizamos en el Search en color azul las busquedas fijas y en color rojo las temporales,
en Public Folders vemos todos las carpetas que estan compartidas en la RED por el DM, dependiendo el perfil
que tengamos podemos ver una cantidad de carpetas.

4 @4 GPADMS
4 c< Quick Searches
C\ =Template Docurnents=

q = Checked-out Documents > Windcws Explarer DM Extension b GPADMS b Quick Searches b

Docurnent  Dynamic View  Search  Folder  Workspaces  Ogptions  Ayuda [
< [eleted Documents> I“ @ X 2 T & B B @ - N
Details Refresh Profie Search Recent Wiew Print Check-ou Check-ir Frafile.. Yersions Hiztory
<Al Folders> [ Abrir = Compamircon = Grabar  hueva carpeta = o
Explorer DM Btension = | Oy name -
¢ "PODERES AND DEMANDA" =~ - <Tomblate Documeais> e
thy Edited Documents> =Checked-out Documents:=
=Deleted Documents»
¢’ MS POWERPOINT, Template  © Q Srase
aces K “Awvance Digital”
q.t . ba™ 5 l’l: “bavaria”
"BERCONT™
prue Searches " “tackberry”
T 2 “nalpwars canter”
» % ARCHIVD E “intargrupa”
T (& cinentaric
> B Legal View E- _:aésf_ensw
» J BXPHCG1S0212 h‘ “MSL” -
» EL CARPETAS

» Ji CLOUD COLOMEIS 2012 || i =]

). DM Eliminados

g Dropbox
4 )l Ecos
» ) APLICATIVOS
ki AUDITORIA_ECOS ol le Puile f Pevies ) Miews  Veins ) wWheelsed 4 Relded Y Conberts f
I 1 elernento seleccionado

114 ohjectis) 1 object(s] selected Primary Group: DOCS_SUPERVISORS; Library: GPADMS: User: CMOLINA
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| | ] _)
» Windows Explorer DM Extension » GPADMS » Public Folders »
Archiva  Ver Document Dynamic View Search Folder Workspaces Options  Ayuda
o o3 & o 2 h
List Refresh Profile Search Recent Wigwr Print Check-out Check-in Profile... Wersions History
QOrganizar » brir « Compartir con = Grabar Nueva carpeta =« @
Windows Explorer DM Extension  * | [y LjpraryNa.. DocumentName * Client.. Matter.. Author.. EditD.. Application =
Applications fm GPADM5  ACTAS 2011 100443 14051  CMOLINA 281l FOLDER
Q <Recently Edited Documents> T, GPADMS  ACTAS COMITE EJECUTIVO 100443 14051  CMOLINA 2811 FOLDER
1=, Templates 21 GPADMS ADMINISTRACION 100443 19315 CMOLINA 26/01/. FOLDER L
=“ P 1 GPADMS ADMIMNISTRATIVO 100443 603 CMOLINA 25M0/.. FOLDER 1
+#] Workspaces 24 GPADMS CENTRO DE ESTUDIO 100443 6718 FURRI.. 25/10/.. FOLDER
i} GPADMS 1 GPADMS CORPORATIVO 100443 24148 CMOLINA 24/01/.. FOLDER
& Quick Searches — | cPaDms DM Actualizacién Versign 100443 19815 CMOLINA 05/09.. FOLDER W
2 21 GPADMS DOCUMENTOSARCHIVO CENTRAL 100443 8123 FLOND.. 21/03/. FOLDER
"2 Public Folders 1y GPADMS  DOCUMENTOS STANDARD DERIV.. 100443 22208  ADMINL. 13/10l. FOLDER
B} ARCHIVO 21 GPADMS Due Diligence 100443 22209  FURRI. 25(0.. FOLDER
o Attaché 1 GPADMS FORMATOS SOLICITUDESADMIMI.. 100443 19815 CMOLINA 28/07/.. FOLDER
) E([zs cPaDMs GERENCIADE SOPORTE 100443 19815 CMOLINA 20/02/.. FOLDER
Eﬂ Legal View 1 GPADMS GPZEMANAL 100443 19815 CMOLINA 21/07/.. FOLDER
. BKPHCG150212 Iy GPADMS Informes Resultados Financieros ... 100443 603 FURRI.. 22/11/. FOLDER -
il CARPETAS m
| CLOUD COLOMBILA 2012 || Documentame  [acTas 2011 # g3red |:|
| DM Eliminados Client [100443 ... || omez-Pinzén Zuleta Abogados 5.4. m
&= Dropbox Matter [ 14051 .- || comite Administrativo
| ECOS
Doc Type 100-N - || Actas
| APLICATIVOS I JII
Author MOl INA .. [eamiin Maina =2
SLAUDTIORIATECS < [T Polie { Preview ) Views 3 Versions Whese Lsed Related 3 Contents
1 elemento seleccionado
28 object(s) 1 object(s) selected Primary Group: DOCS_SUPERVISORS; Library: GRADMS; User: CMOLINA
5.3. Perfilar y Guardar Documentos
Para guardar documentos en DM debe abrir unos de los programas que tiene DM (Word, Excel, PowerPoint) y

dirigirse a la pestajia DM abrir la opcion Save A

+, Start Mail Merge gcument informstion
- Compare 2nc Merae [ Aout :DOCS DM

edsting D

Save with Optices
Save the Jotumert wWen 3 passwerd
It £0OCS OM

Eus=

e El formulario de guardar se abre para indicarle que datos debemos llenar —
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i L

-
Profile de Guardado de Documentos 2014

Mavigation T

All Locations

: El Applications
i, <Recently Edited Documents>

- ﬁ Legal View

"1 All Locations

X, Search

5

| — .
] 1 P (= e
Location: | gh GPADMS = (=)
-
Document Name | = I
Full T
Client
Watter
Author RREYES *=+||Rolando Reyes Martinez
Doc Type I J I | [ Language IESP J | i L
Description =
-
ey ) |Apnlicatinn [us woro J'_|
Created: 17122014 Rolando Reyes Martinez
Edited: 17272014 Rolando Reyes Martinez = o 3 - - . B
perie oo — GOMEZ-PINZON ZULETA
P ——— —
DESDE 19 i
[] Restricted
Save as bype: |Wnrd Document (*.docx) j |
-—

e El campo Nombre indica que debemos colocar un identificador de como tiene que llamarse el archivo.

e El campo Client permite buscar en los clientes activos a cual pertenece el archivo, con los puntos

Suspensivos.

e El campo Matter permite buscar a que gestion pertenece el archivo con los puntos suspensivos.

e El campo Doc Type se refiere al tipo de documento que identifica el documento como (acta, poder, etc).

e El campo Author, Language, Application, Save as Type, son campos llenos que estan prestablecidos
dependiendo del usuarios y aplicacién que estén manejando.

e Como se muestra en la figura a continuacion cuando hacemos clic en los puntos suspensivos (...), se nos
genera una busqueda para el Campo Client o si estamos en el campo Matter.
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AR Los Resbapo S A 102583 A Fdwandro s Gmes Pirotn Zuets Abogedor
Abaco Trade SA w0 [ » £ s o i
ok <y sA 082 A :m-aurmw-mmnw “E e Gémes Prcon Zuketa Abogados S A - -
™ 100363 | Y
St i Riocent e b ) o) Stast i Pecent lerrs b [
Hooctre . -
Fiter. | Descriotion ~| 8y [ Semch |
Fulbat | Becenty used tems
Descripbon Type 10 Inactwo Ocuto Daps  Stouage Ty
Asuréos perzonsies 22008 N " 0 a
Aguda de memons 18008 N N o A I
Commncaciones SOON N " 0 a i
I || Contestacin a ta demanda 21008 N N 0 A
|| || Contratos BOON N N o A |
| || Demands 20008 N N o a
[ || Documenos ersidades piblicas  2300M N N o A
| || Escrto procesat 19008 N N 0 a
| || Hote do wabae 11008 N N 0 A
How do vida 12008 N N —1 A
o 2000M N N Hoya de trabaye i
Oparsdn lngel 25000 N N i 1
Poderes 15008 N N P
Pretertacones 16000 N N °
Titulo valor 17008 N N A
| & 1Y i
MIEMARO DY
| Stat i Recent lems tab S
r @ - Cancel
AQBINITAS '

Pie de nAaina *

e  Para terminar nuestro formulario simplemente podemos hacer clic en Save.

5.4. Crear Versiones y Subversiones

Una de las ventajas de DM esc crear un numero de versiones y subversiones que esta fijado desde la aplicacion, para
versiones son 33 y para subversiones son de la “a” a la “z”

Para crear versiones debe segur estos pasos:

1. Abrir el archivo y seleccionar DM “Save As”

Insertar

o3

Jpen
from DM

DN

m

= & object

Saveds | Insert

- -

&% DM Hyperlink

@3 Update DM links

Disefio de pagina R

gl Start

q-_,— Comp:

b Sawve As...
K Save tl

Save As DM Version

"#l Save this document as a version of an

existing DM document.

Save with Options
>
inta eDOCS DM

as a new document or
version'in an eDOCS DM library,

Save the document with a password

Use this menu to turn off

% Conyert

Compatibility Mode for the document,

a. Selecciona la Primera of)ci(')n “Save AS”, un cuadro de dialogo se desplegara para escoger una
opcion de las 4 validas: “New Version”, “New Sub-Version”, “New Document”, “Replace

original”
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r Save Az . ﬁw

Save az..

@ Mew Version
(71 Mew Sub-version
() Mew Document

@) Heplam{:‘gﬂriginal

Ok, ][ Cancel ]

(8 - E

b. Siseleccionamos New Version o New-Subversion el archivo cambiara de numero en el nombre de
documento:

GPADM5-#168059-v1_- Manual_de_Usuario_eDocs.docx

GPADMS5-#168059-v2_- Manual_de Usuario_eDocs.docx

GPADM5-#168059-v2_- Manual_de_Usuario_eDocs.docx

GPADMS5-#168059-v2a_- Manual_de_Usuario_eDocs.docx

c. Sipor el contario seleccionamos New Document, nos despliega el formulario de guardar:

are— . "
i Profile e Guardado de Documentos 2014 T I - ===
Hawgation L 5 -
Location; | GPADMS | [
All Locations (=)
= . Documant Hame | ] Fur T |I
Clent
Mattar
Author RREVES -||JRolando Reyes Martinez
& [ Legal View T 1
DoaTvo | S| | cenguage [esn | ]
Description =
(| Hstory [Eamicaton |5 WORD
Creatss  17M2E014  Rolngo Aeyss Marinez |. n F
Edied. Rl Fe T ficlando Reyes Martinez . N
COM PINT - I CTA
were | GOMEZ-PINZON ZULETA
| Resicred Secunty
1l 5 lSavaastn:s: Word Document (", docx) = [
"!| all Locations
Q
. [sove [ conee |

d. Cuando seleccionamos Remplacé Original significa que estamos guardando encima del documento.
5.5. Seguridad de Documentos
Cuando creamos un documento en DM la seguridad que se coloca a los archivos esta ligada al perfil que tengamos
como por ejemplo abogados, socios, tecnologia etc.
e Para cambiar la seguridad de los archivos debemos cumplir 2 condiciones, que el archivo este cerrado y sea

de su autoria

e También podemos cambiarla cuando estamos creando los archivos
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a. Elprocedimiento es el siguiente: buscamos el archivo de nuestra autoria clic degeeho y luego PROFILE

Wv A+ Windows Eszlover DY Emancion, » <Racertty Exioad Decuments>

St Ve Doamert Dmamcliew Sewch Fode Wodssacs Optiors Ay

B | ° < q o3t [*4 (] ® & il =
Lt | Dsis | Gewh  FrfeSenh e Vew el Pofle.  Vemes bty Cepy i
Ongscy v [ dbriczndocbeFardsl v Comperconw  Imgmr i Gmbr Huecapels =+ Wl ®

EdiTine

i
s g
¥ Vs 01425870
" Aihish 0: (&)
U3sKpn
{2 Chwcaet.. nAET 0
eSS i s 032013 pn
fiktecns 3 theden. I
" : ] x 11435am w'
wvestns g 1
= migmes 1
= g e Veiars B Mlazaments. o
J Misa p
8 e 93 0 ey 0
i 14672 GO g 01161650
B Suvards Peyes Martine: K] 153232 T-inkanecd) z i
Flerfomsscn. o
U Competizie fgrs. 1
B Restes., ; fi
Cobtres seanom m : :
3 DENE) s P
I8 il de BORAF). 5] 161 CorDageng  Comy- 0
W fotes e Cosd wipimsl| oot o s
e = " eeaned

pr——p—— Ml

e Posterior mente seleccionamos security y verificamos que seguridad tiene el archivo

B Profile-M Farm GPA Administrs sl
GPADNS -
-

Dacument Narve 82472 FulTot bdaxing [ Conteses ane Netagera v

Chunt [1008a3 +ur| [Cémez-azén Zuieta Abosados S A Stus Avalssle

Natter [1s615 - | Smtemas
|
| DoaType |00
| Author [cuoLma »+| [camio woma
|
| Remtente [NoApica |
| igema [ese |
| pescrtisa -
: Appeation [ws el ~ [Wrosonexce.
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Hatery

Crested 05122313 Caméo Moins
| Emea 0312201 Rolrdo Reyws Murfne:

Tyve Fie Areaive -

W Restrited gm

(o ][ co |

e  Para mover o quitar basta con hacer clic las flechas y seleccionar los usuarios, para guardar los cambio,
acepte el cuadro de dialogo y haga clic en SAVE del PROFILE.
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|| Profile Farm: | sPascmEcaM |Brofie-M Form GPA Administradares |+

A Document Access - E
Groups: Curent Trustess; —
Access Rights:
9 ibogados GP-Asemancas - b ] iina Mazusss Gomesz [AMAZUER - . . -
|| [@Abogados GP-Asemarcas E & Camila Molina [CHOLINA] o
3| [Eebogades GFZ T 0M Supervisors [DOCS_SUPERY [ 4 piy Alow Dery
ADMIMISTRACION P Jos# Luis Sudrez Pana [ISUARE Views Profi v r i—
Conlabiidad & Santiago Jaramilo Cara [SJARAM E::vPrc:l a r -
N - . e e
DM Supervisors P9 sistemas [SISTEMAS] e " v r
Users [search or select from list): Retrieve Docurmerit 72 r i~
Search | [ E:l Content I'; P
J Py
T tindiés Felps Quirnga laya (40U “ Delete r ol
T tndiés Jaramilo Meifa [SARAMIL @ Conbiol Access r r |
¥ Catslina Rondén Banera [CRONDI = Access Publishe. r
B Concuelo Berjumea Rendtn [CBE “ ] n [
B Dariel Cuellar Morales [DCUELLAF — -
9 Eliana Vergel Snchez [EVERGEL L CRM R
@ Feipe Andiés Carefio Trullo [FA. Albowr: View Profle, View, Relrieve, Edi, Copy
B Jaire Giovarni Agudelo Gonzdlez
@ Javier Calderin'Varela ICALDERC -
AT . - ] ;
o J[ coea ] |

e Como podemos ver en la imagen Security se divide en 4 grupos:

Groups: DM maneja diferentes grupos donde los usuarios pertenecen.

Users: muestra los usuarios que pertenecen al grupo.

Current Trustees: los usuarios 0 grupos que tienen permisos sobre ese documento.
Access Rights: los permisos que tienen los usuarios o0 grupos.

o O O O

e EIl Access Rights se puede manejar diferentes plantillas de permisos, pero también puede seleccionar de
manera manual el permiso solicitado, en la figura muestra los diferentes estados.
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¥ ~
L 14
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5.6. Busquedas

Para buscar en el DM tenemos varias opciones y formas de cémo se debe hacer:
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a.

w  Search  Folde

Profile Search

Explorar DM Extension o en el DM Explorer dentro de las aplicaciones.

—

T

@-K\ » Windows Explorer DM Extension » <Recently Edited Documents>

Archive  Ver Document Dynamic View
©
List Details Refresh F

Organizar +

i Favoritos

B Escritorio

Folder Workspacks Options

Ayuda

Profile Search...

Advanced Search...

IS Lbrir con Adobe Reade

& Descargas
Bl Escritorio
=1 Sitios recientes

. Workshare

- Bibliotecas

Edit
Delete

Sawve
Libraries...

1 <Recently Edited Documents=
2 <Template Documents>

3 <Checked-out Documentss>

4 <Deleted Documents>

5 <All Folders>

@ Documentos

Doc Type | 1100N

J | Hoja de trabajo

Language |ESP J

Description I

<

1 ]

1 »\ Profile & Preview }\ Wigwer }\ Wersions }\ where Used

2
}\ Related }\_

—
Quick Retrieve l
File Document Dynamic View || Search | Folder Workspaces Options Help
- ] Applications Profilefsgarch... Ctrl-F EditD... *
<Recently Edited Documents] E
S _T_Hec:trt Ekedbotmerts Advanced Search... l|ﬂ
=3 Templates
o ETP Edit uarios y Claves GPZ 16112/20
Workspaces I
GPADMS T GPZ 1611220
See 0912120
Ml Save 09/12/20
- | Vi :
i Logal View Witch 0212120
Libraries... tamiento de Informacid... 27200 _
1 <Recently Edited Documents> Ctrl-R
2 <Template Documents= j*
3 «<Checked-out Documents>
4 <Deleted Documents> Samper Carrasco ¥ Cia SEnC =
5 <All Folders> Liguidacion Sociedad
= [rormreTe = aula Samper Salazar

! Easy Search:  #83858
|

cualquier criterio.

I (] 3 ] Cancel

b. Después de hacer clic en alguna de estas opciones el formulario de bisqueda se abre para que utilizar

Lo primero es conocer que la opcidn para buscar es Search === - < podemos encontrarlo en el Windows
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Profile de Busqueda General GPZ 2014

Profile Search

F o — ——

Document Name:

Client
Matter

Doc Type

Gomez-Pinzon Zuleta

Doc. #

=]

=]

=]

Author |

Description

Application J j

Created By J Date Created v | LastEdited By J Edft Date j

Search for

— Content Searching

J |H) secured Documents
>

in: | Document contents

ﬂ Type File li ﬂ

QK | Cancel ‘

e Para utilizar el criterio de bisqueda de Document Name, solo debe colocar el nombre completo del
documento o utilizar el comodin * para ubicar una parte del nombre del documento ej:

o *poder: Busca todas las palabras del nombre que finalicen con “poder”
o Poder*: Busca las palabras del nombre que comiencen con “poder”
o *poder*: Busca las palabras del nombre que contengan “poder”

e A continuacidn se relacionan uno a uno los criterios por los que se puede recuperar informacion:

Criterio Numero | Nombre en el DM Descripcion

1 Document Name Permite buscar los documentos por el nombre que se le da al archivo
Ejemplo: “Contrato de Arrendamiento de Inmueble”

2 Client Cuando se selecciona un cliente en especial se puede visualizar todo
los tipos de documentos que fueron creados y guardados bajo su
dominio.

3 Matter La “Gestion” permite filtrar un poco mas las busquedas, se puede
buscar por el criterio de “Cliente” y reducir indicando la “Gestion”.

4 Doc Type DM contiene un tesauro de clasificacion por tipo documental, aqui se
indica que tipo de documento es, ejemplo: Memorando, Acta,
Comunicacion, Demanda, etc...

5 Author Se puede buscar por el Autor del documento, permite ver todos los
documentos creados por un usuario.

6 Remitente Se puede buscar los documentos que son recibidos por entidades
externas: Dian, Documento Externo, Invima, Juzgados, Nos Aplica,
Superintendencias.

7 Idioma Permite encontrar documentos en idioma inglés o espafiol o
indiferente.

8 Description Los documentos pueden guardar una descripcion del contenido, DM
puede buscar por esta descripcion.
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9 Application El tipo de documento permite poder encontrar documentos de Word,
Excel, PowerPoint, PDF, E-mail, etc.

10 Search for DM realiza una indexacion de la informacion que contiene cada
documento de tal forma que se puede buscar por palabras claves que
estén dentro de los documentos.

11 Document # DM genera un codigo Unico de identificacion por cada documento que
es guardado, la busqueda permite recuperar el documento por este
cédigo de manera directa. Ejemplo: 55485.

12 Create By / Last Edit By Se pueden buscar y ver los documentos que son creados en un usuario
especificamente y ver los Gltimos documentos que fueron editados por
un usuario.

13 Date Created / Edit Date Si conoce la fecha de creacion o edicion del documento, ingrese por

esta opcion y seleccione por rango.

e NOTA: ElI DM permite usar varios criterios dentro de la misma busqueda, use cuantos criterios conozca del
documento para reducir la respuesta

5.7. DMy GOOGLE APPS

La aplicacion de DM y Google Apps se integran, mediante una aplicacion llamada “Affixa”, que nos permite enviar
adjuntos a correos nuevos en Google apps.
a. Para probar el Affixa adjunte un archivo del DM, desde el Explorer DM Extension- utilizando clic
derecho sobre el documento — Mail, seleccione si es reference o copia
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[ | ||
\ » Windows Explorer DM Extension » <Recently Edited Documents> - | + | | pe |
r  Document Dynamic View Search  Folder Workspaces Options  Ayuda
® % 4 aor & B B @ »
Details Refresh Profile Search Recent View Print Check-out Check-in Profile...

0l @
cargas Sl Doc# Library Ma... Document Name -
ftorio ™ 108359 GPADMS ]
aritos =] 103553 GPADM5  dmcaj  OPen—

o quardadas £l 108343 GPADMS DOCD View
e w] 108352 GPADMS  EXCEL .
juinas virtuales E] 59533 GPADMS Tl - Lis )
Lot & 108062 GPADMS TI_Mar Publish
documentos E] 87674 GPADMS Tl - GP. .
foe s 203289 CPADMS prueba Compare with Workshare
Imagenes E] 102779 GPADMS Preser Convert to PDF with Workshare
videos = 105024 GPADMS Traduc Combine files in Warkshare

] 26461 GPADMS Tl - Lis
:enshots X

£l 105836 GPADMS TI_Mig Check-out...
=& £ 99714 GPADMS Tl - Crg .
P = no024 COADKE T Orel Check-in... nirninmta Infranectrchien  Dla

4 m
zulos Profile...
Z Versions 8 Attachments...
)] History... =
RECOVERY (D:) G Where Used...
dad delDVDIRWIIE) w— File Information...
gate Expansion Drive (F:) Cmptibi Apps
5 €n streaming Related

elated...
de centrol Delete 4
era de reciclaje Copy.. .
ows Explorer DM Extensior Export.. z
dro GPADMS - PLANTILLA T - w1 Mail...
. o [ | ¥ \ Prafile )\ Preview Wie] Make Read-anily ed Contents
mentos Remove Read-only
Attaché 3

b. Affixa genera un proceso de adjuntar el archivo a un correo nuevo de DM

221112014 060724 p.m.

053713 nm
21 @ Affixa - 0 X
21
‘ |
I

Waiting to allow account choice and cptions..

0
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Evidencias adicionales que usted considere pertinente anexar: formatos, fichas, listados,

tablas, videos (enlace con la direccion electronica donde esté alojado), encuestas, entrevistas,
listados de asistencia, actas, registro fotografico de la observacion directa y de las actividades
realizadas, un diario de campo, entre otras). Todas deben ser presentadas con las indicaciones

que propone la norma APA.]
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1. Informaciéon General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Elaboracion del Programa de Gestion Documental —

PGD - Para la Firma Gémez-Pinzon Abogados

Autor(a)

Fernando Londofio Campos

Docente-Asesor

Angélica Maria Ramirez Agudelo

Lugar de aplicacion del Proyecto:

Gbmez-Pinzon Abogados

Ciudad:

Bogota

Duracion:

Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacion

1. Gestion de la informacion.

Area

2. Archivistica

Palabras Clave:

Programa de Gestiéon Documental — PGD
Tabla de Retencion Documental — TRD
Sistema de Informacién — DMS

Conservacion digital — Cero papel
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2. Descripcién

Gomez-Pinzon al ser una firma que presta servicios de asesoria juridica a sus clientes, presenta hoy
serios problemas al no contar con un Programa de Gestion Documental — PGD que le permita planificar,
procesar y manejar de forma correcta la informacion producida y recibida por los clientes, y que se
encuentre articulado y unificado con el Sistema de Gestion Documental — DMS. Por lo tanto, es
necesario elaborar e implementar dicho programa que permita organizar el activo mas importante que

tienen la compafiia que es la informacidn de sus clientes.
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