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INTRODUCCION

El presente trabajo de grado tiene como propdsito cumplir con dos metas, cada una de igual
importancia. La primera, es realizar un documento que respalde el cumplimiento y
desarrollo del proyecto de grado como un requisito para obtener el titulo de ingeniero de
sistemas. La segunda, como lo indica el nombre de este documento, es poderle mostrar al
lector una idea que surgié de dos alumnos, con la debida asesoria del director del proyecto,
sobre la implantacion de un Sistemas de Gestion Documental en areas o entidades juridicas
basandose en unos pasos a seguir enmarcados bajo un modelo propio.

Este trabajo de grado fue desarrollado como un proyecto dentro de la linea de investigacion
de Sistemas de Informacion. El desarrollo del documento y del proyecto de grado en si tuvo
una duracién normal de tres semestres, cuya informacidn contenida se encuentra repartida
en cinco capitulos de la siguiente manera:

En el primer capitulo, titulado Generalidades del Proyecto, se encuentran los aspectos
generales como lo es la descripcion del problema, la justificacion, los objetivos, el alcance
y la metodologia del proyecto de investigacion.

El segundo capitulo; Marco Teoérico, expone la teoria que soporta este proyecto de
investigacion. Esta seccion, ubica al lector en un marco mas general dandole las bases
tedricas para su mejor comprension.

El tercer capitulo; Entidades Juridicas y Reglamentacion esta dedicado al funcionamiento
de las entidades juridicas y como éstas manejan y tratan los procesos donde se involucran
documentos activos o de uso diario. También expone la reglamentacion nacional en torno a
los documentos. Por ultimo expone a manera detallada la empresa donde se valido el
modelo descrito en el siguiente capitulo.

En el cuarto capitulo, el lector podré encontrar el modelo que lleva como titulo este escrito:
Disefio de un modelo para la implementacion de un sistema de gestion documental en areas
u organizaciones juridicas. Su contenido es basicamente la justificacion del modelo, la
evolucién que sufrio durante el transcurso del proyecto y la completa explicacion del
modelo.

El quinto y ultimo capitulo, tiene el fin de hacer que el lector quede convencido que el
modelo propuesto es una alternativa viable para usos futuros y dejar claro que el modelo
paso por una validacion.

Finalmente el escrito concluye con la presentacién de una serie de conclusiones, anexos y
material bibliografico.

Quedan en este documento los resultados de la investigacion, la cual se espera sirva en el
futuro como material de referencia para actividades que se desarrollen en temas como la
Gestion Documental, Gestion del Conocimiento, la Archivistica, y los Sistemas de
Informacion.



CAPITULO1
GENERALIDADES

1.1. Descripcion del problema

La rapida evolucion de las tecnologias de la informacién, ha obligado a asimilar grandes
novedades tecnoldgicas a gran velocidad y ha permitido la aparicion de nuevos productos y
herramientas informaticas para la gestion electronica de documentos. Pero al momento de
aproximarse a estas nuevas tecnologias y al querer implantar un sistema de estos, se llega a
una realidad completamente diferente a lo que normalmente se espera.

Por un lado se encuentra el mundo tecnologico, en el que se manejan conceptos como
archivos electronicos, intranets, e-mail, etc. Y que se encuentra dominado por profesionales
o especialistas en tecnologias de la informacién como ingenieros de sistemas, electrénicos,
de telecomunicaciones, etc.

Del otro lado, el mundo de la teoria y practica en gestion de documentos o la archivistica
moderna, la cual basa su existencia en el ciclo vital de los documentos que han desarrollado
los grandes archiveros.

Puede parecer natural y obvio que estos dos mundos del conocimiento sean uno solo o por
lo menos complementarios, pero como dice Carlota Bustelo Ruesta', estos mundos
deberian ser complementarios a la hora de implantar un sistema de gestion documental,
pero por alguna razén de desconocimiento mutuo y falta de dialogo, estos dos mundos son
cada vez mas separados. Y es sorprendente que en el desarrollo e implantacion de sistemas
de gestion documental no se cuente en su mayoria con especialistas documentales. Pero es
igualmente sorprendente ver que se siguen publicando manuales de la gestion de
documentacién que abordan los mencionados sistemas resolviéndolos solo en capitulos o
apartes tangenciales llamados generalmente “Nuevas Tecnologias”.

Por otra parte, la ciencia del derecho durante toda su historia, ha sido una ciencia prolifica
en su desarrollo documental enmarcado desde su enfoque tedrico con libros, enciclopedias,
bibliotecas, etc. y en su enfoque practico con expedientes, sentencias, resoluciones, autos,
dictamenes, citaciones, notificaciones, emplazamientos, etc. que dia a dia ocupan miles de
metros cuadrados en oficinas o construcciones destinadas al archivo y que hacen dificil su
consulta, su referenciacion, su estudio o simplemente su almacenamiento.

Todos estos documentos son de un invaluable valor, lo cual justifica su archivo
permanente y el cuidado de éstos para su futuro uso. En nuestro pais la gran mayoria de
organizaciones juridicas mantienen una organizacion manual y poco eficiente de todos
estos documentos. Lo anterior implica que las organizaciones pierden una gran cantidad de

! Bustelo Ruesta, Carlota. Los sistemas de informacion electronica y los nuevos documentos: retos y
perspectivas. www.inforarea.es/Documentos/zarago.pdf [Consultado: 22/05/2004]



tiempo, espacio, seguridad y control sobre estos documentos; comprometiendo asi su
eficiencia y rapidez con la cual pueden evacuar tareas o procesos para sus clientes y por
ende incrementando los costos operacionales de la entidad.

El éxito de un proceso juridico esta en contemplar todas las variables juridicas que han sido
usadas en el pasado en situaciones similares en el menor tiempo posible. Normalmente este
conocimiento estd en las mentes de renombrados juristas que por esta razén son llamados
memorias institucionales.

1.2. Justificacion

Por lo mencionado en la descripcion del problema al que se enfrenta este proyecto de
investigacion no cabe la menor duda de la gran necesidad que tiene el entorno juridico de
contar con métodos, herramientas y procesos que optimicen su quehacer.

En los tltimos afos la disciplina de gestion de conocimiento ha retomado un nuevo aire que
ha permitido conocer nuevas teorias, metodologias y con ellas nuevos desarrollos
tecnologicos que ofrece el mercado de una manera abierta y permanente.

Sin embargo, a pesar de todas las ventajas que se han enunciado, la practica ha
predominado sobre la teoria y no es comun encontrar soluciones de esta naturaleza en el
numero que se espera.

El presente trabajo pretende contribuir a esta montaina de necesidades, con un enfoque
totalmente practico pero dejando un marco tedrico que garantice la construccion de
modelos mas robustos o soluciones alternas, ambos desarrollados con base en el prototipo
de modelo que se definira.

Por ultimo al enfocar la viabilidad del modelo en el entorno juridico se estard aportando a
uno de los problemas mas grandes que tiene el pais en el manejo de informacion. De esta
manera mediante las teorias, las tecnologias y el modelo de gestion documental se busca
mejorar la eficiencia de las organizaciones juridicas y con ello incrementar el servicio a sus
clientes y a otras entidades con las que interactiien.

1.3. Objetivos

El objetivo general del proyecto se planteo de la siguiente manera:

e Diseflar un modelo para la implantacion de un sistema de gestion documental en un
entorno juridico.
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Los objetivos especificos del proyecto fueron los siguientes:

e Levantar la informacién conceptual, procedimental, técnica y tecnologica para la
implementaciéon de un modelo que permita la aplicacion de un sistema de gestion
documental y para identificar la naturaleza documental del entorno juridico.

e Identificar y definir un conjunto de caracteristicas organizacionales en los aspectos
conceptuales, procedimentales, técnicos y tecnoldgicos que serdn usadas para la
construccion del modelo de acuerdo a las necesidades y realidad organizacional.

e Definir un modelo metodolégico para el desarrollo de gestion documental.

e [Establecer una organizacidon o éarea juridica que permita validar la viabilidad del
modelo.

e Definir el esquema de implantaciéon de un sistema de gestion documental en la
organizacion establecida.

e Validar el modelo con base en el enfoque metodoldgico establecido anteriormente.

e Analizar y evaluar alternativas tecnoldgicas, disponibles en el mercado que pueden ser
utilizadas en la implantacion del modelo.

e Generar el documento final con el modelo metodoldgico y el esquema de implantacion.

1.4. Alcance

Esté proyecto de grado se enfocd desde un principio en las entidades juridicas,
aprovechando las necesidades que dichas entidades tenian en el manejo documental. Sin
embargo esto no significa que los resultados alcanzados no puedan ser aplicados en otras
areas o entidades, como por ejemplo en el manejo de historiales médicos en
establecimientos de salud, donde también se encuentran deficiencias en el manejo de un
alto volumen de documentos.

El proceso de validacion del modelo se dio a lugar bajo el funcionamiento de la empresa
escogida. Asi pues, el modelo fue trabajado y validado segiin enmarcan los objetivos de
este documento. Este seria entonces el alcance de esta investigacion, contando también con
el alcance mismo del modelo que se delimita a realizar cada una de las actividades
contempladas en el modelo hasta llegar al plan de implantacion del sistema de gestion
documental y no la implantacion misma del sistema.

Cabe mencionar que el modelo en cuestion no es un modelo certificado, ya que en ninglin

momento fue planteado como un objetivo del proyecto de grado la busqueda de tal
proposito. Sin embargo, pensando en la importancia de tener unos indicadores que
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justifiquen su calidad, se establecieron unos (4rexo E) que se mantuvieron presentes durante
el planteamiento y validacién del modelo.

1.5. Metodologia

La metodologia empleada se basd en cuatro atributos propios de trabajos de este tipo:
imaginacion, investigacion, observacion y descripcion; de procesos y actividades que se
desarrollan en torno a la Gestion Documental. El primer atributo, justa y necesariamente
usado en el desarrollo esquematico de un modelo propio. Los tres atributos restantes fueron
usados en la teoria tras el concepto de Gestion Documental, Sistemas de Gestion
Documental y validacién del modelo; tras conseguir bibliografia, entrevistas con personas
expertas en el tema y una empresa en donde validar el modelo.

Concretando mas la metodologia seguida, basicamente esta fue obtenida del libro
Metodologia de la Investigacion®. El libro no se siguié a la perfeccion, tan solo hubo un
proceso de familiarizacion y luego se plante6 un esqueleto de la metodologia a seguir, la
cual fue la siguiente:

e Descubrimiento de un tema a tratar mediante investigacion y discusiones sobre
actualidad tecnologica orientada al no desarrollo de software.

e Descubrimiento de una problematica asociada al tema escogido, mediante investigacion
y discusiones.

e Descubrimiento de un sector empresarial para atacar problematica, mediante
discusiones.

e Desarrollo de una idea propia e inicial para atacar problematica.

Deteccion y obtencion de informacion correspondiente al tema a tratar, la problematica

y el sector empresarial escogido.

Desarrollo de propuesta (objetivos, alcance, justificacion, etc.).

Refinamiento de idea para atacar problematica.

Desarrollo de marco teérico, mediante recopilacion de informacion.

Refinamiento de idea para atacar problematica.

Descubrimiento de formas para validar la idea.

Validacion de la idea.

Refinamiento de idea para atacar problematica.

Resultados y conclusiones.

Elaboracion del documento final.

2 Hernandez Sampieri, Roberto; Fernandez Collado, Carlos; Baptista Lucio, Pilar. Metodologia de la
Investigacion. 1998.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. La Gestion Documental desde la vision de la Gestion del
Conocimiento

“La Gestion del Conocimiento (GC) es una disciplina que no tiene mucho de que hablar si
se ve desde un punto de vista cronolégico™, aunque debe su éxito al desarrollo de otras
disciplinas interesadas en el capital intelectual’ que por el contrario si llevan bastante
tiempo siendo trabajadas por reconocidos autores en el campo de la gestion empresarial y
dentro de las mismas empresas.

El termino Gestion del Conocimiento (Knowledge Management) nace en los afios noventa
principalmente en Estados Unidos. Al dividir el término y analizar su significado, se
encuentra que de gestion se ha venido hablando también durante muchos afos, mas
exactamente, sobre la gestion de todos los recursos que son considerados tangibles. Pero al
llegar los afios noventa con una nueva vision sobre el mundo y sobre las posibilidades de
gestionar otro tipo de recursos, se busca penetrar en el ambito de lo intangible y demostrar
que su importancia en el mundo empresarial es igual o mayor que la de los bienes tangibles.

“Gestion del conocimiento es todo el conjunto de actividades con el fin de utilizar,
compartir y desarrollar los conocimientos de una organizacion y de los individuos que en
. . . .7 . e 5
ella trabajan, encaminandolos a la mejor consecucion de sus objetivos.”

En cuanto a historia concierne, la Gestion Documental (GD), lleva afios siendo estudiada y
aplicada por tratarse de la gestion de un bien tangible como lo son los documentos. En
efecto, el conjunto de principios y técnicas para la organizacion de los archivos en papel se
ha ido desarrollando durante mas de 1000 afos, Desde la simple necesidad de almacenar
toda clase de informacion como libros cientificos y literarios, escrituras y dibujos entre
otros, para que perduraran en el tiempo, hasta la necesidad de tener un inventario
actualizado de lo que se tiene guardado, en donde, por qué, hasta cudndo y otras
caracteristicas indispensables. Hoy en dia existen muchos formatos y medios ttiles para
almacenar la misma clase de documentos, pero la necesidad de contar con algun tipo de
gestion sobre ellos sigue siendo la misma.

Pasando de nuevo a la GC, esta se ha convertido ahora en una forma de gerenciar la
informacion que se mueve dentro de un entorno determinado para ponerla a disposicion de

? Belly, Pablo. El origen de la gestion del conocimiento.
www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/59/origen.htm [Consultado: 4/10/2003]

4 Capital Intelectual: Tipos de definiciones a lo largo de la historia en:
http://www.gestiondelconocimiento.com/conceptos_capitalintelectual.htm [Consulta: 7/10/2003]

? Bustelo Ruseta, Carlota y Amarilla Iglesias, Raquel. Gestion del Conocimiento y Gestion de la Informacion.
www.inforarea.es/Documentos/GC.pdf [Consulta: 22/5/2004]
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las personas que la requieren y permitir su difusion. En dicho entorno pueden existir varias
fuentes que en conjunto conformarian el caparazon de la GC. Es asi como fuentes internas
(Capital Humano, los Procesos Organizacionales, el Aprendizaje Intelectual vy
Organizacional, la Gestion Documental, el Capital Estructural, etc.) y fuentes externas
(informes y estadisticas de otras organizaciones, entre otros), deberian unirse e interactuar
entre si para generar aun mas valor en la organizacién como si se tratara de una variable
dependiente.

Hay que aclarar que guardar la informacion proveniente de diversas fuentes, no sacara
conclusiones ni mucho menos conocimiento por si solo. Habra entonces que explotarla y
procesarla con ayuda de herramientas analiticas, cooperativamente y sincronizadamente
entre los miembros de la organizacion, orientado a crear riqueza y a estimular las
competencias organizacionales. No suena sencillo ni rapido, desafortunadamente asi es.
Para instalar dentro de una organizacién una plataforma que propicie estas tareas debe
tenerse muy claro lo que se quiere y como lograrlo. No solo por ser costoso, si no que
podria llevar bastante tiempo materializar la idea. Por fortuna, podemos apoyarnos de
tecnologias y metodologias mas avanzadas y precisas para este trabajo.

Este proyecto de investigacion es participe de que el conocimiento si se puede gestionar.
Sin embargo, hay quienes afirman lo contrario. La razén se encuentra en las diferentes
clasificaciones del conocimiento, tacito, implicito y explicito. Solamente el conocimiento
explicito puede ser trabajado por la tecnologia de la informaciéon ya que normalmente se
encuentra muy organizado o estructurado y su difusion es facil. En cuanto a los otros tipos
de conocimientos, primero deben pasar por un proceso de andlisis y documentacion para
que puedan ser explicitados. Esto podria ser muy complicado por no decir que imposible,
ya que no se puede precisar con exactitud. Por ejemplo, trate de recordar una ocasion en la
que le hayan preguntado algo y usted solo responde: “jno se!, simplemente lo hago asi”.
(Cémo se documenta eso?

El conocimiento ticito permanece en un nivel inconsciente y se desarrolla de forma
mecanica. El conocimiento implicito es el que se aplica de una manera habitual pero no
mecanicamente ya que se tiene plena conciencia del por qué se hacen las cosas de cierta
manera. Y el explicito es el que sabemos que tenemos y somos plenamente concientes
cuando lo usamos, es el mas facil de compartir con los demas ya que se encuentra
estructurado y muchas veces esquematizado para facilitar su difusion.

También se encuentra en la cabeza de los escépticos la idea de que la cantidad de
conocimiento cada vez sera mayor, y es cierto; pero advierten que no se podra administrar o
que simplemente gastaremos demasiado tiempo en este proceso a pesar de que las
tecnologias que apoyan esta disciplina también avanzan sin detenerse. Por otro lado
también existe el factor desconfianza. ;Por qué deberia compartir mi conocimiento y poner
en riego mi puesto o posicion?® Pero bueno, este no es el tema y por lo tanto esta
investigacion no profundizard en estas teorias.

% L. Arbonies, Angel. El conocimiento no se puede gestionar.
http://www.gestiopolis.com/canales2/gerencia/l/aal.htm [Consulta: 7/10/2003]
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Aterrizando un poco el concepto de GC, este puede ser tocado en tres frentes donde se
pueden encontrar iniciativas practicas. Por ejemplo:

e En la gestion de la informacion:
Trata que la informacion que tiene la organizacion en sus archivadores, ordenadores e
individuos, pueda ser compartida por todos. Para permitir esto se pueden usar mapas
documentales y de conocimiento. Adicionalmente esto puede apoyarse de una intranet
para la informacién proveniente de documentos digitales.

e En la gestion del recurso humano:
Trata de compartir el conocimiento de persona a persona. Para lograr esto, se pueden
realizar actividades de capacitacion y grupales donde el individuo se sienta motivado a
ensefar y aprender.

e En la medicién de los activos intangibles:
Trata de medir activos intangibles con valor, como el seguimiento y resultado de un
objetivo empresarial para alcanzar una meta especifica. Para lograr esto se pueden usar
herramientas como Balanced Score Card’ .

De las tres, la Gestion de la Informacion (GI) adquiere mayor grado de importancia por
encauzarse mas con este proyecto y se ha definido como:

“conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente,
recuperar adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por cualquier

. .y .. 8
organizacion en el desarrollo de sus actividades”.

Segun esta definicidn, la gestion se restringe al campo de la informacion manejada por una
organizacion, separandola de los otros dos aspectos.

Centrandose mas en el titulo de esta seccién, la GD desde la vision de la GC es una
disciplina més de las mencionadas al inicio de este capitulo. El siguiente grafico da una
clara perspectiva de lo que puede ser la GD segun la GC. Adicionalmente en el grafico se
puede denotar que la GI constituye una vertiente importante de la GC. Abarca todos los
procesos y actividades vinculadas a la generacion, procesamiento, uso y transformacion de
las fuentes primarias de informacién como lo es la GD. Y a la inversa se tiene que sin un
manejo adecuado de la GI, no se puede llegar a una GC.

7 Balance Scored Card: Es una herramienta que ayuda a transformar la estrategia empresarial en accion,
permitiendo gestionar los objetivos de la organizacion de manera graficamente facilitando su comprension y
comunicacion a todos los niveles de la organizacion
8 .

Ibid. 4.
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Gestion de la Informacion

Gestion
Documental

Ilustracion 1:
La Gestion Documental (GD) desde el punto de vista de la Gestion del Conocimiento (GC)

Es en base a esta abstraccion que la GD se puede definir asi:

Conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente,
recuperar adecuadamente la documentacion producida, recibida o retenida por una
organizacion en el desarrollo de sus actividades.

Una definicion mas precisa podria ser la siguiente:

“... es la parte del sistema de informacion desarrollada con el proposito de almacenar y
recuperar documentos, que debe estar disefiada para coordinar y controlar todas aquellas
funciones y actividades especificas que afectan a la creacion, recepcion, almacenamiento,
acceso y prevencion de los documentos, salvaguardando sus caracteristicas estructurales,

y contextuales, y garantizando autenticidad y veracidad””

Si los documento son relativamente informacion, entonces se puede afirmar que dentro de
la GI claramente podemos ver otra vez la GD que como hemos podido notar, se ha podido
definir con las mismas palabras de la GI pero aplicandolo a su respectivo objetivo.

Finalmente, como se ha dicho, la GD no es una disciplina reciente, siempre ha estado
acompafiando a las organizaciones. Es solo que ha sido descuidada durante mucho tiempo y
que hasta hace algunos pocos afios, debido a los adelantos en tecnologias de informacion y
comunicacion, se ha visto favorecida, por lo que se seguird satisfaciendo la necesidad que
se tienen a la hora de ponerle orden a la documentaciéon que se mueve dentro de una
organizacion. De esta forma, ird aportando un grano de arena que haré posible que en algun
futuro la GC sea de consideracién comun e importante como lo esta siendo ahora la GD.

® Morales Huidobro, Elisa. Gestion Documental en Intranet.
www.inforarea.es/Documentos/expintel.pdf [Consulta: 25/5/2004]
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2.2. La Gestion Documental desde la vision de la Archivistica
2.2.1. El Documento

Siempre cuando se piensa en un documento, se piensa en un papel con algo escrito en o su
equivalente electronico (planos, objetos en dos dimensiones, etc.). (Pero es posible
considerar este concepto de documento como una definicion conclusa y valida?
Definitivamente no, digamos que en términos generales un documento es la interfaz entre la
informacion y el conocimiento, es decir, es la informacion estructurada y registrada que
puede ser utilizada cuando y como se necesite, la estructura de éstos es lo que los distingue
de los puros datos. Siguiendo con esta definicion, se pueden considerar documentos los
informes, listados, cartas, faxes, facturas, correspondencia, iméagenes, libros, o cualquier
otra forma en que se pueda estructurar la informacion y que tenga valor y significado para
quien lo utilice, produzca o almacene.

Al margen de la anterior definicion de documento, la Archivistica clasifica a los
documentos como “los de naturaleza estrictamente juridica que engendran derechos y
obligaciones y los de naturaleza administrativa que no son de naturaleza juridica pero que
sin embargo son documentos testimoniales auténticos, objetivos y por tanto, veridicos y
fehacientes™® en otras palabras, los documentos de naturaleza administrativa también se
pueden entender como toda aquella informacion producida o recibida por una entidad en
desarrollo de sus funciones o como complemento de ellas.

Dentro de cada una de estas clasificaciones se encuentran los documentos archivisticos que
son entendidos como aquella “informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o
valor cientifico, econdémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacién™'. El
documento de archivo o archivistico tiene como “principal caracteristica el ser el
testimonio de una gestion, reflejando las funciones y actividades del hombre en forma
objetiva, asimismo, es un documento unico e irrepetible, producido en forma natural a
través del trabajo habitual de la vida administrativa, publica o privada™?.

Los documentos son creados siempre con un proposito de uso, sea para mantener un
historial de lo que se ha hecho, comunicar una informacién a algin receptor o cualquier
otro. De esta naturaleza propia de los documentos nacen varias operaciones que se pueden
realizar con ellos; estas operaciones se dividen en tres tipos, operaciones de obtencion, de
analisis y de gestion.

10 Fuster Ruiz, Francisco. Archivistica, archivo, documento de archivo... necesidad de clarificar los
conceptos. En: Anales de Documentacion, 2, 1999. pp. 110-111

" Colombia. Archivo General de la Nacién. Gestion Documental: Bases para la elaboracion de un programa.
Bogota: el archivo 1996 Pag. 11

12 Landa Molina Luz Mercedes. Gestion de Documentos: El caso consorcio SMS. Universidad Nacional
Mayor de San Marcos. Lima: 2002. Pag. 23
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Obtencién: Un documento no se crea por si solo, debe tener un proceso que lo elabora,
en donde se parte de la nada, de informacion difusa o simplemente de otro documento
hasta la obtencion del documento fisico o visualizado en el monitor del computador.

En la obtencién de documentos podemos encontrar diferentes procesos tales como la
agrupacion de documentos, la seleccion de ellos desde alguna fuente y de algiin modo,
la recuperacion, y distribucion a diferentes usuarios.

Analisis: Una vez un documento ha sido obtenido o adquirido de alguna manera, el
siguiente paso a seguir es analizarlo. Esto se puede hacer mediante la lectura, la
comparacion con otros documentos, haciendo resimenes o sintesis de los documentos,
resaltando los aspectos mas relevantes, etc. de forma que el contenido del documento
sea asimilado.

Gestion: Con el documento ya analizado lo normal es que se tome una decision sobre
que hacer con ¢l. El documento podra ser usado en la toma de decisiones, usarlo como
base para elaborar otros documentos, desecharlo, remitirlo a otras personas, archivarlo
para mantenerlo como soporte historico, o tenerlo a la mano para su uso cotidiano.

2.2.2. Ciclo vital de los documentos

Asi como los seres vivos tienen un ciclo de vida de nacimiento, crecimiento, reproduccion,
y muerte los documentos también cuentan con un ciclo de vida, que no tiene exactamente
las mismas fases que el ciclo vital de los seres vivos pero si analdégicamente cumple con un
proceso desde su creacion hasta su deshecho, destruccion o almacenamiento permanente.

Los documentos atraviesan tres etapas a medida que van siendo utilizados en una
organizacion, estas etapas son:

Etapa activa o corriente: Los documentos entran en ésta etapa desde el momento en
que son creados, hasta el momento del cierre del expediente al cual pertenecen. Los
archivos que se encuentran en esta etapa se les llama archivos de gestion, los cuales son
documentos en tramite, en busca de solucion de asuntos iniciados, y ademas, estan
sometidos a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras dependencias que los soliciten

Etapa semiactiva o semicorriente: Una vez finalizado el tramite por el cual se inicio
el expediente, su uso o consulta se hace menos frecuente, de manera que el gestor no
necesita tenerlo cerca, puede pasar entonces a otro tipo de archivo, generalmente, pasa
al archivo central del organismo o institucion. El paso de un tipo de archivo a otro suele
hacerse a través de las transferencias. Mientras permanece en este tipo de archivo, se
dice que la documentacion esta en fase o edad semiactiva.

La ubicacion fisica de este tipo de archivos depende mucho de las dimensiones de la

institucion u organismo al que pertenezca y de la disponibilidad de espacio o recursos
tecnologicos con los que se cuente. No es recomendable alejar demasiado la
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documentacion en edad semiactiva puesto que, aunque su consulta es o puede ser
esporadica, se trata de una documentacion que puede ser Util y necesaria en cualquier
momento y que se ha de poder localizar con rapidez.

El paso del tiempo determina cuando una documentacion deja de ser o estar en edad
semiactiva y pasa a estar en la edad inactiva. Los criterios para pasar de edad activa a
semiactiva dependen de la valoracion del documento.

Los archivos que se encuentran en la edad o etapa semiactiva se denominan archivos
centrales los cuales agrupan archivos de gestion que una vez han terminado su tramite
siguen siendo objeto de consulta por las oficinas y los particulares en general

o Etapa inactiva o no corriente: Se considera documentacion inactiva a aquella cuyo
uso o consulta es muy esporadico, es decir, la documentacidén que tiene un grado bajo o
practicamente nulo de intervencion en la gestion diaria de los asuntos corrientes. Este
tipo de documentacion se conserva en los denominados archivos historicos o depositos
permanentes.

El paso del archivo de gestion o del archivo central al archivo historico se hace también
a través de una transferencia, sdlo que en este caso, la documentacién antes de ser
transferida ha sido evaluada y el fruto de esta evaluacion decide qué expedientes se
conservaran indefinidamente y qué expedientes pueden ser eliminados. Los archivos
que han de ser eliminados y de los cuales se decidié guardar una muestra y eliminar el
resto, se les denomina archivos o permanentes o historicos.

2.2.3. La Gestion Documental Como un Programa de Accion

Al mencionar el termino Gestion Documental (GD), se pueden encontrar muchas
definiciones de este mismo termino, para dar un ejemplo la UNESCO define la gestion
documental como “la esfera de la gestion administrativa encaminada a conseguir la
economia y la eficacia de las operaciones con vista a la creacion, mantenimiento,
utilizacion y por ultimo a la eliminacion de los documentos o a su conservacion definitiva
durante su ciclo vital”. Por otro lado, Duchein afirma que la gestion documental (o de
documentos) “es un sistema que pretende organizar y racionalizar la gestion de los fondos
desde el mismo momento de la produccion de los documentos hasta su ingreso a los
archivos nacionales, interviniendo tanto en el trabajo de las oficinas y en los servicios
administrativos en las distintas etapas del tratamiento de fondos™*.

Como se puede notar en las definiciones mencionadas, se expresa la gestion documental
como un sistema, o un proceso encaminado al eficiente y eficaz manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objetivo de facilitar su produccion, tramite, utilizacion y conservacion. A este
sistema o proceso se le da el nombre de Programa de Gestion Documental (PGD), y es asi
como la archivistica en general define y trabaja la gestion documental.

3 Archivo General de la Nacion. Ob. Cit. Pag. 10
" Ibid.
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Un programa de gestion documental en cualquier oficina o entidad donde sea desarrollado
debe tener como objetivos a cumplir los siguientes':

e Racionalizar y normalizar la documentacion desde su produccion hasta su destino final

e Manejar integralmente los documentos y la informaciéon como base para la toma de
decisiones y la preservacion de la memoria institucional.

e Integrar los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y a una politica
informativa total.

e Evaluar y valorar la documentacién para evitar la acumulacidon innecesaria de
informacion y reducir costos de produccion y conservacion del acervo documental.

e Simplificar los tramites en los procesos administrativos con miras al flujo normal y
eficaz de la informacion

A grandes rasgos un programa de gestion documental permite tener una visién exacta y
completa de las politicas, funciones, programas y servicios de una entidad, lo cual se ve
reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizado y definido que
garantiza el flujo y disposicion de la informacion en forma 4gil y oportuna.

Gestion Documental
(GD)

Produccion de Utilizacion y conservacion Eliminacion y disposicion

documentos de documentos de documentos

1. Elaboracién 6. Sistemas de archivos y 13. Identificacion y

y gestion de recuperacion de descripcion de series de
formularios informacion. documentos

2. Gestion de 7. Gestion de Archivos 14. Clasificacién con vista
correspondenci 8. Gestion de correo y a su conservacion

a telecomunicaciones 15. Determinacion de los
3. Gestion de 9. Seleccion y gestion de documentos que se
Informes copiadoras justifica conservar

4. Gestion de 10. Andlisis de sistemas 16. Eliminacion periédica
directrices 11. Programa de 17. Transferencia de

5. documentos esenciales documentos permanentes
Procesamiento 12. Centros de Archivos

de texto

Hlustracion 2'°:

Esquema de un Programa de Gestion Documental

S Ibid. Pag. 13

16 Esquema obtenido de entrevista personal con Carlos Zapata. [09/02/2004]
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Para desarrollar un PGD dentro de cualquier entidad u organizacién se deben abordar como
minimo las siguientes etapas'’:

Produccion de documentos: En esta etapa se consideran los siguientes grupos de
actividades.

1. Elaboracion y gestion de formularios: Aqui se agrupan actividades como, seleccion del
papel y los materiales de registro, determinacion del tiempo de conservacion,
determinacion de las dimensiones y cantidad de informacion y estudio de nuevos
formularios.

2. Gestion de correspondencia: Se determina como realizar las cartas y/o memorandos, la
calidad y tipo de papel o material a utilizar en la correspondencia e identificar las
personas que deben aprobar estas comunicaciones.

3. Gestion de informes: Se identifican que tipo de informacion deben ir en los informes,
se determina la periodicidad de éstos y se define una nomenclatura particular para todos
los informes.

4. Gestion de directrices: Este grupo de actividades determina con que medios, formatos y
estilo se van a difundir las politicas en la organizacion

5. Procesamiento de texto: Acé se definen actividades que mantendran el control sobre la
produccion de copias a través de procesadores de texto, también se definen métodos de
control y administracion de los medios de almacenamiento.

Utilizacion y conservacion de documentos: En esta etapa se consideran los siguientes
grupos de actividades.

6. Sistemas de archivos y recuperacion de informacion: Este grupo de actividades son de
tipo arquitectonicas. Es decir se determina como se van a archivar y mantener los
documentos, como se va a proteger la informacion, se define el tipo de sistema a utilizar
(centralizado, distribuido, etc.) y se definen sistemas de automatizacion de archivos.

7. Gestion de archivos: Acé se definen que sistemas de almacenamiento se van a utilizar,
que normas o procedimientos se van a utilizar para gestionar los archivos y se
determina como se van a transferir los documentos.

8. Gestion de correo y telecomunicaciones: Estas actividades propenden mantener un
control de las comunicaciones que entran y salen de la organizacion, se determinan las
politicas de como se va a administrar el correo interno y externo.

9. Seleccion y gestion de copiadoras: Estas actividades determinan todas las
caracteristicas de los equipos de copiado que se necesitan en la organizacion y se
establecen politicas de como distribuir y archivar las fotocopias.

10. Analisis de sistemas: Estas actividades analizan los flujos de procesos que se llevan a
cabo en la organizacion, se toman en cuenta posibles medios de como mejorar la
productividad, calidad y eficiencia haciendo una reduccidn en términos econémicos.

11. Programas de documentos esenciales: Este grupo de actividades definen politicas de
proteccion de documentos vitales de la organizacion y como estos se van a ubicar y
actualizar.

17 zapata Carlos. Generalidades de gestion de documentos: GestiondeDocumentos_Generalidades.pdf. Pags.
24-45
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12. Centros de archivos: Aca se define como garantizar la consulta y el almacenamiento de
documentos inactivos y se establecen los mecanismos mas apropiados para el
funcionamiento de estos centros.

Eliminacion y disposicion de documentos: En esta etapa se consideran los siguientes
grupos de actividades.

13. Identificacion y descripcion de series de documentos: Este grupo de actividades deben
realizar una auditoria para saber que tipo de documentos produce la organizacion y para
ver como estos serian utilizados.

14. Programa de conservacion y eliminacion de documentos: Se deben definir actividades
donde se realicen las tablas de retencion documental, para determinar el ciclo de vida de
cada uno de estos.

15. Evaluacion de documentos: Aca se debe realizar una evaluacion del manejo de los
documentos segun las normas legales.

16. Eliminacion de documentos: En este punto, se deben definir las politicas para la
eliminacion de los documentos, como, cuando y donde deben ser eliminados.

2.3. Los Sistemas De Gestion Documental

Los Sistemas de Gestion Documentales (SGD) son una agrupacion de herramientas y
metodologias que permiten controlar y realizar una gestion sobre el ciclo de vida y
operaciones que recaen habitual o esporddicamente sobre los documentos generados y
almacenados en una organizacion.

Actualmente los SGD representan una herramienta de gran utilidad para las empresas de
hoy en dia, ya que ofrecen muchas facilidades para ayudar a solucionar varias de las
necesidades y problemas que normalmente se presentan hoy en dia en relacion con los
documentos, he aqui una pequefia muestra de los problemas y necesidades que una
organizacion puede solucionar con un SGD:

Existencia de diferentes versiones de documentos.

Mezcla de documentos.

Busqueda, traspaso y eliminacion de documentos complejos o demorados.
Se tiene informacion en diferentes formatos.

Con frecuencia se encuentra informacion no util, basura.

Llega informacién de diversas fuentes.

Hay sobre costos y desperdicio en papeleria.

Hay retrasos en papeleo y tramites internos.

Se percibe una inundacion de documentos.

Se tiene informacion similar en diferentes tipos de documentos.
Diferentes usuarios deben poder a acceder a diferentes tipo de documentos.
Se guardan documentos repetidos.

No se sabe con certeza que documentos se tienen guardados o que informacion guardan
dichos documentos.
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Los SGD se integran a otros sistemas de informacion (internos o externos) con los que
interactia la organizacion proporcionando apoyo en la utilizacion de documentos que se
involucran en cualquier tipo de proceso que se lleve a cabo. Pero una gran cantidad de los
SGD no contemplan la creacion de todos los tipos de documentos electronicos, pero en
cambio hacen uso de la importacion de estos para ser utilizados por el sistema. Otro
aspecto que los SGD en su mayoria no incluyen, es la capacidad de transacciones de tipo
documentales, pero que pueden ser integrados con sistemas externos, como ejemplo de esta
integracion podemos citar al IBM WebSphere Digital Media Enabler que es un software de
comercio que se integra con el aplicativo de manejo de contenidos DB2, para soportar la
distribucion y venta de medios digitales.

Los SGD estan compuestos por todos los subsistemas que intervienen en la gestion
documental de una empresa, que al integrarse mejoran la eficiencia en los procesos donde
los documentos intervienen. Los principales componentes o subsistemas que intervienen en
la gestion documental de una empresa y que deben formar parte de en un SGD son los
siguientes'®:

Captura

Almacenamiento

Flujo de trabajo (Workflow)
Busquedas

Obtencion

Distribucion

Control de acceso

indice

Administracion de derechos digitales
Integracion

Administracion

Captura
Existen distintos métodos en los cuales los tipos de documentos pueden ser capturados y
almacenados en un SGD:

e Escaneo de documentos: Si un documento ya existe en su forma fisica, puede ser
escaneado, guardado en un formato digital y luego ser cargado en el SGD.

e Entrada manual: En algunos casos, como sucede con las formas electronicas
desarrolladas en procesadores de texto, luego de ser creadas, pueden ser cargadas al
SGD.

e Carga de objetos: Normalmente los SGD proveen la habilidad para cargar medios
(objetos) provenientes de diversas tipos de aplicaciones que generan documentos en
distintos formatos.

8 Ganci John, Fox Leonard, Hutton James, Jensen Thomas, Stec Andrzej, Zhang Eric
Document Management using WebSphere Portal and Content Manager. IBM Octubre 2004, Pag. 6-8.
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Almacenamiento

El almacenamiento se refiere a la interfaz (herramientas y APIs) y la capacidad del sistema
de almacenar medios digitales en algun tipo de modelo de base de datos. Esto incluye el
almacenamiento de meta datos usados para la descripcion de los objetos y el contenido de
éstos.

Flujo de trabajo (Workflow)

El flujo de trabajo es usado para direccionar automaticamente documentos a usuarios o
grupos de usuarios definidos. El enrutamiento del flujo de trabajo en documentos es
determinado para soportar un proceso del negocio que es aprobado por distintos usuarios
para poder alcanzar el proximo paso o etapa en el proceso.

Busquedas

Los SGD deben soportar busquedas predefinidas, como busquedas de documentos
esperando una aprobacion, busquedas de contenido de documentos, tipos de documentos, o
documentos asociados a un tema en particular.

Obtencion

La obtencion hace referencia a la habilidad del SGD obtener o recuperar contenido de
distintos documentos y luego tener la habilidad de exportar estos contenidos a otros
sistemas externos.

Distribucion

Distribucion es la capacidad que tienen los nodos del SGD para ser distribuido en diferentes
redes. Por ejemplo, los administradores de recursos de DB2 (manejador de contenidos) que
son utilizados para almacenar objetos digitales pueden ser distribuidos en distintas regiones
geograficas en relacion al sitio donde se encuentren los usuarios finales para permitir que
los objetos puedan ser obtenidos de una manera mas eficiente y répida.

Control de acceso
El control de acceso es utilizado para determinar si un usuario autenticado tiene acceso para
solicitar el uso de recursos.

Autenticacion se entiende como el proceso donde la identidad de un cliente es validada. La
autorizacion es la capacidad de permitir o denegar el acceso a los recursos.

Indice
En los SGD los indices son usados para mantener el seguimiento de los datos que estan
siendo almacenados en el sistema. Si los metadatos que describen el objeto digital se
encuentran en el indice, serd posible realizar una busqueda para encontrar dicho objeto
digital.

Administracion de derechos digitales

Esta funcionalidad de administrar los derechos digitales es utilizada por el SGD para
proteger los derechos de autor de cada documento que el sistema maneja.
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La siguiente figura, representa un SGD y sus componentes:

Integration Workflow
Capture Administration
Operational Content
+ Statements, Invoices, * Rich text
Reports * Forms .
- Images » Faxes Digjital
+ Electronic Forms + Images Rights
Storage Management
Rich Media Workgroup Documents
* Video + Word Processing
* Audio + Spreadshest
Index * Presentation
+ e-Mail Distribute
Search
Retrieve Access Control

lustracion 3":
Componentes de un Sistema de Gestion Documental

Arquitectura de un Sistema de Gestion Documental

Tipicamente un SGD cuenta con una arquitectura que incluye varios de los siguientes
elementos®":

» Elementos de entrada de documentos: Escaneres, faxes, listados COLD y archivos
multimedia.

» Elementos de proceso de imagenes y datos: Bases de datos, aplicaciones de OCR
(Optical Character Recognition), entre otros.

» Elementos de almacenamiento: Discos opticos, discos magnéticos, bases de datos, entre
otros.

» Elementos de recuperacion, visualizacion y reproduccion: Aplicaciones front-end,
herramientas de ofimatica y de administracion de bases de datos.

Los Sistemas de Gestidon Documental, son sistemas orientados al funcionamiento dentro de
un ambiente de red y de trabajo comun. Se utilizan sistemas operativos y lenguajes de
desarrollo que soporten la compatibilidad con otras tecnologias de informacién de uso
habitual, como ERPs, Groupware, etc.

Y Ibid. Pag. 7
2 Martinez Serreno, Vicente. Integracion de sistemas de Gestion Electronica en empresas.
www.inforarea.es/publicaciones [Consultado 10/8/2004]
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Ilustracion 4:
Arquitectura de un Sistema de Gestion Documental
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CAPITULO III
ENTIDADES JURIDICAS Y REGLAMENTACION

3.1. Generalidades

En Colombia existen un sin nimero de sociedades que su razén social es la de prestar
servicios de asesoria juridica, estas entidades son identificadas generalmente por los
nombres de las personas que la conforman (por el hecho de ser sociedades en comanditas),
y deben su reputacion, al tipo de clientes y casos que han manejado. Es por eso que
entidades que cuentan con abogados de gran experiencia en determinada area, son
reconocidas y sus servicios generalmente tienen un costo elevado.

A las sociedades que retinen a uno o mds abogados titulados (que son aquellos que tienen
tarjeta de abogado profesional, que la expide el consejo superior de la judicatura), se les
llama bufetes. En Colombia los abogados generalmente se especializan en asesorar a
clientes dependiendo del tipo de caso o concepto que al cliente concierne, esta clasificacion
se da asi:

Casos penales

Casos comerciales o de derecho societario
Casos laborales

Casos civiles

Casos de familia

Casos de derecho internacional

Casos de derecho urbanistico

Generalmente en los bufetes se cuenta con abogados experimentados en alguna de estas
areas, y son quines toman los casos o redactan los conceptos para los clientes.

3.1.1. Roles dentro de una oficina de abogados

En una oficina de abogados existen varios cargos o roles que desempefian varias personas,
es importante la definicion de estos roles para analizar el nivel de involucramiento de cada
rol con los documentos.

e Abogados titulados (con tarjeta de profesional): Estas personas son las cabezas de la
organizacion, ellos son quienes firman los contratos con los clientes, son quienes firman
todas las comunicaciones, analizan y determinan acciones a seguir segun el estado de
cada proceso. Ademas, son quienes “dan la cara” por la organizacion y consiguen los
clientes. Por lo general la firma lleva el nombre de los abogados titulados que trabajan
en ésta.
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Operaciones con los documentos: Segin las operaciones de los documentos
previamente definidas en el marco teodrico, estas personas realizan las operaciones de
obtencion, andlisis y gestion.

e Abogado Asistente: Generalmente son abogados recién graduados con o sin tarjeta de
profesional. Estas personas no firman ningiin documento oficial, pero si tienen acceso a
los documentos de las carpetas. Realizan analisis de estos y planean acciones a seguir
que luego el abogado titulado aprobara.

Operaciones con los documentos: Estas personas realizan las operaciones de obtencion,
analisis y gestion.

e Mensajero (Patinador): Es la persona encargada de verificar el estado de los procesos
en los diferentes juzgados. Si se han adicionado documentos a la carpeta del juzgado,
el patinador es quien toma copias de estos documentos y luego los lleva a la oficina
para actualizar la carpeta del proceso.

Operaciones con los documentos: Estas personas realizan las operaciones de obtencion
y analisis.

e Secretaria(o): Es la persona encargada de recibir los comunicados y notificarselo a los
abogados titulados. También hace toda clase de labor de oficina como de enviar,
escribir comunicados, contestar llamadas, dar informacién, etc. En ocasiones los
patinadores pueden darle los documentos que ellos han recogido de los juzgados y la
fiscalia para que el secretario los archive.

Operaciones con los documentos: Estas personas realizan la operacion de obtencion.
3.1.2. Manejo de documentos

Los documentos utilizados en una oficina pequefia de abogados (con no mas de 3 abogados
titulados) cuenta con diferentes tipos de documentos. Estos documentos siempre van
ligados a un determinado proceso juridico que se este llevando en la firma. A la coleccion
de documentos relacionados con un proceso se le llama carpeta y si un proceso tiene mas
de una carpeta, a la coleccion de carpetas se le llama cuaderno.

Generalmente en una carpeta se encuentran los siguientes tipos de documentos:

e Denuncia, demanda, pruebas y demds documentos necesarios para empezar un proceso.

e La admision de la fiscalia. Este documento es la confirmacion que la fiscalia expide al
momento de recibir y aprobar una demanda o una denuncia.

e Todas las comunicaciones enviadas o recibidas. Telegramas, correos electronicos de
uso publico, edictos, etc.

e Indagatorias, oficios, constancias, etc.

e Peticion de pruebas, que cualquiera de las partes pueda realizar.

e Documentos que se encuentren en el cuaderno del caso que reside en la fiscalia
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e Cartas a clientes de estado del proceso y documentos relacionados con los clientes.

Estas carpetas no tienen un orden logico. Todo se lleva de manera fisica, y a medida que se
ingresa un documento a la carpeta se ingresa sin ningin orden, solo se enumera (en el
ambito juridico se le llama foliar) el documento de acuerdo a un consecutivo dado al inicio
del proceso.

En los procesos penales. Todos los documentos que residen en las oficinas de abogados sea
demandante o demandado son copias, todos los documentos originales como pruebas,
comunicados, etc. residen en el cuaderno del juzgado y solo tienen acceso a esos
documentos cada una de las partes del caso, por ejemplo, demandante y demandado (puede
ser persona natural o juridica).

La firma de abogados no genera todos los documentos, usualmente los documentos que se
tienen en la carpeta del proceso son copias de los originales del cuaderno del proceso que
reside en el juzgado. Solo documentos como las cartas de estado del proceso, peticiones de
pruebas, comunicaciones (telegramas, etc.) y la denuncia o demanda inicial son generados
dentro de la oficina.

El procedimiento para actualizar las carpetas de los procesos se realiza generalmente por
una persona llamada en el medio “patinador”. Esta persona, es la encargada de ir hasta los
juzgados y revisar si existen nuevos documentos en el cuaderno del proceso, si los hay, el
patinador saca una copia de estos y luego los lleva a la firma. Si el proceso se lleva en un
juzgado de una ciudad distinta a la de la firma, entonces, los documentos son enviados por
el representante de la firma en dicha ciudad. A veces se archivan documentos que ya
estaban en la carpeta, esto sucede porque no se lleva un historial de los documentos
entrantes.

Una oficina de abogados tipica cuenta con dos tipos de archivadores. Los que se le llaman
activos que son donde se encuentran las carpetas de los procesos que estan en curso. Y los
archivadores inactivos que son los archivadores que tienen las carpetas de todos los
procesos que ya fueron cerrados (cuando se dicta una sentencia por parte del juez).

En muchas ocasiones los archivadores activos no son siquiera archivadores, son pilas de
carpetas arrumadas dentro de las instalaciones. Los archivadores inactivos no tienen un
orden respectivo, solo mantienen la carpeta del proceso, y no existe una auditoria de los
documentos que se deben guardar, dejando asi muchas veces documentos de poca
importancia en los archivos historicos. Tampoco se tiene determinado por cuanto tiempo
estos documentos seran guardados.

A manera general, el ciclo de vida que siguen los documentos en una oficina de abogados
es el siguiente:
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Primera Edad:
Nacimiento-Creacion

Segunda Edad:
Conservacion, Soporte

Tercera Edad: Perdida de
valor administrativo,
interés historico

En esta edad los
documentos cuentan con
un valor primario.
Creacion de la carpeta:
Demanda — denuncia,
pruebas, admision fiscalia.
Ingreso de documentos a
carpeta:

Alguna de las parte aporta
nuevos documentos o el
juzgado actualiza
cuaderno, comunicaciones,
etc.

Uso: Patinadores
actualizan carpetas
mientras que abogados
titulados hacen analisis y
determinan acciones a
seguir segun el documento
que entre

Se consideran dos
escenarios en esta edad, en
donde los documentos se
cuentan con un valor
secundario:

e El proceso no ha sido
cerrado, todos los
documentos son
mantenidos en la carpeta
del proceso para futuras
consultas. Estos procesos
duran abiertos un largo
tiempo.

e Elproceso ha
terminado, pero este es
usado para consultas en
procesos similares. Estos
procesos llevan un corto
tiempo de haber sido
cerrados.

Uso: En esta etapa son de
uso casi exclusivo de los
abogados titulados (o sus
auxiliares) para realizar
memoriales del proceso.

El proceso ha sido cerrado
con una sentencia del juez.
La carpeta es almacenada
para uso histdrico.

Uso: Estos son utilizados
generalmente por antiguos
clientes que necesitan de
pruebas de procesos
anteriores. También
pueden ser utilizados por
los abogados para
consultas de tipo historico.

Ilustracion 5:

Ciclo de vida de los documentos en una entidad juridica

3.2. Legislacion Colombiana en torno a documentos y archivos

Un asunto que concierne a las entidades juridicas u oficinas de abogados es actuar
conforme a la ley y reglas de funcionamiento existentes. Con esto evitar sanciones y asi
mismo facilitar la administracion y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Parte de esas reglamentaciones existentes tienen que ver con la administracion, uso y
almacenamiento de los archivos y documentos. La legislacion colombiana mediante la ley
594 de 2000*' (Llamada Ley General de Archivos) otorga la direccion y coordinacion de la
funcion archivistica en el pais, al Archivo General de la Nacién. Esta ley también exige a
las entidades publicas llevar un apropiado manejo documental.

2! Colombia. Ley general de archivos. Archivo general de la nacion. Bogota: 2000
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Por otro lado, la ley en el titulo noveno en sus articulos 36, 37, 38, 39, 41 y 42 define el
manejo que se le deben dar a los archivos privados, asi como los estimulos que el Estado
esta obligado a prestar para la conservacion, organizacion y consulta de los archivos de
interés econdmico, social, técnico, cientifico y cultural.

Si se detalla la ley general de archivos, esta no obliga a las entidades privadas a llevar cierto
tipo de administracion de los archivos y documentos, pero si deja claro que el Estado,
debera por medio de premios, pasantias, asistencia técnica, entre otros, estimular la debida
administracion, organizacion y consulta de los archivos privados. Pero establece que las
personas naturales o juridicas que posean archivos de interés cultural no podran exportarlos
o donarlos sin previa autorizacion del Archivo General de la Nacion.

Por otro lado, la ley 270 de 1996 (que reglamenta el funcionamiento de las entidades
juridicas de Colombia), en su articulo 95, define como la tecnologia puede ser utilizada al
servicio de la administracion de la justicia. A continuacion el mencionado articulo®*:

ARTICULO 95. TECNOLOGIA AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA.

El Consejo Superior de la Judicatura debe propender por la incorporacion
de tecnologia de avanzada al servicio de la administracion de justicia. Esta
accion se enfocara principalmente a mejorar la practica de las pruebas, la
formacion, conservacion y reproduccion de los expedientes, la
comunicacion entre los despachos y a garantizar el funcionamiento
razonable del sistema de informacion.

Los juzgados, tribunales y corporaciones judiciales podran utilizar
cualesquier medios técnicos, electronicos, informdticos y telematicos, para
el cumplimiento de sus funciones.

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

Los procesos que se tramiten con soporte informadtico garantizaran la
identificacion y el ejercicio de la funcion jurisdiccional por el organo que la
ejerce, asi como la confidencialidad, privacidad, y seguridad de los datos de
cardcter personal que contengan en los términos que establezca la ley.

Este articulo define de manera clara y explicita que cualquier documento que sea generado
por un sistema de manejo de documentos (siempre y cuando cumpla con las disposiciones
de autenticidad e integridad), podran ser utilizados para el cumplimiento de la justicia,
eliminado asi toda duda o temor que se tenga por la validez de estos documentos para ser
utilizados en procesos judiciales.

22 Colombia. Ley estatutaria de la administracion de la justicia. Temis. Bogota: 1996
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3.3. Criterios de seleccion de entidad para validacion del modelo propuesto

Retomando uno de los objetivos del proyecto de investigacion que se centra en la
validacién del modelo en una entidad juridica, se definieron ciertos criterios para la
seleccion de la entidad con la cual se va a trabajar para lograr el cumplimiento del objetivo.
Estos criterios son:

¢ Que la entidad juridica se encuentre en la ciudad de Bogota.

e Que preferiblemente la entidad se especialice en un tipo de proceso (penales, civiles,
etc.), para facilitar la investigacion.

¢ Que sea una oficina con procesos juridicos activos e inactivos.

e Que la entidad administre los procesos de forma manual, en otras palabras, que la firma
no cuente con algun sistema (software) de gestion documental.

¢ Que cuente con roles identificables de empleados.

e Que no cuente con mas de 5 abogados titulados.

e Que muestre algun tipo de interés y disposicion por el desarrollo del proyecto, es decir,
que la informacion y el tiempo requerido para la investigacion sea facilitado.

3.4. Chaustre Nieto Asociados

De acuerdo a los criterios mencionados anteriormente, se ha seleccionado la sociedad
Chaustre Nieto Asociados. La cual presta servicios de asesoria legal para manejo de casos
o realizacion de conceptos en derecho penal, civil y de familia.

Chaustre Nieto Asociados, tiene como socios principales los abogados titulados Pedro
Chaustre y Hernando Nieto. La sociedad tiene 5 afios de haber sido fundada, y sus oficinas
estan ubicadas en la carrera 16 con calle 97.

La firma ademés de sus socios, cuenta con dos empleados més, un abogado que maneja
casos de familia y un estudiante de derecho que hace las veces de patinador y abogado
asistente. La firma también cuenta con distintos representantes en las ciudades donde tiene
alglin cliente o proceso pendiente. Chaustre Nieto Asociados cumple todas las
caracteristicas que se describieron en el aparte Generalidades al inicio de este capitulo.
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CAPITULO 1V
EL. MODELO

4.1. Justificacion

El modelo que se presenta en este proyecto de investigacion fue planeado para ser usado en
firmas de abogados cuyo tamafo fuera pequefio y que todavia no contaran con un sistema
de gestion documental. Las razones por las cuales se llegd a esta porcion del mercado se
deben a los siguientes tres factores: El sector de los abogados es abundante y por ello
existen gran cantidad de empresas donde trabajar y perfeccionar el modelo. Segundo, gran
cantidad de estas empresas no cuentan con un SGD. Y tercero, el acceso a estas empresas
para estudiarlas y confrontarlas con el modelo es relativamente fécil por los contactos que
se han podido conseguir y por los que desde el principio se tenian. Sin embargo, retomando
las caracteristicas o necesidades comunes de las empresas en general que carecen de un
SGD, podemos afirmar que el modelo también podria ser perfeccionado en cualquiera de
ellas.

Es claro que en una investigacion se busque bibliografia que conduzca al tema en particular
con el propdsito de enriquecer el contenido y esencialmente con el fin de mejorar y generar
nuevas ideas sin el animo de copiar lo que ya esta escrito e investigado. Naturalmente para
esta se encontraron algunas fuentes de informaciéon en donde desafortunadamente o
afortunadamente, dependiendo del punto de vista en que se vea, se encontraron pocos
trabajos que pudiesen servir como material de referencia (4nexo A). La gran mayoria no era
lo que se esperaba ya que planteaban un enfoque mayor al tratar sobre GC. Sin embargo, se
pudo apreciar una idea en comun al tratar una parte del conocimiento como aquel que esta
concentrado en documentos. Este bajo nimero de encuentros solo puede indicar que el
tema de la GD aparentemente ya esta dominado y es posible dar el siguiente paso hacia la
GC, infortunadamente a la fecha la realidad es otra.

No es del interés o intencién de esta investigacion desmeritar dichos trabajos que con
seguridad llevan plasmado horas de esfuerzo y dedicacion. Tampoco se trata de comparar
cual es el mejor ya que todos han sido realizados bajo diferentes Opticas propuestas por sus
autores. Este es quizas el motivo que hace que éste y los demés modelos encontrados en la
bibliografia difieran. También es el motivo que inspird a la creacion de un modelo propio
que supliera las debilidades que ante los ojos de este trabajo fueron encontradas en los
demas.

“El pais todavia no estad bien calificado en materia de Gestion Documental como para
., . 23
afrontar documentalmente la Gestion del Conocimiento”

2 Idea en comun obtenida en diferentes entrevistas con el Ing. Jairo H. Pitta y la Ing. Ada Adalgisa Abdala.
Respectivamente Gerente General de Sysdatec Internacional y Directora de Documentacion del Banco de la
Republica.
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Con respecto a la parte que se refiere al manejo documental que se pudo retomar de la
bibliografia analizada, los criterios de evaluacion que aportaron mas para la creacion del
nuevo modelo fueron los siguientes:

Esquema Grafico: La mayoria de los modelos consultados carecen de un grafico que ubique
al lector rapidamente en la forma estructural de este, para lo cual toca hacerse la idea del
modelo a medida que se iba leyendo. Cuado se habla de modelos es indispensable mostrar
un grafico o un cuadro representativo que muestre sus composicion.

Enfasis en 4reas de estudio: Ante este criterio la mayoria de los modelos proponen ciertas
areas de estudio para la implantacion de un SGD como lo son la de tecnologia y la de
procesos. En este aspecto la mejora se aprecia en proponer un andlisis de la cultura
organizacional de la empresa dentro del modelo, lo cual es sumamente importante si
tenemos en cuenta que la cultura colombiana todavia esta muy adherida a la utilizacion de
documentos fisicos.

Aplicacion del modelo: La mayoria de los modelos consultados tampoco proponen una
forma estructurada de aplicacion o uso, para lo cual, de nuevo se requiere de un diagrama
que muestre en orden los pasos a seguir. No es suficiente mencionar de qué tratan las
actividades propuestas en cada area de estudio puesto que es posible que diferentes
actividades puedan llevarse en paralelo y también es muy probable que unas actividades
deban hacerse antes que otras.

Actividades: En los modelos examinados se encontraron algunas actividades dentro de las
areas de estudio que podrian ser innecesarias y otras que bien podrian ser contempladas
dentro de otras.

Entendimiento: Ante este aspecto hay que decir que estd bien que se use un lenguaje
caracteristico de la carrera y concerniente al tema, pero no hay que descartar que existe la
probabilidad de que el trabajo de investigacion sea consultado por otras personas.

Informacién no util: Finalmente, fue encontrada informacion que al parecer, no seria util
mencionar en un modelo, aun mas, si esa informacion se va volviendo obsoleta mientras
siga habiendo progreso en la tecnologia.

En resumen, teniendo en cuenta que estos modelos bédsicamente fueron creados para lo
mismo, el modelo final tomd en cuenta tres areas de estudio, cada una dividida en fases y
cada fase en actividades que segiin expertos en el tema del area juridica, documental y
tecnoldgica, sacan el mejor provecho ante la situaciéon de emprender un proyecto de
implantacion de un sistema de gestion documental.

Antes de llegar a la seccion en donde se explica el modelo propuesto, comenzar con una
breve evolucion de este no estd de mas.
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4.2. Evolucion

Es natural que un proyecto de investigacion muestre un contenido creciente,
redireccionamiento de ideas y eventualmente una evolucién desde el momento en que fue
concebido hasta su terminacion. Tal es el caso esquematico y de contenido del modelo. En
un principio, bajo las primeras investigaciones y nociones, se concibié un modelo de tal
manera que satisficiera una ideal bajo la cual se pudiese trabajar y perfeccionar. Se pudo
haber acertado desde un principio pero no fue asi. De igual forma, el contenido explicativo
del modelo también sufri6 cambios que fueron descubiertos en la etapa de de validacion del
modelo. Por ahora la siguiente figura representa el boceto inicial. Mas adelante se
examinan los cambios en el contenido textual del modelo.
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Ilustracion 6:
Esquema inicial del modelo

El objetivo del modelo siempre fue lograr la implantacion de un SGD en un area juridica.
Sin embargo, este modelo no considera otras necesidades que mas adelante afloraron.
Ademas, contiene fases en las diferentes areas de estudio que no son necesarias y que
pueden ser omitidas o explicadas dentro de otra fase. Por otro lado, los nombres de estas,
no eran acordes o los adecuados para identificar lo que realmente se queria expresar.

(Pero, cuales son esos aspectos que este modelo no cubre? Empezando por las areas de
estudio, ademds de la tecnologia y los procesos, también debia contemplar la variable
cultural. Lo que piensan y lo que esperan los empleados puede ser un factor a favor o en
contra.
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“Debido a que la legislacion de nuestro pais exige que los documentos se guarden por un
cierto periodo de tiempo y ademas por nuestra cultura, el archivo fisico sigue siendo de
. . .. 24
mucha importancia para las empresas. Por lo tanto no se puede prescindir de el.”

El modelo tampoco necesita especificar que en un inicio diga “entidad juridica”. Esta claro
que se ha hecho un enfoque en este tipo de entidades, pero, también se ha dejado claro que
el modelo es aplicable en otros campos. Tampoco hace falta poner “reporte final” o “toma
de decision”. Es obvio que el modelo no se aplica por si solo, y cuando se aplica debe
existir un documento final que respalde lo que se hizo o lo que se debe hacer.

En cuanto a los nombres “estudio de procesos/tecnologia”, “caracteristicas encontradas”,
“validacion del modelo” y “resultados” usados en las dos areas de estudio (Procesos y
Tecnologia), como se dijo, no son los ideales. El primer nombre pasé a llamarse “analisis”
en la segunda version del modelo, es mas corto y conceptualmente abarca mas. Las
“caracteristicas encontradas” son el resultado de la fase anterior, por lo tanto no vale la
pena separarla como fase diferente. Por otro lado, establecer una fase que contenga la
“validacion del modelo” simplemente desubica a la persona que se este guiando de este
esquema. Por ltimo, una fase que diga “resultados” no es necesaria, estos se veran escritos
en un documento final.

La fase “validacion del modelo” se referia en un principio a que por medio de una plantilla
alimentada de datos provenientes de la situacion actual de la firma (fase de caracteristicas
encontradas), arrojara lo que fuese mejor para la implantacion de un SGD (fase de
resultados). En la evolucion del modelo estas tres fases conforman una sola.

Por supuesto, en un principio se tenia bien definido lo que expresaban el nombre de cada
una de estas fases bajo la idea general ante el cual fue concebido el modelo. Pero
simplemente se prestaba para malas interpretaciones cuando era examinado por otras
personas.

Después de los temas tratados en los parrafos anteriores, ante de la vision adquirida por el
acercamiento con la empresa donde se valido el modelo y ante el hecho de que el modelo
puede ser usado en otras areas que puedan requerir de un SGD, la reestructuracion del
modelo se convirti6 en un hecho.

Fisicamente sigue el mismo molde circular aunque es mas agradable a la vista. Como ya se
ha dicho, contempla un area de estudio adicional, fases mas acordes, secciones de revision
y lineas de flujo. También se creo un diagrama adicional (ilustracién 9) que muestra la
aplicacion ideal del modelo o flujo del modelo. Este diagrama es explicado con detalle en la
siguiente seccion.

2 Palabras textuales obtenidas en una charla via telefonica con el Ing. Jairo H. Pitta, Gerente General de
Sysdatec Internacional cuya empresa se mueve en el ambito de la GD. [17/2/2004]

36



Ll

ANALISIS

DEFINICION

Ilustracion 7:
Esquema final del modelo

4.3. Explicacion

La estructura del modelo (Zlustracién 7), detalla tres areas de estudio; Procesos, Tecnologia,
y Cultura, las cuales estdn enmarcadas en cuatro fases; Analisis, Definicion, Implantacion y
Revision, quienes a su vez estdn compuesta por una serie de actividades. La Metodologia
de Cambio se trata aqui como la definicion del area de estudio cultural. El siguiente cuadro
explica mejor la composicion del modelo:

Areas de estudio | Fases | Actividades
é

Cultura

Analisis
Definicién (Metodologia de cambio)

Procesos

Analisis ce
Definicion ... N

Tecnologia

Analisis
Definicion
Revision
Implantacion ..

Revision ->

Hlustracion 8:
Diagrama de composicion del modelo
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El modelo analiza a la organizacion desde tres perspectivas, que juntas muestran un
panorama general de la situacion actual en términos de procesos documentales, tecnologia
y cultura organizacional. Posteriormente y dependiendo de los resultados de la Fase de
Andlisis, se llevan a cabo una serie de actividades que determinardn que estrategias o
acciones se deben tomar para que se pueda aplicar con éxito el concepto de gestion
documental. Finalmente, todas las actividades concretadas en as distintas fases son
plasmadas en la organizacion culminando con un plan de implantacion para un SGD.

Durante la aplicacion del modelo existen también unas etapas que van a asegurar el
desarrollo apropiado de cada una de las fases. Especificamente estas, son revisiones que se
encuentran antes de iniciar y al terminar la Fase de Implantacion.

4.3.1. Areas de estudio
Cultura Organizacional

Estudia la estructura general de la organizacion su ambiente organizacional y la disposicion
de las personas para asimilar un cambio en la forma de realizar sus actividades cotidianas
afiadiendo elementos tecnoldgicos y modificaciones en los procesos que se realizan
diariamente.

Podria suceder que el andlisis que se plantea en esta area de estudio del modelo no se trate
de un estudio exhaustivo, debido a que las personas de la organizacion ya sienten la
necesidad de realizar un cambio para el beneficio propio y de la misma organizacion.

Procesos / Gestion Documental

Busca determinar en que estado se encuentran los procesos documentales ante las précticas
y teorias que la gestion documental dicta, estudiando el dominio de los documentos en
cuestion, personal que los manipula y el control que se llevan sobre estos.

Tecnologia

Toda organizacion cuenta con cierto nivel de tecnologia que de alguna forma busca mejorar
y agilizar los procesos y actividades diarias. Para implantar un SGD, este nivel tecnologico
debe poseer particularidades que se acomoden a las estrategias definidas y asi lograr los
objetivos esperados (SGD y sus beneficios).

4.3.2. Fases del Modelo y Actividades

A continuacién se describe el orden en que debe ser efectuada cada una de las fases del
modelo. Su flujo esta descrito por la direccion que tienen las flechas.
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Ilustracion 9:
Flujo aplicativo del modelo
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Para estandarizar su entendimiento y evitar posibles ambigiiedades, el diagrama anterior se
puede reemplazar por el siguiente diagrama de flujo:
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Tlustracion 10:

Flujo aplicativo del modelo (Diagrama de flujo)

e Analisis

Esta fase esta compuesta por tres etapas, cada una perteneciente a cada area de estudio. El
Andlisis Organizacional, Analisis de Procesos y Analisis Tecnolégico se pueden desarrollar
en paralelo porque una no tiene incidencia sobre otra. Sin embargo se recomienda empezar
primero con el Anélisis Cultural, luego con el Analisis de Procesos y finalmente con el

Andlisis de Tecnologia. A continuacion se listan las actividades de cada una de estas:
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o Andlisis Cultural
» Identificar estructura y ambiente organizacional

Con esta actividad se quiere tener un conocimiento general de como esta constituida la
organizacion, quienes la conforman y como son las relaciones entre ellos.

Ejemplo: Revisar el organigrama, analizar la forma de toma de decisiones y la forma de
comunicacion dentro de la organizacion.

> Evaluar la resistencia al cambio

Esta actividad pretende medir que tan abiertas estan las personas ante la actitud de cambio
que un SGD requiere.

Varias de las acciones que se podrian seguir son: Entrevistas personales, andlisis de
desempefio y conocimientos en usos de tecnologia y analisis de perfil, entre otras (4nexo B).

> Realizar conclusiones y diagnostico de la estructura y cultura
organizacional

Al finalizar esta actividad, la informaciéon obtenida de sus actividades debe quedar
recopilada en un documento. El cual entrard en juego mas adelante en la Metodologia de
Cambio y posiblemente en la actividad donde se evalta la participacion de cada miembro
de la organizacion frente a los procesos que involucran el uso de documentos, del Analisis
de Procesos.

“Implantar una “Disposicion de documentos de manera electronica”, implica llevar a cabo
todo un cambio de cultura y lograr una apertura mental que permita de alguna manera
replantear el estilo de trabajo actual.”™

o Anadlisis de Procesos

> Identificacion de documentos
Es primordial identificar a que tipo de documentos se les anhela incluir dentro del SGD. En
la empresa los documentos que se mueven tienen una prioridad e importancia mayor ante

otros. Quizads resultaria innecesario contemplar dentro del plan los documentos
provenientes de la administracion y gastos de servicios publicos de la empresa.

25 Palabras textuales obtenidas de una entrevista con la Ing. Ada Adalgisa Abdala, Directora de
Documentacion del Banco de la Republica. [23/03/2004]
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Para ello simplemente hay que realizar una lista lo mas completa posible de los documentos
en cuestion. Por poner un ejemplo, en el caso de las firmas de abogados, estos documentos
corresponden a los casos que se llevan por demandas impuestas por sus clientes.

» Analisis de procesos

Se identifican cuales son los procesos que requieren la asistencia del SGD que se desea
implantar. Sin duda alguna, tales procesos deben interactuar con los documentos a los
cuales se les planea aplicar un control en su ciclo de vida. Especificamente los documentos
identificados en la actividad anterior.

Para identificar estos procesos basta con hacerle un seguimiento a los documentos
identificados anteriormente teniendo en cuenta su ciclo de vida. Para esto se analizan las
fuentes de entrada y generacion de documentos, actividades y labores de manipulacion,
administracion, marcacion, intercambio, correccion, difusion, etc. de los documentos. Y
finalmente se analiza la salida del documento que por razones propias de la empresa, estos
podrian ser publicados, difundidos, destruidos, reemplazados, almacenados, etc.

Para ordenar mas las ideas, es suficiente contar con un diagrama de flujo que muestre el
ciclo de vida de un tipo de documento.

» Identificar que partes de los procesos son aptas y consecuentemente
adaptables a formar parte del SGD

No todos los momentos o partes de un proceso en donde se ve involucrado un documento
pueden formar parte del SGD.

Por ejemplo, suponga que debe enviarse la copia de un documento a un cliente que se
encuentra en otra region del pais. Si el cliente cuenta con acceso a internet y una cuenta de
correo electronico o facilidad para recibir servicios de fax, el SGD puede ahorrarle el
trabajo y costos de tener que sacar una fotocopia, comprar una estampilla, un sobre y
mandarla por correo tradicional.

» Evaluar la participacion de cada miembro de la organizacion en los
procesos que involucran el uso de documentos

El desarrollo de esta actividad va a definir quienes y quienes no tienen acceso a
determinados documentos. Es posible que en las politicas de la empresa el personal mas
experimentado tenga diferentes niveles de acceso a documentos, frente a novatos recién
ingresados o personal de menor experiencia. Si este no es el caso, esta podria ser una
actividad que no hay que tener en cuenta.

La participacién de cada rol de la empresa frente a los procesos, debe ser analizada a
medida que se repasan los procesos identificados en la actividad anterior y posiblemente
deba tenerse en cuenta el documento obtenido en la actividad de conclusiones y diagnostico
del Analisis Cultural previamente hecho.
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> Determinar el costo actual del proceso documental en la organizaciéon

Esta actividad se enfoca en determinar el costo y el tiempo que emplean los diferentes
recursos que usa la organizacion para poder llevar a cavo sus procesos documentales.

Por ejemplo: personal, papeleria, espacio fisico, tiempo en manipulacion de documentos,
etc.

Usted se podria preguntar por qué esta actividad estd de ultimo en esta fase de Analisis de
Procesos. Pues bien, si la deja para el final, tendrd una perspectiva més amplia de lo que
hace su empresa en cuestion de los procesos ya definidos y ciertamente le van a ayudar a
estimar costo y tiempo de recursos con mayor facilidad. Si la deja de primero, se podria
tardar un poco mas. Por otro lado, es normal y a veces muy importante que se quieran
conocer estos datos de primero. Asi que usted tiene la Gltima palabra.

» Realizar conclusiones y diagnostico de la situacion actual de la gestion
documental y de los procesos documentales dentro de la organizacion

Al finalizar esta etapa, la informacion obtenida del desarrollo de sus actividades debe
quedar recopilada en un documento que vendria a conformar el diagnostico actual de la
organizacion en términos de gestion y procesos documentales. Para este punto ya se deben
tener claras cuales son las necesidades que esperan ser cubiertas con la aplicacion de este
modelo.

Como conclusiones podria anotar en que aspectos estd fallando la organizacion dentro de
los procesos analizados. Luego se deberia complementar esto haciendo una comparacion
con los resultados del analisis de los procesos actuales con los beneficios que un SGD
podria traer a la organizacion (numeral 2.3).

Otra actividad sugerida que podria estar contemplada bajo las conclusiones y diagnostico
de los procesos documentales, es el analisis y causas y consecuencias de una necesidad.

Este documento serd de gran utilidad en la siguiente fase de esta area de estudio. Recuerde
la ubicacion dentro del flujo del modelo (Zlustracién 9). En este instante acaba de terminar la
fase de Analisis dentro del area de estudio de Procesos. A continuacion se explicara la fase
de Analisis del area de estudio Tecnologico.

o Anadlisis Tecnologico

> Realizar un inventario de equipos de computo y software con que cuente la
organizacion

Es indispensable saber las caracteristicas de las tecnologias con las que actualmente cuenta

la empresa, para poder determinar en una actividad futura las caracteristicas que hacen falta
para poder cubrir las necesidades presentes.
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En esta actividad se debe inventariar el hardware (computadores, servidores, elementos de
red, etc.) y de software (ofimatica, corporativo, bases de datos, etc.) que se usan, junto con
sus caracteristicas técnicas.

> Determinar la existencia de una red local o Intranet teniendo en cuenta su
uso, usuarios y seguridad

Una red como la mencionada juega un papel muy importante. Sin ella lo mas seguro es que
no se puedan cubrir necesidades de alto grado.

Para llevar a cabo esta actividad solo hay que saber si existe o no una red. Hay muchas
formas de verificar la presencia de una, pero en este caso es mejor que consulte a alguien
que sepa al respecto.

> Determinar el uso y procesos documentales que se asocian a estos equipos,
el software utilizado y quien estan involucrados en dichos procesos

Esta actividad es un complemento a la actividad de Analisis de Procesos, realizada en la
fase de Analisis de Procesos (si, la fase y la actividad llevan el mismo nombre). Los
computadores y con la ayuda del software encontrado en estos, constituyen fuentes
generadoras de documentos, herramientas para su procesamiento, almacenamiento, difusion
y eliminacién de los mismos. Estas caracteristicas son parte del ciclo de vida de los
documentos que se analizaron en la actividad de igual nombre a la fase ya mencionada.

Lo que pretende esta actividad ahora es completar el ciclo de vida de los documentos
especificando que documentos nacen de que aplicativo de ofimatica y que rol los crea.
También se debe especificar para qué procesos documentales son usados los equipos.

En un principio se dijo que las fases de andlisis podian desarrollarse en paralelo, pero
también se recomendo6 hacer primero la fase de Andlisis del area de estudio de Procesos.
La razén de ello reside en la facilidad para desarrollar ésta actividad teniendo la actividad
ya mencionada hecha.

» Realizar conclusiones y diagnostico de la situacion tecnolégica en la
organizacion

Al finalizar esta etapa, la informacion obtenida del desarrollo de sus actividades debe
quedar recopilada en un documento que vendria a conformar el diagnostico actual de la
organizacion en términos de tecnologias encontradas. Para este punto ya se deben tener
claras cuales son las necesidades que esperan ser cubiertas con la aplicacion de este
modelo.

Para este momento ya se debe contar con todos los documentos de analisis provenientes de
las tres areas de estudio (Procesos, Cultural y Tecnoldgico), los cuales permitirdn continuar
con el flujo normal del modelo pasando asi a la fase de Definicion o Metodologia de
Cambio del area de estudio Cultural.
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Recuerde ubicarse constantemente dentro del flujo del modelo (figura 9) para una mayor
apreciacion de este trabajo de investigacion.

e Definicion

Esta fase también esta compuesta por tres etapas, cada una concerniente a cada area de
estudio. La Definiciéon Cultural o Metodologia de Cambio, Definicion de Procesos y
Definicion Tecnoldgica. A continuacion se listan las actividades de cada una de estas:

o Metodologia de cambio
» Charlas informativas y concienciacion

Pasar de imprimir documentos de una forma irracional cada vez que se necesite leerlo,
distribuirlo o publicarlo, pueden ser motivo para un cambio de habitos. Simplemente
bastaria con mandarlo por la red a quien lo necesite. Las costumbres normales de trabajo
también se pueden ver afectadas cuando en ves de marcar y almacenar fisicamente un
documento o carpeta de documentos, ahora deban hacerse digitalmente y cuando en vez de
tener una tabla de retencion documental con unos pocos datos que antes eran olvidados
llevados manualmente, ahora deban llevarse en una aplicativo que controla esto
automaticamente.

Estas distorsiones transitivas en las costumbres suelen suceder cuando se cambia de una
manera de hacer las cosas a otra. Para ello, se pueden realizar charlas que expliquen los
beneficios que traerian a la organizacion la implantacion de un SGD, las nuevas
responsabilidades que se adquiririan con la aparicion de nuevos procesos y la importancia
de hacer las cosas como ahora deben hacerse. Las capacitaciones vendrian apareciendo en
procesos un poco mas complejos de asimilar como lo es el uso del nuevo software,
digitalizacion correcta de documentos, etc. La idea de la metodologia del cambio es hacer
que los miembros de la organizacion asimilen los cambios lo més pronto posible.

o Definicion de Procesos
> Plan general de gestion documental.

Este plan lo que pretende es definir los procesos documentales existentes ya analizados y
darle a estos una organizacion desde el punto de vista archivistico mas completo y
enmarcarlos bajo un estandar.

De acuerdo al diagnostico del andlisis de procesos, disefiar estrategias, planes o actividades
a desarrollar para el debido funcionamiento de la gestion documental en la empresa. Se
aplica el plan general de gestion documental (Ilustracién 2), para determinar que hace falta
en la organizacion de acuerdo al diagnostico realizado.
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o Definicion Tecnologica
» Revision de soluciones

Se evaluan posibles soluciones en gestion documental existentes en el mercado y los
requerimientos tecnologicos que éstas requieren. Estas soluciones deben ser evaluadas de
acuerdo a la funcionalidad que se requieran o necesidades que se necesitan satisfacer en la
empresa donde se este aplicando el modelo.

Usualmente estas herramientas en el mercado no son muchas ya que el precio de desarrollo
no es muy asequible. Lo comun es que ninguna empresa desarrolladora se comprometa en
un proyecto de estos si no esta segura que alguien lo va a comprar. Por este motivo, estas
herramientas no cambian mucho con el tiempo. Por ello se anexa un listado de esta clase de
software (Anexo C).

> Definicion de recursos

De acuerdo al diagnostico del andlisis tecnoldgico, determinar que recursos de este tipo son
necesarios para la implantacion del sistema documental en la empresa. Se deben definir
recursos como equipos necesarios para que el sistema corra, software necesario como
motores de bases de datos, sistemas operativos, etc. Y demas recursos tecnologicos que
sean necesarios.

> Seleccion de solucion

Se selecciona una solucidon tecnologica en gestion documental de acuerdo a los
lineamientos definidos en la definicidén de procesos.

Para esto toca ver las caracteristicas escritas propuestas en el (4mexo C). Para mayor
seguridad se debe establecer un contacto con la empresa proveedora de los sistemas
analizados.

En caso que no se encuentren soluciones de GD acordes con las necesidades de la empresa,
se debe recurrir a iniciar un proyecto distinto, tomando como base los resultados arrojados
por la aplicacion del modelo en fin llegar a un desarrollo de un sistema propio de GD.

e Revisiones

Las revisiones son fases que se requieren para verificar o mejorar los resultados dejados por
las actividades repartidas en las fases del modelo durante todo el proceso de implantacion
del mismo. Para ello existen 4 revisiones. 3 de ellas van al final de cada area de estudio y la
ultima al final de la Fase de Implantacion.

El proposito de estas revisiones consiste en retomar las actividades pertenecientes a las

fases anteriores a una revision e ir verificando que su implantacion haya sido satisfactoria,
con el animo de cubrir posibles aspectos pasados por desapercibidos.
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e Implantacion
> Plan de implantacién

Como se especifico en la Fase de Definicion Tecnoldgica, existen tres posibilidades en
cuanto a la seleccion del sistema: que se compre el software con asistencia por parte del
proveedor (como capacitacion, mantenimiento, etc.), que en la compra del software no se
contemple con asistencia por parte del desarrollador. Y por ultimo que no se consiga
software apto para la empresa y toque desarrollar uno propio.

Asi que el plan de implantacion, se debe definir de acuerdo a cualquiera de estas
eventualidades en cuanto a la seleccion de la solucion.

Un plan de implantacion debe tener como objetivo principal de conseguir que el sistema de
gestion documental sea utilizado por los usuarios adecuados, para que éstos accedan a la
informacion adecuada, para realizar sobre la informacion las operaciones adecuadas.
También se debe lograr que el impacto negativo que pueda tener la implantacion del
sistema sea lo menor posible, para que la entidad (y todos sus miembros) en donde esta
siendo implantado el sistema acepte el sistema y llegue a considerarlo como propio.

Como Mariano Siminiani menciona’®, un plan de implantacion de un SGD puede estar
compuesto por diferentes planes secundarios. He aqui los planes secundarios que mejor
pueden darle forma al plan de implantacion.

* Plan de captura inicial de documentos

* Plan de instalacion

* Plan de difusién

* Plan de formacion

* Plan de migracién de los sistemas antiguos a los nuevos

A continuacion se explicaran en detalle cada plan que Siminiani puntualiza para llevar a
cabo un plan de implantacién exitoso, indicando en que situaciones son convenientes de
definir, los objetivos de cada plan, los indicadores adecuados para el seguimiento de la
consecucion de los objetivos descritos®”.

Plan de captura masiva inicial de documentos

Este plan debe ser contemplado principalmente cuando se el numero de documentos que se
ven a incorporar inicialmente al sistema es elevado. El objetivo del plan es obtener
imagenes de los documentos con buena calidad a costos convenientes.

Se pueden utilizar como indicadores el nimero de documentos capturados por periodo de
tiempo; el nimero de imagenes consideradas de calidad insuficiente por los usuarios; el
retraso o adelanto con respecto a la programacion de captura, etc.

26 , Mariano Siminiani. Intranets, empresa y gestion documental, McGraw-Hill, Madrid 1997, Pag. 207
27 Ibid., Pags. 209-217
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Al realizar este plan puede traer como ventajas evitar muchos extravios, colocacion
inadecuada de documentos en medios informaticos; permitira coordinar actuacion de
entrada masiva que se ejecuten en destinas localizaciones y en general aumentara las
posibilidades que la entrada de documentos se realice de forma ordenada.

Para ejecutar este plan se necesitaran los equipos especificos que la entidad ya debe tener
presupuestados o analizados desde la fase de definicion tecnoldgica, asi como debe contar
personal adecuado (puede ser el mismo de la entidad pero lo suficientemente preparado
para llevar a cabo esta actividad). Una opcion valida para llevar a cabo este plan es el de
subcontratar la entrada masiva con una empresa especializada.

Plan de instalacion

Este plan es muy util cuando el sistema a implantar tiene un nimero elevado de elementos a
instalar, es decir que los componentes del sistema como el de almacenamiento (bases de
datos) y sistemas de captura, son independientes o de distintos proveedores. Es asi que el
objetivo de este plan el de crear un método de instalacion para la administracion del sistema
y conseguir que el sistema quede instalado adecuadamente. EI cumplimiento de este
objetivo permitira reaccionar con mas rapidez en caso de fallos en las instalaciones y
aprovechard esos fallos para evitar su repeticion en otras instalaciones similares.

Como indicadores para la ejecucion del plan se pueden utilizar aspectos como el retraso o
adelanto de las instalaciones con respecto al plan previsto y el nimero de quejas de las
instalaciones realizadas.

Plan de difusion

Este plan va junto a la mano de las actividades de metodologia de cambio mencionada
anteriormente ya que se toma por dado que los usuarios no conocen suficientemente la
necesidad o las posibilidades y ventajas que traera el nuevo sistema de gestion documental.
Es asi que este plan tiene como objetivo principal el de conseguir que los usuarios acepten
el sistema y lo terminen tomando como propio.

Para que el plan se ejecutado de manera exitosa, se pueden llevar a cabo acciones de
comunicacion y difusion de los objetivos del sistema, de sus funcionalidades, de los
beneficios que puede obtener la empresa y de las ventajas que puede reportar hacia los
usuarios de los obstaculos que se van a evitar que en la actualidad presentan y que se van a
evitar con la utilizacion del sistema. Esta claro que las habilidades de comunicacion y
expresion para llevar a cabo estas actividades son fundamentales para lograr el éxito de la
ejecucion del plan, ademds se debe contar con el apoyo decidido de la direccion para asi
disponer de todos los miembros de la entidad para que estos tomen el mensaje de la mejor
manera.

Para el seguimiento de la consecucion de los objetivos mencionados, pueden utilizarse

como indicadores los indicies de aportacion de ideas o sugerencias, el grado de utilizacion
del sistema, etc.
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Plan de formacion

Este es el plan ideal cuando existen nimeros elevados de usuarios que deban conocer el
manejo del nuevo sistema. El objetivo de este plan es el de proporcionar a los distintos
tipos de usuarios los conocimientos tecnologicos y el adiestramiento necesario para que
utilicen el sistema de manera correcta.

Para llevar a cabo el plan se debe recopilar los procedimientos y operaciones del sistema y
cualquier otra materia que deba ser objeto de ser instruido. Se deben elegir las
metodologias de como se va llevar a cabo la formacion como formacién individual, cursos
en manuales, capacitaciones guiadas por computador, etc. Se deben elegir las personas a
cargo de las capacitaciones, el horario, herramientas necesarias, y por ultimo proceder las
capacitaciones y controlar los resultados.

Para comprobar si el plan de formacion fue exitoso o no, se pueden manejar indicadores
tales como: el grado de utilizacion del sistema, numero de consultas sobre el manejo de las
aplicaciones, evaluaciones, certificaciones, etc.

Plan de migracion de los sistemas antiguos a los nuevos

Cuando existen sistemas de informacion antiguos de suficiente volumen, cuyo contenido se
quiere aprovechar en el nuevo sistema, el objetivo de este plan seria aprovechar la
informacion almacenada en el sistema antiguo, y asegurar y mejorar su funcionalidad y
rendimiento en el nuevo. Se pueden considerar como sistemas de informacién antiguos,
bases de datos, repositorios de archivos, sistemas de archiveros, etc.

El plan debe constar de las fases de migracion inicial de documentos; pruebas; utilizacion
simultanea de los sistemas antiguos y nuevos, y correccion de posibles errores o fallos, y
cerrar el sistema antiguo. Se debe tener previsto poder retornar al antiguo sistema como
prevencion a la presencia de fallos en la migracion.

Como indicadores se pueden tener el retraso con respecto a la programacion de migracion,
el nimero de quejas sobre el nuevo sistema, los valores de utilizacion de la aplicacion y el

nimero de consultas a los nuevos documentos administrados por el nuevo sistema.

Mediante de los planes de difusion y formacién se debe amortiguar el impacto que tendran
los usuarios de los sistemas antiguos.
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CAPITULO V
VALIDACION DEL MODELO

5.1. Alcance

Dos formas de validacién conformaran el contenido de este capitulo. En primer lugar, se
tiene la validacion practica y en segundo lugar, la validacion tedrica. La primera se llevara
a cabo aplicando el modelo en la firma juridica escogida en busca de posibles fases o
actividades que no hayan sido tomadas en cuenta o por el contrario encontrando fases o
actividades que no sean necesarias. La segunda forma de validacion estard dada por la voz
y retroalimentacion de los expertos en este tema.

El alcance de esta validacion también cuenta con dos aspectos. Primero, el modelo sera
validado dentro de la firma de abogado Chaustre Nieto Asociados. Segundo, la validacion
se centrara principalmente en las dreas de estudio de Procesos y Tecnologia, ya que éstas,
viéndolo desde el punto de vista de la carrera (Ing. de Sistemas), tienen una mayor
prevalecia. Es asi como se ha tomado la decision de suprimir de este capitulo la segunda
actividad (evaluar la resistencia al cambio) de la Fase de Andlisis y toda la Fase
Metodologia del Cambio pertenecientes al area de estudio Cultural, que aunque son de gran
importancia en la aplicacion del modelo, su contenido, de nuevo, no esta asociado a la
carrera. Igualmente, se puede asegurar que las herramientas descritas (4nexe B), ya han
tenido su debido proceso de validacion en los trabajos de las cuales fueron referenciadas y
su aplicacion arrojaria resultados veridicos e igualmente importantes en la toma de posibles
decisiones, que en este caso no se pondran en tela de juicio. Se asume entonces que los
resultados que pudiesen haber predicho estas herramientas de analisis cultural son positivos
para la implantacion de este modelo y que no hace falta planear una metodologia de cambio
rigurosa para sobrellevar la concienciacion de cambio que la implantacion del modelo
implica.

5.2. Validacion Practica
e Analisis
o Anadalisis Cultural

» Identificar estructura y ambiente organizacional

La empresa esta conformada por cuatro abogados, tres de ellos titulados y otro proximo a
terminar la carrera. Su estructura organizacional es la siguiente:
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[Socios, Administracién]

[ Representantes externos ]_

[ Procesos Civiles ] [ Procesos Penales ] [ Acciones ]

Hlustracion 11:
Organigrama Chaustre Nieto Asociados

La firma se especializa en diferentes tipos de procesos juridicos siendo estos:
administrativos, penales, civiles, de familia, laborales, acciones populares, acciones de
tutela y acciones de grupo. Los cinco primeros tipos de procesos son los que mads se
manejan en la firma.

Las decisiones en algiin proceso en particular son tomadas por el abogado que lo lleve. Pero
en cuestion de decisiones que involucren a la firma como tal, son tomadas en conjunto por
los doctores Chaustre y Nieto. Adicionalmente, en cuanto a comunicacion se refiere, entre
integrantes de la empresa, se relinen una vez por semana para revisar los avances logrados
en el trabajo y tomar decisiones de mayor trascendencia. Sus miembros también hacen uso
correo electronico y telefonia celular para mantenerse en contacto. La comunicacion entre
clientes se hace mediante telefonia tradicional o celular, correo electronico y reuniones
personales.

> Evaluar la resistencia al cambio

Actividad excluida por razones de alcance de validacion del modelo. Sin embrago en
conversaciones se supo que la firma ha contemplado en reuniones pasadas el uso de
elementos que agilizarian el trabajo con documentos en algunas etapas de un determinado
proceso documental. Por ejemplo, actualmente se guardan en computador la informacion
que surge a causa de un proceso como contestaciones, cartas, etc. En ocasiones es necesario
copiar textualmente en estos nuevos documentos, informacion recopilada en documentos
fisicos ya existentes. Normalmente la informaciéon es abundante y se pierde tiempo
transcribiéndola al ordenador. Especificamente en las reuniones se ha examinado la compra
de un escéaner y el uso de un sistema OCR para editar el texto escaneado.

Sin tener en cuenta que la realidad es otra cuando se confronta con la inversion econdmica
que esto implicaria, se puede notar el interés de la firma al plantear el tema en las reuniones
y por lo tanto los resultados que se obtendrian de la herramienta de evaluacion que fuese
aplicada, serian resultados conformes que darian luz verde al proyecto desde el punto de
vista de esta actividad.
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» Realizar conclusiones y diagnostico de la estructura y cultura
organizacional

Dadas las caracteristicas de la firma, los resultados de este analisis deberan tenerse en
cuanta para la implantacion de un SGD:

® Conformacion de la empresa.

® Quienes deben tener acceso a la informacion de procesos juridicos tratados en la firma:
Todos las cuatro personas a todo tipo de proceso en tramite o cerrado.

® Cuadl es la viabilidad del proyecto desde el punto de vista cultural:

Positivo, puesto que hay ganas y disposicion para la ejecucion del proyecto. “Cuando hay
ganas, las cosas son mas faciles”.

® Percepcion general sobre la disposicion que tienen las personas para asimilar el cambio:
Actividad excluida por razones de alcance de validacion del modelo. Sin embargo el
promedio de edades se encuentra entre los 25-26 anos. Edad que ya cuenta con los
conocimientos mas que necesarios y experiencia para asimilar tecnologias de uso
documental.

o Anadlisis de Procesos

» Identificacion de documentos
Los documentos que se veran involucrados en el SGD son aquellos relacionados a procesos
juridicos abiertos y cerrados, siendo estos procesos de tipos administrativos, penales,
civiles, de familia, laborales, acciones populares, acciones de tutela y acciones de grupo.

» Analisis de procesos

Los procesos en los cuales intervienen documentos relacionados a procesos juridicos son
los de recibo y envio. A continuacién se muestran sus respectivos diagramas de flujo.
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Ciclo de vida
del documento

Proceso documental actual del reciho
de documentos

Factores involucrados

Etapa activa o
corriente.

2e abre un nuevo
proceso o se
actualiza uno
existente.

Drocurnentos v
archivos de
gestidn,

Etapa serrtactiva o
sem-corriente.

Caso cerrado.

Drocumentos v
archivos centrales

Etapa mactiva o
o corriente.

Archivo histdrico.

Eldoc. ingresa ala firma

[
e
Eldoe. se le entrega al abogado asignado. |

+

El documento es leido v marcado.

+

Je guarda la contestacidn en el PO,

4+

| e analiza w se crea contestacidn (plantillag)
| El documento es guardado en carpeta.

Ho

—

Cago cerrado

Bi

La o las carpetas contenedoras del caso se
Fuardatl.

A4

Los documentos pertinentes a un caso se
eliminan o se guardan para uso histdrico.

Patinador f fax / Cliente /
Corren normeal o electronico

1 de 4 personas.

Lectura v proceso de
foliacitn (nuevo-antiguo).

Editor de texto M. Word.

Carpetas con casos del
mismo tipo.

La carpeta se archiva junto
con otros del mismo tipo.

Weredicto del juez.

Dependiendo del espacio
fisico, la carpeta es
archivada o apilada en un
rincon de la oficina junto
con otras que levan el
mismo tipo de procesos.

[zual que arrba, De lo
contrano los documentos se
destruyen. Solo queda el
recuerdo en la memona, en
el juzgado ¥ en las
contestaciones guardadas.

Hlustracion 12:
Diagrama de flujo para la recepcion de documentos.

Ciclo de vida
del documento

Proceso documental actual del recibo
de documentos

Factores involucrados

Etapa activa o
Corriente.

He analiza w se crea contestacion (plantillag)

:

Serevisa la contestarion,

Se almacena o ze
Imprine copia

Editor de texto M. Word.

Encargadn del caso o
abogado superior.

Encargado del caso o
ahogado superior.

He almacena en PO He guarda en la

tespectiva carpeta

' '

He envia contestacidn firmada,

Se almacena en la carpeta
respectiva fisica o
electrinica.

Patinadaor / fax / Correo
tiormal | e-ail.

Hlustracion 13:
Diagrama de flujo para la elaboracion y envio de documentos.



Otros aspectos a tener en cuenta en el ciclo de vida documental.
La marcacion o foliacion se hace manualmente.

Si se quiere consultar un documento que reside en una carpeta, su busqueda dentro de esta
debe hacerse manualmente.

Si se quiere buscar un documento ya existente que sea parecido a uno de alglin proceso
actual, se debe recordar en que carpeta quedo o estd guardado. Las carpetas estan marcadas
con el nombre del proceso que llevan.

La importancia de foliar los procesos juridicos llevados en la firma radica en referenciar su
contenido en los documentos que se crean a partir de estos.

Los folios de los procesos cerrados se guardan por aproximadamente 3 afios para permitir la
consulta y copiado de estos por antiguos clientes que lo requieran. Mientras tanto también
sirven para ser consultados en casos similares. Este tiempo es un aproximado y no existe
un mecanismo para determinar el tiempo que duran los documentos almacenados.

Todos los documentos pertenecientes a algun proceso juridico en particular son fotocopias.
Los unicos originales son aquellos que se crean en la misma oficina, como lo es por
ejemplo la contestacion a demandas, comunicados a clientes, etc.

» Identificar que partes de los procesos son aptas y consecuentemente
adaptables a formar parte del SGD

En el flujo de recepcion de documentos:

El ingreso de documentos.

Entrega del documento electronico al abogado.

Marcacion o foliacion del documento.

Creacion de contestacion.

Almacenamiento de documento activos e inactivos en medio digital.

En el flujo de elaboracion y envio de documentos:
Creacion de contestacion o cualquier otro documento.
Almacenamiento de documentos creados.

Envio de contestacion en formato digital.

Otros aspectos a tener en cuenta en el ciclo de vida documental:
La marcacién o foliacion.

Busqueda de documentos y contenido de documentos almacenados.
Recordatorio para eliminacion de procesos viejos.
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» Evaluar la participacion de cada miembro de la organizacion en los
procesos que involucran el uso de documentos

La participacion de cada miembro de la firma sobre un documento se aprecia en los
anteriores flujos. Todos los abogados de la firma, dependiendo de su experiencia e
importancia dentro de la organizacion, interactian en la resolucion de procesos juridicos.

» Determinar el costo actual del proceso documental en la empresa

Dadas las caracteristicas de tamafio de la empresa: 2 computadores, 4 personas y
aproximadamente 30 procesos juridicos activos, donde cada proceso cuenta con un
promedio de 20 documentos que totalizan entre 30 y 50 hojas de papel; en papeleria se
gastan entre 100.000 y 150.000 pesos mensuales.

> Realizar conclusiones y diagnostico de la situacion actual de la gestion
documental y de los procesos documentales dentro de la organizacion

Dadas las caracteristicas de la firma, los resultados de este analisis deberan tenerse en
cuenta para la implantacion de un SGD:

® Documentos relacionados a procesos juridicos abiertos y cerrados.

® Procesos de tipos administrativos, penales, civiles, de familia, laborales, acciones
populares, acciones de tutela y acciones de grupo.

® [dentificacion de procesos documentales para ser incluidos en el SGD.

Participacion de miembros.

® Participacion de miembros en procesos documentales.

® Costos en manejo de papeleria para posteriormente evaluar el ahorro de esta.

o Tecnologia

> Realizar un inventario de equipos de computo y software con que cuente la
organizacion

2 computadores de procesadores Pentium II de 500 Mhz, discos duros de 10 y 20 GB,
memoria RAM de 64 y 128 MB, con sistemas operativos Windows 98. Se cuenta con
software basico de ofimatica, particularmente el paquete MS Office, 1 impresora y
conexion a internet via linea telefénica, con un modem de 56 Kb.

> Determinar la existencia de una red local o Intranet teniendo en cuenta su
uso, usuarios y seguridad

Si existe una red local entre ambos computadores.
Impresora compartida en la red.
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> Determinar el uso y procesos documentales que se asocian a estos equipos,
el software utilizado y quien estan involucrados en dichos procesos

Los equipos son usados para generar respuestas a los procesos juridicos que llegan a la
firma y para su posterior revision antes de imprimirlos o almacenarlos.

Son usados por todos los miembros de la organizacion, en este caso la existencia de la red
es fundamental para trabajar con archivos almacenados en el computador contrario y por
supuesto, para su impresion.

Son usados para la consulta y generacion de correo electronico.

El uso de internet es relativamente bajo, generalmente solo uno de los computadores es
usado para la conexion a internet.

e Definicion

o Definicion de procesos

> Plan general de gestion documental
Produccion de documentos

= Elaboracion y gestion de formularios:
La empresa por su misma naturaleza de productor y receptor de documentos, debe utilizar
distintos tipos de papel y material de papeleria como carpetas, archivadores, tintas, etc.

Papel: La entidad debe contar siempre con suministro de dos tipos de papel, los cuales
puedan ser utilizados en impresoras Ink-Jet, impresoras laser, faxes, fotocopiadoras y para
se escrituras a mano.

= Papel blanco polar tipo carta de dimensiones 21.6 cm. x 27.9 cm.
= Papel blanco polar tipo oficio de dimensiones 21.6 cm. x 35.5 cm.

Materiales de registro: Como todos los procesos y casos son llevados en carpetas separadas.
Se debe contar con carpetas para archivar todos los documentos respectivos a cada caso o
proceso, ademas estas carpetas deben contar con las debidas etiquetas para la identificacion
posterior y deben ser carpetas que cuenten con algiin método para sujetar los documentos y
mantenerlos ordenados y seguros dentro de la carpeta. Se sugiere que la carpeta sea un
folder con anillos, lo cual implica contar con una perforadora para utilizarla con los
documentos al momento de ingresarlos a la carpeta.

Las carpetas deben tener las siguientes dimensiones y caracteristicas: Dimensiones minimas
de 25 cm. x 38 cm. capacidad para minimo 30 paginas, que cuente con algin dispositivo
para identificar la carpeta ficilmente, pueden ser etiquetas en el lomo o en el borde de la
carpeta o folder.
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Cada carpeta debe contener informacién y/o documentos relacionados con un proceso, un
caso o un tipo de documentos (comunicaciones, contratos, etc.) determinados, en ninguna
carpeta deben existir documentos pertenecientes a otros procesos, casos o tipos de
documentos. Cada carpeta debe contener un formato de ingreso y control de documentos,
indicando el momento de entrada, persona responsable, nimero de folio y momento de
salida. Este formato sera especificado mas adelante.

También hay que considerar que se pueden encontrar documentos del proceso en archivos
digitales, entonces es responsabilidad del autor o quien manipula el documento digital, de
ingresar a la carpeta en el orden cronologico que fue creado el documento, el sitio (ruta de
acceso, ordenador, nombre de archivo) donde se encuentra.

= Gestion de Correspondencia:

Todas las cartas o correspondencia que salgan de la organizacioén en forma fisica deben ser
ingresadas en el formato de control de correspondencia que es especificado en el punto
Gestion de correo y telecomunicaciones, si es un correo electronico se debe almacenar en la
carpeta digital correspondiente al caso o proceso del cual sea parte el correo. Si la
comunicacion es de caracter administrativo, debe ir firmada y revisada por uno de los
socios o representante legal.

Todas las comunicaciones que sean fisicas (cartas, memorandos, etc.) deben ser impresas
en el tipo de papel mencionado en la elaboracion y gestion de formularios, dependiendo del
tamafio (carta, oficio, etc.) y formato que sea utilizado.

» Gestion de informes:

La empresa tiene como politica, realizar informes periddicos de estado de los casos y
procesos que lleva. Generalmente estos informes se realizan cada tres meses, y en su
contenido especifica el estado del caso o proceso, nuevos documentos, dictdmenes, o
acontecimientos en general que ocurran. También se especifica las acciones tomadas por
parte de la empresa y el resultado de estas acciones. Estos informes no se realizan con la
misma periodicidad en todos los casos, ya que hay casos que pueden acabar antes del
tiempo estipulado.

Los informes hacen parte de los procesos, asi que deben encontrarse en la carpeta fisica o
digital del proceso.

Todos los informes de estado de proceso deben ser llevados con una numeracion
consecutiva estandar, pero deben especificar ademas del consecutivo de informe, el proceso
del cual se hace el informe, la fecha de inicio del proceso, nombre del abogado a cargo y
nombre del cliente. Ademads, como cada informe es parte de la carpeta de proceso, éste
debe ser ingresado y numerado de acuerdo al orden consecutivo que lleven los documentos
contenidos en la carpeta.

Estos informes son los tnicos informes relacionados con los procesos que la empresa hasta

ahora tiene estipulado realizar. Otros informes como los financieros, administrativos, etc.
no se tienen contemplados bajo este estudio.
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» Gestion de directrices:

Las politicas con que cuenta en la actualidad la empresa estdn descritas en formatos
sencillos de documentos escritos, llevan un titulo, propdsito de la politica, autor, y cuerpo
del documento. Se considera que el actual formato que se maneja es adecuado, pero no su
almacenamiento y distribucion a los empleados. Ya que la mayoria de estas se encuentran
alojadas en computadores al cual no siempre tienen acceso todos los empleados, o
simplemente no estan debidamente organizados en estos computadores.

Asi que, todas estas politicas deben estar disponibles en una carpeta (fisica o digital)
destinada a mantener estos tipos de documentos, y que sea de facil acceso para todos.

También se puede contar con una cartelera en la empresa como método de difusion de las
politicas, decisiones o noticias que en general involucren a toda la firma. Pero aun mas
efectivo, es el de distribuir personalmente (o por correo electronico) estos documentos a los
empleados, contando que el numero de empleados de la organizacion no es mayor y esto
facilita la distribucion.

* Procesamiento de texto:

Asi como se tienen archivos y documentos fisicos, también se cuenta con archivos y
documentos digitales, que en su mayoria son producidos por software de procesamiento de
palabras. Todos estos archivos deben ser parte de alguna clasificacion o de un proceso que
tenga la empresa en curso. Es por eso que dentro de la red interna de la empresa, se debe
contar con varias carpetas destinadas a almacenar los archivos relacionados con cada
proceso. Cada proceso tendrd una carpeta que serd llamada con el Apellido (o razon
Social) del cliente y una frase que identifique facilmente el caso. Esta carpeta a su vez
podra tener otras subcarpetas para clasificar los tipos de documentos que contenga, en esta
sub-clasificacion pueden ir carpetas como comunicados, cartas, correos electrénicos o
cualquier otra clasificacion que pueda tener el proceso.

Cada carpeta tendra que estar disponible en la red de la empresa. Se aclara que solo los
empleados autorizados tendran acceso a estos documentos, esto se puede lograr estipulando
controles para el uso de los computadores creando usuarios para cada PC o para el acceso a
la red.

Utilizacion y conservacion de documentos

= Sistemas de archivos y recuperacion de informacion:

Debido a la misma organizacion interna y forma de trabajar de la empresa, se define que el
sistema de archivos y de recuperacion de informacion que debe utilizar la organizacion es
un sistema centralizado, donde se pueda tener acceso facil y rdpido a todos los documentos.

Si se habla en términos fisicos el archivo debe ser diferenciado en dos tipos de archivos, el
activo y el inactivo. En el archivo inactivo, deben estar contenidos todos lo archivos y
documentos que ya no son de uso diario o que se encuentran dentro de la ultima etapa del
ciclo de vida de los documentos y que puedan ser utilizados en un futuro por la empresa
para actividades de consulta, servicio al cliente o para mantener un historial de los procesos
y/o casos que se han llevado.
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El archivo inactivo debe estar organizado igualmente como se encontraba en al archivo
activo, es decir, en carpetas (o cuadernos) debidamente identificadas y clasificadas por el
tipo de caso que era. Es esencial que este archivo se encuentre dentro de las instalaciones
de la empresa o si no en un lugar cercano que proporcione seguridad y facil acceso a los
documentos.

El archivo activo, debe estar compuesto por todas las carpetas o cuadernos de casos que
actualmente la empresa se encuentre gestionando, es decir que se encuentren en la etapa
activa o semiactiva del ciclo vital de los documentos. Deben existir diferentes lugares de
archivo segun las clasificaciones de los casos que se tengan, tales como, casos penales,
laborales, de familia, etc. Este archivo como el archivo inactivo, debe estar dentro de las
instalaciones de la empresa de forma que sea de fécil acceso, ya que es el archivo que es
mas usado regularmente por los miembros de la organizacion.

En aspectos como el de seguridad, se entiende que por la misma naturaleza y constitucion
de la empresa, todos los miembros de la empresa tendran acceso a los archivos de uso
diario. Claro esta, que pueden haber documentos que sean de caracter privado (como lo
son los casos o procesos penales) y que solo el abogado (la empresa) que maneja el caso y
el cliente tendrdn acceso pero al tiempo deben ser mantenidos en el archivo. En este caso
se deben tomar medidas para evitar la difusién de esta informacion, como pueden ser firma
de contratos con clausulas de confidencialidad entre la empresa y el empleado. Ademas de
mantener el archivo en sitios seguros, como en archivadores y en sitios seguros (con llaves,
cerraduras, etc.).

Considerando todo lo mencionado de los archivos activos e inactivos, se ve la necesidad de
contar con algin método automatizacién del manejo documental, donde se pueda coordinar
los procesos y manejos que la empresa realiza con los documentos. Este método puede ser
un sistema que facilite todo el manejo documental, sin alterar en gran medida el desarrollo
normal de las actividades diarias que cada empleado desempena.

»  Gestion de Archivos:

Como sistemas de almacenamiento, se tiene que deben existir archivadores fisicos donde
contengan los archivos activos e inactivos, estos archivadores, estantes o similares, deben
tener una capacidad de almacenamiento que de abasto para la cantidad de documentos que
se manejan en la empresa. Por como se es llevado el derecho y la justicia en Colombia,
desafortunadamente todavia se depende mucho en archivos fisicos y se tiene la concepcion
que si no existe prueba fisica simplemente no existe, es por esta razéon que se deben
mantener todos los archivos (como pruebas, documentos oficiales, etc.) estrictamente
necesarios de manera fisica, dentro de la organizacion.

Pero para el mejor funcionamiento de la empresa, se debe contar con un sistema que
automatice y facilite el manejo documental, es asi que se debe contar con un repositorio de
datos y documentos, donde se mantengan almacenados todos los documentos que puedan
ser digitalizados o que sean producidos dentro de la organizacion. Es asi que se necesitan
elementos de hardware y como discos duros, memorias, etc. y los respectivos elementos de
software para poder manipular todos estos documentos que entran o que son generados
internamente.
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Con cualquiera que sea el sistema que se utilice, el fisico, el sistema automatizado o ambos
(por la naturaleza juridica de algunos de los documentos que se deben conservar tal como
fueron producidos o generados) se deben mantener las politicas y procedimientos de
manejo de los documentos que se han definido, tales como el registro de nuevos
documentos a una carpeta, confidencialidad del contenido, autorizacion de uso (que el
documento sea utilizado por una persona autorizada), manejo de documentos de acuerdo al
proceso que deben seguir cada uno de estos, obtencion y reproduccion de documentos,
entre otros.

Hlustracion 14:
Utilizacion de sistemas de gestion documental (fisico o automatizado) ™

= QGestion de correo y telecomunicaciones:

El correo ordinario dentro en la organizacion debe ser llevado como un documento de un
caso o proceso mas. El correo es recibido, se registra el formato de correspondencia (que
especificar, remitente, destinatario, fecha de llegada y persona quien lo recibid) es
analizado por la persona correspondiente, y luego es almacenado tal como se almacena un
documento normalmente, es decir, si se cuenta con un sistema de digitalizacion y manejo
documental, el correo debe pasar por este proceso y almacenado digitalmente, si se cuenta
con un sistema de archivos fisico, se debe foliar, llenar el formato de ingreso de
documentos y luego almacenarlo en la carpeta determinada.

En cuanto al correo saliente, se debe mantener un registro de todo lo que sale de la empresa
que no sea de caricter administrativo. Este registro, debe contener especificado
destinatario, breve descripcion de lo que sale, fecha de envio, y persona o dependencia que
lo envia.

Los correos electronicos, deben ser tratados como un correo ordinal, en caso del correo
entrante, este es analizado y luego almacenado en la carpeta (digital) correspondiente. Y
todos los correos electronicos salientes que sean parte de comunicaciones de un proceso o
caso, deben ser almacenados en la carpeta respectiva del caso.

2% Imagen sacada de la presentacion “Tecnologias para SGD”. Dario Araos Guzman, Sertisoft S.A. Sociedad
Colombiana de @rchivistas. Bogota, 24 de Noviembre de 2004.
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= Seleccion y gestion de copiadoras:

Por la cantidad de documentos que se manejan en la organizacion esta actividad no aplica a
la empresa, basta con tener un sitio asignado con el cual se puede realizar alguna clase de
convenio para realizar las copias necesarias en ese establecimiento. O simplemente se
puede asignar un presupuesto mensual destinado a copias, que generalmente son sacadas
por el patinador de la empresa.

* Andlisis de Sistemas:

El flujo de procesos (que fueron detallados en el la fase de Analisis) y los posibles medios
para mejorar la productividad y eficiencia en todos los procesos documentales, se puede
lograr implantando un sistema de gestion documental, que implica una inversion que puede
ser elevada al principio, pero que luego se veran reflejados los beneficios y el ahorro que en
términos monetarios, eficiencia y productividad. El siguiente grafico explica lo anterior

mediante un ejemplo de tratamiento de un documento durante su ciclo de vida:

Documento | Etapa Accion Acciones con sistema Acciones con SGD
convencional (actual)
- Redactarla a maquina o - Redactar en procesador
procesador de texto. de palabras.
- Imprimirla (dos copias) - Imprimir (una copia)
Creacién - Archivar la peticion - Asociarla al grupo de
Re dacci()’n debidamente en la carpeta documentos del caso.
' correspondiente.
- Si el caso es nuevo tomar una
carpeta nueva, etiquetarla y
Activa archivarla.
- Ir al archivador de casos o - Hacer una btisqueda por
procesos activos. el nombre de la peticion o
- Buscar folio por folio la visualizar los documentos
Consulta peticion. asociados a un caso o
- Consultarla proceso.
Peticion de - Archivar la peticion en el - Consultar.
Prucha mismo sitio donde fue
encontrada.
- Revisar carpeta de caso y - Con solo cambiar el
determinar si el documento estado del documento, este
Paso a merece ser tenido en cuenta para | automaticamente pasa al
archivo el archivo inactivo. archivo inactivo.
inactivé - Si es asi, se debe tomar una
nueva carpeta (si no existe) y
Inactiva foliar el documento nuevamente
y archivarla.
- Ir a la carpeta del archivo - Basta con solo activar el
Eliminacién inactivo y revisar la tabla de servicio de eliminacion
del retencion documental. automatica de documentos,
documento - Si el archivo ya esta para determinando la cantidad
eliminacion, se debe destruir el de dias que el documento
documento. debe estar en el sistema.

Ilustracion 15:

Tratamiento de un documento con un SGD y el sistema convencional
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» Programas de documentos esenciales:
Este apartado ya fue definido en el punto Gestion de Archivos.

= Centros de Archivos:
Este apartado es definido claramente en el punto Sistemas de archivos y recuperacion de
informacion.

Eliminacion y disposicion de documentos

= Identificacion y descripcion de series de documentos:
En el analisis inicial de procesos se definieron los tipos de documentos que la entidad
maneja.

* Programa de conservacion y eliminacion de documentos:

Se recomienda que en cada caso o proceso contenga entre sus documentos una tabla de
retencion documental (anexo D) donde se especifique la vida de cada documento dentro de
la carpeta o cuaderno del proceso.

» Evaluacion de documentos:

De acuerdo a la ley, los documentos propios de la actividad de una entidad (no
administrativos o financieros) no requieren un manejo especial, sin embargo, para este tipo
de empresas se recomienda fuertemente que muchos de los documentos esenciales de un
caso, como lo son las peticiones de pruebas, demandas iniciales, pruebas, comunicaciones,
dictdmenes, etc. Sean conservados para su posible uso futuro por parte del cliente o de la
misma firma para consulta y para mantener una fuente de conocimiento en cuanto al
manejo de casos especificos se refiere. Ademads, alguna autoridad judicial como un
juzgado, puede requerir en algin momento dado, documentacion acerca del tratamiento de
un caso que pudo haber sido manejado por la firma.

* Eliminacion de documentos:

Todos los meses se deben realizar revisiones a las tablas de retencion documental que cada
carpeta del archivo inactivo contenga. Si existen documentos que deban ser eliminados,
estos pueden ser eliminados de forma manual o asistido con alguna maquina disefiada para
esto. Si los documentos son digitales, estos se deben eliminar del sistema, de tal forma que
no queden copias dentro del sistema, el sistema debe anunciar que se va a eliminar el
documento y el usuario debe aceptar su eliminacion automatica.

o Definicion tecnologica
» Revision de soluciones

En esta etapa se revisaron varias soluciones en GD, se determinaron caracteristicas
esenciales, proveedor y requerimientos de instalacion (4nexo C).
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> Definicion de recursos

Para montar el SGD cualquiera que sea, es necesario los siguientes recursos de hardware y
software:

= Scanner, con capacidad de captura de texto e imagenes a color.

= [mpresora.

= 2 Computadores (que servira de servidor): Con un minimo de 1GHz en procesador, 128
MB de memoria RAM y espacio en disco duro de 20GB.

* Sistema operativo, preferiblemente versiones superiores a los ya existentes de Windows
98.

* Software de OCR, para el reconocimiento de texto, que normalmente es adquirido con
el scanner.

» Sistema de gestion documental que ha sido seleccionado y software relacionado a al
sistema como bases de datos, etc.

» Herramientas de ofimatica.

» Lared de area local que actualmente la empresa se puede mantener.

Para gestionar los documentos que necesiten ser mantenidos en su formato fisico, se
necesitan los siguientes elementos de archivo:

* Un archivador con capacidad para almacenar por lo menos 1000 archivos y que sus
dimensiones no sean mayores a 88 cm. x 90 cm. Ya que el espacio fisico en la empresa
no permite dimensiones mayores.

» Elementos de papeleria, como carpetas, etiquetas, papel, etc.

> Seleccion de solucion

De acuerdo al andlisis y definiciéon de tecnologia y de procesos documentales, se ha
decidido seleccionar la herramienta S.A.D. (Sistema de administracion documental)
desarrollado y distribuido por la empresa Sysdatec S.A. ubicada en la ciudad de Bogota. La
herramienta es la mas adecuada, ya que otras herramientas tienen capacidades y
funcionalidades que exceden las necesidades para la actividad documental de Chaustre
Nieto Asociados.

Los modulos del sistema se adaptan a lo especificado en la definicién de procesos, y son de
facil uso, haciendo que la capacitacion en el uso del sistema no sea complejo. Ademas entre
las herramientas consultadas es la herramienta que mejor ase adapta a la realidad financiera
de la empresa, porque el sistema se distribuye bajo licencias por usuario, haciéndolo mas
asequible.

No obstante, la administracion de la firma, ha decidido no adquirir un sistema de gestion
documental. Las razones que ha expuesto la administracion es que no cuentan con los
recursos necesarios para hacer las inversiones considerables en hardware, software y el
sistema en si. Tampoco consideran en contratar un desarrollo de un sistema de gestion
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documental propio. Pero al mismo tiempo han manifestado en encontrar una solucién
temporal para poder implantar un sistema de gestion documental sencillo y practico.

Se ha llegado a la conclusion que se puede definir un sistema de gestion documental usando
el sistema operativo, un software de captura de imagenes (como Twain) y herramientas de
ofimatica. En este caso es esencial seguir todos los procedimientos definidos en la
definicidn de procesos, para que el sistema sea efectivo.

Las caracteristicas que tienen los SGD, mediante esta pequefia implementacion se pueden
manejar de la siguiente manera:

» Captura: Se utiliza el software de captura de imagines e identificacion de texto, para
capturar los documentos por medio del scanner.

* Almacenamiento: Los documentos se almacenaran en el disco duro del computador que
hace de servidor de documentos. Los documentos deben ir organizados tal como se
especifica en la definicion de procesos.

» Busquedas: Las busquedas te documentos por titulo o por contenido, se pueden realizar
con las herramientas de busquedas que los sistemas operativos Windows 2000 y
superior soportan.

* Control de acceso: El control del acceso se puede realizar dejando documentos o
sesiones a los computadores con métodos de autenticacion, como son contraseias y
usuarios. Esta facilidad la proporcionan los sistemas operativos y las herramientas de
ofimatica.

= Indice: El indice de los documentos debe ser definido de la siguiente manera: Debe
existir un indice de todas las carpetas digitales que el servidor contiene, este indicie
debe ser el elemento principal de consulta donde esta especificado la ruta de las
carpetas, a que proceso pertenecen las carpetas y persona responsable por el proceso.
Ademas, en cada carpeta debe existir un indice local, especificando los documentos que
la carpeta contiene, persona que creo o encargada del documento y fecha de creacion o
ingreso al sistema.

=  Administracion: La administracion de los documentos, estara en manos de los
encargados de los procesos o casos, que mensualmente deben revisar como van los
procesos y en ese momento se

Plan de implantacion

El plan de implantacion sera basado en los resultados de la definicion tecnologica, que
especifican que es viable realizar un SGD, con las herramientas tecnoldgicas con las que
dispone la organizacidn sin hacer una inversion mayor en un sistema determinado.

Se debe conformar un equipo de implantacion (o equipo de proyecto) que sera el encargado
de velar que todos los planes en esta fase se lleven con éxito. Este equipo debe estar
conformado por un miembro de la administracion de la empresa (en este caso un socio), y
por lo menos una persona que conozca el modelo de implantacion (externa o interna), la
herramienta y los procesos documentales, se recomienda que esta persona sea una de las
personas que ha venido aplicando el modelo a la organizacion.
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El plan de implantacion tiene 5 planes complementarios, que se deben desarrollar de la
siguiente manera:

Plan de captura masiva inicial de documentos: Considerando que en la empresa
actualmente cuenta con alrededor de 30 procesos o casos que estan activos, y que cada
caso tiene un promedio de 20 documentos con un total en hojas de papel que oscila
entre las 30 y 50 paginas, todos estos documentos deben ser digitalizados para su
posterior incorporacion al SGD. Por esto, se considera que se subcontrate con una
empresa de administracion de documentos y archivos la digitalizacion de los
documentos.

Como los documentos nunca deben salir de las instalaciones de la empresa, es requerido
que los equipos necesarios para la captura inicial, sean instalados temporalmente en la
empresa para realizarse la captura, este proceso no debe durar mas de un dia de trabajo.
Las imagenes de los documentos deben quedar en discos Opticos para su posterior
incorporacion al SGD.

Plan de instalacion: La instalacion y adecuacion de equipos debe ser probada antes en
un ambiente de pruebas, para no tener complicaciones al momento de hacer la
instalacion.  Se deja claro que la instalacion consiste en dejar funcionando
correctamente todos sus modulos o funcionalidades que el sistema debe realizar.

La correcta instalacion y puesta en marcha del sistema no debe tardar mas de 3 dias, y
debe afectar en lo menos posible el normal desarrollo de las actividades de los
miembros de la organizacion.

Plan de difusion: Por el estudio que se ha estado llevando a cabo varios de los
empleados de la firma tienen un pequefio conocimiento de lo que se pretende realizar en
la organizacion con las nuevas formas de llevar los casos o procesos y el manejo
documental de éstos mismos.

Para que el plan de difusion sea exitoso este debe por lo menos llevar a cabo las siguientes

actividades:
Actividad Objetivos Recursos Duracién/ Responsables
calendarizacion
Reunion inicial para | - Dar a conocer el - Experto en SGD, e 2 horas La
dar a conocer el | proyecto sus integracion de procesos administracion, y
proyecto. generalidades y documentales. equipo de
objetivos que se - Auditorio con implantacion.
quieren lograr con la | capacidad para 20
puesta en marcha de personas.
éste. - Ayudas de multimedia
- Lograr el (video beam,
conocimiento y presentaciones, etc.)
discusion general de | - Asistencia de todos
la nueva forma de los empleados
trabajo, entorno a los | involucrados en los
documentos. procesos documentales.
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Reporte de nuevas | - Hacer difundir las - El reporte debe ser El reporte debe Equipo de
responsabilidades nuevas escrito y difundido en estar realizado una | implantacion.
por cargo responsabilidades y medios electronicos, semana después de

aspectos esenciales
que tendran cambios,
como en el manejo de

COmo Correo
electronico, discos
magnéticos, etc.

la reunién inicial

los sistemas de
informacion,
documentos y nuevas
politicas de la
empresa.

Hlustracion 16:
Actividades de plan de difusion

Plan de formacion: Por el tamafio de la empresa, se estipula que el plan de formacion
no debe durar mas de una semana a partir de la fecha cuando se contrata, se adquiere o
se define el sistema que se va a implantar. Las capacitaciones deben ser individuales o
en pequefios grupos que retnan empleados que realicen actividades similares entorno a
los documentos, por ejemplo a se pueden reunir a los abogados que manejan casos
similares y que realizan andlisis y redaccion de documentos.

Las capacitaciones se deben dar de acuerdo al ciclo de vida del documento, desde que
entra o se produce en la organizacion hasta que pasa al archivo inactivo o es eliminado
de los archivos. También, las capacitaciones deben hacer énfasis en las funcionalidades
que el nuevo SGD (determinado en la fase de definicion tecnoldgica) ofrece, y como
sacarle el mayor provecho a estos y dejar de utilizar el sistema antiguo de archivar y
gestionar los documentos. Si existe la necesidad de conservar distintos tipos de
documentos de manera fisica, se debe realizar formacion en el plan general de gestion
documental aplicado en la fase de definicion.

Plan de migracion de los sistemas antiguos a los nuevos: En el caso de Chaustre Nieto
Asociados, se toman como archivos de sistemas antiguos, todos los documentos
realizados anteriormente en las herramientas de ofimatica con las que cuenta la
empresa. Estos documentos deben ser debidamente organizados dentro de los sistemas
de la empresa, y se deben realizar los formatos para actualizar lo indicies de
documentos de cada una de las carpetas de los procesos o casos.

Como los archivos que se van a migrar (o mas bien reorganizar) son de los mismos
tipos y formatos con los cuales el sistema nuevo va a funcionar, no es necesario
considerar cerrar o eliminar el sistema antiguo. Como se tiene estipulado, que varios
documentos son necesarios mantenerlos de manera fisica, éstos estaran archivados en
los archivos fisicos que no van a desaparecer de la empresa.
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5.3. Validacion Teorica

Carlos Alberto Zapata, bibliotecologo y archivista, Master en Documentacion Digital,
director técnico de la Biblioteca Luis Angel Arango, catedratico de maestrias en
documentacion y archivistica de la Pontificia Universidad Javeriana y Universidad de La
Salle, fue contactado para que ofreciera su opinién experta en el presente proyecto de
investigacion en los capitulos II “Marco Teorico” y IV “El Modelo”. Los resultados de esta
visita fueron los siguientes:

Validacion de actividades:

En las actividades que el modelo maneja en sus diferentes fases, Carlos Zapata se mostro
conforme. Sin embrago reiter6 en cambiarle el nombre a las Fases de Revision por
Auditorias de Informacion.

La Auditoria de Informacion es un tema que merece mas hojas para su profundizacion.
Aqui solo se presenta a grandes rasgos a manera de que se tenga en cuenta en futuros
trabajos. “La A.L. es una herramienta de diagnostico, andlisis, evaluaciéon y mejoramiento.
Su uso se ve en la realizaciéon de examenes periddicos de un sistema de informacion
documental cuya finalidad es evaluar la planificacion, el control, la eficacia y la seguridad,
la economia y la adecuacion de la infraestructura de la informacion de una empresa. De esta
forma, uno de sus objetivos mds importantes es determinar si el sistema documental
responde a las necesidades de la organizacion. Por ultimo, las A.L. tienen como finalidad
presentar un informe y plan de mejoras que contiene recomendaciones ante un diagnostico
emitido por el equipo auditor al auditado que puede ser un organismo, area o
departamento™®.

Validacion de esquema del modelo y diagrama de flujo del modelo:

Para la validacion del esquema del modelo (Zlustracién 7). Simplemente se sugiere que el
nombre Fase de Revision, sea reemplazado por el de Auditorias de Revision y que aparezca
escrito dentro del modelo.

En el diagrama de flujo para la correcta aplicacion del modelo (Ilustracién 9), auque en su
explicacion (seccion 4.3.) se haya contemplado como seguirlo visualmente, se presta para
ambigiiedades. Primero, no se sabe en donde empieza o termina. Segundo, el flujo normal
de seguimiento se confunde con la procedencia de la informacion para el desarrollo de las
Fases de Definicion. Para esto se propuso que las Fases de Andlisis se conectaran a las
Fases de Diagnostico sin alterar el mismo flujo normal de seguimiento.

Por ultimo, la Fase de Metodologia del Cambio es un proceso de concienciacion que se
debe dar a lo largo de un proyecto y no solo en su inicio. Estas falencias se corrigen en el
nuevo diagrama de flujo.

* Presentacion “Auditoria de Informacion”. Carlos Alberto Zapata, Director Técnico Biblioteca Luis Angel
Arango.
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Ilustracion 17:
Nuevo flujo de aplicacion del modelo

E AUDITORIA de
INFORMACION

Al igual que en el antiguo flujo (ilustracién 9), el anterior diagrama también se puede
traducir a su correspondiente diagrama de flujo, con el mismo fin de evitar ambigiiedades.

Ene la siguiente ilustracion, la unica diferencia con el anterior (ilustracién 10) se puede
apreciar en la apariciéon de nuevos elementos que indican la existencia de un documento.
Estos documentos representan las lineas rojas que terminan en las dos diferentes fases de
definicion del modelo, y de los cuales se podra sacar la informacion para desarrollar las dos

fases ya mencionadas.

Andlisis
Cultural

¥

Diocumetito
A Cultural

¥

Metodologia

¥

Rewrision

de Cambio

¥

Inicio Andlisiz de Diocumento
Frocesos ® 4 Procesos

Defindcion de ™ Revision

¥

-

Auditoria de
Informacion

Hlustracion 18:
Nuevo flujo de aplicacion del modelo (diagrama de flujo)

Procesos
Andlizis de ™ Documento A *  Definicion *  Fevizion
Tecnologia Tecnolégico Tecnoldgica

Implantacion [+
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No siendo mas por investigar y ante esta tltima validacion sugerida por uno de los expertos
involucrados en este aparte, no queda mas que comenzar a redactar las conclusiones,
transcribir la bibliografia y agregar los anexos que en tres semestres de continua
investigacion y trabajo se han podido captar. El fin de este trabajo de grado solo deja
satisfaccion, agradecimientos, conocimiento y este documento que queda abierto a la
opinién publica. Por ultimo resta decir que ha sido una casualidad el hecho de terminar
justamente en el capitulo de validacion ya que con su opinion y critica mejor validacion no
podria tener.
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CONCLUSIONES

o Considerando las premisas iniciales del proyecto de grado, donde se nota la clara
separacion y desconocimiento mutuo de las areas que conciernen a la gestion documental,
como lo son la archivistica y la gestion del conocimiento y el concepto de gestion
documental que se tiene popularmente en desarrollos de software; el modelo propuesto
seguramente une a estas distintas ciencias y tendencias para complementarse y ayudarse
mutuamente con el fin de sacar el mejor provecho a lo que cada una aporta para lograr que
la implementacion de la gestion documental sea exitosa en una entidad.

o Realmente se puede decir que en Colombia el término Gestion Documental es
reciente, de lo contrario se hubieran encontrado mayor cantidad de trabajos de
investigacion o casos de estudio de su aplicacion. Constatar que esta disciplina es resiente
no es facil, Sin embargo aqui se exponen dos pruebas. La primera, en una charla con Ada
Adalgisa Abdala®, ella comentaba que en unas visitas y consultas hechas a diversas
empresas, se encontr6 que no muchas de estas aplicaban un SGD cuando por
reglamentacion nacional se exige que se lleve un proceso de gestion documental. Por otro
lado, en dos trabajos de grado consultados®’, que datan de los afios de 1999 y 2000
respectivamente, Estos describen la aplicacion de la ISO 9000 en materia documental,
donde todavia se referian a la gestion documental clésica, es decir, sin contemplar la parte
sistémica del proceso, solo hacian una breve referencia al manejo digital sin profundizar en
el tema.

Asi mismo, analizando la realidad nacional entorno a la Gestidon Documental, se encontrd
que existen grandes oportunidades para incursionar en este tema a nivel profesional, solo se
necesitan jovenes emprendedores con ganas para darle a las organizaciones nacionales e
internacionales una opcion mas para que su capacidad de operacion y eficiencia mejore.

o El modelo de implantacion de un SGD, expuso que no solo es un modelo aplicable a
entidades juridicas o areas juridicas. Se aclar6 que el modelo puede ser utilizado en
cualquier ambito empresarial que maneje documentos y que sus areas de negocio dependan
en gran parte del manejo de estos. Muy seguramente por las disposiciones legales que en
Colombia rigen, quienes mas se verian beneficiados con la implementacion del modelo
serian las empresas de caracter publico.

. Se espera que esta version del modelo sea un punto de partida para llegar a un
modelo més refinado que se adapte en mejor medida a las necesidades de las empresas. La
experiencia practica validando el modelo en Chaustre Nieto Asociados, ha dejado ver que
varias de las actividades descritas, no aplican o no son necesarias, tal como los programas
de documentos esenciales y centros de archivos de la fase de definicion de procesos.

* Ing. Ada Adalgisa Abdala, Directora de Documentacion del Banco de la Republica.

3! Vargas Cubillos, Yanira Patricia. Modelo administrativo y operativo para el control de la documentacion y
los registros en un sistema de aseguramiento de la calidad; Pontificia U. Javeriana, Bogota 1999.

Garcia Espitia, Nelly. Guia practica para implantar un sistema de gestion de Informacion basada en los
registros generales de un sistema de Calidad; Pontificia U. Javeriana, Bogota 2000.
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También ha dejado la experiencia que la implementacién del modelo se debe tomar como
un proyecto interno de la empresa, y darle la mayor atencion y colaboracioén por todos los
miembros de la organizacion y en especial por parte de la administracion, para lograr la
efectiva implantacion del SGD.

o El Modelo para la implementacion de un sistema de gestion documental para areas o
entidades juridicas aqui propuesto, es una aproximacion practica para organizaciones que
desean implantar un sistema de este tipo, adquiriendo a conciencia previa todo lo que puede
implicar. Ademas es un excelente complemento para iniciar o complementar una posible
gestion del conocimiento.

. Desafortunadamente el mercado no ofrece SGD con especificaciones y precios
acordes para empresas pequefias, donde el manejo documental forma parte importante del
funcionamiento diario de la empresa. Es asi, que ante esta situacion, lo mejor es concebir
una solucion para la gestion documental soportada por todas las herramientas que una
plataforma tecnologica popular como lo es Windows puede ofrecer.

o El uso de la tecnologia propone una acertada combinacion entre el manejo de la
documentacion y los procesos laborales diarios que se pueden generar en una organizacion.

o Implantar un SGD es una estrategia importante para asegurar parte del éxito de una
organizacion a nivel de decisiones y procesos, pues no se trata de controlar la informacion
facilmente, sino la adquisicion de esta a tiempo para generar mayores oportunidades y en
general sacar el maximo beneficio que se pueda obtener de sus ventajas.

. Este trabajo puede dar una idea general de las variables que conforman un sistema
de gestion documental y las implicaciones que existen al adquirir o al tratar de desarrollar
uno para una determinada empresa.

. Pese a los contactos que se tenian en un principio en el area del sector juridico,
hablar de validar el modelo en una entidad como donde fue validado no fue tarea facil, ya
que era evidente la falta de organizacion en los documentos y en la desconfianza por parte
de la empresa ante el tema que este trabajo toca, al pensar que su estado actual iba a salir a
la luz publica.

e Con el desarrollo de esta investigacion, se da una razén mas, para afianzar lo que se
dice popularmente acerca de la ingenieria de sistemas y su aplicacion:

“Los ingenieros de sistemas tienen cabida en todo lugar”
Y que mejor prueba de esta frase, que lograr la integracién de distintas ciencias y
conocimientos para lograr un objetivo en comun, como lo demuestra este proyecto de

grado. Nosotros nos sentimos orgullosos de ser haber estudiado esta carrera, y sabemos que
daremos todo de nosotros para aportarle experiencia, conocimiento e interés a nuestro pais.
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Anexo A

Modelos de Sistemas de Gestion Documental

El objetivo de este anexo es mostrar los modelos que fueron abstraidos de trabajos de
investigacion consultados durante el transcurso de este proyecto. La idea es mostrar lo que
estos proyectos plantean para manejar documentos electronicamente, cualquiera que haya
sido el campo de aplicacion.

¢ Modelo para el manejo electronico de documentos correspondientes a procesos
optimizados. 32

| Macro actividades | Actividades Medias | Actividades Basicas |

INGENIERIA

Situacion Actual

Definicion — Evaluacion — Diagnostico

Optimizacion de procesos

Formulacion de procesos optimizados — Presentacion del proceso

Definicion de especificaciones técnicas

Infraestructura tecnolégica — Dimensionamiento — Elaboracion de fichas técnicas

Seleccion de tecnologia

Definicion de criterios de evaluacion — Seleccion y calificacion de opciones — Seleccion mejor opcion

COMPRAS

Requisicion

Definicion lista de vendedores

Elaboracion términos de referencia

Definicion politicas de adquisicion — Definir modelo de contrato — Metodologia para la evaluacion —
Invitacion a participar

Contratacion proveedor

Calificacion de ofertas — Negocios — Adjudicacion

Seguimiento orden de compra

Anticipo — Control

Entrega

Recepcion y verificacion — Despacho

CONSTRUCCION

Planeacion

Tiempo — Calidad — Recursos

Montaje de la plataforma

Infraestructura de hardware — montaje de software

Desarrollo de la plataforma

Andlisis — Diseflo — Prototipo — Implementacion — Pruebas — Producto final

Puesta en marcha y presentaciéon

Sensibilizacion usuario final — capacitacion

CIERRE

Solucién de pendientes

Calificacion de proveedores

32 Janneth Castro Lopez, David Gustavo Gonzalez Uribe. Pontificia U. Javeriana, Facultad de Ingenieria.
Bogota, Diciembre de 2001.
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Informe de finalizacion de proyecto

EXPOST

Evaluacion cumplimiento de objetivos

Informe de beneficios adicionales

+» Especificacion de una herramienta informatica para la Gestion del
Conocimiento en la Fuerza Aérea Colombiana, en el area de la Seguridad
. 33
Aérea.

Flujo de la
> Gestion del
Conocimiento

Campo de accion del
Sistema de Gestion
Documental dentro
de la GC

Almacenamiento

i [ Ordenamiento y }

Aplicacion
entorno

En este flujo se aprecia la Gestion del Conocimiento en el proceso de Difusion, Aplicacion
en el entorno y la retroalimentacion que se hace al volver a empezar el flujo.
Indiscutiblemente todo este flujo hace parte del conocimiento aplicado a procesos de la
organizacion. Pero vale la pena aclarar que la Gestion del Conocimiento es mucho mas que
procesar documentos fisicos y difundirlos para generar el conocimiento esperado. Como se
ha dicho en el capitulo 2, existe otras variable otras variables a tener en cuenta.

3 (Andnimo)
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Anexo B

Analisis de Cultura Organizacional

El objetivo de este anexo es mostrar dos herramientas que se usan para comprender el
estado de absorcion tecnologica de una empresa, y asi poder determinar en el campo
cultural la viabilidad del proyecto que tendria como propdsito implementar un SGD. Estas
herramientas de estudio, son mencionadas por Ennio Parada Madrid™.

El primer instrumento corresponde a un cuestionario adecuado para establecer el grado de
asimilacion tecnoldgica en la empresa o drea donde se propone un cambio en el ambiente
computacional. Consta de diez factores, uno relacionado a la empresa o area y los otros
restantes relacionados a la tecnologia, seguridad y manejo archivistico. A su vez, cada uno
de estos factores se compone de otros y un criterio predefinido que les da un peso.

El segundo instrumento corresponde a otro cuestionario que permite conocer el
comportamiento de la empresa frente al manejo documental. Par lograr esto, las preguntas
toma en cuenta la siguiente lista de topicos:

= Preferencia en cuanto a soportes de informacion.

* Manejo Documental.

* Flujo de informacion al interior de la compaiiia.

= Gestion Documental y planeacién estratégica.

* Asimilacion de soluciones informéticas para el manejo documental.

= Soluciones al problema de manejo documental en su primera fase.

= Perspectivas frente a la unidad de informacion.

Es importante destacar que después de aplicar este cuestionario, para sacar cualquier tipo de
conclusion, su autor no especifica ninguna forma analitica para hacerlo. Queda entonces en
manos de quien lleve el control de los cuestionarios sacara informacion relevante de este.

e Primer instrumento:

Factores de evaluacion:

Empresa Marque con (X) | Peso- Factor (15)
(Existen valores, objetivos y mision que guien a la empresa, en su que hacer? 1

Los sistemas de informacion apoyan los procesos criticos del negocio que soportan 2

su razon de ser?

(Existen Manuales de Procedimientos y Funciones para las diversas areas de la 3
Institucion?

(Existe un documento de planeacion estratégica de la organizacion? 4
(Conocen los empleados los documentos anteriores? 5

3% Ennio Parada Madrid.

El manuel de procedimientos como una herramienta producto de la intervencion en el archivo de gestion del

area juridica de Quifiones Cruz Ltda.
Pontificia U. Javeriana, Facultad de Comunicacion y Lenguaje
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Factor 1: Politica de Archivos

Marque con (X)

Peso- Factor (10)

(Existe un reglamento de archivo, propio de la empresa? 1
(Esta concebido el archivo de la empresa como un sistema de informacion 2
archivistico?

(La estructura de archivo refleja el organigrama de la empresa? 3
(Basa sus procesos de archivo en normas generalmente aceptadas, AGN, otro? 4

Factor 2: Gestion de Documentos — Ciclo Vital de Documentos Marque con (X) | Peso- Factor (6)
Existen normas, procedimientos que determinen:

. Elaboracion de documentos 1

. Utilizacion y conservacion de documentos 1

. Evaluacion de documentos 1

. Conservacion de documentos 1

. Eliminaciéon de documentos 1

. Reciclaje - Creacion de nuevos documentos 1

Factor 3: Almacenamiento y Recuperacion

Marque con (X)

Peso- Factor (15)

(Que tipo de unidad de conservacion prima para el archivo de los documentos en
su empresa?

A-Z
Folders 1
Legajo
Empaste
(La tradicion documental de los documentos de su empresa se refiera a original y 1
dos copias?
[Posee alguin sistema de organizacion de archivos? (alfabético, cronoldgico) 2
(Ha identificado de forma general o especifica las Series documentales existentes 2
en su empresa?
(Los documentos que producen las diferentes dependencias son consultados por 1
otras, en la empresa?
(Existe alglin sistema de bisqueda, consulta y recuperacion de la informacion 2
existente en el archivo?
La documentacion de la informacion es administrada al interior de la
organizacion en forma:
Manual 1
Semiautomatica 2
Automatica 3

Factor 4: Retencion de documentos

Marque con (X)

Peso- Factor (8)

(Existen normas, procedimientos que determinen periodos de 2
retencion de documentos en las diferentes fases del ciclo de vida del
documento?
[Por cuanto tiempo conservan los documentos en las oficinas?
1 afio 1
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Factor 4: Retencion de documentos Marque con (X) | Peso- Factor (8)
2 aflos 2
mas de 2 afios 3
Factor 5: Conservacion — Depdsitos Marque con (X) | Peso- Factor (15)
(En promedio que cantidad de folios (hojas impresas), en metros lineales se
produce al finalizar un afio en su empresa?
Menos de 1.000.000 1
Entre 1.000.000 y 5.000.000 2
Mas de 5.000.000. 3
(Los folios se conservan en un lugar — deposito, especificamente disefiado para 1
ello?
Cumple el deposito con control de condiciones y factores como: -
Luz 1
Humedad 1
Humedad 1
Seguridad informatica 1
Incendio 1
Plagas 1
Disposicion de estanterias 1
Capacidad de almacenamiento 1
Salas de consulta 1
Factor 6: Usuarios Marque con (X) | Peso- Factor (3)
El archivo atiende a usuarios de tipo:
Interno 1
Externo e Interno 2
Factor 7: Documentos Marque con (X) | Peso- Factor (5)
(Existen mas documentos facilitativos que sustantivos? 1
(Existen mas documentos sustantivos que facilitativos? 2
La organizacion maneja documentos magnéticos 1
La organizacion maneja videos 1
Factor 8: Seguridad Informatica Marque con (X) | Peso- Factor (20)
(Existen Politicas de seguridad informatica formalmente establecidas en la 1
organizacion?
(Existe un apoyo visible y compromiso de la alta direccion con la seguridad 1
informatica?
(Existe una unidad o 4rea organica responsable de la Seguridad informatica? 1
(Las politicas y normas de seguridad informatica son dadas a conocer a todos los 1
empleados?
(Las normas de seguridad informatica definen lo que se debe proteger y por qué? 1
(Se revisan en forma periddica el grado de exposicion a riesgos que afecten a todos 1
los recursos de informacion para la organizacion?
(Existen procesos de seguridad informatica claramente identificados? 1
(Existen mecanismos de seguridad para el acceso a la informacion? 1
(Existen mecanismos de seguridad para la modificacion y almacenamiento de la 1

informacién?
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Factor 8: Seguridad Informatica

Marque con (X)

Peso- Factor (20)

(Existen Seguridades en la transmision de la informacioén?

1

(Existen mecanismos de encripcion de la informacion?

1

(Existen mecanismos de autenticacién como el manejo de llaves publicas y
privadas?

(Existen estadisticas de funcionalidad y logs de los sistemas de comunicaciones

(Existen mecanismos de proteccion de la red interna como firewalls?

(Existen politicas y normas con relacion al uso de la Intranet y la Internet

(Existen procedimientos manuales y automaticos de recuperacion de las
comunicaciones?

pd | k|

(Existen una cultura organizacional con relacion al uso del Mail?

(Existen perfiles de usuario

(Existen pistas de auditoria de los controles de transacciones invalidas?

(Existen ambientes de prueba y produccion independientes?

pd | k|

Factor 9: Nivel de tecnologia

Marque con (X)

Peso- Factor (32)

(Con cuantos empleados cuanta su organizacion?

Menos de 50 0
Entre 50 y 200 1
Entre 201 y 1000 2
Mas de 1000 3
(Cuantos microcomputadores existen por empleado?
1 computador para cada empleado 3
1 computador por cada 2 empleados 2
1 computador por cada 3 o 4empleados 1
1 computador por cada 4 o méas empleados 0
(Qué porcentaje de empleados conoce y utiliza adecuadamente su computador?
Entre el 1% y el 30% 0
Entre el 31% y el 60% 1
Entre el 61% y el 80% 1
Entre el 81% y el 100% 2
(Su organizacién cuenta con una red interna? 1
(Qué porcentaje de los microcomputadores de la organizacion se encuentran en
red?
Entre el 1% y el 35% 0
Entre el 36% y el 70% 1
Mas del 70% 2
(Con cuantos servidores corporativos cuenta su organizacion?
Entre 1 y 3 1
Entre4y7 2
8 0 més 3
(Su organizacion cuenta con una plataforma de mensajeria electronica? 1
(Qué porcentaje de los empleados que saben manejar su computador conoce y
utiliza adecuadamente el correo electronico?
Entre el 1% y el 35% 0
Entre el 36% y el 70% 1
Mas del 70% 2
(La informacion critica de la organizacion viaja a través de una red interna 1
militarizada?
(La organizacion cuenta con servidores WEB? 1

Después de responder el cuestionario, se debe aplicar la siguiente formula:
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( D, PR )*100
> PMT

= grado de asimilacion detecnologia(%) =

( D, PR )*100
130

Don
de
PR

es igual a la sumatoria de las respuestas elegidas en cada factor de evaluacion, y PMT es la
sumatoria del peso total de cada factor de evaluacién que corresponde a una constante de
130. Finalmente el grado de asimilacion se confronta con la siguiente tabla:

Rangos de puntaje obtenido

Grado de asimilacion tecnoldégica

Del 75% al 100% Alta
Del 25% al 74,9% Media
Del 0% al 24.9% Baja

¢ Segundo instrumento

1. Soporte de informacion:

(En el desarrollo de sus actividades como prefiere usted el soporte de un documento?

a) Impreso
b) Electrénico
¢) Otro, especifique

(Cuando usted recibe un correo electrénico referente a su actividad laboral cudl es su

primera reaccion?
a) Imprimirlo

b) Guardarlo en el disco duro
¢) Guardarlo en un disquette
d) Otra, specifique

(En cudl formato cree usted que el cliente prefiere le sea enviado los documentos?

a) Impreso
b) Electrénico
¢) Otro, especifique

2. Manejo documental:

(Qué medios de comunicacion utiliza para enviar la documentacion dirigida al cliente?

a) Correo certificado
b) E Mail

¢) Fax

d) Otro, especifique

(Todo documento que sale primero por un medio de comunicacion diferente al correo

certificado debe ser enviado por este medio después?
Si  No

(Conoce usted cual es el flujo de un documento que después de ser producido?
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Si  No

(En algin momento ha tenido desconocimiento de la llegada de algiin documento a las
instalaciones, y que este era imprescindible para el desarrollo de alguna actividad suya?

Si  No
(Sabe usted que se debe hacer con los borradores de los conceptos?
Si  No |, sisurepuesta es si, qué es lo que se hace

3. Flujo de informacion al interior de la empresa:

(Considera que existe una adecuada comunicacion entre las areas o personas, por lo menos
en lo referente a la produccion documental?

Si_ No

(Cree usted que bajo el actual sistema de comunicacidon con otras personas u areas, sea
posible que esta llegue a desconocer la elaboracién de un documento?

Si_ No

(En algin momento en el cual usted esta elaborando un documento, ha tenido
desconocimiento sobre si este debe pasar a otro lugar donde se le hagan cambios
adicionales?

Si_ No

4. Gestion documental y planeacion estratégica:

(Existe formalmente alguna estandarizacion sobre la composicion basica de los
documentos que se elaboran?

Si_ No
(Cree que es necesaria la estipulacion de algunas directrices para la regulacion del flujo
documental?

Si No

(Es para usted clara la estructura orgénica de la empresa?

Si No

(Considera que es necesario realizar planeacion estratégica para el eficaz funcionamiento y
desarrollo de las actividades de la empresa?
Si_ No

5. Asimilacion de soluciones informaticas para el manejo documental

(Considera usted que la solucién a los problemas de manejo documental se solventa con la
aplicacion de tecnologia adecuada?
Si_ No
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(Considera usted que es posible la implementacion en esta empresa de una solucidon
informatica para el manejo documental en soporte electronico?

Si  No

(Cree usted que de llegar a ser posible la implementacion de una solucion informatica, esta
generaria alguna apatia en el comportamiento organizacional de la comunidad de
funcionarios?

Si  No

6. Soluciones al problema de manejo documental en su primera fase:

Desde su perspectiva de la empresa, cree usted que seria mas factible, econdmica, cultural y
oportunamente:

a) La implementacion de algan manual que describiera la manera en que se deben realizar
los procedimientos documentales, teniendo en cuenta su etapa de arribo a la compaiia, su
elaboracion y su paso al archivo central.

b) La implementacion de alguna herramienta tecnologica que permita reducir a la postre la
cantidad de papel.

(Considera que la poblacion objeto de una solucidn informatica, estaria dispuesta a asimilar
las implicaciones de dicha solucién?
Si_ No

7. Perspectivas frente al profesional en Informacion y Documentacion:

Para usted la unidad de archivo es:

a) Un ente aislado de la institucion, en el cual reposan los documentos en espera de ser
consultados.

b) Una dependencia funcional para la compaiiia, la cual posibilita la acertada toma de
decisiones sustentadas en informacion oportuna.

¢) Una unidad dindmica que se involucra activamente con el que hacer de la compaiiia

d) Otro, especifique
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Anexo C

A continuacién se mencionan varias soluciones en gestion documental con su respectiva empresa desarrolladora o distribuidora.

Solucion SGD

Caracteristicas

Desarrollador/distribuidor

Alchemy Silver

- Base de datos propia
- Modulo Alchemy SCAN, para digitalizacion y bisquedas OCR
- Requerimientos:
- Windows 2000 o 2003 Server
- Memoria RAM 256 MB
- Procesador 800 Mhz
- Espacio en disco 40 GB
- Opcidn para llevar la aplicacion a Web.
- Precio: US $2200 (5 usuarios)

IMR / Ofimarcas

S.A.D. (Sistema de
Administraciéon Documental)

- Base de datos propia
- Trabaja bajo ambiente Windows 98 o superior.
- Cuenta con modulo administrador, archivo, imagenes,
workflow, correspondencia, S.A.D.E.
- Requerimientos:
- Windows 98 o superior
- Memoria RAM de 128 MB o superior
- Procesador de 600 Mhz
- Espacio en disco 20 GB

- El precio va acorde al nimero de usuarios que tendra el sistema.

US $250 por usuario.

Sysdatec S.A.
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Docunet - Puede utilizar base de datos Access o Max DB Innova Systems S.A.
- Ambiente Windows 98 o superior
- Modulos, archivo electronico de documentos, correspondencia,
normas y procedimientos.
- Requerimientos:

- Windows 98 o superior

- Memoria RAM de 128 MB o superior

- Procesador de 600 Mhz

- Espacio en disco 20 GB
-Precio: US $1200 (5 usuarios)

HummingBird DM - Utiliza una base de datos propia Tandem S.A.
- Se venden versiones para ambientes de sistemas operativos
Windows y Linux.
- El sistema es un solo paquete que integra distintos méddulos
como los de digitalizacion, administracion de procesos de
negocios, gestion de documentos y administracion de correos
electronicos entre otros.
- Capacidad de publicar en Web contenidos de documentos
administrados por el sistema.
- Requerimientos:

- Windows 2000 server SP. 3 o Windows 2003 server

- Memoria RAM minimo de 512 Mhz

- Espacio en disco minimo de 32 GB
- Varia entre US $2500 y US $4200

También se pueden referenciar otros sistemas de gestion documental, pero estos son sistemas que han sido utilizados en
empresas con mas de 50 usuarios del sistema, estos son:

=  Miridio = BRS/Search

=  Documentum 4i: eContent Server = Folio site director

= OnBase = Semio taxonomy

= LiveLink = Inxigth Categirizer

= Excalibur RetrivalWare = Hyperwave Information Portal
= Inktomi Search Software =  Meta4d KnowNet
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Anexo D

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de retencion son un listado de series o de tipos documentales (producidos o
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones) a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo”.

Los beneficios que se obtienen con la elaboracion de las Tablas de retencion se traducen en
los siguientes:

» Facilita el control y accesibilidad a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados

» Permiten la rapida recuperacion de la informacion

* Contribuyen a la racionalizacion de la produccion de la produccion documental

» Facilita la transferencia de un archivo a otro

* Eliminacion de los documentos cuando estos terminan su etapa activa

= Abre paso a sistemas de conservacion como la microfilmacion

* QGarantizan la seleccion de conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente

Las Tablas de Retencion se confeccionan elaborando el listado de los tipos documentales
que produce una institucion, acompanadas de su vigencia administrativa, plazo
precaucional, custodia temporal o permanente y si es necesario proceder a su conservacion
por muestreo.

Procedimientos Para La Elaboracion De Las Tablas De Retencion

Etapa 1: Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes Documentales
En esta etapa estan involucrados los siguientes procedimientos:

* Compilacion de la informacién: Revision de los actos administrativos y
disposiciones que reflejen la creacion y cambios estructurales de la institucion,
manuales de funciones y de procedimientos, organigramas y funciones compartidas
por varios departamentos.

* Levantamiento de inventarios generales de la documentacion existente.

= Entrevista con las personas responsables de las oficinas productoras de documentos
en cada entidad, en este procedimiento se pueden aplicar herramientas como
encuestas, para identificar las unidades documentales, valoracién primaria de la
documentacion.

Etapa 2: Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada

35 Archivo General de la Nacion. Tablas de Retencién. Santafé de Bogota, 1996. P. 11
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= Identificacion y conformacion de las series documentales
» Valoracion y seleccion documental

= Elaboracion de Tablas de retenciéon Documental

= Elaboracion del Programa para Transferencias

Etapa 3: Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion

Deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos necesarios para que
sustenten el proceso de elaboracion de las mismas y aseguren su comprension y aplicacion.
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Anexo E

Estos indicadores no fueron inventados, pertenecen al mundo de la calidad, de los procesos
y del entendimiento. La interpretacion que se les dio a estos en el planteamiento y en la
validacion del modelo fue la siguiente:

Planteamiento del modelo:

= Satisfaccion al cliente:
La satisfaccion al cliente en el planteamiento del modelo, se ha alcanzado teniendo presente
la creacion amigable de un modelo que incluya un esquema y actividades entendibles.

» Eficiencia:
La eficiencia en el planteamiento del modelo, se ha logrado contemplando los planes y
distintas actividades que este propone en un respectivo orden.

» Eficacia:

La eficacia en el planteamiento del modelo, se ha podido alcanzar teniendo en cuanta que
entre las soluciones que el modelo propone se contemplan los recursos con que cuenta la
empresa.

» Facilidad de seguimiento:
La facilidad para seguir el modelo, en el planteamiento del modelo, se ha podido alcanzar
pensando desde un principio en la satisfaccion al cliente.

Validacion del modelo:

= Satisfaccion al cliente:

La satisfaccion al cliente en la validacion del modelo, se ha logrado al tener en cuenta todo
el manejo documental actual de la empresa, para que por ultimo se llegara a una solucion
simple pero dejando ver que todo se seguiria haciendo de una mejor forma.

= Eficiencia:

La eficiencia en la validacion del modelo, se ha logrado en gran parte debido al tamafo de
la empresa. Las actividades que propone el modelo se pudieron realizar en un pequeio
lapso de tiempo pudiendo asi llegar a una conclusion.

» Eficacia:
La eficacia en la validacion del modelo, se ha logrado llegando a una solucion que
contempla los recursos con que dispone la empresa, proponiendo una pequena inversion.

» Facilidad de seguimiento:

La facilidad para seguir el modelo, en la validacion del modelo, se ha logrado porque en su
planteamiento se concibid que se pudiera seguir sin complicaciones.
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