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CAPITULO |
INTRODUCCION A LA GESTION
DOCUMENTAL

«La gestién de documentos empezé en los Estados Unidos alre-
dedor de los afos 50 y de acuerdo con Llanso fue reconocida de
forma oficial en ese pais, mediante legislacién, a mediados del
Siglo XX»; Archivo General de la Nacién, aspectos generales de
un programa de gestién documental en (www.archivogeneral.gov.
co/?idcategoria=1233). Esta iniciativa generé una revolucién en la
teoria y en la prdctica archivistica, dado que planteé por primera
vez el concepto de ciclo de vida de los documentos, el cual permitia
definir el flujo de estos desde su creacién, hasta que debian ser
destruidos o conservados segun su valor histérico.

Luego de la segunda guerra mundial, en Europa y los Estados
Unidos, se produjo un crecimiento de los archivos de papel dentro
de las organizaciones y la bisqueda de la eficacia y la economia
en la gestién de los asuntos pUblicos en relacién con el ciudadano,
hizo que se empezaran a adaptar soluciones formuladas y expe-
rimentadas particularmente en Estados Unidos.

El aumento de archivos en papel, planteé la necesidad de llevar
este esquema a una solucién computarizada que permitiera ges-
tionar el ciclo de vida de los documentos y convirtiera los archivos



de papel a documentos electrénicos, y para ello se incorporaron
nuevas tecnologias y funcionalidades como el empleo de las ima-
genes digitales, el reconocimiento de caracteres, la indexacién,
entre otros, hecho que produjo grandes beneficios en la captura
de datos y la gestiéon de conocimiento.

La captura de datos mediante imdgenes es el resultado de la
combinacién de un conjunto de técnicas disponibles (captura de
imdgenes, compresién-descompresién ultrarrdpida, programacioén
orientada a objetos, reconocimiento de caracteres...) con el fin de
proporcionar sistemas de entrada de datos mdés eficientes que los
tradicionales, dado que el porcentaje de horas de mano de obra
gue ahorran sobre la entrada tradicional se encuentra entre el 50
y el 80 por ciento.

A continuacién se presentan las estadisticas basadas en estudios
de Gartner Group Consultancy, Laserfiche, and eCOPY, Inc.

* Treinta délares (USD$30) es el costo promedio de archivar
un documento.

* Ciento veinte ddlares (USD$120) por encontrar un docu-
mento.

* Doscientos veinte délares (USD$220) por reproducir un
documento perdido.

* El 7.5% de todos los documentos se pierden.

* Detodos los documentos que recibe y maneja en promedio
cada dia una oficina el 90% se extravian.

* Lostrabajadores emplean entre el 20% y el 40% del tiempo
buscando un documento manual y entre el 5% y el 15%
leyéndolo.



* Un documento en promedio es copiado 19 veces.

Actualmente, los sistemas de gestién documental han evolucionado
a sistemas de administracion de contenidos Content Management
Systems (CMS), los cuales permiten la entrada de los contenidos
digitales de cualquier clase, su gestion y su recuperacién. Los CMS
reciben otros nombres como Enterprise Content Management
(EMC), Digital Aset Management (DAM) y se comercializa bajo
distintas marcas o licencias.

Dentro de las funcionalidades que incorpora un EMC, Herrero
Blasco Aurelio, afirma que se encuentran:

* Un repositorio de datos comuin.
* Separacién del contenido de la presentaciéon del mismo.

* Edicién wysiwyg «lo que ves es lo que obtienes» con un
editor de texto o similar.

* Flujo de trabajo o workflow en la edicién o aprobacién de
la publicacién de contenidos, junto a la automatizacién
de tareas.

* Check in check out, regla por la que un usuario no puede
editar el texto que una persona estd escribiendo hasta
gue lo guarde.

* Control de versiones, de forma que se pueda ver quién
ha modificado qué y cuéndo.

* Gestion de metadatos, lo que incluye la clasificacién del
contenido.

¢ Reutilizacién del contenido una vez introducido.



* Integracién de diversos formatos de contenido (texto, so-
nido, imagen, video, etc.).

* Interoperabilidad multicanal para generar versiones im-
presas, en pdf, méviles, etc., desde un formato inicial de
entrada.

* Personalizacién tipo mi portal.
*  Traducciéon multilingue.

Por Ultimo las tendencias de computacién en la nube (cloud
computing) y los modelos de Software as Service (SaaS) para la
prestacién de servicios han hecho que ya existan en el mercado
soluciones con estas filosofias como KnowledgeTreelive, la cual
es una solucién Saa$S para pequerias y medianas empresas en
herramientas de software libre y esté respaldado por el Amazonas
Elastic compute cloud.

En Colombia, la Gestién documental de acuerdo a la Ley 594
del afio 2000 del Congreso de la Repuiblica se define como «el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién pro-
ducida y recibida por las organizaciones desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién»

Martinez, S. V. afirma que la inadecuada gestién documental en
las organizaciones genera:

* Problemas de localizacién de los documentos.
* Dificultad de busqueda.
* Recuperacién lenta.

* Elevado numero de copias.



* Tiempos altos para el tratamiento manual.
* Altos costos de recuperacién de los documentos.
* Pérdida de documentos.

* Problemas de seguridad y confidencialidad de la infor-
macién.

* Procesos sin normalizar.

* Baja productividad con unos costos elevados para la
empresa.

*  Mala calidad del servicio, dado que los clientes o fun-
cionarios internos deben esperar dias para obtener la
documentacién solicitada, lo que se traduce en una mala
calidad del servicio ofrecido.

Para apoyar la gestién documental y mejorar la calidad de los
resultados han surgido normas y referentes como los siguientes:

La norma International Organization Standardization (1SO) 15489-
1, cuya primera parte traducida al espaiol como PNE-ISO 15489/1
fue publicada en el afo 2005, establece una guia para la gestién
de documentos de archivo de una organizacién, sea cual sea su
soporte, instaurando principios componentes de gestiéon de docu-
mentos y resultados.

La norma 1SO 15489-2 define una metodologia de implementa-
cién de un sistema de gestién de documentos, de acuerdo con los
principios definidos en la primera parte de la norma. Asi, se insiste
especialmente en las estrategias y la metodologia de disefio e im-
plementacién y se establecen direcirices adicionales para definir los
procesos y los instrumentos principales de gestién de documentos.



La Norma ISO 23081-1 del 2006, establece un marco para la
creacion, gestion, evaluaciéon y uso de metadatos para la gestion
de documentos, y explica los principios por los que deben regir-
se, enmarcada dentro de la Norma ISO 15489, Informacién y
documentacién-Gestiéon de documentos.

La Norma ISO 23081-2 del 2008, define conceptos y aspectos
de aplicacion.

La Norma ISO/TR 26122:2008 Informacién y documentacién,
provee una guia en andlisis de procesos desde la perspectiva de
la creacién, captura y control de registros. Esta identifica dos tipos
de andlisis: 1) Andlisis funcional (descomposicién de funciones
dentro de los procesos) y 2) Un andlisis secuencial (investiga el
flujo de las tracciones).

El modelo de Requisitos para la gestién de documentos electréni-
cos de archivo (MoReq) es un modelo encargado por la Comisién
Europea en el marco del programa IDA (Intercambio de Datos
entre Administraciones) a una consultora briténica especializada,
el cual describe un patrén de requisitos funcionales para el disefo
o evaluacién de una aplicacién de gestién de archivos electréni-
cos, que puede ser aplicable a entidades publicas y privadas. Un
software que cumpla con el modelo MoReq se ajusta a pardmetros
definidos en la norma 15849.

La Norma 1SO 9001 normaliza y establece un marco para los
sistemas de gestién de calidad en las organizaciones, con el fin
de asegurar la disponibilidad de recursos de informacién Utiles
y necesarios para los diferentes procesos. Esta disponibilidad se
orienta como apoyo a las operaciones y seguimiento de los proce-
sos documentados y controlados (workflow) que se llevan a cabo
en la organizacién.



Adicionalmente la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educacién la Ciencia y la Cultura (UNESCO) y el Consejo Interna-
cional de Archivos (CIA) han ayudado a que profesionales y orga-
nismos asuman los problemas que implica la gestién documental.

«En Colombia, el reglamento general de archivos — Acuerdo 07
de 1994 expedido por el Archivo General de la Nacién, definié el
término Gestién de Documentos y desarrollé el tema en aspectos
tales como: 1) la responsabilidad frente a la gestién documental,
2) la organizacién de archivos administrativos, 3) los sistemas
empleados para la gestién de documentos, 4) la valoracién docu-
mental, 5) las transferencias de documentos con valor permanente
y 6) la eliminacién de documentos».

En 1996 el Archivo General de la Naciéon de Colombia
en una de sus publicaciones denominada: «Gestién documental:
bases para la elaboracién de un programan», define lineamientos
generales para la implementaciéon de un programa de gestién
documental en una organizacién.

En el afno 2000, se expide la Ley 594 — Ley General de Archivos,
en donde la gestién documental queda consignada en el Titulo V,
Articulos 21 al 26, en los cuales se plantea que todas las entidades
publicas deben elaborar programas de gestién documental.

Existen otras normas complementarias a la Ley 594, como el
acuerdo 04 de 2000, que amplia la politica archivistica nacional,
la reglamentacién de metodologias para la organizacién, conser-
vacion, difusién y preservacién de los documentos, el desarrollo
de lineamientos técnicos y normativos del Sistema Nacional de
Archivos, la sensibilizacién y regulacién sobre la importancia de
los archivos para la administracién y la cultura.



En Colombia, cien de las entidades del Estado poseen sistemas
de gestién documental manual para el manejo de sus archivos y
documentos, sin embargo, son pocas las que poseen el software
para el manejo automatizado de sus archivos y documentos.

1.1  PROCESOS ARCHIViSTICOS

De acuerdo con la Ley General de Archivos, colombiana, y los
lineamientos del Archivo General de la Nacién, los procesos
archivisticos son la produccién o recepcién, la distribucién, la
consulta, la organizacién, la recuperacién y la disposicién final
de los documentos.

Del mismo modo se define la formacién de archivo teniendo en
cuenta el ciclo de vida de los documentos y estos son:

1.1.1. Archivo de gestion: comprende todos los documentos
gue son utilizados y consultados permanentemente por las
diferentes dreas de la organizacién. Su circulacién y trémite
se realiza para dar respuesta a una solicitud de un usuario
interno o externo.

1.1.2 Archivo central: en él se consolidan los diferentes ar-
chivos de gestiéon que son transferidos por las diferentes
dependencias de la organizacién después de un tiempo. Su
consulta no es tan frecuente, pero sigue teniendo vigencia
para algunas consultas particulares.

1.1.3 Archivo histérico: es aquel a donde se transfieren los
documentos de archivo para su conservacién permanente.

Dentro del proceso archivistico, tradicionalmente las entidades han
centrado su atencién y preocupacién en aquella documentacién



que se encuentra almacenada en los llamados Archivos de gestién
y centrales, por otra parte existe el desconocimiento y la poca rele-
vancia dada al documento durante su primera fase de formacién
dentro del sector piblico y privado de Colombia.

1.1.4 Clasificacién documental: la Clasificacién documental
consiste en identificar y establecer las series numéricas que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién
y subseccién), de acuerdo con la estructura orgdnico-
funcional de la entidad.

1.1.4.1 Fondo documental: de acuerdo con los lineamientos
generales para la organizaciéon y conservacién de los
archivos de las dependencias y entidades de la Adminis-
tracién Publica Federal, Seccién V. Articulo décimo cuarto,
se define que «es la totalidad de las series documentales
de una institucién o conjunto de documentos producidos
orgdnicamente por una dependencia o entidad, con cuyo
nombre se identificax:

s

Seccion: es una subdivisidon de un fondo.

Subseccion: es una subdivisién de una seccién, las subsec-
ciones coinciden con las oficinas de cada drea.

Por ejemplo en la estructura orgdnica de una Universidad, los
documentos generados en la secretaria académica y la oficina
financiera, conforman cada una, una seccién documental en la
gue se integran los documentos producidos en desarrollo de las
funciones asignadas.

Asi mismo, en las secretarias se pueden delegar algunas funciones
en grupos de trabajo, por ejemplo en el grupo de contabilidad



y en el grupo de suministros. Los documentos que confirman el
cumplimiento de estas funciones delegadas, conformarén las
subsecciones documentales correspondientes, como se muestra

en la figura 1
|

( Secretaria Acodémico] [Secre’ran’o Financiera ]
[
| |

[Regis’rro y Con’rrol] [ Contabilidad ][ Suminis’rros]

Gréfico 1 Ejemplo de clasificaciéon documental

La clasificacién es el primer paso del conjunto de procesos des-
tinados a la organizacién de archivos, en los cuales se requiere
controlar, recuperar y conservar la informacién contenida en estos
documentos para su utilizacién administrativa, juridica y cientifica.

En la organizacién de archivos se distinguen tres actividades: cla-
sificacién, ordenacién y descripcién.

La clasificacién documental comprende o identifica aspectos como:
el proceso, el principio de procedencia y el orden original; funcio-
nes que a continuacién se explican:

El proceso: como proceso archivistico, la clasificacién
permite identificar y agrupar sistemdticamente los
documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la estructura orgdnico-funcional
de las instituciones y los trdmites administrativos que
adelantan las dependencias en el ejercicio de sus
funciones.



La clasificacién debe reflejar la estructura de cada entidad de tal
manera que las agrupaciones documentales resultantes, corres-
pondan a las subdivisiones que conforman la institucién.

Clasificar implica identificar la procedencia de los documentos,
teniendo en cuenta la estructura orgdnica y las funciones desarro-
lladas por una institucién a lo largo de su gestion.

Procedencia

Identificar

Clasificar
—— Funciones
—— Estructura

La clasificacién es la adaptacién de un fondo documental a la
estructura de la entidad que lo produce o lo produjo, una vez iden-
tificadas las categorias administrativas (dependencias) y archivisti-
cas (series, unidades y tipos documentales) en las que se refleja la
instituciéon productora de los documentos (Godoy, J. 2001. p. 92).

La clasificacién depende de la institucién o dependencia que los
produce y al mismo tiempo permite que el documento quede ads-
crito a una dependencia o divisién de aquella, en cumplimiento
de un procedimiento administrativo.

Principio de procedencia: en el proceso de clasificacién, la
procedencia (productor) permite identificar los creadores de
documentos, que bien pueden ser institucionales (fondos
documentales) y administrativos (secciones y subsecciones do-
cumentales). Los institucionales estdn referidos a la totalidad
de los documentos producidos por una entidad. En lo que
respecta a los productores administrativos, la procedencia
estd dada por las dependencias, llamadas dreas adminis-
trativas, divisiones o secciones, en que estén organizadas las
instituciones, de acuerdo con la estructura orgénica.



En este orden de ideas, el concepto de procedencia debe apli-
carse a toda la entidad, incluyendo la unidad mds pequefa
que cumpla funciones definidas y determinadas, sobre la cual
tenga una responsabilidad directa.

Orden Original: este principio archivistico en la clasificacién,
se aplica a partir del conocimiento de los procedimientos
administrativos que determinan el orden en que los do-
cumentos se producen para el desarrollo de un trédmite.

Al clasificar, conviene restablecer en lo posible el orden primitivo
de los documentos atendiendo la secuencia en que se generaron
en cumplimiento del trémite administrativo. Esto sélo se puede
lograr, si todas las oficinas o dreas administrativas productoras
de documentos, conocen sus funciones y su participacién en los
diferentes trémites administrativos. Estas funciones estén definidas
en los actos administrativos (ley, decreto, resolucién, acuerdo, acta,
manuales de procedimientos o funciones entre otros) emitidos por
el organismo competente y/o la organizacion.

Para que el principio de Orden Original cumpla su cometido debe
preservar las interrelaciones documentales que le son inherentes;
es decir, que se respete el estatus de cada documento, de acuerdo
con el lugar que ocupe en un trdmite determinado. Al agrupar
los documentos de acuerdo con el tramite, se estd respetando el
principio archivistico de orden original, preservando la ordenacién
fisica de los documentos producidos en dicho tramite.

1.2 PROCESOS TECNICOS DE LA CLASIFICACION

El desarrollo de los principios bdsicos a nivel operativo se inicia
con los procesos técnicos, que constituyen herramientas de pri-
mera mano en la gestién documental: Identificacién, Valoracién,



Seleccién y Eliminacién. Los dos primeros preceden la elaboracién
de las Tablas de Retencién Documental y los dos Gltimos son su
resultado. A continuacién se detalla cada uno.

1.2.1 Identificacion: la identificaciéon permite reconocer la pro-
cedencia, caracterizacién y descripcién de la documentacién
motivo de andlisis. Como ya se anoté, la identificacién de
las secciones, series y subseries dentro de un fondo docu-
mental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura
orgdnico-funcional de la entidad productora. Este proce-
dimiento denominado clasificacién, permitird ubicarse en
el nivel que se quiere caracterizar y describir.

La identificacién puede establecerse de lo general a lo parti-
cular de la misma manera como se realiza la descripcién, asi:

Fondo Seccién  Subseccién

Debe partirse del FONDO identificdndolo con toda la documenta-
cién producida por la entidad, pasando por la seccién y subseccién
que son las agrupaciones documentales generadas por las éreas
administrativas de mayor y menor rango. Una vez identificados
y establecidos los anteriores niveles jerdrquicos se descenderd al
nivel documental:

Unidad documental

Subserie

Fondo

La serie estd constituida por unidades documentales que bien pueden
ser simples (un solo tipo documental) o compleja (tipos documentales
diferentes). Las series inventariadas, son la base para verificar y contro-
lar las transferencias documentales. Asi mismo, las series constituyen la
unidad bdsica de valoracién porque reflejan las actividades desarro-
lladas por la oficina productora en virtud de las funciones asignadas.



1.2.2 Valoracion: el objetivo de la valoracién es proteger los
documentos y permitir el establecimiento de la permanencia
en cada una de las fases de archivo.

Pueden existir criterios generales para la valoracién, teniendo como
base el ciclo de vida de los documentos y el funcionamiento ins-
titucional. Para tales efectos es importante tener en cuenta el uso,
su frecuencia y las normas que regulan la produccién documental.
Estos criterios permitirdn determinar si un documento estd en su
fase activa, semiactiva o inactiva. Las dos primeras fases hacen
relacién a los VALORES PRIMARIOS, en tanto que la tercera puede
contener o no documentos con VALORES SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracién y de estableci-
miento de valores primarios, deben intervenir tanto los produc-
tores de la documentacién como los archivistas, apoyados por
expertos en las dreas administrativa, legal y contable.

En la segunda etapa, establecimiento de los valores secunda-
rios es necesaria la participacién de productores y archivistas.

1.2.3 Eliminacién: segiun el acuerdo 046 de 2000, (Archivo
General de la Nacién, junio 11) por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacién documental en Colom-
bia, la eliminacién es «la destruccion de los documentos que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal
o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia» Entre otros
aspectos a considerar se puede mencionar:

* Ladecisién de eliminar documentos, si no estd establecida
por ley o reglamento, es responsabilidad del Comité de
archivo de cada entidad.



* Un principio que se debe observar es aquel segin el
cual los documentos inactivos que han sido de antema-
no sefalados como eliminables, se deben destruir tan
pronto como se cumpla el plazo fijado por las tablas de
retencién, (1.2.3.1).

* Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar
previamente registrada en la correspondiente tabla de
retencién. La eliminacién deberd realizarse atendiendo
lo estipulado al respecto.

* Laseliminaciones deben formar parte del proceso de pre-
paracién de las transferencias primarias y secundarias, es
decir, cuando los archivos de gestién transfieren al central
y este al histérico. En todos los casos deberd levantarse un
acta acompafada de su respectivo inventario.

1.2.3.1 Tablas de retencion documental: los tablas
de retencién documental son un listado de series con sus
respectivos tipos documentales, donde se registra el tiem-
po de permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los
documentos.

Las tablas de retencién documental, son un instrumento necesario
en la gestién documental, dado que permiten la racionalizacién
de la producciéon documental y la aplicacién del ciclo de vida de
los documentos en los archivos de gestién, central e histérico de
las organizaciones; deben estar presentes dentro de todo sistemas
de gestién documental, especialmente en el sector piblico ya que
esto es un mandato legal en la mayoria de los casos.

De otra parte, las organizaciones se verdn beneficiadas con la
elaboracién de las tablas de retencién porque éstas:



* Facilitan el manejo de la informacién.

* Contribuyen a la racionalizacién de la produccién docu-
mental.

* Permiten a la administracién proporcionar un servicio
eficaz y eficiente.

* Facilitan el control y acceso a los documentos a través de
los tiempos de retenciéon en ella estipulados.

* Garantizan la seleccién y conservacién de los documentos
gue tienen cardcter permanente.

* Regulan las transferencias de los documentos en las dife-
rentes fases de archivo.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las tablas de reten-
ciéon documental son fundamentales porque:

* Permiten el manejo integral de los documentos.

* Facilitan la organizacién de los documentos a partir del
concepto de archivo total.

* Ayudan a controlar la produccién y trdmite documental.
* Identifican y reflejan las funciones institucionales.

* Integran los procesos archivisticos para el manejo racional
de los documentos.

* Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo
a la gestién administrativa y que por su cardcter pueden
eliminarse en el archivo de gestién.

Los periodos de tiempo de retencién y fechas de disposicién final
de los documentos son establecidos en la tabla de retencién. Estos



pueden ser determinados por ley, reglamentos o propuestos por
los encargados del archivo.

Es importante que el tiempo de retencién previsto para los docu-
mentos de archivo de oficina (gestién) y de archivo central, este
acorde con las necesidades administrativas y las disposiciones
legales. Una vez elaboradas las tablas de retencién documental,
avaladas por el Comité de Archivo de cada entidad y aprobadas
por la instancia correspondiente, deberdn difundirse en todas las
dependencias de la Institucién, con una guia explicativa a fin de
facilitar su comprensién, aplicacién y actualizacién.

1.3 PASOS METODOLOGICOS PARA LA CLASIFICACION

Es necesario aplicar los pasos metodolégicos que se presentan a
continuacién para adelantar la clasificaciéon de los mismos.

1.3.1 Identificacion de productores: la primera tarea que
debe abordarse es la identificacién de las agrupaciones
documentales: fondo, seccién y subseccién. A partir de
la informacién contenida en los actos administrativos de
creacién y reestructuracién del organismo productor y de
sus érganos administrativos.

Para la identificacién de un fondo documental que correspon-
da a la totalidad de la documentacién producida, recibida y
conservada por una entidad es necesario recopilar informacién
sobre el origen y evolucién del organismo productor, teniendo
en cuenta:

- Fecha de creacién.

- Fecha de supresion, si es del caso.



- Disposiciones que han modificado la estructura de la
entidad.

- Funciones andlogas.
- Organismos que heredan competencias.

De acuerdo con la vigencia administrativa en las instituciones
pueden encontrarse los siguientes fondos documentales:

* Fondos abiertos: documentacién de entidades adminis-
trativas vigentes.

* Fondos cerrados: documentacién de entidades suprimidas.

* Fondos acumulados: documentacién reunida por una
entidad en el franscurso de su vida institucional sin ningdn
criterio de organizacién y conservacién.

Es de advertir, que cada fondo documental debe closificarse separada-
mente, tfeniendo en cuenta que la informacién sobre origen y evolucion
del organismo productor es pertinente a cada fondo. En consecuencia,
cada uno serd tratado atendiendo lo sefalado anteriormente.

De otra parte, algunas entidades asumen funciones de otras que
se suprimen y dado que administrativamente tienen que seguir
desarrollando las actividades correspondientes para adelantar-
las, deben conocer los antecedentes que estdn contenidos en la
documentacién precedente. Por procedencia, esta documentacién
constituird fondos cerrados con limitacién cronolégica hasta la
fecha en que fue producida por la entidad suprimida y no debe
mezclarse con los documentos que produzca la entidad que asume
las funciones, ya que estos formardn parte de su propio fondo
documental. Esto sucede en las empresas del sector pidblico que
son liquidadas o fusionadas en una sola.



1.3.2 Revision de estructura orgdanica: para identificar las
secciones y subsecciones documentales relacionadas con
la documentacién producida por cada una de las depen-
dencias de mayor rango y por los grupos de trabajo en
que éstas se subdividen, es necesario recopilar los actos
administrativos mediante los cuales se legalizan los cam-
bios estructurales de la entidad y establecer la jerarquia de
las dependencias para saber cudles de ellas son del nivel
directivo y cudles del subalterno. Estos datos son necesarios
para codificar las dependencias y las series documentales
que le corresponden a cada una.

Al abordar esta tarea es necesario revisar la estructura orgdnica
de la entidad, basdndose en:

*  Organigrama.

* Creacién y supresién de dependencias.
* Manuales de funciones.

*  Manuales de procedimientos.

* Reglamentos Internos.

Con la informacién brindada por estos elementos se delimitard
la agrupacién documental correspondiente a cada divisién. Debe
tenerse siempre presente que las funciones y actividades de una
entidad no son estables ni permanentes, pues éstas se modifican
con los cambios organizacionales. Los actos administrativos que
sustentan dichos cambios, sirven de soporte para que la clasifi-
cacién esté siempre acorde con los momentos histéricos de la
institucién.



Una vez identificada cada dependencia u oficina, es necesario
analizar tanto sus funciones como los procedimientos administra-
tivos que normalizan la produccién y trdmite documental.

1.3.3 Asignacion de series documentales: los series docu-
mentales se identifican con las funciones y actividades que
desarrollan las dreas o departamentos para el cumplimiento
de los objetivos propuestos. Para desarrollar sus funciones,
cada entidad establece trdmites y procedimientos adminis-
trativos que se reflejan en la produccién documental nece-
saria para iniciar y finalizar un trdmite. La documentacién
generada en desarrollo de esta actividad origina una unidad
documental que, reunida con otras de estructura y contenido
homogéneos, conforman la Serie Documental. Cada serie
documental estd asociada a un tema en particular, cuya
denominacién resulta del andlisis del contenido de los do-
cumentos producidos en torno al trdmite que los genera.

Hay funciones especificas que identifican un asunto principal. Sin
embargo, los procedimientos establecidos para los trdmites ad-
ministrativos pueden variar, lo cual hace que surjan asuntos rela-
cionados con el principal. En tales casos el titulo o denominacién
del asunto principal, serie, podré subdividirse en cierto nimero de
asuntos relacionados, que quedardn indicados como subseries.

1.3.4 Cuadros de clasificacién: son esquemas que reflejan
la jerarquizacién y clasificacién dada a la documentacion
producida por una institucién. En ellos se registran jerérqui-
camente las secciones, subsecciones, las series y subseries
documentales. Los cuadros de clasificacién se conformarén
de acuerdo con la cantidad de unidades productoras de
documentos que existan en cada entidad. Cada unidad
productora se identificard con un cédigo.



Es importante anotar que el cédigo se asigna a las dependencias,
teniendo en cuenta el nivel jerdrquico que ocupan en la estructura
de la entidad; éste puede ser numérico o alfanumérico de acuerdo
con lo establecido en cada entidad. El numérico se formard por
los digitos que representen cada nivel jerdrquico. Ejemplo:

Primer digito  ..............o.lL Sede Universidad.
Segundo digito .................L Vicerrectoria y oficinas asesoras.
Tercer digito  ......ooiiiii Grupos dependientes.

El cédigo alfanumérico estard formado por las siglas que identi-
fican la dependencia, seguido del nUmero que le corresponda a
cada serie documental.

El cuadro de clasificacién que se establezca deberd reflejar la
estructura institucional. Del andlisis y delimitacién de funciones
de cada dependencia, se establecerd el lugar que han ocupado y
ocupan en la formacién, evolucién y gestién de la Institucién. En un
cuadro de clasificaciéon deben distinguirse dos niveles: el primero
estd identificado con la estructura de la institucién y corresponderé
a las secciones y subsecciones, el segundo estard referido a las
series y subseries documentales, es decir los testimonios de las
actividades desarrolladas por cada oficina.

Ademds de las dependencias, en el cuadro de clasificaciéon deben
registrarse las series documentales producidas en ejercicio de las
funciones, a las que se les asignaré un nUmero siguiendo un orden
establecido en cada dependencia, el cual, agregado al de ésta,
identificard la serie.






CAPITULO II
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Antes de comenzar los procesos de gestién documental en una orga-
nizacién, es necesario plantear los siguientes interrogantes: 2se tiene el
apoyo de los niveles superiores de la organizacién?, la organizacién
debe hacer un esfuerzo éestd preparada?, ées el momento?

Un sistema de gestion documental puede ser manual o automatiza-
do, lo importante es que los procesos y procedimientos estén bien
definidos, que exista personal capacitado en el tema de manejo y
gestiéon documental, al igual que la generacién de una cultura
para el buen manejo de los documentos, dado que lo mas dificil
es generar conciencia sobre la importancia de estos procesos.

De acuerdo con Rodriguez, C, (1994. p. 32) para elaborar un
software de gestién documental o adaptar uno que se encuentre
en el mercado, se deben considerar los siguientes aspectos:

2.1 ADMINISTRATIVOS

Es muy importante definir caracteristicas de calidad, asociadas a
las situaciones administrativas de la gestiéon de documentos como
la transparencia, la simplificacién de trdmites y la eficiencia de la
administracion.



2.2 ECONOMICOS

Hacen relaciéon al andlisis de tipo econémico encaminado a la re-
duccién de los costos derivados de la conservaciéon de documentos
innecesarios y a la racionalizacién de los recursos destinados para
la gestion documental.

2.3 ARCHIVISTICOS

Son considerados la base del software, se refieren a la teoria
sobre la gestién de documentos. Estos son: el concepto de archivo
total, el ciclo de vida del documento, el principio de procedencia
y el principio de orden original.

Para Rhoads, J. (1989) los sistemas de gestién documental contri-
buyen para el logro de los siguientes aspectos

* La normalizacién o estandarizacién de la documentacion
desde su produccién hasta su destino final. La normaliza-
cién es un camino hacia la obtencién de la calidad.

* Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos
para la produccién, radicacién y distribucién de los do-
cumentos mediante la utilizacién de sistemas eficientes.

* Organizar el sistema de administracién de documentos y
archivos a partir de la nocién de Archivo Total y los enun-
ciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad,
seguridad y accesibilidad.

* Definir e implementar procesos para la aplicacién de la
tabla de retencién documental, organizacién, transferen-
cias primarias, recuperacién, preservacién, conservacion
y disposicién final de los documentos.



* Facilitar la recuperacién répida y oportuna de la informa-
cién para lograr mejores tiempos de respuesta y calidad
de servicio.

* Lograr que los centros documentales o archivo se convier-
tan en centros de informacién Utiles, para la administracién
y toma de decisiones.

* La evaluacién y valoracién de la documentacién para
evitar la acumulacién innecesaria de informacién y reducir
costos en la produccién y conservacién de documentos.

* Lo simplificacién de trdmites en los procesos administra-
tivos con miras al flujo normal y eficaz de la informacién.

*  Mejorar la comunicacién entre los elementos que inter-
vienen en el proceso.

Un sistema de gestion documental permite tener una visiéon 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 disposicién de la informacién en forma dgil y oportuna.

A continuacién se presenta una guia prdctica para el disefio software
de gestiéon documental, basada en la Norma ISO 15489 y el Modelo
de Requisitos (MoReq), el cual contempla las siguientes etapas:

* Organizacién del grupo de trabajo y andlisis de la orga-
nizacion.

* Determinacién de los requerimientos.

e Evaluacién de los sistemas existentes.



* Identificacién de las estrategias para satisfacer los reque-
rimientos.

* Disefo de un sistema de gestién documental.
* Implementacién del sistema de gestion documental.
* Revisién de posimplementacién.

2.4 ORGANIZACION DEL GRUPO DE TRABAJO Y ANALISIS
DE LA ORGANIZACION

Cuando se inicia un proceso de gestién documental en una organi-
zaciéon es necesario conformar un equipo de frabajo que se encargue
del liderazgo para la ejecucién de todas las etapas necesarias para
sistematizar los procesos de gestién documental. En este grupo debe
estar incluido el comité o drea responsable del archivo, el cual deberd
poseer un reglamento y funciones bien definidas; el drea de calidad
o planeacién como patrocinador para asegurar el éxito del proyecto.

La gestion documental debe ser considerada como un programa
estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta direccién.

Del mismo modo durante esta etapa se conoce y recolecta toda
la informacién de la organizacién: misién, visién, politica de ca-
lidad objetivos de calidad, estructura organizacional, procesos,
procedimientos, personal y funciones entre otros, con el fin de
determinar cudles son los aspectos que influyen para la creacién
y mantenimiento de los documentos.

En caso de no poseer procedimientos y procesos definidos, asi
como un manual de funciones, es necesario elaborarlos primero,
pues estos son vitales para el andlisis y disefio del sistema de ges-
tién documental; es importante tener presente que no se puede
automatizar el desorden.



Durante la recoleccién de informacidén se revisa si existe una
unidad de archivo y si ésta ha realizado una clasificaciéon de sus
documentos por fondos, series, subseries y unidades documentales,
de no poseerla es necesario realizar la clasificacién de todos los
documentos, ya que esto se requiere para disefar el software de
gestiéon documental.

En esta etapa también se construye una maitriz inicial DOFA de
debilidades, oportunidades, fortalezas y en cuanto a gestién de
documentos se refiere, basados en el andlisis preliminar de la
organizacién a partir de los documentos que posee.

Por otro lado, se determinan los problemas a nivel de gestién do-
cumental y se analizan las diferentes alternativas de solucién con
los respectivos riesgos que estas soluciones implican.

2.5 DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS

Durante esta etapa se inicia la recoleccién de los requerimientos
funcionales y no funcionales para el disefio del sistema de gestién
documental, asi como las expectativas de la organizacién. Para
esto es necesrio utilizar instrumentos de encuestas y recoleccion
de informacién que permita contar con lo siguiente:

2.5.1 Requisitos técnicos: hacen referencia a las condiciones
o instrumentos técnicos que se requieren para el andlisis
y disefo del sistema, como: contar con manuales de
procesos y procedimientos con compilacién de formas o
formatos candnicos o estdndares, manual de funciones,
tablas de retencién documental, tablas de valoracién
documental, adopcién de normas técnicas y normatividad
en general.



Del mismo modo es importante revisar los siguientes aspectos:

* Centralizacién de la recepcién y envio de los documentos.

* Andlisis actual y definicién de procedimientos de distribu-
cién de documentos internos y externos.

* Si se pretende una solucién de software, se deben de-
terminar los servidores de bases de datos y licencias de
software necesarias para la instalaciéon e implementacién
de la aplicacién.

* Poseer un reglamento de archivos para la entidad, con
el fin de garantizar el cumplimiento de al menos los si-
guientes aspectos: «Fases de formacién del archivo, control
sobre la entrada y salida de los documentos, acceso a los
documentos, ordenacién y descripcién de los fondos de
archivo, conservacién de documentos, adopcién de las
normas técnicas colombianas que se hayan establecido
en materia de archivos y documentos, existencia de un
drea de gestiéon y organizacién de archivos, dentro de la
estructura administrativa de la entidad, de acuerdo con lo
establecido por la Legislacién Colombiana (Ley 594 del
2000), participacién de la dependencia en los comités
internos relacionados con la definicién de procesos y pro-
cedimientos, gestiéon de calidad, y comités de informatica,
entre otros» (Heredia Herrera, Antonia p. 512)

2.5.2. Requisitos administrativos: hacen relacién a la necesi-
dad de integrar el sistema de gestién documental con todas
las funciones administrativas del negocio, asi como con los
sistemas de informacién, aplicativos y demés herramientas
informativas de las que haga uso la entidad, y para ello se
definen las siguientes consideraciones:



* Se requiere un sistema de administracién de archivos ya
sea centralizado o descentralizado.

* Deben involucrarse todas las dreas de la organizacion,
en especial la alta gerencia y aquellas dreas relacionadas
con compras y suministros, informacién y comunicaciones
(IT), desarrollo organizacional y presupuesto.

* El 4rea de archivo debe contar con personal capacitado
y con dedicacién exclusiva para esta labor.

* La organizacién deberd establecer programas de capa-
citacién con el fin de actualizar, ampliar y mejorar los
conocimientos de sus empleados en aspectos de gestion
documental, organizacién de archivos, auditoria de infor-
macién y manejo de procesos.

2.5.3. Requisitos funcionales: determinan cémo debe funcionar
el sistema, qué reportes debe generar, qué caracteristicas
o tipo de mantenimiento se requiere, cémo debe ser la
digitalizacién de documentos si se desea, qué formatos
de digitalizacién se van utilizar (pdf, gif, etc.), cémo van a
distribuir los documentos en la organizacién.

Para realizar este diagnéstico se apoyan en la informacién re-
colectada o construida en la primera fase de la metodologia tal
como: estructura organizacional (organigrama), procesos y proce-
dimientos de cada dependencia, personas responsables de cada
proceso y/o procedimiento, flujo de documentos dentro de cada
proceso o dependencia, inventario de documentos definidos y/o
clasificados por tipos de documentos tanto internos como externos,
documentos activos o vitales, tiempo que dura un documento en
cada procedimiento durante el flujo del mismo, de tal forma que si



es necesario se deben replantear los procedimientos para disminuir
los tiempos de respuesta.

Basados en los manuales de funciones y en el listado de docu-
mentos de las dependencias se debe construir una matriz para
determinar qué acciones pueden realizar los usuarios sobre cada
uno de los documentos segun el proceso. Dentro del proceso de
andlisis y diagnéstico es necesario definir si va a existir un punto
Unico de recepcién y entrega de documentos, o un punto Unico de
recepcién y varios puntos de entrega, por ejemplo: la dependencia
final segun el flujo del documento. También es necesario definir
los estados en los que puede estar un documento, por ejemplo:
radicado, en trdmite, entregado y archivado.

En esta etapa es recomendable que se realicen estadisticas de segui-
miento del flujo de documentos para establecer el tiempo promedio
gue dura un documento en cada procedimiento, con el fin de me-
jorar dichos tiempos con el nuevo sistema de gestién documental.

De las entrevistas que se realicen con las diferentes dreas, se crean
los reportes que se requieren generar tanto impresos, en pantalla
o como archivos en texto plano u otro formato.

Por otro lado, la evaluacién del riesgo derivado de la falta de
creacién y conservacién de los documentos, ayudardn a determinar
mds requerimientos.

2.6  EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES

El objetivo de esta etapa consiste en analizar los sistemas de gestién
documental o cualquier sistema de informacién existente, para
valorar si estos sistemas realizan alguna gestién de documentos
como conservacién de los mismos, trdmite o distribucién.



Para esto es necesario realizar un inventario de todos los sistemas,
evaluar los documentos que ingresan, salen y en qué formato. Si
son sistemas de control y gestién de documentos, es necesario
evaluar en qué grado cumplen con los requerimientos y politicas
establecidas para la gestion documental.

2.7 IDENTIFICACION DE LAS ESTRATEGIAS PARA
SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS

En esta etapa se definen los procedimientos, politicas, normas,
estrategias, herramientas y otros instrumentos que la organizacién
deberia adoptar para asegurar la correcta gestién de los documen-
tos. Para la definicién de las estrategias se deben tener presente
entre otras, las siguientes:

* La misién, visién, politicas y objetivos de la empresa.

La cultura organizacional.

* Las herramientas e infraestructura tecnolégica que
posee.

* Eltipo de actividades que lleva a cabo.

* La adopcién de normas oficiales en materia de gestion
documental.

* Planes de contingencia (copias de seguridad, proteccion
en incendios, robos, inundaciones, catdstrofes naturales,
atentados).

* Sila empresa es del sector publico o privado.



2.8  DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para efectos de la conceptualizacién y disefio del modelo de la base
de datos y de los médulos de un software de gestién documental,
se pueden determinar de acuerdo con los procesos archivisticos
gue estardn interrelacionados entre si y son:

* Radicacién de documentos.

* Distribucién de documentos.

¢  Trédmite de documentos.

* Organizacién de documentos.
* Consulta de documentos.

* Conservacién de documentos.

Basado en los requerimientos y estrategias definidos en la segun-
da y tercera etapa de la metodologia se enuncian las reglas del
negocio para el disefio de la bases de datos y programacién de
cada uno de los médulos del sistema. Es importante tener presente
que el disefio puede variar, segin si se requiere en ambiente web
o una aplicacién stan-alone.

Para el proceso de disefio del modelo de bases de datos y de las
interfaces gréficas de cada uno de los médulos, o de un sistema
manual si es el caso es necesario considerar las actividades o
aspectos que se detallan a continuacién:

2.8.1 Recepcion de documentos: para el disefio de un moé-
dulo de recepcién de documentos pueden considerarse los
aspectos detallados en el cuadro n.° 1:



MODULO Y/O

PROCEDIMIENTO ASPECTOS

Definicién de medios de recepcién (fisico y/o en
medio magnético).

Verificacién y confrontacién de folios, copias,
anexos, firmas.

., Asignacién de consecutivo, fecha y hora.
Recepcién y

Radicacién de
documentos

Impresién de rétulo de radicacién que puede ser
con un cédigo de barras y un nimero consecutivo

Registro de radicacién de los documentos
Escaneo e indexacién de documentos.

Definicién de palabras claves para la bisqueda
de documentos tipo tesauro para la construccién
del metadata.

Cuadron.® 1

La definicién de los medios de recepcidn fisico y/o medio magnético
debe ser realizada por alguno o combinacién de los siguientes
grupos: el comité de archivo, el grupo de trabajo en gestién do-
cumental, el drea de calidad o el érea de organizacién y métodos.

La asignacién del consecutivo de radicacién debe ser generada
automdticamente por el sistema.

La impresion de rétulo o etiqueta de radicaciéon puede ser un
cédigo de barras para ser colocado en el documento fisico, de
modo que el nimero de radicacién del rétulo corresponda con
el almacenado en el sistema. La generacién del rétulo puede ser
opcional y depende del presupuesto de la organizacién para ad-
quirir la impresora de los rétulos.

La informacién necesaria y minima que debe registrarse en el mo-
mento de radicacién es: fecha y hora de radicacién, funcionario
que radica, usuario que hace la solicitud o radica un documento,
un campo de observaciones.



El escaneo e indexacién de documentos corresponde a la digitaliza-
cién del documento y asociaciéon con el nGmero de radicacién, aqui
también se puede disefiar un médulo para asociar el documento
con palabras claves que se encuentran dentro del documento tipos
tesauro para realizar biusquedas.

2.8.2 Distribucion de documentos

MODULO Y/O

PROCEDIMIENTO ASPECTOS

Identificaciéon de dependencias y determinacion
de los funcionarios competentes para la asigna-
cién de los documentos.

Direccionamiento de documentos a las depen-
dencias y funcionarios calificados.

Distribucion de Registro de entrega y recepcién de documentos.
documentos Determinacién de los medios o canales de distri-
bucién: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, trdmite en linea,
pégina web, otros.

Control y firma de guias y planillas de entrega.
Esto en caso de definir el sistema y trabajarlo de
forma manual.

Cuadro n.° 2

Con la definicién de los funcionarios responsables y los pro-
cedimientos por los cuales debe circular el documento, se
deben establecer los tiempos estimados del documento para
un mejor manejo, en cada procedimiento, de tal forma que el
sistema pueda alertar al funcionario sobre los documentos que
van a cumplir el tiempo definido y adn no han sido revisados
y asignados al siguiente procedimiento.



Para el disefio de este médulo es necesario definir cuél es el medio
de distribucién, puede ser que el sistema de acuerdo al orden de
los procedimientos asociados a cada documento, envie un correo
electrénico al funcionario identificado en el sistema como respon-
sable. Otra opcién es generar alarmas tipo ventanas pop —pop
que le indique al funcionario cada vez que posee documentos
para ser evaluados.

En este médulo se puede desarrollar un workflow gréfico que
muestre la secuencia y estados del documento desde el momento
gue fue radicado hasta el momento en que se entrega una res-
puesta final al usuario.

2.8.3 Tramite de documentos

MODULO Y/O

PROCEDIMIENTO ASPECTOS

Determinacién de competencia o acciones a
realizar frente al documento.

Determinacién del flujo del documento segin el

Tramite tipo de documento y procedimiento.

Defincién si el trémite de un documento genera
otros documentos que deben ser anexados al
documento inicial o se planea manejar un con-
trol de versiones de los documentos

Respuesta Preparacién y proyecciéon de respuesta.

Cuadron.° 3

En esta etapa se deben disefar formularios para el registro de
las observaciones, acciones tomadas por cada drea o funcio-
nario o respuestas, asi como funcionalidades que permitan la
adicién de nuevos documentos. Aqui se debe definir si cada
drea puede adjuntar documentos y cémo se debe realizar, por



ejemplo si sélo se adjunta y se establece un vinculo al archivo
desde la aplicacién al disco duro del servidor de la bases de
datos o servidor de archivos o si se digitaliza en forma de
imagen.

Durante el trdmite del documento si la aplicacién es web, se debe
considerar la consulta por parte del usuario interno y externo con
sélo el nimero de radicacién, de tal forma que un usuario sabe
en dénde se encuentra el documento y cuando puede obtener una
respuesta final a su solicitud.

2.8.4 Organizacion de los documentos

MODULO Y/O

PROCEDIMIENTO ASPECTOS

Identificaciéon de dreas o dependencias adminis-
trativas.

Clasificacién . . .
Aplicacién de la tabla de retencién o valoracién

documental de la dependencia.
Conformacién de series y subseries documentales.
Creacién y apertura de expedientes.
Ordenacién Definicién de los sistemas de ordenacién.
documental Organizacién de series documentales.

Foliacién (Numeracién).

Transferencias

Organizacién y entrega de documentos.
documentales

Andlisis de informacién y extraccién de contenidos.

Descripcién Disefio de instrumentos de recuperacién de con-
documental tenidos documentales como guias, inventarios,
catdlogos e indices, tesauros.

Cuadro n.° 4



En el disefio de este médulo se definen los criterios de orga-
nizacién de cémo se van a almacenar los documentos segin
la clasificacién realizada en series, subseries, unidades docu-

mentales.

También se disenan los formularios para el registro de tablas de

retencién documental, que le permite llevar un seguimiento al

archivo fisico y electrénico de la organizacién.

2.8.5 Consulia de los Documentos

MODULO Y/O
PROCEDIMIENTO

ASPECTOS

Definicién de la
consulta

Determinacién de la necesidad y precisién de la
consulta.

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacién en términos de
restricciones.

Estrategia de
biusqueda

Disponibilidad de los documentos o archivos .
Disponibilidad de fuentes de informacién.
Establecimiento de herramientas de consulta.

Ubicacién de los documentos .

Respuesta a
consulta

Infraestructura de servicios de archivo.
Sistemas de registro y control de préstamo .
Formatos para el control de devolucién .

Implantacién de medios para localizacién de
informacién.

Cuadron.°5



En esta etapa se deben disefar los formularios de visualizacién de
reportes en pantalla, las funcionalidades de impresién de reportes
y/o exportacién de los datos a archivos planos u otro tipo.

Durante la etapa de disefio es aconsejable que el usuario
encargado de un procedimiento sobre el documento pueda
visualizar la imagen del mismo y las acciones o comentarios
realizados por otras dreas, antes de que llegue a esa parte
del flujo. Es importante que los comentarios realizados antes
por otros funcionarios no sean modificados.

Para determinar las condiciones de acceso en cada uno
de los médulos y formularios de consulta o registro puede
realizarse una matriz de roles teniendo en cuenta los do-
cumentos y privilegios (escritura, consulta, actualizacién y
eliminacién).

Entre las consultas que puede ofrecer un sistema de gestion
documental estdn:

* Listado de documentos tramitados completamente por
rango de fechas.

* Listado de documentos pendientes, segin el funcionario.

* Consulta del estado del documento segin el nimero
de radicacién o nombres o apellidos de quien radicé la
solicitud.

* Listado de funcionarios que no tramitaron el procedimiento
en los tiempos definidos.

* A nivel de auditoria y seguridad, listado de funcionarios
que lo modificaron, en caso de realizar control de versiones
a un documento.



2.8.6 Conservaciony disposicion final de los documentos

MODULO Y/O

PROCEDIMIENTO ASPECTOS

Sensibilizacién y toma de conciencia.

Reproduccién, duplicacién y migracién de infor-
macioén .

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones del
archivo fisco.

Sistema Integrado
de Conservacién | Control de condiciones ambientales.

Limpieza.

Control de plagas.

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste

Prevencién de desastres.

Cuadron.° 6

En este médulo se define cada cudnto se realizardn la transferencia
de los archivos y registros a unas bases de datos de tipo histérico
y qué procedimientos o triggers deben construirse.

2.9 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL

En esta etapa se afronta el desarrollo de las aplicaciones necesarias
para la organizacién, siguiendo la metodologia de desarrollo se-
leccionada, se deben cumplir los tiempos de duracién del proyecto.

Es importante que el equipo programador documente todo el
desarrollo para que en el futuro, los procesos de actualizacién y
mantenimiento del software no tengan dificultad.



2.10 IMPLANTACION Y PUESTA EN MARCHA DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL

En esta etapa se pone en marcha el plan de implementacién y
pruebas del sistema, realizado en la etapa de disefio del sistema.
Los tipos de pruebas a realizarse deben ser evaluadas segin el
tipo de desarrollo de software, es necesario construir un plan de
pruebasy en la medida de lo posible, realizarlas con herramientas
de software, adjuntando como soporte los resultados generados.

Del mismo modo se requiere capacitar al personal en el uso del
nuevo sistema de gestion documental y en las politicas sobre
gestién que se definieron para la empresa, creando conciencia
de una nueva cultura para el manejo de documentos.

2.11 REVISION DE POSIMPLANTACION

El objetivo de esta etapa es medir la eficacia y eficiencia del sis-
tema de gestién de documentos, de modo que las ineficiencias y
errores puedan solucionarse. Para esto es necesario tener en claro
los requerimientos establecidos en la etapa de andlisis.

Por otro lado si la empresa donde se ha implementado el sistema
de gestién documental, ha implementado ITIL, puede no sélo dar
soporte al servicio de gestién documental dentro de la organiza-
cién, sino que ayuda a minimizar los riesgos y a mejorar la calidad
y eficiencia de los servicios documentales.

2.12 CASO DE ESTUDIO PRACTICO

El siguiente caso de estudio, es la aplicacién de la guia propuesta
para el disefio e implementacién de un sistema de gestiéon docu-
mental para una Universidad.



2.12.1 Organizaciéon del grupo de trabajo y andlisis de
la organizacién. Organizacién y grupo de trabajo: la
conformacién del grupo de trabajo y el nimero de per-
sonas varia segun el tamafo de la empresa, pero debe
existir un jefe de proyecto, podria conformarse un comité
con representantes de todas las dreas para el andlisis de
requerimientos, entre otros cargos necesarios.

2.12.1.1 Analisis de la organizacion

Durante el andlisis se recolecté la informacién de los procesos de
la Universidad y se encontré:

* No existe un manual de procesos y procedimientos ac-
tualizado

* No se tienen politicas de gestiéon documental
* No se tiene un manual de funciones.
* No se evidencia una cultura de gestién documental

* Dentro del organigrama no existe un drea en cargada del
drea de archivo.

* No existe una clasificacién de documentos, segun serie,
subseries.

2.12.1.2 Diagnéstico

Dado que no se encontraron documentos necesarios para el and-
lisis de requerimientos y disefio del sistema de gestion documental,
se inicié un proceso para la elaboracién del manual de funciones,
manual de procesos y procedimientos.



2.12.1.3 Clasificacion de los documentos

El sistema de codificacién que se plantea para las dependencias
dentro del sistema de gestién documental de la Universidad de
San Buenaventura, se propone conservar la codificaciéon de los
centros de costos de la Universidad y su estructura organizacional.

* Los criterios de codificacién para las distintas éreas, uni-
dades y dependencias se identifican de acuerdo al nivel
jerarquico que le corresponde dentro de la Universidad de
San Buenaventura y basado en los centros de costos, de
igual forma todos los documentos y tipos de documentos
tiene la asignacién de un cédigo propio.

A continuacién se muestra la clasificacién y numeracién que
corresponde a las secciones, subsecciones, series, subseries y
unidades documentales.

Primer digito Corresponde a la Universidad, sede Bogoté.

Segundo digito | Direcciones generales — Directivas.

Administracién directivas, centros de apoyo y Fa-
Tercer digito cultades.

Proyectos de las administraciones directivas.

Cuarto digito Programas y centros de apoyo.

Quinto digito Tipo de documentos.

Sexto digito Documentos.

Cuadron.°7

Codificacién de las secciones, subsecciones, series y subseries
para la Universidad.



Digito

Digito

Digito
3

Digito

Digito

Digito

NOMBRE

Universidad XXX sede Bogotd

Rectoria General

Secretaria General

Vicerrectoria Académica

Vicerrectoria Administrativa

W N

Vicerrectoria Financiera

—_

Facultad de Ciencias
Empresariales

Facultad de Educaciéon

Facultad de Filosofia

Facultad de Gerontologia

Facultad de Ingenieria

Facultad de Psicologia

Facultad de Teologia

Centro de Formacién Técnica y
Tecnoldgica

O 00 [NV~ WIN

Unidad de Tecnologia

o

Coordinacién General de
Investigacion

—_
—_

Unidad de Talento Humano

—_
N

Unidad de Contabilidad y

Presupuesto

13

Coordinacién General de
Extensién Universitaria y
Eduacién Continua

14

Centro de Idiomas

15

Unidad de Biblioteca

16

Centro de Registro y Control
Académico

17

Mercadeo y Comunicaciones

18

Bienestar Institucional

19

Unidad de Laboratorios y
Audiovisuales

29

Unidad de Recurso Fisicos

21

Unidad de Compras y Almacén

22

Gestién de calidad




Digito

Digito

Digito
3

Digito

Digito

Digito

NOMBRE

23

Centro Interdisciplinario de
Estudios Humanisticos CIDEH

24

Unidad de Publicaciones

—_

Administracién de Empresas

Licenciatura en Educacién
Preescolar

Licenciatura en Filosofia

Gerontologia

Psicologia

Licenciatura en Teologia

Contaduria

Economia

O [N (N AW N

Tecnologia en Programacién y
Desarrollo de Software

o

Area Ciencias Bdsicas

—_
—_

Ingenieria Industrial

Ingenieria Aerondutica

Ingenieria de Sistemas

Ingenieria de Sonido

Ingenieria Electrénica

Ingenieria Mecatrénica

Ingenieria de Telecomunicaciones

Tecnologia en Electrénica

V[0 |N|N O | W([(N

Tecnologia en Sistemas

N
o

Maestria en Estudios de Hecho
Religioso

N
—_

Tecnologia en Mantenimiento y
Gestién Electrénica

N
N

Proyectos de los programas

Cartas y solicitudes

Formatos

Requisiciones

AIWIN|—

Actas

Memorandos

Reintegro de estudiantes

Transferencias




Digito | Digito

Digito
3

Digito | Digito

1%
=
o

NOMBRE

Aplazamiento o cancelacién de
semestre

Cambio plan de estudios

Suficiencia o validacién

Cambio proyecto de grado

Contenidos analiticos

ol Vo o] & 0@

Inscripciéon de asignaturas

o

Adicién y cancelacién de
materias

—_
—_

Requisiciones secretarias

—_
N

Actas de nodo reunién docentes

Cuadron.® 8

La clasificacion de los documentos se elaboré a partir del
conocimiento de las funciones y procedimientos de una Uni-
versidad, para lo cual se define el siguiente cuadro de clasi-
ficacién, como ejemplo.

Codigodela

Feombre de la

HFCRMACION INTIRNA *+— caria.

L1 | -memorandos.

CARTAS

¥ ROUCITUDE S

1.2 | -Reintegro de Dxtudantes

13 «Transfarencias

L4 | -Aplacamento o cancelackin de semestre.

5 -Cambio plen dé aitudcd,

L& | -Sulicencisa validacin,
1.7 | -Cambioproyesto de gracdo

1 FORMATOS
L& | -Contendoes analiticas
19 | -Inicripoide de asgraturas.

Chdiga
SubSerie

-

1.10 | -Adizciany Cancalacian de materiss.
RECILISICHON S
4,11 | -Requisiciones Secretarias,

4,12 | -Astan de roda reunidn desanbid. -

ACTAS Tipalogla

Dacurmsental,

Figura n.° 1 ejemplo de clasificaciéon documental



El cédigo de la serie estd representado por un valor nu-
mérico secuencial que corresponde al nombre asignado
para cada serie.

El cédigo de subserie es el valor numérico secuencial que
corresponde a los diferentes tipos de documentos y que
se derivan de una serie.

El nombre de la serie es el nombre que se asigna a cada
serie.

Tipologia documental son todos aquellos documentos que
se derivan del nombre asignado para cada serie.

Para el siguiente ejemplo se tomard, la Facultad de Inge-
nieria y el programa de Ingenieria de Sistemas, donde:

El primer digito corresponde a la Universidad, sede Bogotd

El segundo digito corresponde al Cédigo de la Vicerrec-
toria Académica

El tercer digito es el Cédigo de la Facultad de Ingenieria.
El cuarto digito corresponde al programa de Sistemas.

El quinto digito es el tipo de documento que es manejado
por los programas de la Facultad.

El sexto digito corresponde al documento especifico que
manejan dentro de un programa académico de una
Universidad.



Ejemplo:

[ommmn 1—,

Freo JOOMH
el o 130008 2

|E..=m::-1m

Serie Documental LELLALLY |'I |
Memoandss < it i Subserie Documental
—
LETLAL {
WIFORMACE B i
I L ETIISTEN ",I'

Figura n.® 2

La clasificacién se utiliza para que después de la recepcién y es-
caneo del documento, se le asigne un cédigo, que incluye la serie
y subserie, de igual forma el orden de los documentos fisicos en
cada carpeta se llevaré a cabo de forma cronolégica y/o numérica
y esta clasificacién deberd ser utilizada como estructura para la
indexacién de los documentos a través del software.

* Ordenacion cronolégica: los documentos se ubican
dentro de la carpeta en forma ascendente por DIA, MES,
ANO.

* Ordenacién numérica: los documentos se ordenan en
forma numérica ascendente, donde el primer niUmero co-
rresponde al primer documento almacenado en la unidad
de conservacién, generalmente se realiza con el nimero
consecutivo asignado para cada documento.

Cada una de las carpetas que se encuentren en las diferentes
dependencias, se deben identificar con un rétulo autoadhesivo,

el cual debe de tener:



Codigo
Dependencias/
Numero de
clasificacion.

| Nombre Dependencia |

UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA
PROGRAMA SISTEMAS
_ Titulo de la
CODIGC 13714114 < carpeta
TiTULO Memorandos
ANO 2006
Afio

2.13 Determinacion de los requerimientos

2.14 Requerimientos funcionales

Figura 3 Ejemplo de ordenacién numérica

Los estados de los documentos en los que puede estar una solici-
tud a través de estos son Radicado, en trdmite, entregado, donde
cada estado significa:

* Radicado: es cuando el documento se radica pero no

se ha distribuido

* En tramite: el documento se encuentra en trémite hasta
que se realice la revisiéon y aprobaciéon de las dependencias
a la que corresponda el asunto.

* Entregado: es la respuesta final del documento debida-
mente firmado por el emisor y receptor.

Para un adecuado manejo de los documentos se requiere crear
una oficina central de recepcién de correspondencia, que radique
y distribuya todos los documentos que ingresen o se distribuyen
dentro de la Universidad.



Una vez alli, la distribuciéon de los documentos deberd realizarse
de dos formas; mediante el software de gestién documental, en el
gue se escanea el documento y se permite el acceso a él; segin
los perfiles y la otra forma es a través del mensajero o persona
encargada de distribuir los documentos fisicos a cada dependencia,
para que sean archivados en cada uno de los archivos de gestion.

Asi como el operador de correspondencia, los operadores de
dependencia también tendrén acceso al software de gestiéon do-
cumental, pero estos Ultimos sélo tendrdn el privilegio de consultar
los documentos, y en algunos casos de actualizacién de estados
u observaciones.

En el centro de correspondencia deberé residir un operador, el cual
cumplird funciones como digitalizacién e indexacién y distribucién,
segun el asunto de los diferentes documentos.

El sistema de gestién documental, debe ser en ambiente web, el
cual debe permitir la consulta del flujo y estado de los documentos
y solicitudes radicadas con simplemente un nUmero de radicacién.

Dentro de cada dependencia debe existir un archivo de gestion,
donde se realizard la conservacién de los documentos recibidos
y producidos en cada dependencia de la Universidad, cuyo tiem-
po de permanencia debe ser definido en las tablas de retencién
documental.

Reglas del negocio para el disefio de la base de datos.

* Debe existir un flujo de documento para cada documento
asociado a un procedimiento.

* Un documento puede estar asociado a difrentes estados,
pero al mismo tiempo no puede tener mds de uno.



* En el trdmite de un documento intervienen muchos fun-
cionarios y uno de ellos puede estar asociado a muchos
documentos.

* El sistema debe calcular el tiempo que cada documento
estuvo en un procedimiento y generar alertas cuando
el trdmite del documento dentro del procedimiento estd
préximo a superar el tiempo establecido.

La base de datos debe generar los siguientes informes:

* NUmero de documentos tramitados en estado de entre-
gado por mes, semana, o un lapso especifico.

* Listado de documentos en trdmite que superan los tiempos
establecidos.

* Listado de funcionarios que més se demoran en dar res-
puesta a un trémite por rango de fechas.

e Evaluacién de los sistemas existentes.

* No existen sistemas de gestion electrénica ni manual de
documentos.

* Identificacién de las estrategias para satisfacer los reque-
rimientos.

Entre las estrategias que se identificaron para satisfacer los reque-
rimientos estdn:

* Trabajar con casos de uso y disefio de prototipos de for-
mularios e interfaces de usuario, en donde cada usuario se
entrevistaba y reunia periédicamente con el desarrollador
o analista y validaban los requerimientos y las interfaces,



una vez validados y aprobados se procedia al desarrollo
y luego se realizaban las respectivas pruebas.

* Diseno de un sistema de gestién documental: el disefio del
sistema como se establecié en los requerimientos, debe ser
Web, por lo que es necesario el desarrollo de interfaces
de consulta para los usuarios que radican documentos de
tal forma que puedan conocer el estado del tramite y en
cudl dependencia se encuentra.

Para este disefio, no se contemplé la realizaciéon de un workflow,
sin embargo es deseable que todos los sistemas de gestiéon posean
uno que muestre gréficamente el flujo de los documentos.

El disefio se dividié en dos partes: primero el disefio del modelo de
la base de datos, la cual fuvo varias versiones, a continuacién, en
la figura 4 se muestra la Gltima versién, sin embargo, el modelo
no contempla las tablas de retencién documental para el control
dentro del sistema.

La segunda parte contemplé el disefio de interfaces de usuario,
disefo de menUs de navegacién y opciones de funcionalidad
dentro de cada menu.
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Figura 4 Modelo légico de la base de datos

En el disefio de la aplicacién se concibieron cinco médulos:

1. Administracién y parametrizacién del sistema: a través de
este médulo, los usuarios que posean privilegios pueden
crear nuevos tipos de documentos, usuarios, flujos de
documentos, procesos, dependencias.

2. Radicaciéon de documentos: en este médulo se registra
toda la informacién de los documentos como asunto, fecha
de radicacién, se le asigna un consecutivo de radicacién,
usuario que radica el documento, una vez diligenciada la
informacién bésica, el sistema le permite iniciar el proceso
de digitalizacién.

3. Distribucion de documentos: este médulo permite distribuir
los documentos a las demds dreas segun el flujo definido
para el documento en el momento de parametrizar el
sistema. Para la distribucién del documento, el sistema
le asigna el documento a un funcionario responsable del
trémite y le enviard una notificacién por correo electrénico



4. Monitorias: este médulo, permite la consulta de los repor-
tes que genera el sistema.

5. Disefo de los casos de uso para la aplicacién: los siguien-
tes casos de usos pertenecen al médulo de administracién
y parametrizacion del sistema

Caso de Uso Administrar Procedimiento

Caso de uso Administrar procedimiento

Actores Administrador, base de datos.

Administrar la tabla de procedimientos existentes
en el sistema, permitiendo la creacién de un nuevo
registro; la eliminacién, la modificacién y la consulta
de un procedimiento existente.

Funcién

Precondiciones | El administrador debe haber iniciado sesién.

Se crea, se elimina, se modifica, o se consulta un
registro de esta entidad y se registran los cambios
efectuados que hayan sido aprobados.

Garantias de
éxito

1. SIGD inicia una nueva ventana y muestra una lista
con todos los procedimientos.

2. El administrador elije la opcién que desea de la
lista, y apunta hacia el campo que desea modi-
ficar o eliminar, oprimiendo sobre la opcién que
se quiera.

Flujo principal

3. El administrador guarda los cambios.

4. El administrador cancela los cambios.




Caso de uso

Administrar procedimiento

Extensiones

Si en cualquier momento el sistema falla, entonces:

1.

El administrador reinicia el sistema y vuelve a
iniciar sesion.

Si es necesario ingresar un nuevo procedimiento,

entonces:

El administrador puede ingresar un nuevo registro
en cualquier momento, teniendo en cuenta que
la identificacién es automdtica, no se muestra en
el formulario de ingreso este campo.

SIGD se encarga de verificar que el registro ingre-
sado no exista.

Extensiones

Si existe alerta diciendo que el dato estd repetido,
detendrd el proceso.

SIGD comprueba la transaccién y la guarda.

Los procedimientos pueden generar cambios a
medida del tiempo.

SIGD se encarga de verificar que el registro del
procedimiento exista en el sistema.

El administrador selecciona el registro

El administrador realiza el cambio en la informa-
cién traida por SIGD mostrada en un formulario.

La informacién es aprobada y guardada por SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados SIGD
alertaré de este error y detendrd el proceso.

Los diferentes registros de la tabla procedimientos
pueden ser consultados en una vista general (una
tabla).

El administrador sefala la opcidén de consulta.

SIGD muestra una tabla con todos los registros de
esa entidad.

Cuadron.° 9
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administrar tipo documento

Caso de uso

Administrar tipo documento

Actores Administrador, base de datos.
Administrar la tabla tipos documentos existente en
., el sistema, permitiendo la creacién de un nuevo
Funcién

registro, la eliminacién, la modificacién y consulta
de un procedimiento existente

Precondiciones

¢ El administrador debe haber iniciado sesién

Garantias de
éxito

¢ Se creq, se elimina, se modifica, o se consulta un
registro de esta entidad y se registran los cambios
efectuados que hayan sido aprobados.

Flujo principal

1. SIGD inicia una nueva ventana mostrando una lista
con todos los tipos documentos

2. El administrador elije la opcién que desea de la
lista, apuntando hacia el campo que desea modi-
ficar o eliminar, oprimiendo sobre la opcién que
se quiera

3. El administrador guarda los cambios

4. El administrador cancela los cambios




Caso de uso

Administrar tipo documento

Extensiones

En cualquier momento el sistema falla.

. El administrador reinicia el sistema y vuelve a iniciar

sesion.

Es necesario ingresar un nuevo tipo documento.

. El administrador puede ingresar un nuevo registro

en cualquier momento, teniendo en cuenta que la
identificacién es automdtica, no se muestra en el
formulario de ingreso este campo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro ingre-

sado no exista.

Si existe, envia una alerta del dato que estd repe-
tido, y detendrd el proceso.

. SIGD comprueba la transaccién y la guarda.

Los tipos de documentos pueden generar cambios
a medida del tiempo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro del tipo

documento exista en el sistema.

2. El administrador selecciona el registro

. El administrador realiza el cambio en la informa-

cién traida por SIGD mostrada en un formulario.

. Lainformacién es aprobada y guardada por SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados SIGD
alertard de este error y detendrd el proceso.

Los diferentes registros de la tabla tipos documen-
tos pueden ser consultados en una vista general
(una tabla).

3. El administrador sefala la opcién de consulta

. SIGD muestra una tabla con todos los registros de

esa entidad

Cuadro n.° 10




Caso de uso - administrar tipo documento
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Caso de uso - administrar flujo documento

Caso de uso Administrar tipo documento

Actores Administrador, base de datos.

Administrar la tabla flujo documentos existente
en el sistema, para permitir la creacién de un

Funcidn . Y ipe
nuevo registro, la eliminacién, la modificacién y
consulta de un procedimiento existente.

* El administrador debe haber iniciado sesién.

Precondiciones * Se debe tener registrado un tipo documento.

* Se deben tener registrados procedimientos.

* Se creq, se elimina, se modifica, o se consulta
Garantias de éxito un registro de esta entidad y se registran los
cambios efectuados que hayan sido aprobados.

1. SIGD inicia una nueva ventana y muestra una
lista con todos los flujos de documentos.

2. El administrador elije la opcién que desea de
la lista, apuntando hacia el campo que desea
modificar o eliminar, y oprime sobre la opcién
que se quiera.

Flujo principal

3. El administrador guarda los cambios.

4. El administrador cancela los cambios.




Caso de uso

Administrar tipo documento

Extensiones

En cualquier momento el sistema falla.

. El administrador reinicia el sistema y vuelve

a iniciar sesién.

Es necesario ingresar un nuevo flujo documento.

. El administrador puede ingresar un nuevo

registro en cualquier momento, teniendo en
cuenta que la identificacién es automética, no
se muestra en el formulario de ingreso este
campo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro

ingresado no exista.

Si existe, envia una alerta del dato que esté
repetido, y detiene el proceso.

. SIGD comprueba la transaccién y la guarda.

Los flujos documentos pueden generar cam-
bios a medida del tiempo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro

del flujo documento exista en el sistema.

2. El administrador selecciona el registro.

3. El administrador realiza el cambio en la

informacién traida por SIGD mostrada en un
formulario.

. Lainformacién es aprobaday guardada por SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados
SIGD alertard de este error y detendrd el pro-
ceso.

Los diferentes registros de la tabla flujo docu-
mentos pueden ser consultados en una vista
general (una tabla).

5. El administrador sefiala la opcidn de consulta

6. SIGD muestra una tabla con todos los registros

de esa entidad

Cuadron.® 11




Caso de uso - administrar flujo documento
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Caso de uso - administrar usuario

Caso de uso

Administrar usuario

Actores Administrador, base de datos.
Administrar la tabla usuarios existente en el sistema,
oy de manera que permita la creacién de un nuevo
Funcién

registro, la eliminacién, la modificacién y consulta
de un procedimiento existente.

Precondiciones

¢ El administrador debe haber iniciado sesién.

* Se debe tener valores, definiciones de tipo defi-
nicién «tip_usuv.

Garantias de
éxito

* Se creq, se elimina, se modifica, o se consulta
un registro de esta entidad y se registran los
cambios efectuados que hayan sido aprobados.

Flujo principal

1. SIGD inicia una nueva ventana y muestra una
lista con todos los usuarios.

2. El administrador elije la opcién que desea de
la lista, apuntando hacia el campo que desea
modificar o eliminar, oprimiendo sobre la opcién
que se quiera.

El administrador guarda los cambios.

El administrador cancela los cambios.




Caso de uso

Administrar usuario

Extensiones

En cualquier momento el sistema falla.

El administrador reinicia el sistema y vuelve a
iniciar sesion.

Es necesario ingresar un nuevo usuario.

El administrador puede ingresar un nuevo regis-
tro en cualquier momento, teniendo en cuenta

que la identificacién es automdtica, no se mues-
tra en el formulario de ingreso este campo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro in-

gresado no exista.

Si existe, envia una alerta del dato que esté
repetido, y detiene el proceso.

SIGD comprueba la transaccién y la guarda.

Los usuarios pueden generar cambios a medida
del tiempo.

. SIGD se encarga de verificar que el registro del

flujo documento exista en el sistema.
El administrador selecciona el registro.

El administrador realiza el cambio en la informa-
cién traida por SIGD mostrada en un formulario.

La informacién es aprobada y guardada por

SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados
SIGD alertaré de este error y detendrd el proceso.

Los diferentes registros de la tabla usuarios pue-
den ser consultados en una vista general (una
tabla).

El administrador sefala la opcién de consulta.

8. SIGD muestra una tabla con todos los registros

de esa entidad.

Cuadro n.° 12




Caso de uso - administrar usuario
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Casos de uso - modulo de radicacion de documentos

Caso de Uso Radicar

Caso de uso

Radicar

Actores

Radicador, usuario, base de datos.

Funcién

Administrar toda la entrada y digitalizacién de docu-
mentos al sistema.

Precondiciones

El radicador debe iniciar sesién.

El usuario debe haber cancelado el costo del frdmite
del documento.

Garantias de
éxito

Se crean, se indexan las peticiones de documentos por
parte de usuarios y se inician los debidos procesos.

Flujo principal

El usuario diligencia un formulario con datos princi-
pales tanto del usuario mismo como del documento
a tramitar.

SIGD llama una ventana que muestra todos los dis-
positivos de escaneo en la red habilitados para el
radicador.

El radicador debe escanear el documento y deter-
minar segun el tipo de documento la ubicaciéon que
tendrd este en el sistema.




Caso de uso

Radicar

Flujo principal

SIGD inicia una nueva ventana mostrando el mend
radicacién.

El administrador elije la opcién que desea de la lista
apuntando hacia el campo que desee modificar o
eliminar, oprimiendo sobre la opcién que se desee.

SIGD muestra una lista con las opciones de ingreso
segun lo que el usuario ha llenado en el formulario
del ingreso del documento, informacién que se al-
macena en la tabla documentos.

El radicador guarda los cambios.
El radicador cancela los cambios.

El administrador realiza el proceso que desee. (si es
el caso).

El administrador guarda los cambios.
El administrador cancela los cambios.

Extensiones

En cualquier momento el sistema falla.

El radicador reinicia el sistema y vuelve a iniciar
sesién.

El documento debe seguir el orden de procedimientos
y flujo asignado en la base de datos.

Pueden haber errores al momento de enviar los
documentos.

SIGD se encarga de verificar que el documento realice
los respectivos procedimientos.

El radicador puede editar los registros.
La informacién es aprobada y guardada por SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados, SIGD
alertard de este error y detendrd el proceso.

Los diferentes registros de documentos pueden ser
consultados en una vista general (una tabla).

El radicador sefala la opcién de consulta.

SIGD muestra una tabla con todos los registros de
documentos radicados.

Cuadron.° 13
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La organizacién de los documentos digitalizados dentro del servidor
del sistema de gestién documental se propone que se realice de

la siguiente forma:
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Figura n.° 10 Ejemplo de clasificacién de documentos electrénicos

El orden que seguirdn los documentos digitalizados en el servidor
del Sistema de Gestién Documental se muestra a continuacién:

=1 -;IIII!UL TAD INE INGENIERIA
= ) PROGRAMA SIS TEHMAS
= ] INFORMAGION 1M TERNA
= Hemorandos

) Memormncos 2000
1w s 2001 <
1 Memanrandos 2002
) Memorandos 32000

Ordenacién Cronolégica:
Ubicacion de los
documentos electronicos
en el tiempo con
relacion a este, los
documentos deben ser
colocados en forma
ascendente por afo

Figura n.° 11 Ejemplo de ordenacién de documentos electrénicos
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Caso de uso - distribuir

Caso de uso

Distribuir

Actores

Radicador, empleado, base de datos.

Funcién

Gestiona todo el envio de documentos a sus respec-
tivos procedimientos.

Precondiciones

El radicador debe iniciar sesién

El empleado debe iniciar sesién

Garantias de
éxito

Se genera un control sobre los documentos que
estdn pendientes en SIGD y segln su prioridad y
fecha de ingreso son atendidos.

Flujo principal

. SIGD inicia una nueva ventana mostrando el

menU distribucién.

. SIGD muestra una lista de los documentos pen-

dientes de envio.

. El radicador o/y empleado realizan el procedi-

miento que el tipo de documento exige y lo envia.
(Después de enviar esta informacién no se puede
editar).

. El radicador y/ o empleado cancela.

Extensiones

En cualguier momento el sistema falla.

. El radicador y/o empleado reinician el sistema 'y

vuelven a iniciar sesién.

Pueden haber errores al momento de ingresar
los documentos.

. SIGD se encarga de verificar que el documento

no exista en el sistema y su distribucién sea or-
denada.

. La informacién es aprobada y guardada por

SIGD.

Si existe un error en los caracteres ingresados
SIGD alertard de este error y detendrd el proceso.




Caso de uso

Distribuir

Extensiones

* Los diferentes registros, documentos enviados y/o
pendientes pueden ser consultados en una vista
general (una tabla).

1. El Radicador o empleado sefialan la opcién de
consulta.

2. SIGD muestra una tabla con todos los registros
segun la consulta.

Cuadron.° 14
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Caso de Uso Consultar
Caso de uso Consultar
Actores Usuarios
., Consultar el estado de las documentos dentro del
Funcién

sistema.

Precondiciones

* El usuario habré de cancelar el recibo segin el
proceso de su documento.

Garantias de
éxito

* El sistema actualiza automdticamente el estado del
documento después de analizar un procedimiento.




1. El usuario ingresa el cédigo de radicacién del

o documento.

Flujo principal N )

2. SIGD verifica el estado del documento y le informa
al usuario si su documento ya estd listo.

* En cualquier momento el sistema falla.

Extensiones 1. El usuario reinicia el sistema y vuelve a iniciar
sesion.

Cuadron.° 15
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Caso de uso - consultar

* Implementacién del sistema de gestién documental: en
esta etapa se traduce a cédigo los requerimientos de
acuerdo al lenguaje o herramienta de programacién
seleccionada.

* Implantacién y puesta en marcha del sistemas de gestion
documental. Durante esta fase se procede a instalar el
servidor de gestién documental, y como se planteé en los
requerimientos funcionales, el sistema es del tipo cliente/
servidor, el cual va a ser accedido por los funcionarios a



través de la Intranet de la Universidad. El esquema de
funcionamiento del sistema que se implanté fue:

Revisién de posimplementacion: esta fase es realizada
para efectuar mantenimiento correctivo y ajustar el sis-
tema, aparte de detectar nuevos requerimientos que no
fueron tenidos en cuenta.






CAPITULO 111
GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

La Gestion Electréonica de Documentos (GED) es un proceso
gue permite organizar toda la informacién de la empresa (tanto
la que procede de archivos fisicos en papel como la contenida en
archivos electrénicos como correo electrénico, hojas de cdlculo,
procesadores de palabras) y facilita su localizacién y consulta en
forma precisa y répida a través de un software y un conjunto de
elementos de hardware que permiten la representacién digital de
cualquier elemento y brinda la posibilidad de clasificar automati-
camente la informacién desde la captura de datos y la indexacién,
hasta la conservacién, la consulta y recuperacién de la informacién.

En la figura n.° 13 se ilustra el esquema de funcionamiento de un
sistema de gestidon electrénica de documentos.



o

Figura n.° 13 Diagrama de funcionamiento de un sistema de gestién

electrénica de documentos

Entre los componentes y/o tecnologias de la gestion electronica
de documentos se presenta a continuacién un cuadro resumen:

COMPONENTE DESCRIPCION

Digitalizacién de los archivos utilizando un scanner
para la captura online del documento con la po-

Captura Lo . .
pluray sibilidad de control visual con miniaturas, captura
archivo de . . .
de indices automaticos como: fecha, tipo de docu-
documentos en . . hy
oapel mento, persona origen etc., filiros para reduccién

de tamafo, manejo de multiples formatos, y com-
presién de imdgenes

Reconocimiento automdtico de los datos directa-
mente obtenidos que se utilizan para identificacién
e indexacién. Las tecnologias OCR (Reconocimiento
Optico de Caracteres), ICR (Reconocimiento Inteli-
gente de Caracteres), OMR (Reconocimiento Optico
de Marcas), BCR (Reconocimiento por Cédigo de
Barras), MICR (Reconocimiento de caracteres con
tinta) estos permiten la digitalizacién por lotes de
grandes cantidades de documentos.

Reconocimiento
OCR, ICR, OMR,
BCR y MICR de
documentos




output on laser

disc)

COMPONENTE DESCRIPCION

Archivar directamente del computador central los
Cloud documentos que se generan de las aplicaciones de
(computer gestién (facturas, cartas, circulares, comprobantes

etc.) Permite almacenar directamente a partir de
los spools sin necesidad de imprimir previamente y
posteriormente escanearlo para almacenarlo.

Integraciéon con
aplicaciones
empresariales

Disponer de interfaces con las principales aplica-
ciones empresariales para consulta de documentos,
directamente desde las aplicaciones.

Posibilidad de acceder al sistema de gestién de la

Acceso web compafia, permitiendo la utilizacién de la informa-
cién desde lugares remotos.

Workflow Seguimiento de la ruta de verificacién, aprobacién

documental y seguimiento de los documentos

Servidor de Garantizar acceso rdpido y selectivo, alto grado de

archivos seguridad y proteccién, empleo de estdndares indus-

documental triales y normas internacionales.

Tecnologias de
almacenamien-

Discos épticos worm (wrife once read many o escritu-
ra Unica y lectura multiple) o discos magneto-épticos
reescribibles como subsistema de almacenamiento

to ptico .
masivo.
Scanner !:)ls,posmvo o.le'copfuro de documentos para generar
imdgenes digitales.
Cuadron.®° 16
3.1 CONTROLES Y SEGURIDAD

La modificacién y acceso no autorizados y de la alteracién inten-
cional o no intencionada del sistema son graves en el caso de
sistemas que producen y almacenan documentos relacionados
con las actividades especificas de la organizacién.



La Norma 1SO 15489-2 y la 17799 ofrecen una lista de pasos y
mecanismos de control que se deben seguir para establecer un
sistema de seguridad correcto. Los especialistas en Tl deberian
implantar requisitos de seguridad utilizando tecnologia de punta
y controles para minimizar los inconvenientes con los usuarios.

Cuando los datos se almacenan en servidores remotos con esque-
mas cliente/servidor o distribuidos se deben establecer politicas y
mecanismos de acceso y autenticacion.

3.1.1 Prevencion de desastres

Ademds de las medidas normales de prevenciéon de desastres
para los documentos en soporte papel, algunos aspectos merecen
especial atencién cuando se trata de documentos electrénicos:

Cuando los datos digitales se encuentran almacenados en CD
o cintas de backup, ocupan un espacio relativamente pequefio
mientras que los documentos en papel ocupan demasiado es-
pacio, sin embargo, pueden salvarse del fuego; por el contrario,
los archivos almacenados digitalmente quedarén completamente
ilegibles si se les someten a un aumento de temperatura relativa-
mente moderado.

Otros eventos menos previsibles pero probables son los impulsos
electromagnéticos y nucleares, los cuales pueden dafar comple-
tamente los soportes magnéticos.

Entre las medidas contra estas amenazas se encuentran:

1) Garantizar la seguridad de los espacios donde estdn almacena-
dos los documentos electrénicos y 2) Realizar copias de seguridad
de los datos con frecuencia, las cuales deben ubicarse en sitios



geogrdficamente distintos y estas medidas que deben estar defi-
nidas en la politica de seguridad de la organizacién.

3.1.2 Gestion del formato de los archivos y planeacion

de la migracion

Los formatos de los archivos de un sistema deben controlarse y
debe haber seguimiento de forma regular. Si ello no se realiza y

se presentan modificaciones cada cierto tiempo, es posible que se

pierda informacién. Entre las medidas que se pueden realizar estdn:

1)

Realizar un proceso de conversién cuando al validar los
antiguos formatos no son leidos o reconocidos, producto
de una nueva versién de software de gestién documental.

Otra medida es convertir los documentos de valor critico
a un formato abierto de conservacién, esta es la opcién
mdés segura y confiable a largo plazo. Estos documentos
deben conservarse y mantenerse disponibles y accesibles
para lo cual deben integrarse en un sistema de archivo.
Si no se cuenta con un sistema documental apropiado,
se puede encargar a una compania externa especializada
para la conservacion de estos y el mantenimiento de su
accesibilidad. Sin embargo, una solucién que implique un
tercero exige un adecuado sistema de control que permita
inspeccionar regularmente los documentos.

3.2 CONSERVACION

Los documentos digitales se deben conservar no sélo porque sirven
como prueba, sino porque permiten la reutilizacién de la informa-
cién. Para que un documento electrénico pueda ser conservado
debe ser auténtico, completo, accesible y legible, procesable y
potencialmente reutilizable.



Las organizaciones deben conservar los documentos indepen-
dientemente de los sistemas en que se produjeron, dado que los
sistemas tienen una vida Gtil més corta que los documentos, las
diferentes versiones de los sistemas cambiardn hasta el punto de
gue los documentos antiguos ya no pueden mantenerse dentro
de ellos, por razones de operatividad y capacidad de almacena-
miento no pueden almacenar mds de un determinado nimero de
documentos y la autenticidad no puede garantizarse.

Para almacenar los documentos electrénicos, fuera de los sistemas
que los produjeron se deben conservar los documentos originales,
los metadatos de informacién contextual como indices, métodos
de verificacién de formas digitales, listados de cédigos de para-
metrizacién del sistema segin la versiéon; asi como la relacién de
los metadatos con los archivos.

Es una buena prdctica crear sistemas de conservacién y acceso de
documentos, independientes a los sistemas de gestién documental
que se utilizan en el dia a dia para el trdmite y seguimiento de
solicitudes.

Existen muchas técnicas y/o métodos de conservacién de docu-
mentos, los cuales son utilizados dependiendo de los tipos de
productores de documentos y los tipos de sistemas de archivos, la
legislacién y la infraestructura con que se cuenta. Entre los métodos
estd el conservar el sistema que los produjo y que reconoce los
formatos en los que se encuentran los documentos, sin embargo,
mantener un sistema obsoleto en ocasiones es mucho mds costoso;
otra opcién es crear emuladores de software o hardware para la
visualizacién de los archivos antiguos.

Entre los aspectos que se deben considerar para seleccionar el
formato de conservacién se tienen:



a) Capacidad de interpretar toda la informacién contenida
en el documento original y sus relaciones.

b) Estar definido por una norma internacional, nacional o
pUblicamente disponible.

c) Haber sido categorizado por su longevidad o utilizacién
generalizada.

d) Permitir directamente su acceso o uso y ser susceptible de
ser transformado en otro formato utilizable.

e) Ser portable en cualquier plataforma de software o hard-
ware.

f)  Permitir la conversién automdtica de los formatos ori-
ginales a los formatos de conservacién y viceversa, con
generacion de log de errores de conversién.

Sin embargo, no todas las anteriores consideraciones son posibles,
dado que no todos los tipos de informacién estédn en un formato
de archivo que cumpla todos los anteriores requisitos. Por ejemplo
los sistemas de informacién geogrdfica (SIG) son un ejemplo que
ilustra esta circunstancia, dado que los formatos de archivo no
son abiertos, por lo general no existen herramientas que puedan
convertir los formatos propietarios en los que son creados los
documentos SIG en formatos abiertos en los que fuera posible
almacenarlos y accesarlos.

3.3 CAPTURA DE ARCHIVOS

La captura de archivos comprende procesos de registro y clasifi-
cacién de documentos, adicién de metadatos y almacenamiento
en el sistema de gestion documental (SGD).



Los documentos digitales pueden ser de distintos formatos y su origen
muy diverso. Estos, pueden ser recibidos como documentos simples
o compuestos por varios documentos, es posible que lleguen por
diversos canales de comunicacién, como redes LAN, redes WAN,
correo electrénico, fax y correo postal (el cual serd escaneado) y
presentard érdenes de llegada y volUmenes variables. Para manejar
esa variedad, se requiere un sistema flexible de captura, que permita
controlar adecuadamente la entrada de documentos.

A continuacién se exponen las consideraciones planteadas por el
modelo de requisitos MoReq realizado por una consultoria bri-
tdnica para la Comunidad Econémica Europea cuyo objetivo es
describir un «Modelo de requisitos funcionales para la gestion de
documentos electrénicos de archivon .

* Registrar y gestionar todos los documentos digitales, in-
dependientemente de la codificacién empleada y de otras
caracteristicas tecnoldgicas.

* Garantizar que los documentos a archivar se asocien a
una clasificacién y a uno o més folderes.

* Integrarse con el software que genera los documentos de
archivo.

* Validar y controlar el registro de metadatos en el sistema
de gestion documental.

El sistema debe ser capaz de incorporar o almacenar documentos
digitales como:

* El contenido de un documento digital, incluida la informa-
cién de forma, presentacién, estructura y comportamiento,
sin deterioro de su integridad estructural (por ejemplo, es
necesario conservar todos los elementos de un mensaje de



correo electrénico con sus archivos adjuntos, componentes
de pdgina web, vinculos, entre otros).

La informacién sobre el documento digital (por ejemplo,
el nombre del archivo).

La fecha de creacién y otros metadatos (indices de bus-
queda) del documento.

Informacién sobre el contexto en que se origind y registrd
como documento digital (por ejemplo, la actividad, y sus
autores).

Informacién sobre el software que generé el documento
digital que puede ser deducida de la extensién como
nombre del software, versién, licenciamiento, etc.

Debe permitir la incorporacién de todos los indices o
metadatos, definidos en la configuracién, asi como los
enlaces asociados a los documentos digitales archivados.

Debe garantizar que sélo los administradores y los usua-
rios autorizados puedan modificar el contenido de deter-
minados metadatos del documento electrénico, cuando
sea necesario.

Es importante que el sistema de gestion documental pue-
da asignar o relacionar el mismo documento electrénico
a distintas carpetas electrénicas, sin que se origine una
duplicacién fisica del documento de archivo en cuestién.

De esta manera un usuario podria incluir una factura a la
carpeta o folder del proveedor y por otro lado otro usuario
asociarlo a la carpeta de ventas. Por ejemplo, un usuario
podria decidir incluir un documento con dos asuntos o



temas a dos carpetas diferentes, lo cual podria lograrse
con el uso de marcadores.

El SGD debe proporcionar ayuda en linea para el registro
de documentos digitales, extrayendo automdticamente los
metadatos o indices de bisqueda de los siguientes tipos
de documentos, como minimo:

o Documentos de oficina (ejemplo: cartas escritas con un
procesador de palabras con un formato predefinido o
normalizado).

o Correo electrénico sin archivos adjuntos, tanto recibido
como enviado.

o Mensajes por fax recibidos y enviados.

Debe registrar como metadatos la fecha y hora de registro.
La exactitud de la hora dependerd de la aplicacion y la
sincronizacién de éste a un servidor de tiempo.

El SGD debe permitir el ingreso de otros metadatos des-
criptivos o de otro tipo en el momento de la captura o en
una etapa posterior del proceso.

En caso de existir mds de una versién de un documento, el
SGD deberd permitir que los usuarios puedan seleccionar
al menos una de las siguientes opciones:

o Registrar todas las versiones del documento como un
solo documento.

o Registrar una sola versién del documento como docu-
mento.



o Registrar cada versién del documento como un docu-
mento diferente.

El SGD debe proporcionar ayuda en linea para la adopcién
de decisiones sobre la clasificacién de los documentos
digitales en carpetas electrénicas, de acuerdo con alguna
de las siguientes opciones o con todas ellas:

Permitir el acceso a un usuario o perfil de usuario a un
solo subconjunto de un cuadro de clasificacién.

Almacenar las carpetas o archivos mds utilizados recien-
temente por cada usuario o perfil de usuarios.

Sugerir los archivos o carpetas més utilizados reciente-
mente por un usuario.

Sugerir carpetas que contienen documentos digitales
relacionados.

Sugerir carpetas o archivos a partir de las inferencias
producidas por el uso de los metadatos del documento,
como palabras clave utilizadas en el titulo o contenido
del documento.

Es conveniente que el proceso de captura del SGD permi-
ta que los usuarios distribuyan los documentos digitales
ingresados a otros usuarios.

En relacién con los documentos digitales que compuestos
por mds de un componente, el SGD debe:

Manejar el documento como una sola entidad e indivisible,
conservando las relaciones existentes entre sus elementos
(fotos, imdagenes, videos) o archivos asociados.



* Respetar la integridad estructural del documento de archivo.

* Permitir posteriormente su recuperacién, visualizacién y
gestion de manera integrada.

* Administrar la localizacién de todos los componentes del
documento digital como una sola unidad, es decir, en una
sola operacién.

* Un ejemplo de este tipo de documentos son las pdginas
web con gréficos incrustados.

* El SGD debe poseer un médulo de captura (digitaliza-
cién) y registro de los documentos, que permita indexar
automdticamente los metadatos sin importar los tipos de
documentos y tantos como sean posibles.

El objetivo de este requisito es reducir al méximo la cantidad de
datos que deben introducir los usuarios manualmente y aumentar
asi la precisiéon y calidad de los metadatos o indices de busqueda.
Los elementos de metadatos y los tipos de documentos depende-
rén del contexto. Por ejemplo, en una oficina, donde se manejan
muchos documentos de texto no estructurados o parcialmente
estructurados, es pertinente incluir:

* Las cartas, los memorandos y otros documentos de texto,
aplicando plantillas estandarizadas por la entidad o empre-
sa, que permitan identificar automdticamente los metadatos.

* los correos electrénicos recibidos o enviados con o sin
archivos adjuntos.

* Los mensajes que se envien o lleguen por fax.

* EISGD debe validar si un documento ya se encuentra regis-
trado cada vez que se quiera incluir un nuevo documento.



3.3.1 Importacion de grandes volomenes de

documentos de archivo

Pueden llegar al sistema grandes volimenes de documentos de
archivo de diferentes formas. Por ejemplo, es posible una trans-
ferencia en batch o lote desde un SGD antiguo o de una filial. El
SGD debe aceptar y procesar estas importaciones e incluir funcio-
nalidades que le permitan realizar el proceso de captura.

El Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos
de archivo (MoREq), del que se ha hablado anteriormente, plantea

las siguientes consideraciones:

o

Un SGD debe ser capaz de capturar documentos ge-
nerados por otros sistemas. Este deberd incluir:

Opciones de importacién en batch de archivos prede-
finidos.

La edicién de reglas que permitan personalizar el
registro automdtico de los documentos.

El mantenimiento de la validacién de la integridad de
los datos.

La generacién de un Log, que permita registrar los
errores o problemas durante la importacion.

Un SGD debe contar con funcionalidades para la ges-
tién de las colas de entrada, en especial cuando el
sistema funciona cliente/servidor y no existe un Unico
punto de digitalizacién y captura de documentos.

Un SGD deberia crear mdltiples colas de entrada para
distintos tipos de documentos.



o Porejemplo, segin el entorno de trabajo, podria haber
colas para el correo electrénico, la correspondencia
escaneada, los documentos procedentes de un de-
partamento o unidad administrativa, de un grupo de
empleados o de un individuo, las transacciones desde
una aplicacién informdética o los documentos proce-
dentes de un sistema de gestién de documental.

3.4 TIPOS DE DOCUMENTOS

Las organizaciones reciben y generan documentos de diferentes
tipos con distintos formatos y estructuras. Los requisitos técnicos
para su captura pueden variar en funcién de la complejidad de
los documentos. No siempre resulta posible identificar todas las
clases de documentos por anticipado, dado que muchos de ellos
provienen de fuentes externas.

3.4.1 Gestion del correo electronico

El correo electrénico permite enviar mensajes con archivos ad-
juntos o no, dentro de una misma organizacién o entre distintas
organizaciones. Las caracteristicas del correo electrénico pueden
hacer dificil su seguimiento y registro. Un SGD deberia permitir:

* Capturar todos los mensajes de correos electrénicos reci-
bidos y enviados con sus anexos o permitir a los usuarios
capturar los mensajes de correo electrénico y los anexos,
que ellos consideren necesarios.

Esta Gltima opcién exige que los usuarios evallen la pertinencia y
la importancia de los elementos, asi como los riesgos que supone
su no captura, por lo que implica que el funcionario encargado
para dicha funcién esté capacitado y conozca la organizacién.



* Permitir a los usuarios individuales tratar y capturar los
mensajes de correo electrénico que reciban desde el
sistema de correo electrénico interno. Convendria que el
usuario pudiera procesar cada mensaje en el buzdn de
entrada, desde el interior de su sistema de correo de tal
forma que pueda:

o Visualizar cada mensaje de correo con un indicador
de sus anexos (si los hay).

o Visualizar el contenido de los anexos a través de un
visor que admita multiples formatos.

o Almacenar el mensaje de correo y sus anexos como
un nuevo documento digital en el SGD;

o Vincular el mensaje de correo y sus anexos a un do-
cumento de archivo ya existente en el SGD.

* Permitir la opcién de registrar la direccién asociada al
mensaje de correo electrénico con el nombre de la fuen-
te, de tal forma que resulte inteligible para las personas,
por ejemplo, es preferible «Nicolds Garzén» a «<ng 97@
hotmail.com».

3.5 BUSQUEDA, RECUPERACION Y PRESENTACION

Los procesos de busqueda, recuperacidn y presentacidn se refieren
a como es el proceso de consulta en pantalla o impresién de los
documentos.

3.5.1 Metadatos

Los metadatos son datos de caracteristicas técnicas, forma y con-
tenido que describen, o identifican objetos de informacién como



documentos impresos, sonoros, imdgenes etc., con el fin de faci-
litar su localizacién, busqueda, recuperacién, presentarlos en su
contexto auténtico (es decir, los contextos administrativo y funcional
de su produccién) y para probar su autenticidad.

El Ministerio de la Cultura de Espana (abril 2005) defi-
ne que en gestién documental se puede hablar de tres tipos de
metadatos: metadatos de tratamiento archivistico, metadatos de
conservacién permanente y metadatos técnicos.

3.5.2 Metadatos de tratamiento archivistico

Son aquellos que describen los documentos y poseen informacién
contextual sobre los procesos de trabajo, las relaciones entre los
documentos, etc. Ejemplos de ellos son el autor, la fecha de pro-
duccién, el titulo, la confidencialidad y las palabras clave.

3.5.3 Metadatos de conservacion permanente

Son aquellos que se adicionan para facilitar la recuperacién y se-
guimiento de los documentos después de su creacién. Pueden ser
creados por la entidad originaria o el receptor como parte de los
mecanismos para la gestion de documentos. Entre los metadatos
de conservacién permanente se encuentran la fecha de la Gltima
revisién o el nombre de la organizacién productora. Aqui se trabaja
el control de versiones.

3.5.4 Metadatos técnicos

Son aquellos necesarios para comprender y procesar los docu-
mentos, estos son una mezcla o combinacién de los metadatos de
conservacién permanente y de tratamiento archivistico.



Entre los ejemplos de metadatos técnicos se encuentran los forma-
tos de archivo y la fecha de la ¢ltima migracién de formato. Los
metadatos técnicos por lo general el usuario final no necesita co-
nocer, dado que sélo son utilizados por otros programas o médulos
del sistema de gestién documental para gestionar los documentos y
conservarlos, sin embargo, el administrador o ingeniero de soporte
del sistema puede tener acceso a los metadatos técnicos.






CAPITULO IV
SITUACIONES QUE IMPIDEN LA ADOPCION
DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Son innegables las bondades de la implementacién de un sistema
de gestion documental, beneficios reflejados en la disposicién de
informacién completa, racional, é6ptima y controlada.

Este Gltimo capitulo describe los motivos que impiden la adopcién
de un sistema de gestién documental.

4.1 FORMATOS PRODUCIDOS Y RECIBIDOS

Cuando una organizacién define los formatos de produccién y
recepcion de documentos, encuentra dificultades en la adopcién
de esténdares, ya que los formatos no pueden ser de libre eleccién,
por ejemplo si el formato de memorando elegido por la organiza-
cién en el campo fecha tiene la estructura dia, mes, afio (dd/mm/
aaaa) serd obligatoria en la produccién de cualquier memorando,
dado que garantiza la trazabilidad en la informacién, de tal for-
ma que ningln usuario puede generar memorandos sin fecha o
invertir el orden de los campos, adn asi se pueden encontrar los
siguientes casos:



Un memorando de fecha 22/03/2008, puede estar fechado de
la siguiente manera:

* 2008/03/22

* 03/22/2008

* 22 de marzo de 2008
*  Marzo 22 de 2008

e 22/03/08

Sin embargo, aunque cada fecha es entendible por el usuario, no puede
ser framitada por la aplicacién, inconveniente que puede ser subsanado
con la aplicacién de validaciones a la informacién ingresada.

4.2 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

En el curso de la investigacion se detecté el almacenamiento de
un mismo documento en varios sitios, el multiple almacenamiento
obedece a la falta de politicas para la conservacién de documen-
tos ya que las personas consideran que en su puesto de trabajo
es necesario conservar copia de los documentos que se tramitan.

Al centralizar los documentos fisicos es posible la creacién de un
repositorio de datos, construyendo su patrimonio documental
conocido como memoria de las organizaciones.

Un sistema de gestién documental SGD apoyado en herramientas
de computo, permite el almacenamiento electrénico en un servidor
con conexién a la base de datos. Con esta estructura implementada
es posible la indexacién de texto completo, la creacién de archi-
vadores en CD y DVD, con software de recuperacién, ofreciendo
seguridad y flexibilidad.



El sistema de gestion documental no es una herramienta de pro-
gramacién, por lo tanto la organizacién estd obligada a imple-
mentar protocolos que permitan que los documentos producidos
sean archivados respetando las secuencias y nUmeros que le
correspondan, organizados en grupos o categorias debidamente
identificadas.

Con la implementacién de estos protocolos, ya seré labor del soft-
ware permitir el acceso a los documentos desde cualquier PC via
Internet o Intranet, con criterios de ordenamiento e integrédndose
a todas las aplicaciones de la organizacién.

4.3 BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

La dificultad para encontrar un documento radica en que no sabe-
mos cédmo buscarlo, inconveniente que surge desde el momento
de archivarlo, si no sabemos dénde guardar y cuando guardar,
no podremos ubicar los documentos.

Se hace necesario que la organizacién establezca la clasificacién de
sus documentos de manera sencilla, con normas del conocimiento
de toda la organizacién, por ejemplo las unidades se clasificarén por
su nombre, de tal forma que hablaremos de Contabilidad, Tesoreria,
clasificadas en las letras C y T respectivamente, y no de la Unidades
de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria, clasificadas en la letra U.

Asi mismo, las costumbres de las organizaciones no pueden per-
mear el Sistema de Gestién Documental, por ejemplo el nombre
de los funcionarios es diligenciado completamente para ser alma-
cenado, es el caso de JOSE ISMAEL LOPEZ TORRES aparecerd como
LOPEZ TORRES JOSE ISMAEL, y en ningGn momento, como LOPEZ
ISMAEL o LOPEZ T. JOSE.



4.4 COPIAS DE DOCUMENTOS

La posibilidad de acceder a los documentos en un lugar centra-
lizado, evita el envio de documentos con multiples copias a las
unidades o dependencias, con un sistema de gestion documental
se concentra el almacenamiento en un solo lugar, para que todos
los interesados puedan acceder a los documentos con la simple
utilizacién de la interfase de usuario.

Asi mismo, la eliminacién de copias de documentos garantiza que
los miembros de la organizacién vean la informacién que nece-
sitan, sin tener acceso al documento en si mismo, de tal manera
gue dos o mds usuarios vean un solo documento solucionando el
problema de las versiones.

4.5 TRATAMIENTO MANUAL

El tratamiento manual de los documentos es quizds uno de
los mayores obstdculos en la implementaciéon de un sistema
de gestion documental. El hdbito del uso del papel en todas
las operaciones les genera a los usuarios la seguridad que no
les da un documento digitalizado. Igualmente pese a existir
jurisprudencia sobre la legalidad de la documentacién elec-
trénica, es un obstdculo a vencer ya que para los usuarios la
seguridad de la informacién estd asociada a la capacidad de
contrastacién con los documentos llamados originales.

4.6 COSTOS DE LA GESTION TRADICIONAL

Algunas organizaciones le dan mds importancia al producto que
al proceso, de tal forma que en muchas ocasiones la solicitud de
un documento demanda grandes cantidades de tiempo y dinero,



reflejados en la participacién de muchos funcionarios para cumplir
con una requisiciéon de informacién.

Es el caso de la produccién de un certificado laboral, donde la
informacién del empleado reposa en una carpeta fisica, la cual
debe ser consultada por varios empleados que participan en la
creacién del documento, este sencillo caso que no hace parte
del sistema de gestion documental, trae como consecuencia los
siguientes costos:

* Costos salariales: en la localizacién y recuperacién de
los documentos representando tiempo a los empleados,
en desmedro de otras actividades de la organizacién.

En el tratamiento y gestiéon de los documentos; cada vez que
se solicita un documento es necesario su recuperaciéon desde el
repositorio y luego su reubicacién, con un costo en tiempo y por
tanto en dinero.

* Costos administrativos: la empresa debe destinar
recursos para la construccién de espacios para el almace-
namiento de documentos, asi mismo se seguird gastando
en materiales como papeles y carpetas.

4.7 CALIDAD DEL SERVICIO

Por Ultimo, las organizaciones olvidan la importancia de los do-
cumentos recibidos y producidos, y lo que estos representan en la
construccién de escenarios de desarrollo, construyendo un sistema
de gestién documental se genera confianza a los usuarios en lo
correspondiente a seguridad, caracterizada por el acceso a la
documentacién.



Asi mismo, la calidad del servicio se aumentard con el sistema de
gestiéon documental, ya que los clientes internos y externos no ten-
drén que esperar dias para conseguir la documentacién solicitada.
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