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Presentacion

Juan Sebastidn Morales Ruiz, Ingeniero de Sistemas, graduado de la Institucidon Universitaria
Salazar y Herrera, optante al titulo de Especialista en Gestion de Proyectos en la Institucion
Universitaria Pascual Bravo.

En mi vida laboral he tenido la oportunidad de desempefiarme en el area de sistemas, en
empresas como: Actualmente en Bancolombia, Unisys, Municipio de San Andrés de
Cuerquia, Colegio San José de las Vegas.

Uno de mis principales logros profesionales ha sido contribuir a que el Colegio San José de
las Vegas obtuviera el reconocimiento otorgado por la alcaldia de Medellin por “Medellin
la mds educada”.




1. Resumen ejecutivo del proyecto.

Realizando un analisis de lo que implica actualmente para la sociedad el cuidado
del medio ambiente, donde se convierte en una necesidad evitar la tala de arboles,
la disminucion de costos que se traduce en eficiencia y eficacia para los Entes del
Sector Publico, se evidencia que los tiempos de respuesta son amplios debido a
que actualmente tienen meétodos pocos estructurados para el correcto
funcionamiento de los procesos; ademas de que los espacios fisicos donde se

almacena la historia de la organizacion la podrian utilizar para otras finalidades.

Se vislumbra como una oportunidad de mejora el correcto uso de la tecnologia para
transformar un proceso que desde tiempos milenarios se viene realizando de una
manera arcaica, en un mundo donde actualmente la premura por obtener
informacion en tiempo real y veraz cobra mayor protagonismo, y que por
consiguiente cualquier entidad, organizacion o un Ente como sucede en este caso,

debe hacer parte de los cambios que una sociedad moderna requiere.

Ante este panorama es totalmente factible ver este aspecto no como un problema,
sino como una gran oportunidad que conlleve a soluciones agiles y oportunas para
todos los frentes que intervienen en esta actividad. De alli que este proyecto sea el
mecanismo mas viable para administrar los datos con el conjunto de técnicas y
practicas mas adecuadas, logrando asi que se conserve la informacion y su correcta
proteccion; estrategia que solo es posible llevar a cabo con el uso de tecnologia de
Gltima generacion, lo cual logra optimizar las actividades del dia a dia en donde se

debe manipular informacién.




2. Descripcion del problema.

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los conceptos usados por el archivo
general de la nacion, donde se encuentran explicitos los lineamientos para llevar a
cabo las practicas de gestion documental, las cuales son un apoyo importante para
la ejecucién del proyecto; definicion que consiste en:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. (Nacion,
2015)

Con base en lo anterior, se evidencia que dicha definicién sustenta la finalidad a la
gue se desea llegar, donde se hace fundamental la importancia de encontrar en un
solo sitio la informacién que se requiera de acuerdo con la necesidad que tenga la
entidad. En este sentido se detalla que a nivel del estado, es sin lugar a dudas las
notarias, donde se hace evidente que aln no se establecen practicas adecuadas
para que el proceso se realice de manera Optima, lo cual representa eficiencia y
eficacia, ya que serian menos las inconformidades por parte de los usuarios al tener

gue repetir en ocasiones tramites relacionados con sus gestiones.

Adicionalmente, esto genera un impacto para los funcionarios, y eso evidencia en
el desgaste gque sobrellevan, debido a la ejecucion de procesos arcaicos donde
requieren mayor tiempo para realizar sus actividades, sumado al alto costo al que
debe incurrir la entidad para el sostenimiento de sus dependencias, las cuales
gastan mucho dinero en recursos y no logran evidenciar un impacto social que

agregue valor a la satisfaccion de las partes implicadas.




Bajo este escenario, se puede anotar que los aspectos que se trajeron a colacion
anteriormente se podria revertir de forma positiva desde el factor tiempo, dado que
sus busquedas de informacion las podrian hacer en tiempo real, es decir, a través
del uso de las herramientas informéticas que se deben aprovechar mucho mas,
especialmente cuando se estd en un siglo donde la tecnologias de la informacion

deben estar a la vanguardia en cualquier organizacion.

De acuerdo con estos argumentos, se plantea la Gestion Documental como la
solucién para contribuir con la optimizacion de dicho proceso, y es alli donde surge
una oportunidad para implementar nuevos procesos de recoleccion,
almacenamiento y proteccion de informacién, a través de la digitalizacion de
documentos fisicos. Para que un proceso de esta envergadura tenga el éxito
esperado, es fundamental basarse y regirse en las leyes que tienen como objetivo
velar para que se cumplan unas reglas y principios generales que ayudan a regular

el proceso archivistico del estado.

Con la premisa de tener una referencia de lo que significa el término digitalizacion,
es necesario remitirse a lo expuesto por el Ministerio de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones, quienes manifiestan que:

Es una técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analOgica (soportes, papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros), en una que solo pueda leerse o interpretarse por
un computador”; otra definicibn argumenta que “es el procedimiento
tecnoldgico por medio del cual se convierte un soporte analogo en (papel) o

electrénico, en una imagen digital, (Nacion, 2015).

Pasar de lo analogo a lo digital como la manifiesta el Ministerio de las TIC, es
fundamental en cualquier organizacion, especialmente donde hay un flujo elevado
de solicitudes por parte de los usuarios, como el ejemplo que se menciono
anteriormente, y que se puede reforzar con las solicitudes de historias clinicas

(hospitales y clinicas). Continuando con lo que se percibe en este panorama, vale




la pena ilustrar la oportunidad de mejora que existe en despachos como: la fiscalia,
donde gran parte de su archivo reposa en folios o libros, lo que hace mas

dispendioso la ejecucion de las actividades.

También es fundamental resaltar un tema tan importante como es la conservacion
del medio ambiente, donde todas las organizaciones, ya sean publicas o privadas
juegan un papel primordial, para contribuir con la optimacion del recurso “papel”.
Con el contexto que se realiz6 a lo largo del planteamiento del problema, es vital
basarse en el plan de desarrollo nacional “Todos por un nuevo Pais, Paz, Equidad
y Educacion”, (DNP, 2015) donde hace énfasis en la gestion documental como un
mecanismo pertinente para la implementacion de buenas practicas que ayuden a
apalancar las exigencias que hoy en dia demandan los usuarios, los cuales son

cada vez més tecnolégicos.

2.1 Formulacién o pregunta de investigacion.

e ¢Sera que el proceso de la adopcién de la gestion documental en las
instituciones publicas apalancan buenas practicas en el quehacer de la
gestién publica?




3. Objetivos.

3.1 Objetivo general.

Implementar a través de una plataforma tecnoldgica el proceso de gestion
documental en las entidades del Estado Colombiano, el cual se hace de

manera analoga en la actualidad.

3.2 Objetivos especificos.

Realizar un inventario de la informacion fisica que tenga la entidad y el tipo
de plataforma tecnoldgica con la que cuentan en la ejecucién de los
procesos, a través del cual se tendrd un conocimiento mas amplio de su

verdadera necesidad.

Proponer una plataforma tecnoldgica que contribuya con la optimizacién de
recursos tangibles e intangibles, donde la premisa consiste basicamente en
la reduccion de gastos al interior de la organizacién y aplicando el protocolo
de almacenamiento en medios digitales teniendo en cuenta los métodos

utilizados al interior de la entidad.

Digitalizar los documentos de acuerdo con los protocolos y requerimientos
de la entidad, y dando el adecuado tratamiento a los residuos solidos que se

generan.

Definir dos manuales que serviran a los usuarios y al equipo de sistemas
responsables de la plataforma tecnolégica, con lo que se garantizaria la
realizacion de sus actividades y por consiguiente perduraria la gestion del
conocimiento a través de guias para un correcto aprendizaje del

funcionamiento y manejo de la plataforma.




4. Justificacion.

A través de este trabajo de grado, se pretende analizar desde una posicion critica
y sustentada en hechos, lo que representa para cualquier organizacién ya sea de
caracter publico o privada, la importancia del uso de los sistemas de informacién en
lo concerniente a la gestion documental y asi plantear una metodologia que

contribuya al mejoramiento de los procesos que alli se lleven a término.

La principal motivacion al abordar este proyecto se dio a raiz del enfoque de la
especializacion Gestion de Proyectos, cuya orientacion consiste en hallar
oportunidades de mejora que contribuyan con la optimizacion de recursos tangibles
e intangibles, donde la premisa es la Gestion Documental como una propuesta para
optimizar el servicio que se brinda al interior y a los usuarios, haciendo que sean de

una manera agil, oportuna y con una mayor calidad.

Desde la vision de especialista, experto en el tema, se vislumbra la posibilidad de
promover nuevos mecanismos basados en los insumos adquiridos en el periodo
académico, a través de los cuales se puede contribuir en aspectos como la
responsabilidad social ambiental, empresarial y gubernamental, optimizacion de
procesos para que sean cada vez mas sencillos, minimizacion de recursos
materiales y por consiguiente garantizar que la informacién que reposa en los

archivos fisicos perduren en el tiempo.

Todo proyecto surge a raiz de una oportunidad de mejora y en la Gestidn
Documental hay mucho por hacer, dado que en Colombia las empresas del sector
publico y privadas son reacias al cambio, debido a la misma cultura y lo que esto
representa financieramente, si se tiene en cuenta que el llevar a cabo un proceso
de esta magnitud representa costos elevados; sin embargo hay un costo - beneficio,
el cual se materializar4 una vez se ponga en marcha el proyecto, especialmente

cuando los usuarios y los entes reguladores evidencien una reduccién en los costos.
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4.1. Entorno del proyecto. Ubicacion geografica, municipio, ciudad,

departamento, mapa, poblacion.

La ubicacion geografica donde se tiene contemplado llevar a cabo el proyecto, es el
departamento de Antioquia, localizado al noroccidente de Colombia, donde parte de
su &rea es comprendida por la Region Andina, en la cual cruzan dos cordilleras, la
Central y Occidental; la mayor parte del asentamiento humano se encuentra en el
area del Valle de Aburrda, donde se halla ubicada la ciudad de Medellin y es alli
donde se centrara el proyecto, propuesta que esta dirigida en primera instancia a
las entidades del estado, como: Hospitales, Notarias, Fiscalias, Alcaldia y

Gobernacion.
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2 Imagen tomada de http://www.idea.gov.co/es-
co/ciudadano/Paginas/regionesMunicipiosAntioquiaValleAburra.aspx#divMedellin, 12 de diciembre de 2015
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4.2. Andlisis de la Situacion Actual.

En la situacién actual de la problematica del municipio evidenciamos hoy en dia,
casi todas las organizaciones tienen que trabajar con una gran cantidad de
documentacion. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y la
informacion, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestion
documental eficiente que permita un facil almacenamiento y basqueda rapida, junto

con instalaciones de recuperacion eficientes.

Con un sistema de gestion documental, puede personalizar también los documentos
de salida de la organizaciéon como: las facturas electrénicas, formularios y otros
documentos. Todo integrado en el mismo sistema de gestidbn documental con el que
podra configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como de salida de

Su organizacion.

Esta posible solucion a la posible oportunidad de mejora de procesos manuales
nos invita a optimizar y avanzar en una condicion actual precaria hacia una nueva y

mejor condicion en el proceso a cambiar o mejorar.

4.3. Poblacion Afectada.

La poblacién afectada que se beneficiara con el proyecto es el 100% de los usuarios
que hacen uso de los servicios que ofrecen las entidades del estado. Y a ello
sumado el beneficio que obtienen los empleados por tener mejores herramientas

para realizar las labores de la mejor forma.
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5. Marco tedrico.

5.1 Marco de antecedentes

La gestion documental es una actividad de vieja data; de acuerdo con la historia
gueda de manifiesto que esto no es nada nuevo, es mas esto se lleva a cabo hace
miles de afos, pero solo hasta el afio 1530, el sefior Calos V, dicté para América
una ley que consistié en una ordenanza sobre archivos, donde el objetivo consistia

en regular la informacion de los cabildos municipales. (Santana, 2011)

Con el transcurrir del tiempo, lo que empez6 como una ley se fue extendiendo a

otras organizaciones, entre las que se destaca la iglesia, consulados, entre otros.

En este sentido es que en Colombia, se puede apreciar que en su archivo general
se encuentra almacenada la documentacion relacionada con toda la historia del
pais, tarea que se llevd a cabo desde 1541, sin embargo, siglos después,

especificamente:

En 1868 surge el Archivo Nacional como una dependencia de la Secretaria
de Interior y Relaciones Exteriores; hacia 1913 el gobierno colombiano
preocupado por la preservacion de los documentos, promueve la Ley 42
llamada de ordenamiento del inventario de archivos, su arreglo y el acceso al
publico; la Ley 43 del mismo afio promueve que se conserven ciertos

documentos oficiales. (Colombia, 2015)

En este Archivo Nacional reposa informacion de caracter publico, acerca de los
sucesos mas representativos de la historia de la nacién colombiana, por ejemplo
algunas cartas de personajes como el libertador Simoén Bolivar. Posteriormente,
surgieron otros decretos como la ley 47 de 1920, la cual se encarga de velar por el
patrimonio documental y artistico, y se refuerza con la ley 14 en el afio 1936,

aprobando asi estandares internacionales.
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Para 1923 se establece Ley 45 como muestra de la importancia que tiene conservar
informacion relacionada con el sistema bancario, dado que alli reposa todo el
historial crediticio de las personas naturales o juridicas, lo cual es vital tanto para

los clientes y duefios de estas entidades.

Ante los resultados tan positivos de esta buena préactica, en 1950 se dio inicio a una

nueva ley que apalanco esta estrategia, en la que quedd de manifiesto:

Que es conveniente darle mayor seguridad a los archivos tanto oficiales de
la Administracion Publica, como a los demas de interés colectivo,
especialmente a los de las instituciones de crédito y las entidades vinculadas

a la economia y a la cultura patria. (Colombia, 2015)

5.2 Marco aproximacion teorica.

Desde el momento que se plantea un proyecto, siempre se esta contemplando la
necesidad de brindar solucién a un problema o necesidad que involucre en la
mayoria de los casos un nimero de sujetos o poblacion; de alli la importancia de
tener un contexto claro del entorno y no pensar solo desde el punto de vista
profesional como lideres de un proyecto, donde la premisa consiste en querer
resolver la situacion, y eso es fundamental, pero no se debe omitir una
contextualizacion desde todos los frentes, es decir que las personas impactadas
tengan un conocimiento de lo que se pretende y los beneficios del mismo.

Por esta razon, surge es primordial acudir a la definicion de Gestion Documental

con base en la norma ISO 15489 — 1, la cual manifiesta que:

“Campo de la gestion responsable del control eficiente y sistematico de la
creacion, recepcién, mantenimiento, uso y conservacion o eliminacién de los

documentos, que incluye los procesos para capturar y mantener la evidencia
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y la informacion sobre las actividades empresariales y las transacciones en
forma de documentos”. (Asociados, Guia practica para la implementacion de

un sistema de archivo y la gestion de documentos, 2015)

La Gestion Documental es un soporte que facilita desde diferentes frentes la manera
de conservar la informacién, haciendo mucho més 6ptimos los procesos y por tanto,
esto hace que se facilite tanto para los colaboradores de las organizaciones como
para usuarios. Estos argumentos o posicion, también son compartidos por Jordi
Amado & Consultores Asociados, quienes ven una gran oportunidad en estos

mecanismos de hacer el trabajo mas eficiente y de manera segura.

No es un secreto que la Gestion Documental cada vez adquiere mas fuerza desde
diferentes escenarios (publico y privado), donde es latente el deseo por querer hacer
parte de un mecanismo que a pesar de no ser tan nuevo, justamente en este siglo
se ha vuelto mas atractivo de cara a las organizaciones, si se tiene en cuenta que
todo cambio trae consigo alguna resistencia, y quiza esa sea una de las razones
por las cuales solo hasta los ultimos tiempos se le ha dado la relevancia a esta

manera de conservar la informacion.

Esta transformacién también se le atribuye a la misma sociedad, la cual esta en una
bdsqueda permanente de informacién mucho mas &gil y oportuna, dado que las
nuevas tecnologias han contribuido para que todo esté a un clic, mientras que el
sistema arcaico que algunas instituciones aun conservan pierde mas fuerza; sin
embargo, es evidente que dichas instituciones algun dia deberan adoptar en su dia

a dia mecanismos acordes a las necesidades de los publicos de interés.

La importancia de conservar la informacidn con procesos realmente éptimos se

apalanca en lo que manifiesta Jordi Amado:

“La normalizacion de la politica y los procedimientos de gestion documental
asegura que se dé la atencidn y la proteccion apropiadas a todos los
documentos, y que las evidencias y la informacion que contienen puedan ser

recuperadas de forma mas eficiente y mas efectiva, utilizando practicas y

16




procedimientos normalizados”. (Asociados, Guia practica para la

implementacion de un sistema de archivo y la gestién de documentos, 2015).

5.3 Marco conceptual.

Para la elaboracion de este trabajo de grado se han tenido en cuenta los conceptos
mas representativos con el fin de focalizar el proyecto de Gestibn Documental, el
cual se segmenta en las entidades publicas, organizaciones, en las que se logra
contemplar una gran oportunidad para llevar a término la materializacién del mismo,
y para lograr cumplirlo fue necesario tener claridad acerca de algunos términos o
explicaciones para apalancar el proyecto. Expresiones como trabajo en red y
riesgos ante un uso inadecuado de la Gestion Documental son vitales para
comprender la importancia del proyecto y todo lo que implica tener una vision

holistica del mismo.

Cuando la persona responsable de liderar el proyecto de Gestibn Documental, se
encuentra en la fase de reconocer los riesgos que surgen a raiz de los aspectos por
los cuales no se lleva a cabo un uso adecuado de las instrucciones que se tienen
contempladas para que sea exitoso, es vital que desde su rol como asesor tenga
plenamente identificado su papel, esto con el fin de no extralimitarse en hacer tareas
gue no le corresponden, tener claridad de los documentos de caracter legal, la
capacidad del sistema de archivo para no llevarse sorpresas no tan positivas que
hagan retrasar el proceso mientras se buscan alternativas de contingencia que

faciliten la realizaciéon de la actividad.

Entre los principales riesgos que se derivan a raiz de algunos aspectos deficientes

dentro del proceso de Gestion Documental se puede hacer referencia a:

e Pérdida de documentos
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Falta de evidencias o pruebas documentales en caso de conflicto o litigio
Tiempo excesivo empleado en la busqueda de documentos

Tiempos que se tornen lentos en tramitacion de los asuntos de los usuarios
La falta de control de acceso a documentos confidenciales o sujetos a la
proteccion de datos personales

La “congestion” de papeles en los despachos

Realizacion de tareas dobles

Gastos excesivos en articulos

18




6. Disefio metodoldgico.

Dado el escenario de la formulacion del proyecto Gestibn Documental, siendo un
proyecto de orden participativo, se da por soportado este ejercicio, en la aplicacion
de la Metodologia del Marco Logico, como la técnica para formular este proyecto,
técnicas por las cual, se adapta a las necesidad que exige el entorno para la
elaboracion de este proyecto, y adicional a eso avalado por el enfoque de la

especializacion.

Es de resaltar que segun el Banco interamericano de Desarrollo (BIC), la
metodologia de Marco LoOgico, es una matriz de planificacion de un proyecto
institucional que incluye aspectos basicos para el proceso del proyecto, ademas de
eso podemos tener en cuenta una politica publica, un plan, un programa o de otro

proyecto puntual.

La metodologia es un instrumento basico para facilitar el disefio, la ejecucion, el
seguimiento y la evaluacion de cada uno de los procesos 0 pasos que se llevan a
cabo en el proyecto, adicional a eso permite la participacion de otros actores en la
elaboracion del proyecto, con el fin de brindar alivios a la comunidad en necesidades

puntuales.

Mediante este mecanismo, se detalla que la metodologia se ve de forma holistica,
donde podemos observar que el sistema se comporta de una forma y las partes de
un modo distinto. Asi que los elementos necesarios pueden tener variaciones al

momento de realizar la respectiva aplicacion.
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7. Andlisis de Problemas (Arbol de Problemas).

No cabe duda que la ineficiencia por parte de algunos entes del estado se debe a
qgue en pleno siglo XXI cuando la tecnologia esta en auge gracias a los adelantos
tecnologicos que se han dado, adn no logran sacarle el mayor provecho para hacer

que sus procesos sean mas 6ptimos de cara a los usuarios.

Una manera de hacer que los entes comprendan la importancia de ser mas
competitivos o simplemente brindar un mejor servicio, es a través de la Gestion
Documental con lo cual se garantizaria que los procesos e infraestructura sean mas
adecuados para el manejo y almacenamiento de la informacion. Con esta propuesta
se estaria dando solucién a una necesidad que cada vez se vuelve mas visible y
por tanto seria una gran alternativa no solo para los entes si no para cualquier

organizacion.

7.1. Descripcion de la situacion existente con relacion al problema.

En el momento se cuenta con muchas limitaciones en los entes del estado, lo que
ha ocasiona problemas de lentitud en procesos de la gestion de la informacion, es
por ello que hace la propuesta de gestiébn documental como método para mejorar la
situacion existente. Se desarrolla la implementacién de la gestion documental como
mecanismo de mejora en el proceso de sistematizacion de la informacion ya sea
desde digitalizar lo se encuentra en modo analdgico, hasta llegar a generar la nueva
informacion de forma digital. Esto se logra haciendo una buena implementacién con

herramientas tecnoldgicas para mejorar el proceso.
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7.2. Problema Central.

Ineficiencia de los tramites en las entidades publicas, es el problema que se
manifiesta en dichas instituciones, en el momento que un usuario tratar de realizar
algun tipo de gestion o tramite, adicional a lo anterior se puede contemplar las
falencias en los procesos y en el material de trabajo para los empleados de las
instituciones.

Lo que desencadena una confusa situacion para ambas partes que participan de

procesos que se manipule informacion de modo analdgico.

7.3. Magnitud actual del problema.

Los indicadores de linea base con los cuales se va a medir la efectividad del
proyecto, es decir, nos dan referencia a la situacion actual de la situacion que
deseamos mejorar, que es la gestion documental en los entes u organizaciones del
estado Colombiano, y mas especificamente en el departamento de Antioquia en la

zona conocida como Valle de Aburra.

Los indicadores son los siguientes. 100% de implementacién del proceso de gestion

documental:

e 100% de la documentacion inventariada.

e 1 Documento que contenga la propuesta de la plataforma tecnolégica.
e Porcentaje de digitalizacion de documentos 100%.

e 2 manuales (de administrador y de usuario).

e 1 Estudio de infraestructura.

e 1 Documento con la informacion recolectada.

e 100% de la plataforma implementada.

¢ 1 Documento de la metodologia de archivo.

e 100% de los documentos digitalizados.
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e 100% de los documentos que pueden ser destruidos.
e 2 Manuales (de administrador y de usuario).

e 100% de los usuarios que intervienen en el proceso capacitados.

7.4. Causas que generan el problema. (Directas e Indirectas).

Almacenamiento fisico de informacion, esto se debe a la gran cantidad de papel que
se utiliza, por lo cual incurre en gastar grandes espacios para el almacenamiento

del material analdgico.

No se cuenta con protocolos de generacién, almacenamiento de informacion, lo que
no nos permite realizar un proceso adecuado, con el fin de que si se volviera a

necesitar dicha informacién se pueda ubicar de manera oportuna y agil.

Grandes consumos de papel, con ello se generan costos elevado a nivel financiero

y ademas se incurre en la tala de arboles ocasionando problemas ambientales.

Perdida de informacion, el contar con los registros de modo analdégico se corre
riesgos para la proteccion de los datos, estos debido a que por el deterioro del papel,
quizas incendios, desastres naturales o por factores humanos se pueden ocasionar

la pérdida de la informacion.
Desconocimiento de las nuevas tecnologias. Se manifiesta en procedimientos

retrogrados, dejando como consecuencias retrasos en los procesos que se llevan a

cabo en los entes del estado.
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7.5. Efectos generados por el problema. (Directos e Indirectos).

Grandes espacios de almacenamiento de documentos, ocupacion de grandes

zonas para el almacenamiento de informacion albergada en papel.

Demoras en el servicio, lo que para los usuarios del sistema es cadtico, porque les

ocasiona que puedan perder beneficios por falta de soportes para validar si historial.

Obsolescencia, el papel con el pasar de los afios sufre degradacion del material, es
asi como el papel pierde su textura.

Inseguridad:
Traspapelar, poner documentos en otros lados y no volverlos a ver.
Catéstrofes naturales, Perdida de la informacion por incendios, por humedad
0 incluso algun tipo de sismo.
Corrupcion, se puede dar este caso debido a que se quiera maquillar

informacion, o sea necesario eliminar informacion.
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7.6.

Diagrama de Arbol de Problemas.

EFECTOS ‘ ‘

mulmp

CAUSAS
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8. Andlisis de Involucrados.

Encontramos un conjunto de involucrados en el momento en que se realiza la
propuesta de gestion documental, entre ellos encontramos las partes que de una u
otra forma intervienen ya sea en forma de cooperantes 0 ya sea Como un usuario

que hace uso del servicio que da como resultado esta proyecto.

Es claro manifestar que toda parte que interviene en el proyecto desde la persona
que lo formula hasta las personas que ejecutan la tarea cuando el proceso esté en

marcha son involucrados.

8.1. Contextualizacion del analisis a realizar.

De manera corta se efectia un analisis de quienes son los beneficiarios directos e
indirectos del proyecto, ademas se puntualiza quienes se opondrian al mismo. El
tener la claridad de los involucrados en dicho procesos nos da un amplio panorama
para la toma de decisiones en situaciones puntuales que se puedan presentar en el

transcurso del proyecto.
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8.2. Matriz de Analisis de Involucrados.

Experiencia

Tipo de

Otra previa en este
entidad

Posicién

Entidad

Contribucién

tipo de

proyecto

] _ _ Ente publico
Medellin Cooperante Financiera o
municipal
o . _ Ente publico
Antioquia Cooperante Financiera
departamental
Ministerio . _
) Cooperante Financiera
del Interior
Ente puablico
Hospitales Cooperante Financiera prestador de
salud
o _ _ Ente publico de
Fiscalia Cooperante Financiera .
seguridad.
Notarias Cooperante Financiera
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8.3. Poblacion Objetivo.

La poblacién objetivo del proyecto que se pretende llevar a cabo, es la comunidad
residente en el valle de Aburra, donde los usuarios objetivos seran el 100% de los
gue intervienen con los entes u organizaciones del estado, en los momentos que

requieren de informacion oportuna y a tiempo.
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9. Anaélisis de Soluciones.

9.1. Descripcion de la iniciativa.

La propuesta de gestién documental se define como solucion a la ineficiencia de los
entes del estado, esto con el fin de mejorar los procesos a nivel interno de dichas
organizaciones y poder brindar un mejor servicio de cara al usuario final, que

vendria siendo la comunidad del Valle de Aburra.

Se trata de mejores estrategias para la creacion, manipulacion y almacenamiento
de la informacién, esto con el fin de brindarle a los usuarios de las entidades u
organizaciones mejores soluciones a sus necesidades y de esta forma, ser mas

eficientes y eficaces con las funciones.

9.2. Localizacion de la alternativa.

El proyecto se plantea para ser ejecutado en el Valle de Aburra, porque en la
localidad se ve evidenciado el considerable aumento del consumo del papel y las

demoras en los tramites que requieren de informacién plasmada en este material.

Localizacion alternativa: Occidente

Region: Occidente

Departamento: Antioquia

Municipio: Medellin, Envigado, Caldas, La Estrella, Itagli, Sabaneta, Bello,
Copacabana, Girardota, Barbosa.

Localizacion Especifica: Cabeceras municipales.

Factores gue incidieron en la localizacion:

(X) Aspectos administrativos

() Cercanias a la poblacion objetivo
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( ) Cercanias a las fuentes de abastecimiento
(x) Comunicaciones

( ) Costo y disponibilidad de terrenos

( ) Disponibilidad de servicios publicos domiciliarios (agua, energia, otros)
() Disponibilidad y costos de Mano de obra
() Estructura impositiva y legal

(x) Factores ambientales

( ) Impacto para la equidad de género

() Medios y costos de transporte

( ) Orden Publico

(x) Otros

( ) Topografia

9.3. Aporte ala politica publica. Local, Regional y Nacional.

Plan de Desarrollo Nacional " Prosperidad para Todos 2011-2014" (mostrar en
MGA)

Pilar: “Soportes transversales de la prosperidad democratica.”

Objetivo: “Buen gobierno, lucha contra la corrupcién y participacion
ciudadana”

Estrategia: Buen gobierno

Programa “Gestion publica orientada a resultados”

Indicador de “Planeacién Encuestas de percepcion ciudadana sobre las

seguimiento al | politicas del gobierno realizadas”.
DNP
Potencial Gestién Documental.

Proyecto.
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Plan de Desarrollo Departamento de Antioquia 2012-2015 “Antioquia la mas

educada’

Nombre

Linea

Estratégica:

Objetivo:

Indicador y

meta

ANTIOQUIA LEGAL

En nuestra Linea 1 Antioquia Legal trabajaremos de la mano
de todos los alcaldes y servidores publicos municipales,
independientemente de su inclinacion politica, siempre y
cuando se cumpla que el primer punto de cada gobierno sea
gue en su municipio no se pierde un peso. La lucha contra la
corrupcion, la promocién de la transparencia y el cuidado
pulcro por lo publico, asi como el fortalecimiento institucional,
son condiciones esenciales en nuestra forma de entender y de
hacer politica. Por ello planteamos retos en todos los &mbitos:
en las instituciones educativas, en el deporte, en la sociedad
civil, en la Gobernacién y sus servidores publicos, en los
municipios en cabeza de sus alcaldes y equipos y en general
en todas las personas de nuestra sociedad. No promovemos
la cultura del avivato, la del todo se vale. En Antioguia no se

perdera un peso.

Programa:

Meta de
producto

Proyecto:

Gestion Documental.
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Potencial
Proyecto:

Plan de Desarrollo Municipal: "Medellin un lugar para la vida 2012-2015"
Linea: Legalidad, legitimidad e institucionalidad para la vida y la equidad.

Componente: Buen gobierno y transparencia.

Objetivo: Mejorar la gestion publica valorando su vocacion de servicio en
busqueda de la excelencia, eficacia, eficiencia y la integridad, la toma de
decisiones fundamentada en informacion estratégica y comunicacion publica y el
manejo transparente de los recursos, fortaleciendo el sentido de lo publico para

la configuracion de un marco institucional pertinente.

Indicador y meta: Efectividad del sistema integral de gestién. 90

Programa: Modernizacion e innovacion.

Indicador y meta: Cubrimiento de los procesos con soluciones informéaticas
59

Proyecto: Gestion Documental

Plan de Desarrollo Instituciéon universitaria Pascual Bravo: Plan Estratégico
de Desarrollo Institucional 2011-2020.

Linea: Gestion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y la
educacion virtual.

Componente:

Objetivo: Desarrollar, implementar y aplicar medios y tecnologias de
informacion y comunicaciones para el fortalecimiento de los procesos
institucionales de docencia, investigacion, extension y gestiébn administrativa,
acorde con los lineamientos estatales, las directrices institucionales y las

innovaciones tecnoldgicas vigentes.
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Indicador y meta:
Programa: MEJORAR EL ACCESO Y LA CONECTIVIDAD.

Objetivo: Constituir una plataforma tecnoldgica efectiva, integrada y actualizada
de manera permanente, la cual permita ampliar la cobertura y el fortalecimiento
de los procesos académicos, administrativos, las relaciones y alianzas

estratégicas.

Linea de Accion: Fortalecer y modernizar la infraestructura tecnolégica
institucional, que permita a la comunidad académica y a los procesos de apoyo

a la docencia, hacer uso y apropiacion de TIC.

Indicador y meta: Fortalecer y modernizar la infraestructura tecnoldgica
institucional y generar el modelo tecnoldgico que permita a la Comunidad
académica y a los procesos de apoyo a la docencia, hacer uso y apropiacion de
TIC.

Proyecto: Gestibn Documental

9.4. Andlisis del mercado.

En la actualidad encontramos en el mercado empresas que ofrecen el servicio de
Implementacion de gestibn documental, como una alternativa al mejoramiento de

procesos internos para empresas y entes gubernamentales.

Encontramos empresas tales como Servisoft S.A. que ofrecen un amplio portafolio
en soluciones sistematizadas para el manejo de la informacién, teniendo en cuenta
la parte legal.

Ademas se encuentran empresas como Suppla, que también dentro de su portafolio

ofrece herramientas para el desarrollo de le gestion documental.
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9.5.

9.6.

Objetivo General.

Implementar a través de una plataforma tecnoldgica el proceso de gestidon
documental en las entidades del Estado Colombiano, el cual se hace de

manera analoga en la actualidad.

Objetivos Especificos.

Realizar un inventario de la informacion fisica que tenga la entidad y el tipo
de plataforma tecnolégica con la que cuentan en la ejecucion de los
procesos, a través del cual se tendrd un conocimiento mas amplio de su

verdadera necesidad.

Proponer una plataforma tecnoldgica que contribuya con la optimizacién de
recursos tangibles e intangibles, donde la premisa consiste basicamente en
la reduccion de gastos al interior de la organizacién y aplicando el protocolo
de almacenamiento en medios digitales teniendo en cuenta los métodos

utilizados al interior de la entidad.

Digitalizar los documentos de acuerdo con los protocolos y requerimientos
de la entidad, y dando el adecuado tratamiento a los residuos sélidos que se

generan.

Definir dos manuales que serviran a los usuarios y al equipo de sistemas
responsables de la plataforma tecnoldgica, con lo que se garantizaria la
realizacién de sus actividades y por consiguiente perduraria la gestién del
conocimiento a través de guias para un correcto aprendizaje del

funcionamiento y manejo de la plataforma.
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10. Matriz de Analisis de Riesgos.

DESCRIPCION DEL
PROBABILIDAD

RIESGO

IMPACTO

EFECTO

MEDIDAS DE
MITIGACION

El contratista no
cumple a cabalidad

con los lineamientos

No se cumple total o

parcialmente con la

* Solicitar informes
periddicos del avance

del proyecto.

» Establecer

exigidos por la entidad. Probable Alto _ -
implementacion cronogramas de
Oportuno y adecuado _
o propuesta. tiempos, para el
seguimiento e o
_ ) cumplimiento de las
interventoria. o
actividades propuestas.
No se cuenta con los * Realizar una
Muy probable Alto

insumos anal6gicos

inspeccién minuciosa de
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completos para realizar

el inventario.

La entidad omite insumos
analogicos para realizar el

inventario.

todo el contenido

analogico.

* Implementar actas de
entrega de los

inventarios realizados.

La Entidad facilita la

informacion de la

Se podria incurrir en un
gasto extra, por no

realizarse las debidas

* Realizar la validacion
correspondiente a la

plataforma tecnolégica

plataforma tecnoldgica, Probable Moderado o
o verificaciones de la con la que se cuenta.
y poder definir la
plataforma con la que se » Acta con descripcién

propuesta adecuada.
cuente. de la plataforma.

La inoportuna entrega

de la documentacion
No tener toda la « Cronograma de

del ente contratante y _ y L

Probable Alto informacion almacenada digitalizacion de

la no debida
digitalizacién de los

documentos por parte

para su consulta.

informacion analdgica.
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de la compafiia

encargada del proceso.

La poca claridad en el

mensaje emitido en

El no tener los manuales
bien escritos de una

forma sistematica, se

manual para el Remoto Alto podria incurrir en no tener | | « Generar los manuales.
entendimiento de los informacién de como
usuarios. orientar el desempefio y
curso de la plataforma.
No se cuenta con la o
i : El no acompafiamiento o
colaboracién asertiva » Acta de descripcidon de
) del par, por parte de la o
de la entidad, _ _ _ la plataforma tecnologica
Probable Moderado entidad, puede incurrir en

especificamente por
parte del personal de

sistemas para la

aumento de tiempos para

llevar a cabo el proyecto.

de la entidad en el

momento cero.
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validacion de la

plataforma.

No realizar de los
respectivos controles
para la manipulacién

de los soportes

analogicos.

Frecuente

Alto

Se puede ocasionar

perdida de informacion.

» Checklist, con el aval

de ambas partes.

La inadecuada
implementacion y

configuracion de la

plataforma tecnolégica.

Remoto

Alto

El no tener una
plataforma adecuada,
haria que el proceso fuera

inoperante

» Referencian de otras
empresas que hayan
implementado

plataformas similares.

* Actade
implementacion de la

plataforma.
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No se cuenta con una

contingencia adecuada

Tiempo superior al

estimado para la

 Elaboracion de
medidas de contingencia
para posibles

situaciones de riesgo.

para la elaboracion del Remota Alto _ y :
o implementacion del * Profesionales
procedimiento de
_ proyecto. adecuados para la
archivo. _ »
implementacion del
proyecto.
La digitalizacion no se
logra realiza en los Se pueden generar costos * Prérroga de
_ Probable Alto o
tiempos acordados extras. cumplimiento.
entre las partes.
La empresa encargada
de la destruccion del Seguridad de la » Acta de cumplimiento
papel, No cumple a Remoto Moderado informacion, por posible de la destruccion del

cabalidad con su

gestion.

fuga.

material sobrante.
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No se hacen oficiales

* Manuales de usuario y

los 2 manuales de los Remoto Alto Gestion del conocimiento. o
técnico.
proceso.
Empleados de la entidad
. o » Cursos de
sin conocimiento del o
_ capacitacion
_ manejo de la plataforma _ .
Los usuarios no o presenciales o via WEB
, tecnologica.
asisten a las Frecuente Alto

capacitaciones.

La resistencia al cambio

en los procesos.

* Reuniones de
sensibilizaciéon que
contrarresten la
resistencia al cambio.
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11.Costos de la Alternativa.

11.1. Estructura de Desglose de Trabajo.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

PRODUCTOS

ACTIVIDADES

Realizar un inventario
de la informacion fisica
gue tenga la entidad y
el tipo de plataforma
tecnoldgica con la que
cuentan en la ejecucion
de los procesos, a
través del cual se
tendra un conocimiento
mas amplio de su
verdadera necesidad.

Diagnostico de
Infraestructura
tecnoldgica.

Verificar con que infraestructura
cuenta la institucion.

Inventario con que cuenta.

Inventario de las
existencias (soportes
analogos)

Verificar toda la informacion que
se encuentra de modo fisico para
realizar el respectivo inventario

Documentar la existencia
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Proponer una
plataforma tecnolégica
gue contribuya con la
optimizacién de
recursos tangibles e
intangibles, donde la
premisa consiste
basicamente en la
reduccion de gastos al
interior de la
organizacion y
aplicando el protocolo
de almacenamiento en
medios digitales
teniendo en cuenta los
métodos utilizados al
interior de la entidad.

Implementacion de la
infraestructura
tecnolégica

Mejorar, adquirir o aumentar la
plataforma

Implementar servidores con
arreglo de disco para el
almacenamiento de informacion e
implementacion de software de
digitalizacién

Disefiar la metodologia
de archivar informacién
en medio digital

Se disefar un esquema o
protocolo de guardado en medios
digitales de acuerdo a los
estandares que maneja la entidad.

Se implementa un esquema o
protocolo de guardado en medios
digitales de acuerdo a los
estandares que maneja la entidad.

Digitalizar los
documentos de
acuerdo con los

protocolos y

requerimientos de la
entidad, y dando el
adecuado tratamiento a
los residuos solidos
gue se generan.

Digitalizacion de los
documentos de
acuerdo a los
protocolos

Definir cronograma de
importancia, en qué orden
digitalizar

Procesar toda la documentacioén

Destruccion de los
documentos fisicos

Implementar las mejores practicas
para la destruccion de
documentos

Verificar los procesos que existe
actualmente para la destruccién
de los documentos
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Clasificacién de los documentos
gue se pueden destruir y los que
se deben preservar

Documentar los
procesos relacionados
con la digitalizacion.

Capacitar a los
usuarios en la
herramienta.

Generar Tutoriales tanto técnicos
como para usuarios

Capacitar a los usuarios que
usaran la herramienta
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11.2. Estructura de Costos.

Se prepara un analisis de costos del proyecto teniendo en cuenta el mercado actual,
para llevar a cabo las actividades que se realizaran en la ejecucion del proyecto,
para dar cumplimiento a los productos establecidos. En la imagen que se muestra

a continuacion se evidencia la estructura de costos.
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12.Valoracién de Ingresos y Beneficios.

12.1. Identificacidon y definicion.

En gran parte, los beneficios que se obtiene realizando el proyecto propuesto con

el nombre de Gestién documental, se veran de forma simbdlica en la reduccién en

gastos tanto para los entes como para los usuarios que hacen uso de ellos. Se

calculan los beneficios de acuerdo a costos de articulos, tarifas estandar

establecidas por el estado; de esta forma se realiza la adecuada valoracion de

beneficios.

DESCRIPCION DEL
BENEFICIO

VALOR ESTIUMADO

Ahorro en gastos por
consumo de papel.

Costo por resma de papel: $
10.500

Ahorro en personal
adicional.

Salario por persona: $ 1.200.000
Salario mensual.

Las personas que salen a
realizare sus diligencias,
ellos pierden un dia de
trabajo, el cual puede no ser
remunerado.

Costo dia persona que hace sus
diligencias: $ 22.981
Costo tomado como referencia
del salario minimo 2016.

Ahorro en gastos de
desplazamiento de los
usuarios

Costo de desplazamiento de los
usuarios. Valor tiquete metro $
2.280

Ahorro en empastado del
material analogo recolectado
en el afo terminado.

Costo de empastado de material
analogo. Valor $30.000
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12.2. Cuantificacién de beneficios.

DESCRIPCION DEL -~ CANTIDAD COSTO
BENEFICIO ANO ANUAL UNIDAD COSTO TOTAL

Ahorro en gastos por 1 480 10.500 5.040.000 5.040.000
consumo de papel.
Ahorro en personal adicional. 1 5 1.200.000 6.000.000 72.000.000
Las personas que salen a
realizare sus diligencias, ellos
pierden un dia de trabajo, el 1 6500 22.981 149.376.500 149.376.500
cual puede no ser
remunerado.
Ahorro en gastos de
desplazamiento de los 1 6500 2.280 29.640.000 29.640.000
usuarios
Ahorro en empastado del
material anlogo recolectado 1 180 30.000 5.400.000 5.400.000
en el afio terminado.

| TOTAL [ [ [ [ || 261.456.500

46




13.Matriz de Marco Légico.

PROPOSITO

RESUMEN

NARRATIVO

INDICADOR

MEDIOS DE

VERIFICACION

SUPUESTOS

“Buen gobierno, lucha
contra la corrupcion y

participacion ciudadana”

Implementar a través de
una plataforma
tecnologica el proceso
de gestién documental
en las entidades del
Estado Colombiano, el
cual se hace de manera
analoga en la

actualidad.

100% de
implementacion del
proceso de gestion

documental

Informes de

interventoria

El contratista cumple a
cabalidad con los
lineamientos exigidos
por la entidad.
Oportuno y adecuado
seguimiento e

interventoria.
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COMPONENTES

1. Realizar un inventario
de la informacion fisica
gue tenga la entidad y el
tipo de plataforma
tecnologica con la que
cuentan en la ejecucién
de los procesos, a
través del cual se tendra
un conocimiento mas
amplio de su verdadera

necesidad.

100% de la
documentacion

inventariada

Documento final

de inventari6

Se cuenta con los
insumos anal6gicos
completos para realizar

el inventario.

2. Proponer una
plataforma tecnolégica
que contribuya con la
optimizacién de
recursos tangibles e
intangibles, donde la
premisa consiste
basicamente en la
reduccién de gastos al
interior de la

1 Documento que
contenga la propuesta
de la plataforma

tecnologica.

Documento final
aprobado por las
partes

La Entidad facilita la
informacion de
plataforma tecnolégica,
y poder definir la

propuesta adecuada.
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organizacion y aplicando
el protocolo de
almacenamiento en
medios digitales
teniendo en cuenta los
meétodos utilizados al

interior de la entidad.

3. Digitalizar los
documentos de acuerdo
con los protocolos y
requerimientos de la

entidad, y dando el

Porcentaje de
digitalizacién de
documentos 100%

Acta de entrega
de la informacion

almacenada en

La oportuna entrega de
la documentacion y la
debida digitalizacion de

los documentos por

adecuado tratamiento a el servidor parte de los
los residuos sélidos que empleados.
se generan.
4. Definir dos manuales _
o Claridad en el
gue les serviran a los ) N
_ _ mensaje emitido en
usuarios y al equipo de Manuales
_ 2 manuales o manual para el
sistemas responsables Finalizados

de la plataforma
tecnoldgica, con lo que

entendimiento de los

usuarios.
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ACTIVIDADES

se garantizaria la
realizacion de sus
actividades y por
consiguiente perduraria
la gestion del
conocimiento a traves
de guias para un
correcto aprendizaje del

funcionamiento y

manejo de la plataforma.

1.1. Diagnéstico de
Infraestructura

tecnoldgica.

1 Estudio de

infraestructura

Documento con

el estudio

Se cuenta con la
colaboracion asertiva
de la entidad,
especificamente por
parte del personal de
sistemas para la
validacion de la
plataforma.
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1.2. Inventario de las

existencias (soportes

1 Documento con la

informacion

Documento

aprobado por las

Realizacion de los
respectivos controles

para la manipulacion

analogo) recolectada partes de los soportes
analogicos.
Documento con La debida

2.1. Implementacion de
la infraestructura

tecnoldgica.

100% de la plataforma
implementada.

el diagrama de la
plataforma
implementada.

implementacion y
configuracion de la

plataforma tecnolégica.

2.2. Disefar la
metodologia de archivar
informacion en medio

digital.

1 Documento de la
metodologia de

archivo.

Documento con
el procedimiento

de archivo

Se cuenta con una
contingencia adecuada
para la elaboracion del

procedimiento de

archivo.

3.1. Digitalizacién de los
documentos de acuerdo

a los protocolos.

100% de los
documentos

digitalizados.

Acta de entrega
de la informacion
almacenada en
el servidor con el
respectivo
volumen de la

La digitalizacion se
realiza en los tiempos
acordados entre las

partes.
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informacion
digitalizada.

3.2. Destruccion de los
documentos fisicos

100% de los
documentos que
pueden ser destruidos

Acta de entrega
a la empresa que
destruye el papel

La empresa encargada

de la destruccion del
papel, cumple a
cabalidad con su

gestion.

4.1. Documentar los
procesos relacionados

con la digitalizacion.

2 Manuales

Documento final
del proceso

Se oficializan los 2
manuales de los

proceso.

4.2. Capacitar a los
usuarios en la

herramienta.

100% de los usuarios

gue intervienen en el

proceso capacitados

Listado de
asistencia a las
capacitaciones.

Los usuarios asisten a
las capacitaciones.
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13.1. Anélisis Horizontal.

Conociendo ya el problema el cual aqueja muchos entes gubernamentales y
ademas que los sufren los usuarios, se hace necesario que se planteen o formulen

proyectos por los cuales se puedan disminuir las problematicas del pais.

Es por ello que basados en las politicas publicas nacional, regional y local, y
ademas en los percances e inconvenientes que tienen los entes y los usuarios para
realizar sus adecuados procesos de la forma mas idénea. Basados en los
estamentos publicos se propone el proyecto de Gestibn documental como

complemento a los objetivos de las politicas publicas.

13.2. Anélisis Vertical.

Partiendo del analisis horizontal en el cual se inicia desde la politica publica como
argumento para preparar el proyecto Gestién Documental, partiendo de ahi con el
analisis vertical el cual estd compuesto por el propdsito por el cual se toma el

proyecto como solucion a los problemas vistos.
De aqui se desglosa una serie de actividades que forman parte del proyecto y por

medio de ellas se podra lograr el objetivo final de construir un sistema de gestion

documental adecuado para contribuir como solucion a las dificultades encontradas.
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14.Cronograma de Ejecucion.

CANTIDAD
PRODUCTOS ACTIVIDADES UNIDAD . MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9
en tiempo
Diagnostico de Infraestructura Verificar con que infraestructura cuenta la institucion. Mensual 05
tecnoldgica. -
Inventario con que cuenta. Mensual 0,5
Verificar toda la informacion que se encuentra de modo fisico — a
Inventario de las existencias (soportes |para realizar el respectivo inventario
analogos) . .
Documentar |a existencia Mensual 1
Mejorar, adquirir o aumentar la plataforma Mensual 1
Implementacién de lainfraestructura {jyplementar servidores con arreglo de disco para el
tecnoldgica almacenamiento de informacién e implementacién de Mensual 1
software de digitalizacion
Se disefiar un esquema o protocolo de guardado en medios
Ao . i A g . ) Mensual 05
digitales de acuerdo a los estandares que maneja la entidad.
Disefiar la metodologia de archivar
informacion en medio digital Se implementa un esquema o protocolo de guardado en
medios digitales de acuerdo a los estandares que maneja la Mensual 0,5
entidad.
Digitalizacién de los documentos de |Definir cronograma de importancia, en que orden digitalizar Mensual 0,5
acuerdo a los protocolos
Procesar toda la documentacion Mensual 4
[Implementar las mejores practicas para la destruccion de
P ) P! P Mensual 0,5
documentos
L, - Verificar los procesos que existe actualmente para la
Destruccidn de los documentos fisicos o Mensual 0,5
destruccion del los documentos
Clasificacion de los documentos que se pueden destruiry los
4 g v Mensual 1
que se deben preservar
Documentar los procesos relacionados [Generar los respectivos documentos de los debidos procesos Mensual 0,5
con la digitalizacion.
Generar Tutoriales tanto técnicos como para usuarios Mensual 0,5
Reuniones informativas a cerca del avance y alcance del
Mensual 0,5
|proyecto
Capacitar alos usuarios en la Capacitar a los usuarios que usaran la herramienta Mensual 0,5
herramienta.
Capacitar a los usuarios que usaran la herramienta en
P » N a -, Mensual 0,5
proteccidn de la informacion.
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