I PARTE

C



I. Hacia la Oficina Cero Papel: Guia
metodoldgica de aplicacion de software
profesional de gestion documental en
Colombia

El articulo pretende dar a conocer un esquema técnico para la seleccion y con-
figuracion de herramientas informaticas orientado al tratamiento profesional
de la gestion de documentos, cualquiera sea su soporte y enmarcado en el
reconocimiento de mejores practicas a nivel internacional y cumplimiento nor-
mativo vigente en el pais.

Los autores de esta guia metodoldgica pretenden compartir con los lectores la
experiencia del IBERODOC que como proyecto de [+D+i' orienta una defini-
cién del modelo electronico de gestion para documentos de archivo, que sin
pretender ser exhaustiva ni Gnico, trata de mostrar que existen muchas formas
de hacer las cosas y ésta es una metodologia basada en la articulacion logica y
cumplimiento ortodoxo de las normativas locales e internacionales.

iNo todos los documentos tienen archivalia!, no todo se debe guardar y no
todo es util a la administracion. S6lo un esquema estructurado conceptual-
mente permite reconocer, con la certeza debida, aquellos documentos que re-
flejan las competencias funcionales de una organizacion y son por eso vitales
y necesarios para el funcionamiento corporativo y la defensa de los intereses
corporativos.

Un documento es “documento” antes de ser “documento de archivo™. No solo
porque alli se testimonie la funcién, con lo que se obedece al Principio de

1 [+D+ise conoce como un acronimo que identifica Investigacion, Desarrollo e Innovacion.
2 Documento de archivo es la traduccién adoptada en este estudio para referirse al término anglosajon
“récord”, muy difundido entre los profesionales de gestion documental.
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Procedencia, sino porque es natural a la administracion una metamorfosis que
registre adiciones y modificaciones que finalmente le daran al documento su
forma definitiva como documento de archivo y por tanto de “evidencia”. Los
documentos pueden nacer siendo un “borrador”, que al establecer su flujo
procedimental puede terminar siendo un documento definitivo. En otros ca-
sos, un documento terminado, “final”; que soporta cambios iterativos por la
naturaleza del procedimiento al que se asocia, es un documento de archivo
“versionable”, es decir, es un documento oficial, que ha tenido una vigencia es-
pecifica en el tiempo, pero en cualquier caso, evidencia del actuar administrati-
vo y por tanto, documento de archivo. Estos son un par de ejemplos, que entre
otros mds, y a pesar de lo comun en la Administracion puablica y privada, no
es posible evidenciar y caracterizar con los actuales instrumentos archivisticos,
lo que hace pensar en una necesidad imperiosa y requerida para ampliar las
estructuras de informacion que contemplan estos auxiliares, con variables es-
pecialmente disefiadas para las Tablas de Retencion Documental, por ejemplo.

Los documentos se mueven a través de flujos. Los flujos documentales no son
otra cosa que la secuencia de generacion asociada al procedimiento que los
crea o en virtud de los cuales se reciben. Para la archivistica esta relacion y
reflejo de organizacion técnica se conoce como Principio de Orden Original,
en donde la acumulacién de documentos representa los hechos tal y como
suceden, evidenciando los acontecimientos y decisiones administrativas de una
manera absolutamente natural.

Los documentos viajan por un camino o “canal de comunicacion”, algunos
serdn fisicos; otros vendran por un buzon de correo electronico; en otros casos
llegardn a través del website corporativo. Pueden ser reportes de bases de datos
o sistemas de informacion u hojas de papel entrando por una maquina de
faxes. También podemos utilizar como canal las herramientas ofimaticas para
crear los documentos de archivo. La heterogeneidad de los canales y la varie-
dad en los soportes utilizados nos demuestra que hoy por hoy, los expedientes
se configuran como expresiones hibridas, en donde los diferentes tipos docu-
mentales que los integran corresponden a una multiplicidad de formas que la
tecnologia permite. Ese es el nuevo reto: poder aglutinar todas las evidencias
documentales de un mismo tramite en un expediente particular. Aprender a
clasificar en un mismo expediente una hoja de papel, un correo electrénico, un
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reporte, un sistema alterno, etc. en la secuencia y con respeto por los principios
archivisticos definidos técnicamente.

Los flujos de tipos documentales que controlan cada canal de comunicacion
realizan un circuito de actividad que comienza por una produccion o recep-
cién de documentos y se tramitan (con una distribucion previa si se requiere)
de acuerdo con un procedimiento definido. Cuando el tipo documental cie-
rra su ciclo de actividad, debe “organizarse” archivisticamente en expedientes
asociados a las agrupaciones documentales conocidas como series y subseries
de documentos. La actividad para los tipos documentales establece un bucle
("loop”) ciclico hasta finalizar el procedimiento que garantiza la resolucién
del tramite. Completado el tramite y por tanto con un expediente completo,
activaremos un flujo para los expedientes documentales.

Mientras que con los tipos regulamos la “reglas de negocio”, con los flujos de
expedientes garantizamos las “reglas de archivo™ y administramos el ciclo de
vida documental, desde la produccion o recepcion hasta la disposicion final.

A pesar de lo mucho que se teoriza acerca de la aplicacion de los principios
archivisticos en el entorno de los documentos electronicos, poco es lo que en la
practica se lleva a cabo en las implementaciones que hoy se observan. Muchas
organizaciones desarrollan proyectos mal llamados de gestion documental, con
una amplia inversion presupuestal, acompanadas de deficientes modelos con-
ceptuales que convierten en el corto plazo ingentes masas de documentos en
repositorios digitales con acceso a consulta, sin que esto solucione, sino que
por el contrario, agudice el problema de control y administracion documental
preexistente.

El proyecto “Iberodoc: La oficina Sin Papeles”, es un esfuerzo multidisciplinar
para orientar a las empresas y administraciones en la reduccion sistematica
del uso de papel y aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion empresarial
del siglo XXI, asi como la disminucion de costos y la preservacion del medio
ambiente.
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La Oficina Cero Papel

La “Oficina Cero Papel” o “Sin Papeles” o “Paperless” en inglés casi siempre
resulta un paradigma lleno de preguntas e inquietudes: (Tiene papel la oficina
“cero papel”? ¢Qué hacer con los documentos fisicos en un entorno libre de
papel? ¢Como se conjugan e interactian estas nuevas expresiones de infor-
macion? ¢Qué reglas y controles le aplican a este nuevo mundo hibrido’? Y
por qué debemos estar preparados para lograr una eficiente administracion de
estos “nuevos formatos de documentos™?

Tras responder de manera enfatica con un “si hay papel en la oficina cero
papel”, hay que decir que este no es el espiritu que motiva las iniciativas. La
reduccion en el uso de papel es una consecuencia de un propdsito méas ambi-
cioso que pretende fortalecer la eficacia y efectividad de las organizaciones, a
la vez de facilitar la interaccion entre entidades y usuarios. Se trata de poner la
tecnologia a los pies del ciudadano, para facilitar la prestacion y calidad de los
servicios, lo que conlleva necesariamente a reducir las acciones de impresion,
las asistencias presenciales y trato con documentos fisicos de por medio.

La Oficina Cero Papel es actualmente un objetivo de cualquier organizacién
publica o privada en todo el mundo, y muy particularmente en Colombia don-
de la gran cantidad de papel manejado por las administraciones y las fuertes
inversiones en recursos tecnoldogicos y humanos que se vienen adelantando®,
requieren de un sustento metodoldgico riguroso para poder resultar efectivas.
Maxime después de haberse publicado un decreto presidencial instando a to-
das las administraciones a incorporarse a la senda de la Administracion Elec-
tronica® como en otros paises avanzados.

La positiva evolucion técnica, juridica y administrativa que posee Colombia
como lider regional en la gestion documental, obliga el reconocimiento del
documento como evidencia del actuar administrativo, asi como la definicion de

3 La expresion hibrido conjuga la actual naturaleza de conformacion de los documentos

en el mundo digital. Son piezas de mformacion compuestas de diversos soportes —papel y
electronico-, que viajan por diferentes canales de comunicacién para constituir unidades
documentales con integralidad informativa.

4 Iniciativas Eficiencia Administrativa y Cerc Papel de “Gobierno en Linea”, Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

5 Directiva Presidencial num. 04 de 2012 (Eficiencia administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion Publica colombiana).
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necesidades de integracion tecnoldgica con perspectiva suficiente para satisfa-
cer las demandas de informacion propias de un renovado concepto de Archivo.
A la luz de las exigencias juridicas del pais (Ley 594 de 2000; Ley General de
Archivos del Archivo General de la Nacion) y gracias al exhaustivo avance tecno-
logico de la disciplina documental, empresas publicas y privadas, organismos
descentralizados, compaiiias grandes o pequenas, todas ellas con la problema-
tica de una organizacion procedimental que provoca la existencia de enormes
acumulaciones de documentos en diversos soportes; reclaman la obtencion de
resultados en el corto plazo.

Motivaciones del estudio

Se han observado una serie de hechos que limitan y, a la vez, obligan a ejercer
una correcta planificacion a la hora de implantar cualquier soffware de gestion
de documentos. Para facilitar la denominacion de este tipo de software profe-
sional utilizaremos las siglas de su término anglosajon ERDMS ° traducidas al
espaiiol de Latinoamérica como Sistema de Gestion de Documentos Electroni-
cos de Archivo (SGDEA):

* Los instrumentos archivisticos empleados actualmente resultan anticua-
dos para el control de los documentos de archivo desde una nueva perspec-
tiva electronica e integral. Por ejemplo, muchas organizaciones continian
imprimiendo los correos electrénicos cuando éstos tienen valor probatorio
y es precisamente la copia impresa la que carece de valor evidencial.

* Colombia es uno de los paises con mayor uso tecnoldgico en el entorno
latinoamericano’. A pesar de que la era digital ha irrumpido con fuerza en
las actividades de la vida diaria del colombiano, muy poco de esto ha calado
en la realidad de los archivistas, que casi siempre terminan siendo unos
observadores pasivos de implantaciones tecnoldgicas para el desarrollo de
su quehacer profesional.

* Conceptos como el expediente hibrido (combinacion de documentos de
origen electrénico y documentos fisicos), la firma digital, la mensajeria

6  EDRMS: siglas en inglés de Electronic Document and Records Management Systems.
7 The Global Information Technology Report 2012 del Foro Econémico Mundial (puesto 58
del mundo).
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electronica, redes sociales _ etc. no han encontrado atin acomodo metodo-
l6gico en los programas de Archivo de las instituciones.

El aparente “divorcio” entre el mundo de la Ingenieria de Sistemas y la
Gestion Documental Profesional, que por fortuna se estd mitigando, debe
ser abordado en este estudio con una nueva vision integradora.

La existencia en el mercado de plataformas informaticas de tipo SGDEA
con amplia variedad de precios y calidades y la exigencia de cumplimien-
to de estandares internacionales (ISO-15489, ISO-16175, IS0-30301, ISO
23081, ISO 15801, Moreq2010, etc.) y legislacién nacional®, obligan a ejer-
cer una revision técnica y rigurosa a la hora de seleccionar la herramienta
idonea para una organizacion en concreto.

La necesidad de racionalizar los recursos humanos y econémicos en las
empresas y la funcion pablica obligan a buscar soluciones eficaces y faciles
de extender a un gran niimero de organizaciones sin muchos recursos.
Esto sugiere un replanteamiento integral de las directrices gubernamenta-
les en sintonia con las tendencias mundiales.

Cuantiosas inversiones economicas de tecnologia se convierten en enor-
mes repositorios de documentos (ahora digitales), sobre los cuales recae el
mismo peso de ineficiencia que sobre los documentos fisicos.

Por ultimo y no por ello menos importante, la obligacion de cuidar el me-
dio ambiente, hacen de la reduccion del papel y del consumo energético
objetivos estratégicos no solo para un grupo de compafias, sino para un
pais en su totalidad.

Objetivos del estudio

1.

Desarrollar una metodologia para la implantacion rapida y eficiente de he-
rramientas profesionales de gestion documental.

2. Desarrollar criterios objetivos para seleccionar y valorar las herramientas

idéneas para una organizacion en concreto.

8

Ley 594 de 2000, ver Archivo General de la Nacién (AGN).
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3. Desarrollar un sistema para la estimacion objetiva del impacto de una im-
plantacion tecnoldgica y su seguimiento a lo largo del tiempo.

Metodologia del estudio

Para poder alcanzar los objetivos propuestos, se llevo a cabo un trabajo de in-
vestigacion dentro del marco del proyecto de [+D++i Iberodoc (descrito en el
siguiente apartado).

Las bases metodoldgicas de este estudio son:

1. Andlisis de la normatividad internacional en materia de archivos y gestion
documental profesional.

2. Anilisis del mercado de software de gestion documental y archivo (SGDEA).

3. Analisis de los métodos de desarrollo informatico mas eficientes en Inge-
nieria de Sistemas, en concreto, tecnologias de desarrollo 4gil y Rational
Unified Process °.

4. Empleo de una plataforma SGDEA de partida, dotada con las tGltimas tec-
nologias web y con capacidad de ser personalizada a los requisitos y nece-
sidades de la gestion archivistica colombiana.

5. Desarrollo de pilotos reales en organizaciones publicas y privadas con el
objetivo de validar los resultados.

Nuestro supuesto fue la utilizacion de una herramienta informatica que cum-
pliera con los siguientes requisitos minimos:

a. Modelo conceptual de archivistica técnica (Principio de Procedencia y Or-
den Original).

b. Basada en los conceptos de Moreq2 (ahora Moreq2010).
¢. Capacidad de gestion de contenidos multiformato (ECM).

d. Disponibilidad de flujos de trabajo modelizables (BPM)".

9 Se trata de metodologias modernas de desarrollo informdtico. De interés el “Manifiesto por el Desarrollo Agil
de Software” (http://www.agilemanifesto.org/iso/es/manifesto.html)

10 ECM y BPM son las siglas de los términos en inglés “Enterprise Content Management™ y “Business Process
Management”, respectivamente.
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e. Ampliamente parametrizable, sin necesidad de realizar programacion
compleja a la medida.

f. Répida implantacion, no més de 2-3 meses desde el levantamiento de la
informacion inicial.

La herramienta utilizada fue la Gltima version del software Abox-Document®,
cedida por el fabricante Adapting sin coste de licenciamiento, merced a los
acuerdos del consorcio del proyecto Iberodoc.

Proyecto Iberodoc: La empresa sin Papeles

Se trata de un proyecto internacional de I4+-D+i enmarcado dentro del Progra-
ma Iberoeka de promocion de la excelencia investigativa entre paises iberoame-
ricanos ''. Comenzo en 2009 con una duracién de 30 meses y un presupuesto
conjunto aprox. de 1 millén USD, cofinanciado en su vertiente espafiola por el
Ministerio de Ciencia y Tecnologia y en su vertiente colombiana por Colciencias.

El objetivo general del proyecto fue desarrollar una tecnologia innovadora de
gestion de contenidos digitales que permitiera a las empresas de regiones ibe-
roamericanas con mayor retraso en el uso de TICs reducir el empleo de papel,
digitalizar sus procesos y, en definitiva, mejorar su competitividad y reducir
costos (www.iberodoc.com; cddigo Iberoeka IBK 09-597).

El desarrollo tecnoldgico aprovecho el know-how previo del coordinador del
proyecto, la consultora y fabricante de software SGDEA Adapting, y la de sus
socios en Bogota (SoftyDI Ltda.) y Barranquilla (Universidad del Norte, Cimara
de Comercio de Barranquilla y dos Pymes tecnoldgicas).

Los objetivos de este proyecto se concretaron en:

* Andlisis de los mercados espaiol v colombiano de sistemas de gestion do-
cumental y deteccion de oportunidades.

* Desarrollo de una plataforma informatica modular parametrizable, ajusta-
da a las necesidades y preferencias de los mercados nacionales de Espana
y Colombia.

11 Programa Iberoamericano de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo (CYTED, www.cyted.org).
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* Desarrollo de los procedimientos de personalizacion y localizacion de di-
cha plataforma.

* Realizacion de proyectos de demostracion en empresas (4 pilotos).
* Difusion de resultados entre empresas e instituciones.

Los pilotos elegidos en Colombia fueron 3 Pymes del Departamento del Atldn-
tico (sectores de Salud, Asociativo y Financiero) y la Empresa de Energia de
Bogotd, que desarrolla la administracion documental de acuerdo con la nor-
matividad y legislacion archivistica cominmente aceptada en Colombia.

Resultados metodologicos
Los resultados de este estudio se pueden concretar en 5 puntos:

1. Protocolo de implantacion de un software de gestion documental de tipo
SGDEA.

Matriz de evaluacion de software de gestion documental.

Modelo de flujos documentales genéricos y parametrizables.

Tabla de Retencion Documental ampliada.

MY OB e

Calculadora de beneficios y retorno de la inversién (ROI).

1. Protocolo estandarizado de implantacion de un software de ges-
tion documental

Este protocolo se derivo de la experiencia de los integrantes del equipo de I+--
D1, asi como de la revision de antecedentes realizada.

Divide un proyecto de implantacién de software de gestion documental en 7
bloques logicos, lo que permite abordar cualquier tarea de forma mds racional,
minimizando los riesgos y reduciendo el tiempo y los recursos previstos en la
implementacion:
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* Andlisis y seleccion del software

* Modelizacion del problema documental
* Parametrizacion del software

* Integracion del software

* Validacion del software

* Puesta en marcha del nuevo sistema

* Soporte técnico y mantenimiento

En el Anexo 1 (pdg. 38) se describen cada una de las fases y tareas de las que
constan los bloques anteriores, estableciendo un protocolo de actuacion reco-
mendado. Para la fase de “modelizacién del problema documental” se propo-
nen hasta 22 pasos a seguir, de forma que la informacion se recoja integra y
consistentemente y sea posible proceder con la siguiente fase.

Las fases no deben ser necesariamente secuenciales, sino mas bien iterativas
y paralelas, de forma que se establecen ciclos o “sprints” en los que se van to-
mando tareas de fases distintas, con el proposito de poder ajustarse al cambio
de requisitos o a las condiciones de entornos cambiantes. Este proceder estd
en sintonia con las Gltimas recomendaciones de los expertos en Ingenieria de
Sistemas.

2. Matriz de evaluacion de software de gestion documental

Esta matriz se derivo de la fusion de los requisitos funcionales de Moreq2010'*
y el conocimiento practico de los autores de este estudio.

La matriz agrupa en cuatro grandes bloques la amplia gama de variables Gerne-
rales, Funcionales, Deseables y Optativas para seleccionar software profesio-
nal de gestion de documentos, con cerca de 150 preguntas para ser respondidas
conjuntamente entre archivistas e ingenieros, bajo un modelo de ponderacion
porcentual, que finalmente arrojara una calificacion de cumplimiento para

12 Modular Requirements for Records Systems, DLM Forum Foundation (http://www:.
dimforum.eu).
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cada bloque, que apoyara sin duda una acertada toma de decisiones al interior
de cada organizacion.

Los objetivos de este sistema son:

* Permitir la comparacion objetiva entre herramientas distintas.

* Evaluar laidoneidad de un determinado SGDEA frente a los requisitos nor-
mativos y funcionales.

* Detectar y valorar las fortalezas y debilidades de una determinada herra-
mienta en una organizacion.

La aplicacion de esta herramienta a la plataforma usada para la validacion de
este estudio permitié detectar ciertas limitaciones y oportunidades de mejora
que se han ido aplicando progresivamente en las nuevas versiones del producto.

En el Anexo 2 (pag. 39) se presentan algunas vistas de la herramienta desarro-
[lada como hoja de cilculo.

3. Modelo de flujos documentales genéricos y parametrizables

Dada la complejidad de abordar un programa de gestion documental en una
organizacion grande, con decenas de tablas de retencion y centenares o miles
de tipos documentales diferentes, no queda otra alternativa que aproximarse al
problema desde una perspectiva sistémica mas abstracta. Esto permite trans-
formar un problema de modelizacion de cientos de tipos, en un problema de
parametrizacion de s6lo unos pocos flujos de trabajo generales.

La figura 1 muestra el diagrama tipico de flujos de entrada y salida de una or-
ganizacion. Desde una perspectiva global existen Gnicamente 2 grandes tipos
documentales:

* Tipos de origen externo (llegan como correspondencia fisica o electrénica
a la organizacion y deben ser radicados con un registro oficial de entrada).

* Tipos de origen interno (se producen dentro de la organizacion). Tienen
dos posibles destinos:
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a. Misma dependencia o entre dependencias de la misma organizacion.

b. Correspondencia fisica o electrénica de salida (acaban en una orga-
nizacion externa).

Otra contribucién de este estudio ha sido la segmentacion de flujos extensos
de procesamiento de la documentacién en subflujos genéricos, lo que nos ha
permitido reducir la complejidad, reutilizar procedimientos y maximizar el uso
de cddigo informatico.

o @

Figura 1. Modelo de flujos documentales basicos (origen externo y origen interno).

De todo ello, se pudieron identificar y modelizar finalmente dos flujos gené-
ricos sobre tipos documentales, que recogen el ciclo de vida integral de los
documentos.

* Flujo general del ciclo de vida de tipos externos
* Flujo general del ciclo de vida de tipos internos (incluye registro de salida).

Asi mismo se identificaron 5 subflujos especificos intercalados con los
anteriores:
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* Subflujo de radicacion

* Subflujo de tramite interno

* Subflujo de vencimientos (contratos)

* Subflujo de archivo

* Subflujo de préstamos

De este modo, se consiguié establecer un patrén normalizado de trabajo, vélido
para un conjunto amplio de organizaciones y facil de configurar en funcién del

tipo documental concreto. La tabla 1 reproduce la secuencia tipica de estados
que atraviesa un tipo documental, segiin su soporte, procedencia y destino final.

Origen externo Origen interno
o ; 1. Produccion
e gt |2 st
3. Distribucién a responsables ~EUQHEI00 y dig
. g 4. Clasificacion
Destino | 4. Clasificacion S
z R 5. Tramite interno
interno (P) |®. Tramite interno 6. Distribucion a responsables
6. Publicacion (electrénica) 7. Publicacion
7. Archivo (original) 8.A hi el
8. Préstamo . Archivo (original)
9. Préstamo
1. Produccion
2. Radicacién
3. Etiquetado y digitalizacion
4. Clasificacion

Se relaciona el documento de origen
externo con la respuesta que seria
un tipo de origen interno.

Destino
externo (P)

5. Tramite interno

6. Registro de salida

7. Envio fisico del documento
8. Publicacion

9. Archivo (copia)

10. Préstamo

Igual que el papel, pero eliminando
el paso 3. El envio es con email

y el proceso de archivo es 100%
electronico.

Igual que el papel, pero eliminando
el paso 2. El proceso de archivo es
100% electrénico.

Soporte elec-
tronico (E)

Tabla 1. Secuencia de procesos y estados logicos de los tipos documentales genéricos, segiin
su origen, destino y soporte.

Es importante destacar que el proceso de etiquetado y digitalizacion es automa-
tico y permite centralizar la recepcion de documentos en una sola “Ventanilla

24



Electronica” que posibilita realizar la consulta de la “copia electronica” sin
necesidad de disponer de la “copia fisica” de los documentos, salvo para casos
excepcionales, como firma del original, cotejo, peticion judicial, etc., todo esto
asociado y proporcional a la politica corporativa de cada Entidad. Para estos
casos, se dispone de un codigo de barras que permite la utilizacion de lectores
opticos que facilitan la bisqueda instantanea del documento y sus metadatos.

En cuanto al tramite interno se establecieron 4 pasos secuenciales, con la
posibilidad de saltarse uno o varios pasos y/o de repetir el proceso:

* Pendiente de revision y complementacion
* Pendiente de aprobacion
* Pendiente de autorizacion

¢ Pendiente de firma

En lo que atafe al tramite documental cuando los tipos tienen vencimientos,
como es el caso de los contratos, se trabajo con los siguientes estados:

* Envigencia

* Pendiente de renovacion

* En suspension

* Pendiente de cancelacion

* (Cancelado (estado final previo al archivo).

Dado que los tipos documentales se clasifican y gestionan dentro de series
documentales (en organizaciones més pequefias incluso en carpetas) se hizo
necesario modelizar otro flujo genérico que reproducia el ciclo de vida de los
expedientes como agrupacion de tipos documentales “esperados” por serie o
subserie.

Para ello se establecié un patron tipico de trabajo de los expedientes (series o
subseries), consistente en definir un conjunto de estados que todo expediente
debe atravesar a lo largo de su ciclo de vida:

* Pendiente de aprobacion
* Encurso
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* Tramitado

* Cerrado

* Pendiente de archivo

* Archivado en AG (Archivo de Gestion)
* Archivado en AC” (Archivo central)

* Pendiente de disposicion final

* (Conservado o Eliminado

Todos los estados de los tipos documentales y expedientes se modelizaron me-
diante un sistema BPM integrado en la herramienta, lo cual nos permiti6 con-
vertir estos modelos en una méaquina de estados'.

Cualquier variante en la forma de gestionar los tipos o las series documentales
se consideré como tramites especiales y se modelizaron de forma especifica
(por ejemplo, tipos contables que en ocasiones requieren integracion con sis-
temas heredados). No obstante, con esta aproximacion el nimero de modelos
necesario fue altamente reducido y por consecuencia logica rdpidamente mo-
delizable, lo que conlleva una significativa rebaja en los costos y tiempos de
implementacion.

En el Anexo 3 (pag. 41), se presentan los flujos de trabajo o “workflows” gené-
ricos utilizados para el estudio y exportados a formato Visio con la herramienta
informatica utilizada.

4. Tabla de Retencién Documental ampliada

Las tablas de retencion documental son instrumentos muy valiosos y practicos
para la gestion del archivo fisico y se han convertido en una herramienta muy
conocida y de uso obligado en la funcién pablica colombiana.

Por su amplia difusion, los autores de este estudio consideraron util mantener-
lo como instrumento, pero ampliado y/o complementado con nuevas variables

13 AG vy AC son las siglas de Archivo de Gestion y Archivo Central, respectivamente.,
14 Mdgquina de estados es un modelo de comportamiento de un sistema con entradas y salidas, en donde las
salidas dependen no solo de las seiiales de entradas actuales sino también de las anteriores.
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para dar cobertura y control sistematico, no solo al comportamiento de los
tipos documentales electrénicos vy fisicos, sino a los propios flujos genéricos
descritos en el epigrafe anterior.

Algunos de los nuevos pardmetros que se incorporaron al sistema fueron rela-
cionados, unos a los niveles de subseries (expedientes) documentales y otros
mds especificos, aplicados como nuevas variables de los tipos de documentos:

* Proceso al que pertenece

* Procedimiento asociado

* Formato de Calidad

e Versionable (Si /No)

* Origen (interno / externo / mixto)
* Tipo documental obligatorio

* Acceso

* Pardmetros de la entrega

* Parametros del tramite interno
* Pardmetros del vencimiento

* Porcentaje de seleccion

En el Anexo 4 (pdg. 44) se describe la nueva Tabla de Retencién Documental
Ampliada y se ilustra su uso en un ejemplo.

5. Calculadora de beneficios y retorno de la inversion (ROI)

No quedaria completo este estudio de investigacion sin realizar un esfuerzo por
estructurar y cuantificar los beneficios que se derivan del correcto seguimiento
de las buenas pricticas en materia de gestion documental.

Por ello y con base a la amplia experiencia de los autores del estudio en implan-
taciones reales se trabajo en una hoja de calculo que permitiera:

- Identificar y estructurar los beneficios de una buena implantacion de un
SGDEA.
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Como resultado se obtuvieron 4 dimensiones de mejora en la organizacion,
algunas de ellas tangibles y otras intangibles y, por tanto, mas dificiles de

Calcular el retorno financiero de la inversion al objeto de fomentar el com-
promiso de la gerencia, no sélo de grandes compaiias, sino también de

pequenas empresas.

Establecer un patron para la medicién y seguimiento de los resultados, con

la vision de un proceso sistémico perdurable en el tiempo.

cuantificar.

En el primer punto se estiman los ahorros por dejar de utilizar el papel y pasar
progresivamente al uso y explotacion de las TICs. Aqui se realiza un andlisis que

Ahorros directos y de tiempos.

Ahorros factibles en gastos de personal.

Potencial de reasignacion de recursos a tareas de mayor valor agregado.

Reduccion del riesgo por fatalidad, fallas seguridad, incumplimientos lega-

les, multas, etc.

cubre multitud de conceptos, como son:
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Namero de documentos archivados.

Nimero de documentos buscados.

Namero de hojas fotocopiadas o impresas.

Namero de documentos distribuidos fisicamente.
Ntimero de llamadas de fax o teléfono.

Namero de facturas procesadas manualmente.

Acceso fisico a los documentos vs. posibilidad de acceso virtual.
Pérdidas de tiempo en reelaboracion de documentos.
Gastos de almacenamiento y custodia.

Gastos de mensajeria.

Gastos de imprenta.

Gastos de software no adaptado a la Oficina Cero Papel.



Con los datos obtenidos se establece un objetivo de ahorro anual basado en el
porcentaje previsible de conversion del mundo “analogo” al “digital”. De igual
manera, el sistema ofrece unas estimaciones de ahorros en horas de personal,
que se emplean en la siguiente dimension.

El segundo punto concreta los ahorros que pueden lograrse reduciendo el per-
sonal que pasa a ser prescindible por la transformacion “digital” de la organi-
zacion. Consiste en establecer un objetivo de reduccion de las horas sobrantes
por perfiles de trabajador y calcular los ahorros a partir del coste/ hora prome-
dio de cada perfil.

* Administrativo
* Técnico
* Gerencial

El tercer bloque es mas intangible, pero mas constructivo que el anterior, pues-
to que trata de evaluar las consecuencias de redirigir los esfuerzos del personal
sobrante hacia tareas con un mayor impacto econémico o retorno productivo
dentro de la organizacion. Se basa en establecer el costo por cada hora trabaja-
da en tareas de mayor valor agregado, de nuevo por perfil profesional.

El Gltimo punto es el més dificil de cuantificar, pero no por ello de vital impor-
tancia para la gerencia: el coste de la inaccion, es decir, el riesgo que asume la
organizacion manteniendo el “statu quo”.

En este apartado se analizan los riesgos provenientes de tres origenes distintos:

* Avalto del riesgo ante desastres (fuego, inundacion, desastres naturales,
etc.)

* Avalto del riesgo ante fallas de seguridad (fugas de informacion, hurtos,
pérdidas, etc.)

* Avalto del riesgo ante incumplimientos legales (proteccion datos, Ley 594,
etc.)

En el Anexo 5 (pag.47) se presenta la calculadora de beneficios de un proyecto
de gestion documental profesional.
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Conclusiones preliminares de la investigacion

Las conclusiones de la aplicacion de los métodos aqui descritos y derivados de
este esfuerzo investigativo se hacen evidentes cuando analizamos la instalacion
piloto realizada en la Empresa de Energia de Bogotd, una instalacion liderada
por el Dpto. de Gestion Documental, dependiente de la Vicepresidencia Finan-
ciera que cubri6 en su primera fase, dos procesos, siete procedimientos, cuatro
dependencias con 12 series documentales:

* Secretaria general

* Ofic. Asuntos societarios y contratacion

* Ofic. Litigios y pensiones

* Direccion de compras

Posteriormente, y ya convalidada la implantacion inicial, el proyecto se ampli6
a toda la Empresa, con los siguientes datos cuantitativos:

* 7 procesos

* 112 procedimientos

* Cerca de 45 Unidades Productoras (dependencias)

* Mais de 500 series/subseries documentales

* Aproximadamente 4000 tipos documentales

La metodologia aplicada ha permitido minimizar el esfuerzo de desarrollo a

la medida, concentrando los servicios en una adecuada parametrizacion de la
Tabla de Retencion Documental Ampliada.

De esta forma, se han conseguido un tiempo de implantacion inferior a 9 me-
ses, incluyendo la capacitacion de los usuarios y 1a validacion de la herramienta.
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Figura 2. Pantalla de la zona de usuario de la aplicacion personalizada al piloto de la EEB.
Las principales dificultades encontradas en este estudio piloto han sido:

* Lafalta de coherencia entre algunos procedimientos de Calidad y los docu-
mentos esperados, segin Tablas de Retencién Documental.

* Ladificultad de poner en marcha el piloto en paralelo con la actividad nor-
mal de las personas involucradas.

* Lanecesidad de contar con otros proveedores para especificar técnicamen-
te la integracion con otros sistemas heredados.

En cuanto a beneficios mas importantes, se ha destacado por parte de la Di-
reccion de la Empresa de Energia el interés en mejorar la eficiencia de los
procesos internos de la organizacion y contribuir a la politica medio-ambiental
de la empresa con una significativa reduccion del uso del papel y fotocopias.

El ejercicio del calculo del retorno de la inversion en un despliegue de la he-
rramienta a toda la empresa arrojé unos plazos de retorno inferiores a tres
anos, lo que da prueba del impacto de este tipo de soluciones especialmente
en empresas de gran tamaio y muchos gastos asociados con el tratamiento del
papel y los mecanismos de impresion.

Las conclusiones a las que hemos podido llegar con la idea de ser aplicadas a
otras implantaciones de SGDEA de cara al futuro son las siguientes:
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La aplicacion de la metodologia descrita en este estudio facilita la adopcion
de este tipo de tecnologias en una organizacion.

Es preferible contar con un piloto exitoso, aunque sea parcial, que siente
un buen precedente y reduzca la resistencia al cambio en el resto de las
dependencias.

Una opcion para que el registro de informacion se complemente en los
diferentes niveles de descripcion archivistica existente, es incorporar las es-
tructuras de metadatos archivisticos (ISAD(G) ">, ISAAR(CPF) ", etc).- junto
con las reglas de negocio, y todos los esquemas de ISO 23081, por ejemplo,
desde la produccion o recepcion del documento, con valores por defecto.

Los departamentos de Archivo, Calidad y Sistemas deben involucrarse en
estos proyectos y trabajar unidos desde el principio.

Es urgente un reenfoque de la formacion profesional y metodoldgica para
que los profesionales de archivo lideren con suficiencia los proyectos de
implantacion de soluciones tecnoldgicas a su ambiente de operacion.

Se detecta como riesgo importante la dependencia de una codificacion del
cuadro de clasificacion documental asociado a la estructura orgénica de la
organizacion.

Riesgo de vincular la estructura documental con la es-
tructura organica de la entidad

Una de las conclusiones que hemos podido contrastar en los meses posteriores
a la redaccion de esta guia es el riesgo que se corre al trabajar con ciertas re-
comendaciones estrictas derivadas del Programa de Gestion Documental pro-
puesto por la préctica archivistica sobre clasificacion archivistica, al tratar de
trasladarlas al campo de la gestion electronica de documentos.

15 ISAD(G): Norma Internacional General de Descripeion Archivistica.
16 ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones,
personas y familias.
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a. El problema

El cambio del Cuadro de Clasificacion Documental y, por ende, de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) es uno de los principales dolores de cabeza
de los responsables de Archivo de nuestras entidades, especialmente aquellas
obligadas por Ley a mantener un sistema de clasificacion del archivo.

La praxis tradicional derivada de la aplicacion literal de la normativa archivisti-
ca invita a asociar y codificar las series y tipos documentales en funcién de su
adscripcion a las dependencias que se responsabilizan de los tramites involu-
crados. Pero esto tiene consecuencias desfavorables para un mantenimiento
a largo plazo de los fondos documentales de la institucién, como veremos a
continuacion.

El problema va muy ligado a los constantes cambios en nuestras entidades, que
afectan a2 menudo a la estructura orgnica o a las responsabilidades asumidas
por cada dependencia.

Los cambios de TRDs vienen impuestos por alguno de los siguientes motivos:
* Modificaciones del organigrama, nuevas dependencias, fusion y/o desapa-

ricion de dependencias, etc.

* Reasignacion de responsabilidades sobre ciertos tramites (p.ej. algunos
contratos que dependian del Area Juridica, pasan a depender de otra drea).

* Aparicién de nuevos tramites, que implican la aparicion de nuevas series y
tipos documentales.

* Redisefio de los tramites existentes, lo que implica cambios a nivel de tipos
documentales dentro de las series existentes.

* El fendmeno se agrava cuando la organizacion posee un software de Ges-
tion Electronica de Documentos de Archivo, que debe estar continuamente
alineado con las TRD aprobadas, para no perder el sentido de la clasifica-
cion técnica de los documentos almacenados.
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b. Movimientos masivos de tramites

Uno de los principales y mas impactantes problemas de esta mecanica de cam-
bios de la estructura documental asociada al organigrama institucional, se ve
representada cuando hay que mover cientos de miles de expedientes que han
sido configurados con “documentos esperados” siguiendo reglas de la TRD vi-
gente para el momento de la implantacion, que ahora deberan pasar a nuevas
dreas o Unidades Productoras como responsables, pero que adicionalmente,
su estructura documental ha cambiado y existen nuevas reglas y nuevos tipos
documentales que espera recibir. En este escenario los cambios se vuelven
filigrana, no solo por la necesidad de una nomenclatura coincidente de tipos
documentales, que serd imposible con la actualizacion, sino porque estos expe-
dientes estan abiertos, es decir el trdmite no ha concluido, y por lo tanto estan
en posibilidad de recibir nuevos documentos que “heredan” un contenido pro-
gramado, que hoy por hoy, con el cambio de Tablas, ya no es el mismo.

c. Afectacion del sistema de gestion de documentos

Existen multitud de parametros y factores que deben funcionar correctamente
y a la perfeccion para poder mantener las operaciones de gestion documental
sin incidencias a pesar de los cambios.

Para podernos hacer una idea del alcance de un cambio de TRDs, enumeramos
a continuacion los elementos técnicos que pueden verse afectados:

* Usuarios (que se asignan a una o varias dependencias).

* Dependencias (sedes, areas y departamentos).

* Repositorios de bandejas (organizadas en analogia a las dependencias se-
ghin las leyes de archivo vigentes).

* Series y subseries documentales (que obedecen a las actividades y tramites
realizas por las dependencias).

* Tipos documentales (tipifican los documentos que se clasifican en
expedientes).
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* Entradas de mena (enlaces rapidos para acceder a los repositorios y las
funciones del sistema).

* Valores de retencion y clasificacion (para la politica de archivo).

* Permisos de acceso (que pueden cambiar cuando cambian las responsabi-
lidades de las dependencias sobre los tramites).

* (odigos y etiquetas (que deben cambiar si las series migran a nuevas
dependencias).

El problema puede volverse muy complejo cuando ya existe un historico (volu-
men documental) clasificado conforme a TRDs vigentes, que debe ser migra-
do a la nueva estructura documental por cambio de las TRDs, especialmente
cuando los tramites documentales (expedientes) atn se hallen en curso (ex-
pedientes abiertos). Todos los expedientes que se encuentren en proceso de-
berfan migrar a las nuevas TRDs, mientras que los expedientes ya archivados
deberian permanecer clasificados conforme a las TRDs vigentes en el momento
de su archivo.

En consecuencia, es preciso buscar una metodologia que, respetando la esen-
cia de la legislacion de archivo, permita minimizar los cambios impuestos en
un SGDEA. Para ello, solamente tenemos que acudir a nuestros manuales de
Calidad.

d. Tablas de retencién documental enfocadas a Procesos (TRDP)

Este nuevo paradigma afirma que si para las TRD tradicionales se elabora una
por cada unidad administrativa, las TRDP se elaboraran siguiendo el Mapa de
Procesos, es decir, se clasifican atendiendo a los macro-procesos de la entidad
(gerenciales, misionales y de apoyo) y, a su vez, a los procesos y subprocesos
transversales o verticales dentro de los mismos.

Por tanto, los fondos documentales no se “ubican” dentro de dependencias
administrativas estancadas, sino dentro de procesos, pudiendo un proceso per-
tenecer o no a una o varias dependencias de la organizacion. También se podria
decir que los fondos deberian orientarse a funciones desempefadas y no a
jerarquias necesariamente.
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En términos practicos se trataria de sustituir en el repositorio documental los
niveles de las secciones/ subsecciones administrativas, por los niveles de Pro-
cesos/ Subprocesos, a los cuales colgaremos las series/ subseries de las TRDs,
realizando la codificacion de las TRDs a partir de la codificacion de los procesos.
Asi, las bandejas del repositorio se asociaran a procesos y no a dependencias
fisicas, que por su naturaleza estan sujetas a mayores cambios o incidencias
de modificacion.

De esta manera no desaparecen el concepto de unidad administrativa, dado
que los usuarios seguirdn vinculandose con estas, pero se obtiene un grado
adicional de libertad que permite establecer relaciones irrestrictas de respon-
sabilidad o acceso entre las unidades de la compaiia y los tramites que estas
realizan o consultan.

e. Ventajas del enfoque archivistico por procesos

Aplicando este método, las dependencias pueden reasignarse libremente a los
procesos y se desacoplan cambios profundos en TRDs cuando los procesos no
se modifican, sino Gnicamente cambia el organigrama de la organizacion. Asi
mismo, la ubicacion de los expedientes y los documentos (tipos documenta-
les) no cambia, dado que las bandejas del repositorio de archivos se mantie-
nen ligadas a los procesos, que normalmente no cambian, sino Gnicamente
evolucionan.

Los mens del usuario tampoco requeririn muchos ajustes ya que normalmen-
te se asociaran a bandejas de procesos y no necesariamente a dependencias.

La aplicacion de las TRDPs es mucho mds razonable porque promueve una cla-
sificacion técnica de la documentacion basada en las actividades efectivamente
realizadas por la organizacion (funciones) y no basada en decisiones tacticas
o politicas de la entidad, que no deberian afectar a las politicas de archivo que
forzosamente tienen que velar por el largo plazo y la preservacion de la memo-
ria historica.

La evolucion légica de los procesos, con modificaciones en sus tramites, am-
pliaciones o cesaciones de actividad, tendra su reflejo equivalente en las series
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y tipos documentales, pero serd siempre menos gravoso que recodificaciones
completas y movimientos masivos del repositorio documental.

Perspectivas de la investigacion

Consideramos que los resultados de esta investigacion son extrapolables a otros
entornos en los que se requiera de bases metodoldgicas contrastables, ya sea
por el tamaio de la inversion, el riesgo de fracaso o la contencion del gasto por
instalacion.

Algunas de las dreas en las que la metodologia desarrollada podria prestar una
ayuda destacada serfan:

* Programas de implantacion masiva de soluciones SGDEA dirigidos a la ad-
ministracién pablica.
* Proyectos singulares de gran escala en organizaciones publicas o privadas.

* Soluciones colectivas dirigidas a sectores empresariales (Pymes) con nece-
sidad de acudir a mejores practicas de gestion documental.

* Preparacion de implantaciones con cargas previas (estructuras de TRD por
sectores, por ejemplo) para reduccion de costos y plazos.
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Anexo 1. Protocolo de implantacion de un software de
gestion documental

La siguiente figura muestra la secuencia de fases en las que se ha dividido el
proceso de implantacion de un software SGDEA. Las fases no deben abordarse
necesariamente en cascada, sino que se recomienda la aplicacion de métodos
agiles de desarrollo, como Scrum o Rational Unified Process (RUP):

1. Seleccion de 2. Modelizacion
plataforma del problema

3. Instalacidn

6. Cargade
informacion e
medida historicos

8. Formaciony 9. Soporte técnico,
puesta en e 4 mMantenimientoy
produccion gestion del cambio

7. Validacion del

proyecto

Son de especial relevancia las fases (2) de modelizacion del problema, que
debe abordarse por especialistas de varias disciplinas; la fase (5) de integracion
y desarrollo de sistemas, que debe tratar de minimizarse para no extender el
proceso en exceso; y la fase (9) de soporte y gestion del cambio, que es critica
para conseguir los resultados esperados.

La siguiente figura ilustra las tareas tipicas de consultoria de gestion documen-
tal mediante el protocolo que se sigue con la plataforma ECM Abox utilizada en
este estudio.

38



+.22. ENTORNO DE SISTEMAS .
_21. INTERFAZ DE USUARIO Y LOCALIZACION & 2. ROLES DE USUARIOS
-20. AUTOGESTION DEL CLIENTE = 3. USUARIOS
_19. CONTROL DE PROCESOS Y REPORTES <& 4. FONDO DOCUMENTAL (CARPETAS)
_18. IMPORTACION DE DATOS E INTEGRACION PASIVA = 5. TIPOS DOCUMENTALES
_17. AUTOMATISMOS &£ 6. SERIES DOCUMENTALES (opc.)
_16. VALORES INICIALES £ 7. BUSQUEDA DE INFORMACION
15. WORKFLOWS ESPECIFICOS DE NEGOCIO [/ i 8. METADATOS
_14. PROCESO DE ARCHIVO E 9. PROTECCION DE CONTENIDOS
_13. PROCESO DE TRAMITE Y VENGIMIENTO. \_E 10. CODIFICACION DE ENTIDADES
12. PROCESOS DE RADICACION Y DISTRIBUCION 7 11. PROCESO DE PRODUCCION Y CAPTURA

Anexo 2. Matriz de evaluacion de software de gestion
documental

La matriz de evaluacion del software de gestion documental se ha desarrollado
a partir del andlisis de los requisitos Moreq 2010 (un extenso manual de mas
de 500 paginas), realizado por especialistas europeos integrados en la Funda-
cion DLM Forum.

Esta matriz de evaluacion del software permite comparar las ventajas e in-
convenientes de varias plataformas de software entre si desde la optica de su
idoneidad para un determinado problema de gestion documental, pero en base
a criterios objetivos y consensuados a nivel internacional.

Se ha desarrollado mediante tecnologia de macros de Visual Basic® para la
aplicacion Microsoft Excel. A continuacion se muestran algunas pantallas de la
herramienta.

39



SOFTWARE Y DOCUMENTACION INTEGRADOS

CRITERIOS DE SELECCION DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

ME-sw -GD

Generalidades R Neo F
Requisitos Funcionales Extensiones Deseadas
Hoja de Tabulacion Resultados Acerca de MEsw-GD

SEMPAFI OE SOF TWARE PROFESIONAL EN GESTION DOCLVENTAL
Copwigh. Sohnch
—

: _ = SOFTWARE Y DOCUMENTACION INTEGRADOS

CRITERIOS DE SELECCION DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

ME-sw -GD

recha: [

REQUISITOS FUNCIONALES

OBSERVACIONES
SI WO

1.1 Usuarios y Grupos : :

1.2 Rolesy Permisos -

1.3  Clasificacién (Repositorio de fondos) .

1.4  Documentos [ ) -

1.5 Esquema de Metadatos .

1.6  Retencién .

1.7  Disposicién Final 1L

1.8 Busquedas y Reportes L]

1.9  Exportacién 1L

2. Médulo de Usuarios y Grupos OBSERVACIONES

SI  NO

2.1  Sistema utilizado por usuario autenticado

2.2 Metadatos de usuario per lizabl

2.3 d de Grupos per lizabl

2.4  Registro de histdrico de eventos por usuario

2.5  Control de acceso a funciones




SOFTWARE Y DOCUMENTACION INTEGRADOS

CRITERIOS DE SELECCION DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

B |
ME-sw -GD Inicio |
HOJA DE RESULTADOS GENERALES
1. GENERALIDADES os 20%
2. REQUISITOS FUNCIONALES oe  40%
3. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES oe  30%
4. EXTENSIONES DESEADAS oe  10%
CALIFICACION TOTAL DE LA EVALUACION DEL SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

‘SEMINARIO DE SOF TWARE PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL
e

Anexo 3. Modelo de flujos documentales genéricos y
parametrizables

El modelo parte de la base de que todos los tipos documentales de una or-
ganizacion pueden clasificarse en dos grupos: tipos documentales de origen
externo y tipos documentales de origen interno.

Ademds, existen 2 tipos de destino para los tipos documentales internos: destino
interno (dentro de la organizacion) y destino externo (fuera de la organizacion).

Por altimo, hay que tener en cuenta el soporte del documento, diferenciando la
gestion en el caso de papel del caso 100% electrénico.

La siguiente figura reproduce el proceso estindar en funcion del origen del
documento.
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La siguiente imagen representa el workflow genérico de radicacion de tipos
externos, donde se aprecia la conexion con los subprocesos descritos en el
articulo.

Por altimo se visualiza el flujo de Archivo donde puede apreciarse la automa-
tizacion del “ciclo de vida” del documento de archivo después de su tramite.

Los estados por los que atraviesa el expediente o serie documental son: Archiva-
do, Archivado en AG, Archivado en AC, En disposicion final, Pendiente de digita-
lizar, Pendiente de seleccionar, Pendiente de eliminar, Pendiente de conservar,
Eliminado (final) y Conservado (final).
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Anexo 4. Tabla de Retencion Documental ampliada

La Tabla de Retencion ampliada es un concepto innovador derivado de la Ta-
bla de Retencion Documental empleada tradicionalmente por los documen-
talistas para el control del Archivo. Permite utilizar un formato similar, pero
incorporando nuevas columnas a la tabla relacionadas con el tramite de los
documentos.

La siguiente imagen muestra la Tabla de Retencion Documental Ampliada que
se empleé en el piloto de la Empresa de Energia de Bogota.
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A continuacion se enumeran los metadatos que deben inicializarse conforme
a la Tabla de Retencion Documental Ampliada para los procesos de radicacion,
distribucion y traimite documental.

Esquema del tipo | Metadato Valor inicial
. Entrega Tipo a registro de entrada? Si/NO

| Entrega - Tipo a registro de salida? ”SLFNO

: Entrega Usuario/s internos a entregar Roles
.Trémite " Tipo a clasificar en expediente? _SD’NO
Trémite " Tipo a revision? _SL*‘ND
.Trémite " Tipo a aprobacion? _SL*‘ND
.Trémite " Tipo a autorizacion/ firma? _Si,fNO
Tramite - Usuario/s para revisar .Hcles
Tramite - Usuario/s para aprobar .Hcles
j.Tramite | Usuario/s para autorizar/ firmar -F{oles
Vencimiento _Tipo con vencimiento (contrato)? _Si}NO

| Vencimiento _Usuario,fs respons. de renovacion _F{oles
Esquema de la serie Metadato Valor inicial
 Tramite Expdte. a pre-aprobacion? Si/NO
i.Tramite . Usuario/s para pre-aprobar -F{oles

| Vencimiento Serie documental con vencimiento? Si/NO
Vencimiento _Usuariofs respons. de renovacion _Holes

Por Gltimo, enumeramos los metadatos que deben inicializarse conforme a la
Tabla de Retencion Documental Ampliada para los procesos de archivo.

Esquema del tipo Metadato Valor inicial
Soporte Formato papel iP) Si/NO

| Soporte Formato electrénico (El) Si/NO

: Soporte [ Formato digitalizado (D) ”SifNO

| Soporte [ Formato Otro (0) | Si/NO

| Soporte ”Formaio magnético (M) -SifNO

| Soporte ”Tradicir')n documental (original?) -SifNO
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Esquema del tipo
Retencion y Disposicion
Retencion y Disposicion
Retencion y Disposicion
| Retencion y Disposicion
Retencion y Disposicion
| Retencion y Disposicion
| Retencion y Disposicion
Retencion y Disposicion
| Retencion y Disposicion

Retencion y Disposicion

Notese que se trata de un conjunto minimo y esencial de esquemas de me-
tadatos. Para las implantaciones reales se requeririn esquemas y metadatos

Metadato

Oficina productora o responsable

Plazo de retencion en afios A.G

Plazo de retencion en afios A.C

Conservacion total C.T

Eliminacion (E)

Seleccion (S)

Porcent. de seleccion aleatoria (%)
Digitalizacion (M/D)

Accesible para préstamo

Usuario/s con acceso al expediente

especificos segiin las necesidades de cada organizacion.

Valor inicial

Cad. Organiz.

Entero

Entero

SI/NO
Si/NO

Si/NO

Entero

SI/NO

Lista

Roles

Anexo 5. Calculadora de beneficios y retorno de la inver-

sion (ROI)

La calculadora de beneficios de una implantacion de SGDEA se ha desarrollado
con macros y formulas de Microsoft Excel. Con la informacion de partida y el

valor de la inversion necesaria, es capaz de predecir el tiempo estimado para
lograr el retorno a partir de la suma de beneficios econémicos.

Las siguientes pantallas muestran el funcionamiento de este sistema de calculo.
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