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RESUMEN

En este trabajo se proponen estrategias para disminuir el consumo de papel en la
subdireccion de planeacion de la Corporaciéon Autébnoma Regional para el
Desarrollo Sostenible del Choc6 — CODECHOCO. La estrategia propuesta busca
involucrar las tecnologias de la informacidn en los procesos de la subdireccion
como mecanismo para reducir el uso de papel y orientar a la entidad hacia la
automatizacién de procesos.

Se empezo6 analizando los procesos de la dependencia, especialmente en lo que
tiene que ver con el consumo de papel de cada uno, y este analisis llevo a definir
que el consumo actual de papel en el desarrollo del proceso de direccionamiento
estratégico, es muy alto, por lo cual este proceso se convirtié en el candidato mas
idéneo para aplicar la estrategia planteada.

La estrategia propuesta contempla la definiciéon de politicas de impresion, de uso
del correo electronico, uso de la intranet y uso de herramientas colaborativas, al
igual que de la seleccion e implantacion de una herramienta de software libre de
gestion documental. Luego de una revision rigurosa se seleccioné la herramienta
denominada Alfresco, plataforma que brinda muy buenas funcionalidades
colaborativas y de gestion documental faciles de adaptar a cualquier empresa, es
ademas un software que estd ubicado en los primeros lugares de la lista de
aplicaciones de gestion documental existentes en el mercado, de acuerdo a lo que
se puedo evidenciar a través de los casos de uso exitosos a nivel mundial
revisado.

La aplicacién de forma rigurosa de esta estrategia durante seis meses permitira
evidenciar una notable disminuciéon del consumo de papel en el proceso
seleccionado inicialmente.



INTRODUCCION

Aunque la sociedad esta cada vez mas consiente de la necesidad urgida que hay
de incrementar las medidas para cuidar el medio ambiente, no existe conciencia
frente al dafio causado con el uso excesivo de papel y éste sigue siendo un medio
muy usado para el intercambio de informacién. A pesar de la apariciéon de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, su uso para la elaboracion de
documentos publicos y privados sigue presente.

En los procesos de fabricacion de papel se generan factores que afectan
negativamente el medio ambiente, como son el consumo de madera (en
ocasiones), el consumo de energia eléctrica, consumo de agua, la generacién de
una carga considerable de CO2, etc., y eso sin contar que el papel después de
usado se convierte en un residuo solido provocando un nuevo impacto ambiental.

Las oficinas en general son una instancia de alto consumo de papel, y
CODECHOCO no es la excepcion, razén por la cual la implementaciéon de una
estrategia que permita reducir el consumo de papel en la entidad, habla muy bien
de la gestion de la Corporacibn como maxima autoridad ambiental del
Departamento del Chocd, y puede llegar a convertirla en modelo a seguir para las
entidades del departamento. Adicional a lo anterior, los beneficios obtenidos se
veran reflejados en la reduccién en la produccién de residuos, la mejora en los
servicios prestados por la entidad, ahorro econémico y se abre la puerta a la
digitalizacién y automatizacién de procesos para orientar la entidad a la creacion
de oficinas sin papel.

El concepto de oficina sin papel es relativamente antiguo, pues data de los afios
1940 cuando se da a conocer la idea de la oficina del futuro. Con la llegada de los
computadores, esta idea tomd impulso, pero los sistemas de impresion vy
fotocopiado cada vez mas modernos y asequibles causaron el efecto contrario.
Hoy en dia, la oficina sin papel esta considerada una filosofia innovadora que
permite trabajar con la cantidad minima de papel convirtiendo todo tipo de
documentos al formato digital, lo cual se apoya en los modernos y completos
programas de gestion empresarial, que han aparecido.

Para acercar las oficinas a lo que se esta buscando aqui es necesario analizar los
procesos para determinar, de acuerdo al consumo de papel, la estrategia a
implementar. En algunos casos se requiere un software para automatizar el
proceso, en otros con solo implementar un proceso de digitalizacion de
documentos es suficiente, pero también existen casos en que con un simple
cambio de habitos se logra una notable disminucién en el uso de papel.

Para este caso especifico se plantea una estrategia que va desde la realizacion de
actividades que no implican gastos econdmicos sino un simple cambio de habitos,
hasta la implantacién de una herramienta libre de gestion documental que sera
usada inicialmente como repositorio de versiones finales de documentos oficiales.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La reduccion del consumo de papel en las entidades del estado es un tema que ha
ido tomando fuerza en todos los paises del mundo y Colombia no ha sido la
excepcion. El Gobierno colombiano viene haciendo esfuerzos desde hace varios
afios por implementar la Estrategia de Gobierno en Linea, la cual contempla entre
otras politicas, la de “cero papel’. Para la implementacion de la misma, el
ministerio de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones ha venido
desarrollando lineamientos que permitan a las entidades estatales dar
cumplimiento a la estrategia e implementarla de manera progresiva y con éxito.

La Corporacion Autonoma Regional para el Desarrollo Sostenible del Choco -
CODECHOCO como entidad del estado colombiano estad en la obligacién de
acogerse y dar cumplimiento a la normatividad y lineamiento establecidos por
éste, de alli que también esta obligada a implementar la politica de cero papel,
pero a la fecha no se estan desarrollando actividades tendientes a lograr este
proposito razén por la cual se plantea el desarrollo de este proyecto en dicha
entidad, tomando como oficina piloto la subdireccion de planeacion, en donde se
pretende proponer la implementacion de estrategias digitales que conduzcan a la
disminucién del consumo de papel en la entidad a través de la redefinicion de
procesos, la culturizacion de la gente y la optimizaciéon de los recursos
tecnolégicos existentes.

El desarrollo de este proyecto en la Corporacion Auténoma Regional para el
Desarrollo Sostenible del Chocé — CODECHOCO, se justifica basicamente en los
siguientes aspectos:

- CODECHOCO es una entidad del estado Colombiano que esta en la obligacion
de implementar la estrategia de gobierno en linea, dentro de la cual ésta la
politica de cero papel, ya que es una meta establecida desde afos anteriores
por el Gobierno Nacional y actualmente esta contemplada en el plan nacional
de desarrollo y plan de inversiones 2011 — 2014.

- CODECHOCO como primera autoridad ambiental del departamento del choc,
tiene como misidn velar por la proteccion y conservacion del medio ambiente y
la reduccidén en el consumo de papel sin duda es un aporte valioso para el
cumplimiento de esta mision.

- Es normal que hoy en dia se haga uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en el desarrollo de las tareas diarias de las empresas, por
tanto optimizar el uso de las mismas para automatizar procesos logrando asi
mayores niveles de eficacia y efectividad, es un valor agregado para las
entidades que en muchos casos no requiere inversiones adicionales pero si les
genera ganancias representadas en dinero y/o en rendimiento y organizacion.
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Finalmente se considera que la organizacion de la gestion documental, como
proceso de automatizacion, es quizas el instrumento mas poderoso para
avanzar en el propdsito de disminuir el consumo de papel en las oficinas por lo
cual se contempla en este trabajo y se desarrolla como mecanismo principal
para la consecucion de los objetivos propuestos.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Definir una estrategia digital que permita la reduccién del consumo de papel en
CODECHOCQO, y aplicarla en la Subdireccion de Planeacion como prueba piloto.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los procesos documentales de la subdireccion de planeacion de
CODECHOCO estimando el consumo actual de papel relacionados con dichos
procesos.

Definir politicas para la gestién de impresion en CODECHOCO con el fin de
optimizar los planes de compra de equipos y llevar el control de impresion
correspondiente.

Definir los lineamientos necesarios para establecer el uso de firmas digitales en
CODECHOCO a partir de los procesos documentales identificados en la
subdireccién de planeacion.

Implementar una herramienta libre de gestion documental en la subdireccién
de planeacion.

Definir sistemas de informacion complementarios requeridos para desarrollar la
estrategia digital orientada a la reduccidn del consumo de papel.

12



3. ESTADO DEL ARTE

El tema de gobierno en linea y mas especificamente la politica de cero papel no
es nueva en el pais y tampoco en el mundo entero. Al hacer una revision para
encontrar algunos aspectos que puedan determinar su estado se pudo evidenciar
que a nivel nacional e internacional hay una creciente tendencia a la
implementacion de estrategias que conlleven a la reduccién del consumo de
papel, principalmente en las Entidades Publicas. Esta iniciativa esta asociada al
tema de eficiencia administrativa razén por la cual los gobiernos de diferentes
paises se han involucrado fuertemente en el tema y se han definido politicas a
través de las cuales se adoptan medidas en pro de la reduccidon del consumo de
papel en las oficinas.

Adicional a lo anterior, la reduccién de papel esta asociada también al tema de
conservacion del medio ambiente ya que la produccién de papel implica un
exagerado aumento en la tala de arboles, el consumo de agua y la contaminacién
ocasionada por los productos utilizados para blanquear el papel.

Existen muchas actividades que se pueden hacer para disminuir el consumo de
papel, algunas de ellas no implican costos a las administraciones sino solo toma
de conciencia por parte de los funcionarios (Impresion a dos caras, usar papel
reciclado, disminuir tamafios de letra, usar correos electronicos, etc.), pero hay
otras medidas que pueden llegar a ser muy costosas sobre todo lo que tiene que
ver con la adquisicion e implementacion de software que complemente las buenas
practicas llevadas a cabo por el personal de las entidades publicas. Pero este
costo puede llegar a ser minimo si el software que llega a complementar las
buenas practicas mencionadas es software libre, ya que existe gran cantidad de
aplicaciones libres que aportan a la implementacién de oficinas sin papel, como
software de gestion documental, sistemas manejadores de contenidos para el
desarrollo de sitios web, software para la implementacién de servidores de correo
electronico, etc.

Paises como Espana, Alemania, Estados Unidos e incluso Colombia, han venido
haciendo grandes esfuerzos para avanzar en esta iniciativa aunque aun no es una
practica generalizada porque existen mitos al respecto y obstaculos, siendo el
principal la resistencia al cambio que hace que la gente se niegue a creer que la
gestion electrénica de documentos (papeles) sea tan segura como la fisica y les
lleve a pensar que un modelo de oficina sin papel implique la ausencia total de
documentos fisicos, no sabiendo u olvidando que siempre habra algunos
documentos que por Ley de deben mantener de forma fisica.
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3.1 ESTADO DEL ARTE A NIVEL INTERNACIONAL

A nivel mundial las oficinas sin papel son la tendencia. Existen paises que ya
estan convencidos de que es necesario pasar de las montafias de papel en las
oficinas a loa archivos digitales para ayudar a cuidar el planeta y para lograr
mejorar los procesos de manipulacién y conservacion de los documentos a través
del tiempo. Por mencionar un ejemplo, tomamos el caso de Espana en donde se
ha definido el proyecto de oficinas sin papel como una iniciativa de gran interés
sobre cdmo la aplicacién de las nuevas tecnologias en la administracion y las
buenas practicas ambientales pueden contribuir al desarrollo sostenible. Adicional
a ello esta la adopcion de la factura digital por parte de la agencia tributaria, con el
apoyo del ministerio de industria, turismo y comercio de Espana.

La Estrategia de Gobierno en Linea bajo la cual funciona la politica de cero papel,
promovida por el Gobierno Colombiano se encuentra muy bien posicionada a nivel
internacional. El reciente del Departamento de Asuntos Econdémicos y Sociales de
la Division de Administracién Publica y Gestion del Desarrollo de las Naciones
Unidas — UNDESA - confirma los avances que ha tenido el pais frente a otros
paises de América Latina y del mundo en el Reporte Global de Gobierno
Electronico 2012, el cual se genera cada dos (2) afios. Dentro de los resultados
arrojados por este reporte Colombia sobresale como un pais que ha avanzado
rapidamente en Gobierno Electrénico y es considerado un lider en este tema.

3.2 ESTADO DEL ARTE A NIVEL NACIONAL

En Colombia EI Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
ha sido el encargado de liderar la implementacion de la estrategia de Gobierno en
Linea, bajo la cual esta contemplada la politica de cero papel. Desde el afio 2000
se empezaron a hacer esfuerzos por definir politicas que reglamenten la
implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea que ha tenido como
objetivos principales “masificar el uso de las tecnologias de informacién y las
comunicaciones y con ello aumentar la competitividad del sector productivo,
modernizar las instituciones publicas y socializar el acceso a la informacion™.

Muchas Entidades del Estado han logrado avances significativos en el desarrollo
de la estrategia, a continuacién se mencionan algunas:

! Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. (2012). Estrategia
Gobierno en Linea: Donde nace?. Disponible en
http.//www.programa.gobiernoenlinea.qov.co/donde-nace.shtml
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SENA: El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA viene desde hace muchos
anos implementando acciones como el uso del correo institucional y el
aplicativo de Gestidon Electronica Documental ONBASE, ademas de las buenas
practicas que a través de resolucion? han establecido.

AGN: El Archivo General de la Nacion suscribio el Convenio 000446 con el
Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el objetivo
de aunar esfuerzos que conlleven al adecuado disefio, desarrollo, implantacion
y puesta en marcha de proyectos y soluciones que se generen en el marco de
la iniciativa “Cero Papel en la Administracién Publica™

SSPD: La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios desarrollo y
licencio bajo software Libre, el Sistema de Gestion Documental y de procesos
“Orfeo”, el cual ya esta siendo usado por un sinnumero de entidades tanto
publicas o como privadas que reunen ya mas de 15000 usuarios y esta siendo
estudiado su uso por parte de entidades y organizaciones en otras partes del
mundo, gracias a su filosofia de Software Libre.

3.3 ESTADO DEL ARTE A NIVEL LOCAL

El Proyecto se presente implementar en una oficina piloto de la Corpo,racién
Autéonoma Regional para el Desarrollo Sostenible del Chocé — CODECHOCO.

CODECHOCO es la Entidad que en toda la jurisdiccién del Departamento del
Chocé se encarga de velar por la proteccidén y conservacion del medio ambiente y
en ese orden de ideas la estrategia de cero papel deberia ser un proyecto bandera
con el cual se buscara disminuir el impacto ambiental que se genera en el proceso

2SENA. (2010). Resolucién por la cual se actualizan los procedimientos para el manejo de las
comunicaciones institucionales y documentacion normativa y contractual, en virtud del uso de las

nuevas tecnologias para la gestion electronica documental. Disponible en

http://mqgiportal.sena.edu.co/downloads/2010/juridica/Resoluci%C3%B3n%202340

%20de%202010.pdf

3 Archivo General de la Nacién. (2012). AGN firma convenio en pro de la iniciativa “Cero Papel
en la Administracion Publica”. Disponible en
http.//www.archivogeneral.qov.co/?idcategoria=6301
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de produccién de papel (tala de arboles, el consumo y contaminacion del agua que
se usa para el proceso de blanqueo del pape, etc.), entre otros aspectos, para
mostrar la gestion ambiental desde el interior de la entidad, sin embargo es poco
lo que se ha hecho para implementar medidas que conlleven a la disminucion
notable del consumo de papel.

Por ser una Entidad del Estado del orden Nacional, CODECHOCO debe acatar las
disposiciones establecidas por EL Gobierno Colombiano. Por lo tanto la Entidad
debe adelantar gestiones para implementar el Manual 3.1 de Gobierno en Linea
que es el que establece los lineamientos para el desarrollo de la estrategia y
dentro del cual esta contemplada la estrategia de cero papel.

Desde el afio 2010 se han venido haciendo actividades tendientes a la concesion
del propdsito mencionado anteriormente pero a la fecha los avances en el tema de
cero papel han sido pocos, lo unico que se ha hecho es la expedicién de una
circular desarrollada por el Comité Antitramites y de Gobierno en Linea, a través
de la cual se establecen alguna disposiciones que conllevan a la disminucion del
consumo de papel, y se le solicita a los funcionarios acatarlas y ponerlas en
practicas. Algunas de las disposiciones son las siguientes: Imprimir a doble cara,
imprimir solo en el momento en que se haya realizado la revision del documento
por parte de quien lo firma, usar papel reciclable, hacer uso del correo electronico,
usar tamafio de letra arial 10.

Adicional a lo anterior se han realizado campafas de sensibilizacion a través de
capacitaciones y mensajes en carteleras y a través del correo interno. Dentro de
las herramientas de comunicacién que contribuyen a la disminucion en el uso del
papel, la Corporacién solo cuenta con una pagina web y un sistema de correo
electronico institucional el cual aun no se logra que sea utilizado por todos los
funcionarios ya que algunos se resisten a ello argumentando que es lento, que el
espacio es poco, que no les gusta la presentacion y muchas otras razones;
ademas ante la ausencia de una herramienta para el manejo de la
correspondencia y de los documentos institucionales quieren convertir el correo en
una especie de servidor de almacenamiento.

No se tiene un Sistema de Gestion Documental ni se tiene previsto la adquisicion
de uno, por situacion presupuestal y por dificultades administrativas que han
impedido el normal funcionamiento de los procesos.

Con respecto al uso de firmas digitales, la Corporacion adquirié con Certicamara
desde hace algunos afios 4 token para certificaciones digitales, los cuales son
utilizados para la conexion con el Sistema de Informacién Financiero de la Nacion
— SIIF Nacién.
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4. METODO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del presente trabajo se plantearon desde el principio algunas
fases de la investigacion encaminadas principalmente a conocer el quehacer de la
entidad, la informacién que se maneja, los documentos que se producen y la
forma como se gestionan dichos documentos, con el objetivo de poder determinar
el consumo actual de papel en el desarrollo de procesos.

A continuacion se describe cada una de las fases de la investigacion, explicando
en cada caso la técnica e instrumentos a utilizar:

Investigacion Preliminar

Esta fase permitid identificar y documentar los fines y cometidos de la
organizacion, su estructura, misién, vision, entorno legal y normativo, asi como los
factores criticos y debilidades en relacién con la gestion de documentos de
archivo.

Para el desarrollo de esta etapa se consultaron de diversas fuentes documentales,
principalmente el manual de procesos y procedimientos de la entidad y se reviso el
sistema de gestion de la calidad, ademas se hicieron entrevistas al equipo
directivo de CODECHOCO y se observé el funcionamiento de las dependencias,
especialmente de la subdireccion de planeacion.

Analisis de las actividades de la organizacion

El analisis de la organizacion permiti6 obtener una vision estructurada de las
funciones, actividades y operaciones de la misma, posibilitd la definicion de los
tipos documentales producidos en la subdireccion de planeacién y el manejo que
se da a cada uno de ellos.

Adicional a lo anterior, se pudo determinar el consumo de papel de manera
general en toda la Corporaciéon y especificamente en la subdirecciéon de
planeacion, tanto cuantitativamente como cualitativamente, como punto de partida
para la presentacién de la propuesta que busca reducir tal consumo en un
porcentaje significativo.

La valoracion cualitativa de consumo de papel, realizada sobre los procesos y
procedimientos de la dependencia seleccionada, permitié definir uno de los
procesos como el candidato para aplicar la estrategia digital planteada como
resultado de esta investigacion.
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Para la consecucion de la informacion necesaria, se realizaron las siguientes
actividades:

v' Se revisaron los procesos de la subdireccion de planeacién y se hizo un
analisis del funcionamiento de los mismos, con la ayuda de funcionarios de la
dependencia y con la revision de manual de procesos y procedimiento.

v" Hubo un proceso de observacion constante al manejo que se le daba tanto a
la documentacién que se produce al interior de la oficina como la que llega.

v' Se realizd entrevista a funcionarios de la subdireccion de planeacion (se
entrevistaron 5 funcionarios de un total de 12, y se escogieron los que tienen
mas tiempo de estar interactuando con los procesos de la dependencia), con el
objetivo de conocer su percepcidn frente a la forma como se estan
desarrollando los procesos actualmente y el manejo que se le esta dando a los
documentos generados y recibidos.

Definicion de Ila estrategia para reducir el consumo de papel en la
subdirecciéon de planeaciéon

Teniendo en cuenta la cultura de la entidad y el estado actual de la misma en el
tema de manejo de herramientas informaticas, se definieron politicas de uso del
correo electronico, de impresion de documentos, uso de herramientas
colaborativas y de uso de firmas digitales, orientadas a reducir el uso del papel en
el area.

Seleccidon e implantacion de un sistema de gestion documental

Dentro de la estrategia digital pensada y planteada se contempld la seleccion e
implantacion de una herramienta de software libre de gestiéon documental, como
otro mecanismo util para reducir el consumo de papel. Esto implicé una revision
bibliografica exhaustiva de herramientas de software libre de gestién documental
existentes en el mercado. Inicialmente se escogieron seis (6) aplicativos, sobre los
cuales se aplico una tabla de criterios especificos, cada uno de los cuales tenia un
peso y de ese primer analisis se seleccionaron las dos herramientas con mayor
puntaje. Posteriormente se aplicé otra tabla de criterios mas especificos sobre las
dos herramientas seleccionadas inicialmente y de igual forma se escogié la de
mayor puntaje.

El procedimiento descrito anteriormente permitié hacer una seleccién objetiva y
escoger el software que cumpliera con criterios de usabilidad, funcionalidad y
tecnologia, que fuera intuitiva, comoda y sencilla, para evitar que su uso se
convierta en una dificultad para el usuario.
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Una vez seleccionada la herramienta se procedio a definir el servidor en donde se
instalaria la herramienta, a instalarla y a realizar la configuracién de la misma, para
adecuarla al proceso de direccionamiento estratégico.
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5. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

5.1 IDENTIFICION DE PROCESOS DOCUMENTALES DE LA SUBDIRECCION
DE PLANEACION DE CODECHOCO ESTIMANDO EL CONSUMO
ACTUAL DE PAPEL RELACIONADOS CON DICHOS PROCESOS.

5.1.1 Presentacion institucional

La Corporacién Autonoma Regional Para el Desarrollo Sostenible del Chocé —
CODECHOCO es una entidad corporativa de caracter publico y de orden nacional,
con patrimonio propio, personeria juridica y autonomia administrativa y financiera,
con jurisdiccion sobre treinta y un (31) municipios cuyos territorios se localizan en
la costa Pacifica y el Darién colombiano.

A través de la Ley 99 de 1993, el Gobierno Nacional creé el Ministerio del Medio
Ambiente, reordend el sector publico encargado de la gestidon y conservacion del
medio ambiente y de los recursos naturales renovables, organizd el Sistema
Nacional Ambiental - SINA, y definié las funciones de las Corporaciones.

Mision

Ejercer como maxima autoridad ambiental y desarrollar las politicas, planes,
programas y proyectos sobre el medio ambiente y los Recursos Naturales
Renovables, en el marco del fortalecimiento del SINA fomentando la integracion
de las comunidades indigenas y negras que tradicionalmente habitan el
Departamento del Chocoé.

Vision

Para el afio 2019 CODECHOCO habra garantizado la armonia entre la base
natural, los ecosistemas y la oferta ambiental para propiciar el beneficio y
desarrollo de las generaciones presentes y futuras, en especial las comunidades
negras e indigenas que habitan el territorio Chocoano.

Funciones

En el articulo 31 de la ley en mencion se definen las funciones de las
Corporaciones, a continuacion se mencionan algunas:

Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental
definidas por la Ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan
Nacional de Inversiones o por el Ministerio del Medio Ambiente, asi como los del
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orden regional que le hayan sido confiados conforme a la Ley, dentro del ambito
de su jurisdiccion.

Ejercer las funciones de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion,
de acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y
directrices trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente.

Promover y desarrollar la participacién comunitaria en actividades y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los
recursos naturales renovables.

Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo del medio ambiental que deban formular los diferentes organismos y
entidades integrantes del Sistema Nacional Ambiental(SINA) en el area de su
jurisdiccion, y en especial asesorar a los Departamentos, Distritos y Municipios de
su comprension territorial en la definicion de los planes de desarrollo ambiental y
en sus programas y proyectos en materia de proteccién del medio ambiente y los
recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y
coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades
territoriales.

Area de jurisdiccién

llustracion 1. Mapa de ubicacion del Choco en Colombia y América
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Estructura interna

llustracion 2. Estructura interna de CODECHOCO
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5.1.2 Marco legal sobre archivo en Colombia, aplicable a CODECHOCO

La legislacion Colombiana ha creado un gran numero de disposiciones tendientes
a regular el manejo de los archivos activos, intermedios e histéricos que se tienen
en las diferentes entidades del estado a nivel Nacional, Departamental, Municipal
y Local. Dichas disposiciones comprenden un conjunto de normas que regulan la
gestion documental, definen y establecen los alcances y usos de los documentos,
el modo y tiempo de conservacion, asi como las series documentales de caracter
historico que deben ser transferidas a los archivos histéricos; y son de obligatorio
cumplimiento por parte de las entidades. Por ello es importante tenerlas en cuenta
y ninguna determinacion podra ser tomada sin consultar estas normas.

Regular la gestion documental y velar por una verdadera y responsable
organizacion de los archivos en todos sus niveles permite a las entidades dar
cumplimiento y respetar dos derechos fundamentales consagrados en la
constitucion politica colombiana, como son el derecho a la informacion (art.23) y el
derecho al acceso a los documentos publicos (art.74), ademas permite recuperar
con agilidad y en tiempo oportuno la informacion requerida por los ciudadanos.

Antes de entrar a definir cualquier tipo de reglamentacion que afecte los
procedimientos relacionados con la administracion de los documentos de archivo,
es fundamental partir del marco legal, general y especifico vigente, razén por la
cual se elaboré un consolidado de la normatividad consultada y que se considera
aplicable a la Corporacion Autonoma Regional para el Desarrollo Sostenible del
Chocé, tomando como referencia la compilacién de los mas importantes hecha por
el Archivo General de la Nacion que es el ente rector de las politicas archivisticas
en Colombia. Dicha compilacion se puede encontrar en el Anexo 1.

5.1.3 Politica institucional de gestion documental

De acuerdo a la normatividad vigente, relacionada con la gestion documental y
aplicable a la Corporacién, la entidad ha adelantado gestiones para lograr una
organizacion adecuada tanto de los archivos de gestion ubicados en cada una de
las dependencias, como del archivo central ubicado en la oficina de archivo.

Para ello se han definido algunas herramientas (documentos) que permiten la

reglamentacién del procedimiento y el cumplimiento de las normas establecidas
por el Gobierno Nacional y aplicables a las entidades del estado, como son:
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e Acto administrativo mediante el cual se crea el comité de archivo

Mediante la resolucion N° 983 del 1 de agosto de 2003 se conformo el comité
de archivo de la entidad, que tiene entre otras funciones definir politicas
programadas de trabajo y tomar decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

e Manual de procesos y procedimientos

La entidad tiene definido un manual de proceso y procedimientos, el cual esta
en actualizacién permanente, en donde se establece el proceso de gestion
documental con sus respectivos procedimientos, a través de los cuales se
reglamenta la administracion de los archivos en la Corporacion.

A continuacion se presenta el mapa de proceso, en el cual se puede ver lo
explicado anteriormente:

llustracion 3. Mapa de procesos de CODECHOCO
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En el marco de la implementacién del sistema de calidad, del cual resulta el
manual de procesos y procedimientos mencionado anteriormente, se definié un
proceso de gestion documental que tiene como objetivo principal administrar la
documentacion que se produce, recepciona y distribuye en la Corporacion de
acuerdo con la normatividad aplicable y esta liderado por la Secretaria General de
la entidad, con la participacion del comité de archivo, los jefes de oficina,
coordinadores de las regionales y la oficina de archivo central.

Este proceso esta compuesto por cinco procedimientos que reglamentan: la
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administracién del archivo central, seguimiento a la organizacién de los archivos
de gestidn, y el manejo y distribucidn de la correspondencia interna y externa de la
entidad al igual que la elaboracién y control de documentos y registros.

5.1.4 Diagnéstico institucional de la gestion documental

Situacion general

La Corporacion cuenta con una oficina de correspondencia a través de la cual
entra y sale toda la correspondencia externa de la entidad; la correspondencia
interna se entrega en la dependencia correspondiente. Estas correspondencias
pasan a unos archivos de gestion (ubicados en cada dependencia) vy
posteriormente a un archivo central.

Oficina de Correspondencia

Es la dependencia que se encarga de recibir y distribuir la correspondencia
externa de la entidad (tanto la que entra como la sale). La correspondencia una
vez recibida es radicada en un aplicativo que permite hacer un registro de lo que
se recibe o envia al igual que el remitente o destinatario, asignarla a una
dependencia o funcionario especifico e imprimir un radicado en el documento.
Este software no se usa para hacer seguimiento al comportamiento de la
correspondencia, dicho control no se hace en la entidad o se hace de forma muy
manual y esporadica.

Archivos de gestion

Cada dependencia tiene un archivo de gestién que es administrado por un auxiliar
administrativo, pero se presenta el caso que en casi todas las dependencias los
profesionales de la misma manejan archivos aparte con la informacion generada
por ellos, bajo el argumento que prefieren tener bajo su custodia las evidencias de
los trabajos realizados, para evitar la pérdida de informacion que se genera a
menudo en todas las oficinas.

El procedimiento de archivo de documentos en este caso, consiste en que una vez
producidos los documentos se archiven en carpetas de carton de 4 alas, las
cuales se generan y se rotulan teniendo en cuenta las tablas de gestidn
documental. Cada carpeta contiene maximo 200 folios y una es ubicada en
estantes al interior de las dependencias, los cuales se enumeran para facilitar la
busqueda de los documentos.

Tanto el archivo como el acceso a los documentos de hace de forma manual.
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Archivo Central

El archivo central estd coordinado por una funcionaria de muchos afos de
experiencia en la entidad, la sefiora VICTORIA EUGENIA MENDOZA, quien se
encarga ademas de apoyar y hacer seguimiento a la organizacion de los archivos
de gestion.

Para identificar las politicas de archivo definidas en la empresa y observar el
estado actual de la oficina de archivo de la Corporacion, se hizo una visita a la
oficina en mencidn y se entrevistd a la coordinadora de la misma.

De acuerdo con las manifestaciones hechas por la entrevistada y a la observacién
realizada, se pudo constatar que una vez los documentos son recibidos de las
diferentes dependencias (archivos de gestién), los cuales vienen organizados y
marcados en carpetas de cartdn, se organizan en libros empastados, folder AZ,
carpetas de carton, carpetas plasticas y paquetes envueltos en cartulina, todos los
anteriores elementos son ubicados en estantes metalicos que se encuentran
numerados al interior de la oficina.

La entidad ha avanzado en la organizacion fisica de los archivos de gestion y del
archivo central, ya que se han realizado jornadas de capacitacion con los
funcionarios en donde se les han indicado las pautas para la organizacion de los
archivos. Ademas la alta gerencia adquirié los elementos adecuados, segun la
normas, para el correcto archivo de los documentos, las carpetas de carton de
cuatro (4) alas. En el momento se cuenta con estantes metalicos, los cuales han
sido numerados y alli se ubican las carpetas plasticas, folder AZ, carpetas de
carton, libros empastados y paquetes en cartulina, usados para almacenar los
documentos.

Se tienen elaboradas las tablas de valoracién y de retencion documental, las
cuales ya fueron enviadas al Archivo General de la Nacion para su aprobacion,
pero aunque no han sido aprobadas, se estan utilizando para la organizacion de
los archivos de gestion y del archivo central.

Adicional a la organizacion fisica que se tiene, se llevan unas hojas de calculo en

donde se almacenan listados de documentos existentes, por dependencia, con la
ubicacion de los mismos dentro de la oficina de archivo.

Comité de archivo

Como organo dinamizador y asesor de la Direccion en materia de gestion
documental, se cred el comité de archivo, el cual fue creado desde al afno 2003,
mediante la resolucion 0987:
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llustracion 4. Resolucién de creacion del comité de archivo

- . »*
ACCF PO HLAGC BN AL TR A MRS RS L. AR A
THES- v O SS TESEEYLF Al e e

A T

sEEme S8 T
ey 1 A0 2003
FrPom mrs eio. ofe B e mme coremem e C5Ormebis oo Moo ches e IO rome e o

p fteorrorms Reerpoos] e oo Dheessareriese Seornc e reinbes cesd e
Lot i ] L e ]

R S T R A Pl CHE a3

| - - -
"- El CHresohrrs CSeresrml ol O CHERT W ey e e s fecsltmriees
Lre=pmtcs ) EntmToitmerin, o respee e (e Dowefosriaierey peor el seny P A -y

NS O P, TN

o, = mroudo 1183 «ded Scaserchs OF ce poredo- 09 o 10908 ersarsaies chetd
Mrimrers  iSimruormil e o Rimeide comms ek reeter e B poiFien
=roTysste S Eslmatc, srrckTbcachs: e mil meriourks 4= el moteeeroioy Bl
= e ochsbhre: T8 o 7000, EesmnDbecs - guee  cocliel eryicimed e ) amry
merrg e rhee | Aurcivees s diardhs St acobhs  ssafrakreeirai sn  corrEseorcBe-tY e
OO LT LD S chsy 85 ERrescecidtve

- ey [ TS arecs == e Iy et I R [
SO T TR O TR, e ST O e S, por e ser = Femeiey
Ll =t et s o e T b T N R e ey

iil*'” 55§
jy 1 ASD 20N

Secretario General

» Subdirectora Administrativo y Financiero

» Subdireclor Oficina de Planeacion

» El profesional encargado del Archivo, quien hard las veces de
secrelario.

El comité esta integrado por el Secretario General, el Subdirector Administrativo y
Financiero, el Subdirector de Planeacion y el Profesional encargado de la Oficina
de Archivo, quien hara las veces de secretario.

Registro fotografico

A continuacion se muestra el estado actual del archivo de la entidad a través de
fotografias tomadas recientemente:
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llustracion 5. Registro fotografico, oficina de archivo

REGISTRO FOTOGRAFICO Y DESCRIPCION

Estantes metalicos con los que cuenta la oficina
de archivo, en donde se ubican las carpetas con
informacion de las diferentes dependencias de la
Corporacién. En el caso especifico de esta
fotografia, se muestra se muestran las hojas de
vida, las cuales corresponden a la Subdireccidn
Administrativa y Financiera.

Documentos legajados en carpetas plasticas con
ganchos plasticos y sin material oxidable
(ganchos de cosedora, clips, etc.).

Informacién de contratos almacenada en AZ, las
cuales estan ubicadas en los estantes metalicos.

Documentos en libros empastados, ubicados en
los estantes metalicos.
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llustracion 5(continuacion). Registro fotografico, oficina de archivo

Organizacion de la informacion en paquetes.

Funcionaria encargada de la oficina de archivo,
sefora Victoria Eugenia Mendoza, realizando
una busqueda manual en su archivo central.

5.1.5 Situacién de la Subdireccion de Planeacién

De acuerdo a lo establecido en el manual de calidad de la entidad donde se
encuentran definidos los procesos y procedimientos de la misma, y luego de hacer
una revision detallada de dicho manual, se concluyé que en la subdireccion de
planeacion se administran o lideran dos procesos denominados: planeacion y
direccionamiento estratégico y gestion tecnoldgica, este ultimo corresponde a la
oficina de sistemas la cual esta adscrita a la subdireccién. Estos procesos tienen
unos procedimientos, para el primero se tienen definidos ocho (8) procedimientos
y para el segundo seis (6).

Los documentos producidos por estos dos procesos, son organizados y
custodiados en el archivo de gestién (documentos de uso frecuente para la gestion
de los asuntos propios del quehacer de la dependencia) de la Subdireccion de
Planeacion.

Para determinar el estado del mismo y la forma como se esta administrando, se
recurrio a la observacién y a la entrevista de los funcionarios encargados de
manejarlo.

Este archivo es manejado por las secretarias (auxiliares administrativos) de la
dependencia y actualmente se lleva en carpetas de cartdén de 4 alas, en cada una
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de la cuales se almacena el equivalente a 200 folios organizados en orden
cronologico y sin legajar, las carpetas a su vez son marcadas con un sticker que
contiene la serie o subserie (segun las tablas de retencion documental), la
ubicacion de las mismas, el tipo de informacion contenida, la fecha inicial y final de
los documentos contenidos, y la cantidad de folios alli almacenados.

A continuacion se muestra la forma del sticker que deben llevar las carpetas:

llustracion 6. Formato sticker para marcar carpetas de documentos
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL CHOCO

DEFENDENCIA, OFICINA JURIDICA
CODIGO SERIE O SUBSERIE

SEFIE O SUBSERIE

DOCUMENTAL 1201 38

TONMERE CARPETA O

. CONTRATOS:

FECHAS EXTREMAS DE
LACARPETA

IMICIAL [DDIMMASAAA] A FINAL [DDMMAAAA]

6.5 CM

Mo, FOLIOS o FOLIT IMIAL Mo, FOLIO FINAL
MOOULD MIVEL Cada, CARPETA
SIGMATURA
TOPOGRAFICA +
* 13 cm. l
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Diagrama de flujo

llustracion 7. Diagrama de flujo de documentos en CODECHOCO

Recepcion del
documento

Entrega del documento al
encargado del archivo de

gestion

Ubicacion del documento en
la carpeta correspondiente

Ubicacioén de la carpeta en el
estante correspondiente

Recepcion del
documento

Tablas de retencion documental

Dentro de las tablas de retencion documental que tiene definidas la Corporacion
(las cuales estan pendientes de ser aprobadas por el Archivo General de la
Nacion, pero estan siendo utilizadas en las diferentes dependencias), existe las

correspondientes a la subdireccion de planeacion, la cual se puede evidenciar en
el Anexo 2.
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Registro fotografico

A continuacion se muestra a través de fotografia el estado actual y ubicacion del
archivo de gestién de la Subdireccion de Planeacion:

llustracion 8. Registro fotografico archivo planeacion

REGISTRO FOTOGRAFICO DESCRIPCION

y . | Estas imagenes dejan ver el estante en el
oy cual se tienen almacenadas las carpetas,
1—‘4.-‘:-; . _Lu folder AZ, libros en donde se conservan los
THTIH ~ | diferentes documentos de la dependencia.
— . Ademas se ve la imagen de la sefiora
me Georgina de Diego, auxiliar administrativo
de 25 afos de experiencia en la entidad,
encargada a la fecha de liderar el proceso
de archivo de la subdireccion.

Esta es la forma como se esta organizando
la documentacion de la subdireccion. Se
estan pasando todos los documentos a
carpetas de carton 4 alas, cada una de las
cuales contienen un total de 200 folios
numerados y organizados en orden
cronolégico donde los mas recientes
aparecen al final.

En esta imagen se ve la funcionaria Ana
Stella Mena, auxiliar administrativo de 19
anos de experiencia en la entidad,
encargada de apoyar el proceso de
organizacion del archivo de la
Subdireccion.

5.1.6 Medicion del consumo de papel

A nivel general en la corporaciéon no se tiene el habito de hacer seguimiento al
consumo de papel, razén por lo cual no se tienen cifras que permitan ver el
aumento o disminucion del consumo de una fecha a otra y mucho menos los
motivos de dicha variacion.
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Para tener cifras de referencia para el presente estudio, se acudioé al almacén de
la entidad en donde se lleva el reporte de la cantidad de papel comprada y se lleva
registro del papel entregado a las diferentes dependencias. Esta revision arrojé
que durante el afio 2013 se compraron seiscientas (600) resmas de papel tamafo
carta y cuatrocientas (400) resmas de papel tamafo oficio y que dicho papel se
distribuyo en las diferentes dependencias de la siguiente forma:

Tabla 1. Distribucién de resmas de papel durante el 2013

N° RESMAS
OFICINAS ASIGNADAS

Salvoconducto 5

Almacén 12
Archivo general 85
Subdirecciéon Administrativa y Financiera 72
Direccion 45
Laboratorio 67
Calidad y control 94
Personal 24
Secretaria general 85
Desarrollo sostenible 96
Planeacion 87
Sistemas 4

Juridica 97
Control interno 7

Recepcién 12
Regional Atrato 30
Regional San Juan 30
Regional Darién 30
Regional Costa Pacifica 30
TOTAL 912

Fuente: Datos de salida de elementos, existente en el Aimacén

Debieron haber quedado ochenta y ocho (88) resmas pero solo se empezd este
afo con trece (13) y en lo que va corrido de este afio no se ha comprado papel, a
pesar de haber contratado el suministro de 500 resmas de papel tamafo carta y
450 tamano oficio.

La cantidad de papel programada para comprar cada afio resulta de la suma de
las resmas solicitadas por cada dependencia, no de un analisis del consumo del
afno anterior ni con base a ningun estudio realizado.

Dentro de las revisiones realizadas también se encontré un dato interesante que
ayuda a determinar el consumo de papel en le entidad. Se trata de un estudio
realizado por un grupo de estudiantes del SENA en abril del 2013, denominado
“caracterizacion de los residuos soélidos en CODECHOCQ”, a través del cual se
pudo evidenciar que la mayor cantidad de residuos sélidos en la Corporacién se
produce por el papel. Lo anterior se ilustra en la siguiente tabla tomada del trabajo
en mencion:
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Tabla 2. Residuos solidos generados en CODECHOCO

VIDRIO PLASTICO |CARTON ORGANICO | METAL OTROS
OFICINAS (KG) (KG) (KG) PAPEL (KG) | (o) (KG) (KG)
Salvoconducto 0,000 0,109 0,030 1012,000 0,014 0,007 | 0,000
Almacén 0,137 0,078 0.418 0,000 0,000 | 0,000
Archivo general 0,010 0,077 0,146 0.192 0,000 0,003 0,000
Direccion
ot o | 1797,000 | 2232,000 | 1889,000 5,880 0,056 0,028 | 0,000
Laboratorio 0,500 0,188 0,370 1656,000 0,000 0,000 | 0,000
Calidad Y| 0,019 1009,000 0,637 0,092 0,000 0,003 | 0,000
control
Gestion  de|  ;59g 0,551 0,227 0,648 0,008 0,000 | 0,000
riesgos
Personal 0,030 0,430 0,048 0,890 0,065 0,004 | 0,000
Secretaria 0,159 0,036 0,259 0,693 0,000 0,000 | 0,000
general
Desarrollo 0,000 0,452 0,159 2024,000 0,000 0,000 | 0,000
sostenible
Equipo técnico 0,010 0,085 0,031 0,304 0,000 0,000 | 0,000
Planeacion 0,000 0,250 0,080 0,835 0,061 0,000 | 0,000
Sistemas 0,000 0,000 0,020 0,054 0,000 0,000 | 0,000
Juridica 0,125 0,310 0,347 1255,000 0,000 0,000 | 0,000
Control interno 0,000 0,000 0,156 0,000 0,000 0,000 | 0,000
Recepcion 0,000 0,000 0,000 0,259 0,000 0,000 | 0,000
TOTAL 1.798,082| 3.243,625| 1.891,588 5.957,555 0,204 0,045 0,000

Fuente: Estudios de caracterizacion de residuos soélidos en la Corporacion, realizada por
practicantes del SENA 2013.
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llustracion 9. Composicioén fisica de los residuos solidos en CODECHOCO

Eotros
Emetal
Horganico
H papel

H carton

H plasticos
jl H vidrios

Fuente: Estudios de caracterizacion de residuos soélidos en la Corporacion, realizada por
practicantes del SENA 2013.

Adicional a lo anterior se realizé una valoracion cualitativa, para lo cual se revis6
detenidamente cada uno de los procesos con sus respectivos procedimientos, los
documentos generados en cada caso, el manejo de los mismos y la percepcion
que tienen algunos funcionarios de la subdireccion frente a la gestion documental
que se esta adelantando actualmente.

En el Anexo 3. Se presenta un cuadro resumen en donde se puede ver cada
proceso con sus procedimientos y adicional a ello una valoracion del consumo de
papel en cada caso, obtenida del analisis realizado sobre los documentos que se
utilizan como insumo y los que finalmente se producen en cada procedimiento, y la
forma como se manejan dichos documentos (fisico o magnético). De acuerdo a
esta valoracion se puede observar que el proceso de planeacion vy
direccionamiento estratégico tiene un consumo mucho mayor frente al de gestion
tecnoldgica, tanto por la informaciéon que se produce como por la forma como se
maneja la documentacion que forma parte integral del proceso.

En atencion a que el analisis realizado en el punto anterior indica que el consumo
de papel es mayor en el proceso de planeacion y direccionamiento estratégico, se
realizaron encuestas dirigidas a varios profesionales especializados de la
subdireccion que hacen parte activa en el desarrollo de los procedimientos del
proceso, con el objetivo de determinar el tipo de documentos y el consumo de
papel del proceso.
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La subdireccion cuenta con 12 funcionarios (un (1) subdirector, nueve (9)
profesionales especializados y dos (2) auxiliares administrativos), de los cuales se
tomd una muestra de 6 funcionarios para entrevistarlos.

A las personas escogidas para hacerles la entrevista se les explico el objetivo del
proyecto y se les presentaron algunos interrogantes con la intencion de establecer
el tipo de informacidén producida por el proceso, el medio de almacenamiento que
actualmente se usa para conservar esta informacion, la pertinencia del medio de
almacenamiento, y la utilidad de la informacién, entre otras cosas.

Los resultados de las entrevistas aplicadas pueden evidenciarse el en Anexo 4. Y
ellas permitieron elaborar un listado de documentos que se generan en la
subdireccién y la forma como se manejan dichos documentos. A continuacion se
presenta dicho listado:

Tabla 3. Documentos producidos en la subdireccién de planeacion

Documento Descripcion Forma de Manejo

Oficios Documento que se utiliza para llevar a | Se maneja y conserva en medio fisico
cabo la comunicaciéon externa de la | (impreso), en ocasiones se escanea y
entidad. envia por medios electronicos pero eso

no descarta que se envie fisico. Se
imprimen tres copias una para la
dependencia que lo envia, otro para la
oficina de correspondencia y otro para
el cliente externo a quien se le envia.
Dependiendo del numero de personas
a quien vaya dirigido aumenta el
numero de copias que se deben
imprimir.

Memorandos | Documentos utilizados para| Se maneja en formato fisico.
comunicarse internamente (citacion a [ Normalmente se  imprimen  dos
reuniones, solicitudes, respuestas a | ejemplares, uno para la dependencia
solicitudes, etc.). emisora y otro para el receptor.

Dependiendo del numero de personas
a quien vaya dirigido aumenta el
numero de copias que se deben
imprimir.

Actas de | Documentos que se generan tras el | Son almacenadas en medio fisicos

reuniones desarrollo de una reunion de trabajo, | para garantizar que sean firmadas por
en donde se consigna el resumen de | las personas que intervinieron en la
la misma. reunion.
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Tabla 3(continuacién). Documentos producidos en la subdireccién de planeacion

Documento Descripcién Forma de Manejo

Planes Documentos de corto mediano y largo | Se manejan en magnético (en el
plazo que describen los objetivos | computador de quien lo desarrolla o
metas y actividades que se propone | lidera su desarrollo) y en medio fisico.
alcanzar la institucion. Los de largo
plazo (12 afios) son dirigidos hacia el
exterior, son de caracter sectorial
(ambiente) e involucra toda Ia
sociedad de la region. Los de mediano
plazo (4 anos), expresan la gestion del
director de turno y los de corto plazo,
como el plan operativo anual de
inversiones, planes por dependencias,
plan anticorrupcion, plan de GEL, plan
de equidad de géneros, PIGA, plan de
capacitacion, plan de participacion
ciudadana, plan de comunicacion.

Proyectos Documentos que se generan en la | fisico
subdireccion que describen las
inversiones que pretende hacer la
entidad en el gjercicio que su quehacer
misional. En promedio se generan 12
al afo aproximadamente

Informes Reportes que muestran el desarrollo y | Se  manejan en magnético (en el
los avances de los planes y proyectos. | computador de quien lo desarrolla o
Se desarrollan bimensualmente. lidera su desarrollo) y en medio fisico.

Lista de | Listados pre impresos que se | Se almacenan fisicamente (impresos).

asistencias a | diligencian con los datos personales

reuniones de los asistentes a una reunion

determinada.

Conceptos Concepto técnico sobre algin proyecto | Son almacenadas en medio fisicos.
técnicos especifico, situacién problema o una
oportunidad.

NOTA: Los planes, proyectos e informes son presentados al consejo directivo para
su conocimiento y aprobacion, el cual esta constituido por 14 miembros, lo que se
traduce en igual niumero de copias impresas. En los procesos de formulacién de
los planes y proyectos, existe un alto consumo de papel que tiene que ver con
cruce de informacion, elaboracion de documentos parciales para revisiones, los
cuales generalmente van a diferentes niumero de técnicos y en ocasiones a
personal externo cuando requieren ser concertados, asi mismo para el
cumplimiento de las actividades y la tareas se demanda comunicaciones en doble
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sentido (interna y externa) que no solamente son documentos y memorandos sino
que ademas se generan estudios previos, términos de referencia, etc.

5.1.7 Diagnéstico del uso de las TIC en la gestion documental institucional

Es claro que uso de las TIC en el desarrollo de cualquier proceso mejora
notablemente el rendimiento del mismo y la gestion documental no es la
excepcion.

En materia de infraestructura tecnoldgica la corporacion ha venido haciendo
grandes esfuerzos para dotar a las diferentes dependencias de herramientas para
mejorar los diferentes procesos. A la fecha el panorama es el siguiente:

e Se cuenta con un canal dedicado de fibra éptica a una velocidad de 5 Mb, que
permite el acceso a internet.

e Existe una red LAN: Se tiene un cableado estructurado de categoria 6,
conformado por 103 puntos fisicos de red y conexion wi-fi.

e La Corporacion cuenta un total de 110 equipos de computo aproximadamente,
los cuales se encuentran distribuidos en las mismas dependencias y se
agrupan bajo un mismo dominio.

e Se cuenta con 35 impresoras, aproximadamente, de diferentes referencias
distribuidas en las diferentes dependencias de modo que encada dependencia
se cuenta al menos con una impresora laser y un scanner de alimentacion
automatica.

La infraestructura tecnoldgica actual es suficiente para utilizarla como apoyo en la
gestion documental si asi se quisiera, pero este proceso se esta haciendo de
forma totalmente manual en la corporacién y a la fecha no se tienen contemplado
involucrar las TIC como apoyo a dicho proceso ya que asi se puede evidenciar en
la definicion del proceso de gestidon documental que se encuentra incluido en el
manual de procesos y procedimientos, cuya ultima actualizacion se realizé en
diciembre del afio 2013.

5.1.8 Conclusiones del diagnéstico

Luego de haber terminado la investigacion preliminar presentada a lo largo de este
capitulo, para el desarrollo de la cual se hizo de visitas y observacion, entrevistas,
registro fotografico, revision de documentos de la entidad, etc. Se puede llegar a
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las siguientes conclusiones:

e De acuerdo a toda informacién que se ha obtenido a través de la revision de
documentacion interna de la entidad, observacién directa, entrevista a
funcionarios y demas técnicas, se puede ver claramente que existe un proceso
de gestion documental, que es transversal a todos los procesos, incluso al de
planeacién y direccionamiento estratégico a través del cual se establecen
pautas para el manejo del archivo central y de gestion al igual que de las
comunicaciones internas y externas. Pero también se pudo evidenciar que no
se tiene definido en ninguno de los procedimientos, ni se contemplan
actividades que involucren medios digitales para apoyar la gestién documental.

e Se puede concluir que existe una organizacion fisica del archivo de la entidad
pero no existe un aplicativo que permita administrar de forma agil dicho
archivo. Las tablas en Excel que se tienen son simples listados por
dependencia de la ubicaciéon de los documentos al interior del archivo central,
pero para el manejo de los archivos de gestidon no existe forma de administrarlo
diferente a la tediosa administracion manual de los mismos.

e Por todo lo anterior se evidencia la necesidad de redefinir el proceso de gestidon
documental, involucrando el uso de las TIC, para mejorar la efectividad del
proceso.

e Ademas también se pudo concluir que, al igual que las herramientas
tecnologicas, el recurso humano juega un papel muy importante en un proceso
de modernizacion, razén por la cual se hace necesario sensibilizar a las
personas acerca de los posibles cambios que van a experimentar en sus
trabajo y estar conscientes que los lineamientos establecidos no pueden llegar
a cambiar desde un principio la forma de hacer las cosas en su totalidad, de lo
contrario tendran una alta posibilidad de fracasar.

5.2 DEFINICION DE POLITICAS PARA LA GESTION DE IMPRESION

El concepto de oficina sin papeles no es nuevo, pero a pesar de ello, aun existen
oficinas que siguen ahogandose en el papeleo diario; aunque no se puede
suprimir totalmente el uso del papel en la vida laboral si es posible disminuir el
consumo del mismo al utilizar de manera inteligente las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Parece muy complicado imaginar el funcionamiento de la corporacion sin el uso de
papel, ya que este esta presente es todas las actividades que a diario se realizan;
sin embargo la misién y la vision de la entidad apuntan a que ésta debe ser lider
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en la implementacién de politicas que ayuden a conservar los recursos del
ambiente y disminuir el consumo de papel es una buena practica para ello ya que
los impactos ambientales asociados a la fabricacion y reciclado del papel (tala de
arboles, consumo de energia, consumo de agua, vertimientos contaminantes,
residuos solidos, etc.) son demasiado altos.

Las nuevas tecnologias de la informacién y las comunicaciones ofrecen hoy en dia
una gran oportunidad para reducir el consumo de papel, obteniendo de forma
paralela un incremento en la productividad.

Objetivo

Establecer lineamientos que permitan definir la ubicacién, asignacién y uso mas
optimo de las impresoras al interior CODECHOCO, para fomentar la cultura del
ahorro y contribuir a la sostenibilidad de la entidad.

Alcance

Los lineamientos aqui establecidos deben ser cumplidos por todos los funcionarios
y contratistas de la sede central de la Corporacién y los que estan en las
diferentes regionales de la misma.

Parte de los lineamientos que aqui se plantean son para aplicarse en el momento,
de acuerdo a la situacion actual de la empresa, hay otros que se definieron para
aplicarse a futuro cuando se hayan alcanzado las condiciones técnicas, logisticas
y de conciencia para ello.

Lineamientos

Actualmente la corporacion cuenta con un total de 34 impresoras (de las cuales
dos son a color y las otras a blanco y negro), distribuidas en 19 dependencias, en
algunos casos hay una sola impresora por dependencia pero hay dependencias
en donde hay una impresora por funcionario. Esta equivocada distribuciéon de
impresoras permite que se cometan ciertos abusos a la hora de imprimir algunos
documentos y a eso se le suma el hecho que la entidad no tiene un proceso
organizado que le permita determinar periddicamente sus gastos de impresion.

Ante este panorama lo unico que se puede hacer en el momento es establecer
una serie de pautas o criterios que deben ser cumplidos por parte de todos los
empleados y que permitan a la entidad administrar de forma mas econdémica las
tareas de impresion de documentos, gastando menos en papel, energia y tintay a
la vez generando conciencia en los funcionarios acerca de la necesidad de
optimizar los procesos de impresion con medidas un poco mas radicales hacia
futuro.
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A continuacion los lineamientos que se proponen en el momento:
e Las impresoras se deben utilizar sélo con fines institucionales.
e Sdlo las paginas necesarias de un documento se van a imprimir.

e Una fotocopiadora debe utilizarse con preferencia a impresoras cuando se
produce un gran numero de copias.

e Impresoras en blanco y negro se deben utilizar con preferencia a las
impresoras a color.

e Es necesario realizar configuracién correcta de las paginas, utilizando opciones
de revisidn vy vista previa para identificar posibles errores, como por ejemplo
elementos fuera de las margenes. En el caso de los borradores o documentos
internos, se usaran margenes mas pequenos.

e Leer y corregir en pantalla los documentos durante su elaboracién, para evitar
realizar impresiones de versiones preliminares e imprimir solo la version final
del documento para su firma o radicacion.

e Reutilizar el papel usado por una cara, para toma de notas, entre otros.
e Enviar los memorandos internos a través del correo electronico institucional.

e Las impresoras multifuncionales, con capacidad de copia / impresion en color
se deben configurar para imprimir por defecto en blanco y negro, con la
posibilidad de cambiar la configuracion predeterminada para la impresion en
color, por parte del personal autorizado.

e Al utilizar la funcionalidad de impresion a color, de las impresoras
multifuncionales, se debe tener cuidado de no imprimir todo el documento en
color, sino sélo las paginas necesarias o aquellas que contienen informacion
que se perderia en blanco y negro

Para optimizar aun mas los procesos de impresion, la empresa debe implementar
un cambio estructural, que implique pasar de comprar impresoras en cantidad
para ser distribuidas por funcionarios a un modelo de impresién en red en donde
se ubique las maquinas de forma estratégica y cada persona podra imprimir en
cualquiera de las impresoras de la red, de acuerdo a sus conveniencias de
ubicacion.
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Para este esquema se plantean los siguientes lineamientos, adicionales a los ya
planteados anteriormente, los cuales siguen aplicando:

e Se ubicara una impresora a blanco y negro en cada dependencia.

e Las dependencias en las cuales se hace necesario ubicar impresoras a color
seran definidas por el Director General.

e Las compras de nuevas impresoras de blanco y negro y a color deben ser
aprobados por el comité de compras de CODECHOCO.

e Las impresoras estaran conectadas a la red de datos de modo que puedan ser
accedidas desde cualquier equipo de computo conectado a dicha red.

e Todas las impresoras (color y blanco y negro) deben ser adquiridos de
conformidad con el plan de compras de la entidad y los estudios previos
realizados por la oficina de Sistemas.

e La ubicacion de impresoras exclusivas a funcionarios se hara en casos
excepcionales previa aprobaciéon del Director General a la solicitud del feje de
la dependencia, quien justificara la necesidad.

e Los modelos de impresora especificos, que no estan contemplados en el plan
de compras, se compran previo visto bueno del comité de compras y tomando
como base la necesidad justificada por el jefe de la dependencia.

e El acceso a una impresora a color se asignara a un numero limitado de
funcionarios, designados por el jefe de la dependencia.

Metodologia de implementacién

Para lograr el cumplimiento de los lineamientos aqui planteados, es necesario
garantizar las condiciones necesarias y desarrollar actividades de divulgacion y
posteriormente de seguimiento, las cuales se plantean a continuacion:

o Establecer mediante acto administrativo los lineamientos, para que sean
acatados por funcionarios y contratistas de la entidad.

e Difundir lineamientos a través del correo electrénico, carteleras y red interna.
¢ Adelantar campaia de sensibilizacién.

e Disponer las impresoras a color y blanco y negro en las dependencias
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correspondientes y verificar la funcionalidad de las mismas.

e Capacitar al personal en el manejo adecuado de las impresoras existentes, de
tal forma que puedan optimizar el papel y demas recursos usados.

e Los jefes de cada dependencia deben hacer seguimiento al cumplimiento de
los lineamientos por parte del personal de su dependencia e informar acerca
de aspectos que deban replantearse.

e La oficina de control interno verificara la ubicacion y funcionalidad de las
impresoras, al igual que el cumplimiento de las reglas de impresion
establecidas.

5.3 IMPLANTACION DE UNA HERRAMIENTA LIBRE DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION DE PLANEACION.

5.3.1 Seleccidn e instalacion de un software libre de gestiéon documental

Dentro de la estrategia digital se ha definido seleccionar e implantar un software
de Gestion Documental. Este tipo de servicios en algunos paises se denomina
Enterprise Content Management (Gestién de Contenidos Empresariales), debido a
que las empresas manejan un amplio tipo de activos digitales que no se
corresponden exactamente con lo que conocemos como "documento" (Imagenes,
videos, planos, libros, etc.).

En los ultimos tiempos el gran volumen, la complejidad y diversidad de informacion
estructurada y no estructurada que maneja una empresa, sin importar el tamafno
de la misma, ha provocado que se busque apoyo en los sistemas de gestion
documental. No hay que olvidar que estas herramientas de gestion documental y
de contenido empresarial ademas ayudan en practicas de sostenibilidad
administrativa, cumplen con las normativas de conformidad (Ley Organica de
Proteccion de Datos o ISO 27.001) y ademas suponen un considerable ahorro de
papel, archivos y espacio, ademas de un importantisimo aumento de la
productividad.

A la hora de implementar un sistema de gestion documental en un entorno
profesional, existen varias herramientas tanto de software libre como propietario y
para definir cual es la que mas se acomoda a las necesidades de la Corporacion
se establecieron algunos criterios generales los cuales se analizaron sobre las
herramientas Maarch, Orfeo, Nuxeo, Alfresco, Openkm y KnowledgeTree, las
cuales fueron las escogidas una vez realizada la primera revision bibliografica por
ser las mas mencionadas y de las que mayor informacion se encontro.
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Para hacer el analisis comparativo se definieron unos parametros generales
teniendo en cuenta lo que se pretende en este proyecto y las necesidades de la
entidad y se le asigné un peso a cada parametro, para hacer una seleccion
objetiva. A continuacion se explican dichos criterios:

Tabla 4. Parametros de evaluacién de herramientas de gestion documental

CRITERIO CONCEPTO PESO
(%)

Gestion de | Se refiere a la seguridad ofrecida por la herramienta para acceder ala | 159,

grupos y | informacion. Posibilidad de manejar interfaces personalizadas para

usuarios cada usuario.

Gestion de | Se refiere a la administracion ofrecida por la herramienta de los | 150,

contenidos contenidos almacenados en el repositorio.

Busqueda Se refiere a la optima recuperacion y visualizacion de la informacion. 20%

Repositorio Se refiere a la configuracion de la Base de Datos utilizada por la | 209,
herramienta.

Usabilidad Evaluara si la herramienta es facil de usar. 10%

Portabilidad /| ES necesario integrar un Sistema de Gestion Documental en cualquier | 1go,

Escalabilidad | infraestructura y adaptarle a cualquier estructura empresarial, ademas
se necesita la escalabilidad para integrar nuevas funcionalidades
propias de la empresa.

Licencia Se tiene la necesidad de evaluar si la herramienta ECM cumple con | 5o
las necesidades requeridas por la empresa para su posterior
implementacion, evitando gastos innecesarios de licencia en caso de
no cumplirlo.

Soporte Es importante contar con un soporte como: manuales técnicos, | 5o
manuales de usuario, foros, wikis, etc. Que ayuden a la utilizacion y
mantenimiento de la misma.

TOTAL 100%

5.3.1.1 Analisis comparativo

Los criterios establecidos anteriormente se analizaron sobre cada una de las seis
herramientas escogidas, y los resultados se muestran a continuacion:
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Tabla 5. Andlisis comparativo entre herramientas de gestion documental

o
N CRITERIO | MAARCH | ORFEO | ALFRESCO | NUXEO | OPENKM KNS.I\.I;IEIIEEDG

1 Gestion de 10 7 10 10 10 4
grupos y
usuarios

2 Gestioén de 10 10 12 15 10 5
contenidos

3 Busqueda 5 8 20 20 20 8

4 Repositorio 10 10 20 20 20 10

5 Usabilidad 5 3 10 10 6 5

6 Portabilidad / 5 7 10 7 5 5
Escalabilidad

7 Licencia 5 5 5 5 5 5

8 Soporte 2 5 5 5 2 5
TOTAL 52 55 92 92 78 47

Interpretacion criterio 1. Gestion de grupos y usuarios

Maarch permite gestionar usuarios estableciendo diferentes permisos de acceso,
consulta y modificacién de la informaciéon, de manera individual o por grupos, y
ademas muestra la accién de cada usuario dentro del sistema.

Orfeo tiene un modulo de cliente que le permite al mismo gestionar los
documentos.

Alfresco y Nuxeo son herramientas que realizan una gestién de usuarios, grupos y
espacios de trabajo de forma facil, por lo que no se requieren conocimientos
previos para su optima utilizacion. Ambos permiten la configuracion de roles y
permisos.

OpenKm permite gestionar usuarios estableciendo permisos de acceso, consulta y
modificacién de la informacion, de manera individual o por grupos, y ademas
conocer la accion de cada usuario dentro del sistema.

KnowledgeTree realiza esta gestion de manera medio dificil debido a que realiza
un proceso largo y confuso lo cual produce una regular gestion.

Interpretacion criterio 2. Gestion de contenidos

Maarch permite el acceso a la informacion con los permisos adecuados,
posibilitando al usuario gestionar sus propios documentos, afnadirlos al sistema,
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editarlos, y modificarlos cuando desee. Ademas controla cada accion, dejando
constancia de quién, y cuando ha usado algun recurso del sistema.

Orfeo tiene un moédulo de radicacion de entrada que permite recibir todos los
documentos de la entidad. En este proceso se digita la informacion basica del
documento, al cual se le asignara un archivo digital (imagen escaneada). Adicional
a lo anterior, también tiene un modulo de gestién de documentos, a través del cual
se puede conocer en detalle informacion del documento, el flujo de trabajo que ha
tenido éste desde su ingreso al sistema, se pueden modificar algunos datos
iniciales del registro, tipificarlo, clasificarlo y asociarlo a las tablas de retencion
documental relacionadas con las funciones y procesos de la entidad. Asi mismo se
puede asociar aqui un documento a un expediente, anexarle nuevos documentos
o solicitar el fisico que reposa en archivo. Ademas es posible programar alarmas
para el flujo documental que se reflejan visualmente en una carpeta denominada
agendados.

Alfresco crea contenido de diferentes maneras: puede afadir contenido de manera
manual, automatica y mediante Drag & Drop. Adicional a ello cuenta con un
seguimiento de documentos y un manejo de versiones adecuados.

Nuxeo crea contenido de manera muy eficiente debido a que permite crear
contenidos simples (archivos, imagen y texto plano), ademas de contenidos
colaborativos (foros, espacios de trabajo, blogs, etc.), también permite crear
contenidos Ofimaticos mediante las opciones como: MS Office, Open Office
disponibles en Nuxeo. El seguimiento a documentos permite revisar el historial de
contenidos para ver las modificaciones hechas sobren el mismo.

OpenKM permite el acceso a la informacién con los permisos adecuados,
posibilitando al usuario gestionar sus propios documentos, afadirlos al sistema,
editarlos, y modificarlos cuando desee. Ademas controla cada accién, dejando
constancia del uso de los recursos del sistema.

KnowledgeTree crea contenidos de manera limitada, es decir que solo permite
subir contenidos y agregarles metadatos. El seguimiento permite ver detalle de las
acciones realizadas sobre determinado documento y ademas permite la descarga
de las diferentes versiones existentes de los documentos

Interpretacion criterio 3. Busqueda
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Orfeo tiene un médulo de consulta que permite a los usuarios consultar cualquier
documento, a través de diferentes mecanismos de filtrado, dependiendo del nivel
de acceso que tenga el usuario que efectua la consulta.

Alfresco y Nuxeo cuentan con un potente motor de busqueda denominado Lucene
lo cual les permite una rapida y eficiente recuperaciuon de documentos
guardados.

OpenKM utiliza Lucene como motor de busqueda. Todos los objetos con los que
trabaja OpenKM, sean o no binarios, son indexados por el motor de busqueda, lo
que hace las busquedas rapidas y eficientes.

KnowledgeTree permite busqueda por contenido y avanzada pero no por
navegacion.
Interpretacion criterio 4. Repositorio

Maarch es compatible con bases de datos MySQL 5, PostgreSQL 8.1 to 9.x,
SQLServer, Oracle 10,11g.

Orfeo es compatible con diferentes bases de datos (PostgreSQL, Oracle y MS
SQL Server), logrando asi obtener independencia de plataforma tecnologica y
reduccion de costos en la implementacion.

Alfresco y Nuxeo se adaptan a los diferentes RDBMS.

KnowledgeTree limita el uso de otros RDBMS, pues al estar desarrollado sobre el
conjunto de soluciones LAMP (Linux/Apache/MySQL/Php) solo podra hacerlo con
MySQL.

OpenKM tiene su repositorio almacenado en el sistema de ficheros, MySQL,
PostgreSQL, Oracle, MS SQL Server.

Interpretacion criterio 5. Usabilidad

Maarch tiene una interfaz atractiva, sencilla e intuitiva, personalizable con las
necesidades, y la imagen de la organizacién. Se accede y utiliza mediante
navegador web. Su version original esta en francés e inglés. Es poco difundido y

conocido.

Orfeo Orfeo cuenta con varios modulos que les permiten ser bastante versatil
dependiendo las necesidades de la organizacion que son: Autenticacion,
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Radicacion unitaria y masiva, Digitalizador, Consultas, Transacciones de
radicados, administracién, Estadisticas, Tablas de retencion documental,
Préstamo y Control del Documento, Envios y Archivo Flujos y expedientes, pero
dicha cantidad de mddulos hacen que su manejo se vuelva complejo y poco
intuitivo. Adicional a lo anterior dentro de los requerimientos de instalacion estan
escaneres, impresora y lectores de cédigo de barra lo cual implica muy
seguramente un costo de implementacion mas alto que con las otras
herramientas.

La interfaz de Alfresco y Nuexo por ser intuitiva es muy facil de usar.

OpenKM es muy facil de instalar, y con un poco de aprendizaje para el
Administrador y usuarios se conoce el gestor rapidamente, pero tiene demasiadas
opciones y posibilidades para un usuario que busque plataformas mas sencillas

KnowledgeTree tiene una interfaz medio dificil de utilizar debido a que para cada
opcién presenta una larga descripcion de su funcionalidad haciéndola con esto
poco atractiva y confusa para el usuario teniendo una utilizacion poco eficiente de
la herramienta.

Interpretacion criterio 6. Portabilidad/Escalabilidad

Maarch puede adaptar a las necesidades y requisitos exigidos por la institucion,
siempre y cuando se cuente con desarrolladores capaces de implementar nuevas
funciones mediante lenguajes SQL, PHP 5y Visual Basic.

Orfeo es altamente escalable ya que incorpora la idea de fractalizar procesos para
facilitar la gestion de los documentos de cualquier empresa.

Alfresco, Nuxeo y KnowledgeTree cumplen totalmente con este criterio al ser
instalados sobre las diferentes plataformas como Windows, Linux y Mac OS X.

Alfresco tiene una adecuada escalabilidad mediante el uso de plugins que son
desarrollados para ampliar la funcionalidad de la herramienta de acuerdo a las
necesidades. Mientras que Nuxeo permite el desarrollo e implementacion de
plugins para ampliar satisfactoriamente las funcionalidades de la herramienta
brindando con ello una mejor adecuacion de la herramienta en una cierta
organizacion. En cambio, KnowledgeTree tiene una escalabilidad limitada pues el
desarrollo de plugins debera registrarse a las soluciones LAMP.
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OpenKM se puede adaptar a las necesidades y requisitos exigidos por la
institucién, siempre y cuando se cuente con desarrolladores capaces de
implementar nuevas funciones.

Interpretacion criterio 7. Licencia

Todas las herramientas estan desarrolladas bajo la licencia open source GPL, lo
cual es una gran ventaja porque se podra utilizar y manipular la herramienta
seleccionada antes de su implementacion, y se podra evaluar si la herramienta
responde a las necesidades de la organizacidn, sin preocuparse antes de gastos
de licencia innecesarios.

Interpretacion criterio 8. Soporte
Para Maarch no existe comunidad hispana consolidada sobre el programa.

Orfeo tiene una comunidad que brinda soporte gratuito a los usuarios de la
herramienta y mantiene la ultima version estable a través del sitio orfeolibre.org.

Alfresco, y KnowledgeTree poseen un grupo adecuado pertenecientes a una
comunidad, donde se puede resolver problemas técnicos que se encuentran en el
uso y administracion de las herramientas, asi como de documentacién para la
manipulacion, administracion y desarrollo de nuevas funcionalidades para las
herramientas.

Nuxeo cuenta con un muy adecuado soporte, es la herramienta que cuenta con
mas miembros activos en su comunidad, mejorando indiscutiblemente el soporte a
preguntas que se planteen en los foros, recibiendo respuestas casi inmediatas de
las mismas, ademas posee una muy buena documentacién en linea y en pdf de
manuales y guias para usuarios, administradores, y desarrolladores, logrando con
ello un mejor mantenimiento muy satisfactorio a la hora de utilizar Nuxeo.

Luego de la evaluacion anterior se escogieron los dos proyectos que obtuvieron
mayor puntaje y se realizd sobre ellas una evaluacidn mas exhaustiva que la
anterior, teniendo en cuenta criterios mas especificos, a los cuales también se les
asigno un peso. A continuacion se muestra la tabla de criterios y posteriormente
los resultados obtenidos luego de aplicarla:
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Tabla 6. Criterios de evaluacion sobre Nuxeo y Alfresco

CRITERIOS

PESO (%)

USABILIDAD

25

Facilidad de uso

15

Entorno/Trabajo colaborativo

Configurar empleados dependencias, proveedores externos

FUNCIONALIDAD

Drag and Drop

Versiones

Busqueda

Flujos de trabajo y trazabilidad

Bandeja por usuario

Trabajo online

TECNOLOGIA

Seguridad

Arquitectura

Control de acceso

Tabla 6(continuacion). Criterios de evaluacion sobre Nuxeo y Alfresco

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Sistema operativo sobre el que funciona

Licencia

Lenguaje

Base de Datos

Soporte

Servidor web

WO N O

Tabla 7. Resultado analisis comparativo entre Nuxeo y Alfresco

CRITERIOS NUXEO

ALFRESCO | PESO (%)

USABILIDAD 20

21 25

Facilidad de uso 12

12 15

(@]

Entorno/Trabajo colaborativo

5 5

w

Configurar empleados dependencias,
externos

proveedores

4 5

FUNCIONALIDAD 21

Drag and Drop

Versiones

Busqueda

Flujos de trabajo y trazabilidad

Bandeja por usuario

N| = =2|00 O

Trabajo online

N| W N gjO;
N| W N g,
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Tabla 7(continuacién). Resultado analisis comparativo entre Nuxeo y Alfresco

TECNOLOGIA 19 23 25
Seguridad 7 9 10
Arquitectura 5 4 5
Control de acceso 7 10 10
REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA 25 25 25
Sistema operativo sobre el que funciona 5 5 5
Licencia 5 5 5
Lenguaje 2 2 2
Base de Datos 5 5 5
Soporte 5 5 5
Servidor web 3 3 3

De acuerdo al analisis comparativo anterior se puede evidenciar que ambas
herramientas presentan un buen nivel de cumplimiento de los criterios
establecidos, destacandose Alfresco por una diferencia muy baja. Ademas de la
evaluacion realizada anteriormente también se tuvo en cuenta la existencia de
experiencias de éxito que en el caso de Alfresco fueron mas que las que se
encontraron de Nuxeo.

La especificacion de cada criterio en cada una de las dos herramientas se puede
ver de forma detallada en el Anexo 5.

5.3.2 Especificaciones técnicas de Alfresco

Version instalada:
La version de Alfresco que se instalé fue community 4.2 a 32 bits, que es la
versioén con licencia GPL y un repositorio publico y abierto.

Servidor

La entidad tiene en el momento funcionando dos servidores, uno con sistema
operativo Microsoft Windows XP y el otro funciona bajo Windows Server 2008.
Para llevar a cabo este trabajo se hizo la instalacion en el segundo servidor, el
cual tiene las siguientes especificaciones:

Sistema operativo Windows Server 2008
Procesador Intel® Xeon® CPU 2.33 GHz
Memoria RAM 4 GB
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Disco Duro 500 GB

llustracion 10. Especificaciones técnica servidor CODECHOCO
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5.3.3 Configuracion de Alfresco

Una vez instalada la herramienta se realizaron las siguientes actividades de
configuracion del mismo:

e Modificacion del perfil de administrador (completar datos del usuario y cambiar
contrasefa).

e Creacion de un grupo denominado planeacion.
e Creacion de un usuario y clave para cada uno de los funcionarios de la
subdireccion de planeacion, los cuales quedaron asignados al grupo de

planeacion.

e Creacion de un sitio denominado CODECHOCO - PLANEACION vy
personalizacion del mismo.

llustracion 11. Creacion de grupo y sitio en Alfresco
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¢ Invitar los usuarios creados para que formen parte del sitio creado. Un usuario
fue invitado con el perfil de a ministrador y los demas como colaboradores.

e Se organizo la biblioteca del sitio, de forma que se tenga un espacio (carpeta)
para cada uno de los tipos de documentos definidos en la tabla de gestidon

documental de la subdireccion.

llustracion 12. Configuracion de biblioteca en alfresco
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Esta herramienta inicialmente solo va a usarse para almacenar versiones
finales de documentos, por lo tanto no es necesario crear reglas sino
simplemente establecer que una vez se muevan documentos a cada una de
estas carpetas, dichos documentos sean bloqueados para que ningun usuarios
pueda editarlo, ni modificarlo, solo son de consultas.

5.3.4 Funcionalidades principales

Alfresco ofrece muchas herramientas y funciones, entre las cuales se encuentra la
gestion documental. Al ser software libre, los costos se reducen notablemente y la
empresa puede contar con una plataforma especializada para sus sitios web.

Una de las mayores virtudes del cédigo que utiliza Alfresco es la creciente y fuerte
comunidad de desarrolladores que trabajan en él; cada vez se insertan nuevas
tecnologias y contribuciones de la comunidad que permiten obtener un software
de alta calidad. Debido a que se ha extendido por muchos paises, existen también
comunidades en diferentes paises, por ejemplo la comunidad hispana que cuenta
con grandes conocedores de Alfresco y, en general, del mundo de la gestién
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documental. Todos ellos han obtenido reconocimientos internacionales por parte
de Alfresco y ahora han unido sus esfuerzos para crear la comunidad local de
Alfresco en Espafna. Poco a poco iran anadiendo nuevos tutoriales en castellano,
traducciéon de articulos oficiales de Alfresco, desarrollo de mini-guias para
aprender rapidamente nuevos temas, etc.

Alfresco, a pesar de ser relativamente reciente en el mundo de la gestidon
documental, hoy en dia es lider en el mercado de codigo abierto para la gestion de
contenidos empresariales por ser una herramienta madura y bien disefiada, de
alli que actualmente Alfresco tiene 7 millones de usuarios que gestionan 4000
millones de documentos en 2700 empresas de 180 paises. Algunas de las
empresas que lo usan a nivel mundial se relacionan a continuacion:

Tabla 8. Empresas a nivel mundial que utilizan Alfresco

EMPRESA PAIS SECTOR CASO DE USO
Queres Tecnologia Espana Gestion documental Gestion documental
Buongiorno Espafia Tecnologia Gestién documental
Transactio Alemania Finanzas, seguros vy | Gestién documental

sector mobiliario
Denver Estados Unidos Comercio minorista Gestion documental vy
administracion de
contenidos méviles
Estrella Galicia Espana Fabricacion administracion de

contenidos moviles

Fuente: http://www.alfresco.com/es/clientes

Alfresco goza de caracteristicas que lo convierten en una herramienta potente y
hacen que sea elegido por encima de muchas otras herramientas de gestion
documental. Algunas caracteristicas con las siguientes:

e Facilidad de uso: es una herramienta muy intuitiva que hace que cualquier
usuario pueda entenderla.

e Comunidad de desarrolladores amplia y activa.
e Entorno web: funciona en ambiente web.

e Parametrizable y extensible: es posible adaptarlo a las necesidades de cada
empresa.

e Soporte oficial: se puede recibir soporte por parte del desarrollador oficial.

e Espacios de trabajo: se pueden crear paneles y sitios para cada proyecto.

e Espacios colaborativos: sitios que permiten el trabajo en equipo sobre la
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documentacion.
e Creacion y edicion en linea: a través del uso de google docs (ppt, xIs y doc).

e Versionado de documentos: incluye por defecto una excelente gestién de
versiones de los contenidos. Cada gran modificacion de un contenido supone
un cambio de versién en Alfresco que aparecera en el historial y sera archivada
para poder volver a una version anterior.

e Flujos de trabajo: es posible generar flujos sobre carpetas (reglas que se
aplicarian sobre todos los documentos que lleguen a dicha carpeta) de forma
predeterminada o generarlos en el momento de crear un documento.

e Multilinglismo: la interfaz esta disponible en 25 idiomas y el usuario puede
elegir entre todos ellos.

e Metadatos: Se puede consultar una ficha detallada de un documento que reune
el conjunto de informaciones propias del documento y de sus versiones.

e Formato de archivos: se pueden gestionar todo tipo de documentos.

e Bloqueo de documentos: mecanismo que permite restringir los accesos
simultdneos a un documento, si un usuario desea modificarlo debera extraer
una copia de trabajo del mismo y éste queda bloqueado para cualquier otro
usuario.

¢ Facilidad de busqueda: las busquedas usan la misma herramienta que amazon
y google.

e Reglas para aplicacion de contenidos: permite establecer acciones sobre

documentos, basadas en eventos y tipos, con lo que se puede automatizar
contenido y comunicar novedades en forma eficiente.

5.3.5 Politicas de implementaciéon

Para definir politicas de gestion documental, se ha decidido la implantacién de
Alfresco (software libre de gestion documental), que va a servir inicialmente como
repositorio de versiones finales de los documentos producidos por la subdireccion
de planeacion y recibidos internos y externos.

Lineamientos

56



e Los documentos producidos por la subdireccion que se van a guardar en la
herramienta de gestion documental son: estudios técnicos, informes, planes,
proyectos, de acuerdo a la tabla de gestion documental definida para la
subdireccion.

e En la herramienta de gestion documental se van a guardar versiones finales de
los documentos mencionados anteriormente, luego que sean aprobados por la
persona responsable (subdirector de planeacion).

e Adicional a los documentos internos también se van a guardar los documentos
externos recibidos en la subdireccién.

e En el caso de los documentos emitidos por planeacion, se guarda la version
editable y la versién en pdf.

e Los documentos externos se escanean y se guardan en formato pdf.

Metodologia

Para garantizar la aplicacién de los lineamientos anteriores, se requiere que una
vez se haya instalado y configurado la herramienta se realicen procesos de
capacitacion dirigidos a los funcionarios de la subdireccién y se les haga entrega
de su usuario y contrasefia para ingresar al sistema.

Las dos auxiliares técnicas de la dependencia seran las encargadas de cargar al
sistema los documentos internos y externos ya que ellas tienen actualmente la
funcion de administrar el archivo; los demas funcionarios tendran la
responsabilidad de entregarles las versiones finales de los documentos a su
cargo, para el proceso de cargue respectivo y usaran sus usuarios y claves para
consultar informacion existente en el software.

Actividades recomendadas a larqo plazo

Una vez los funcionarios de la subdireccion se hayan familiarizado con el manejo
de la herramienta y con los procesos de gestion documental, se empezaria a
utilizar el software como herramienta colaborativa para la elaboracion de
documentos que requieren de la participacion de varias personas e incluso de
varias dependencias.

5.4 DEFINICION DE LINEAMIENTOS PARA EL USO DE FIRMAS DIGITALES
EN CODECHOCO.
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De acuerdo al planteamiento de este trabajo, con respecto al manejo a través del
software de gestion documental de las versiones finales de los documentos
emitidos por la subdireccién de planeacién, se hace necesario certificar de alguna
manera que dichos documentos son realmente los autorizado por el funcionario
competente, en este caso por el subdirector de planeacién.

La alternativa de solucién planteada inicialmente para la situacién anterior, es la
implementacion de una entidad certificadora privada, ya que aunque existen las
entidades certificadoras comerciales podria resultar muy costoso teniendo en
cuenta que son solo algunos documentos los que se pretenden certificar y que se

esta trabajando solo en la fase inicial del proceso de automatizacion de la gestion
documental.

Objetivo

Definir una entidad certificadora privada para firmar digitalmente los documentos
emitidos por la subdireccion de planeacion.

Alcance

La subdireccién de planeacion desarrolla varios tipos de documentos de acuerdo a
los que se ha venido hablando durante todo el desarrollo del presente trabajo,
pero seran susceptibles de firma digital los informes y planes ya que son los que
se desarrollan con mayor regularidad y ademas constituyen la mision principal de
la subdireccion.

Lineamientos

e Se implementara una entidad certificadora privada.

e Se instalara una entidad certificadora raiz y una subordinada de empresa.

e El nombre asignado a la entidad certificadora sera certificadoscodechoco.

e El periodo de validez de los certificados sera de un afo.

e Se generara una clave publica y una privada de la entidad que emite los
certificados.

e Seran susceptibles de firma digital los informes y planes ya que son los que se
desarrollan con mayor regularidad y ademas constituyen la misién principal de
la subdireccion.
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Metodologia de implementacion

Para la implementacion de la entidad certificadora privada, se hara uso de
herramientas existentes y software libre de modo que se le cause a la autoridad
ambiental un gasto adicional al implementar la certificacion digital. Para ello se
hara uso de las funciones del sistema operativo Windows server 2008, que es el
que se tiene en la corporacion y de la herramienta open SSL que es libre y que
funciona sobre el sistema operativo en mencion.

La instalacion se hara en el mismo servidor en donde se tiene instalado el dominio
y el directorio activo.

5.5 DEFINICION DE SISTEMAS DE INFORMACION COMPLEMENTARIOS
PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL.

5.5.1 Intranet
Lineamientos:

La intranet se usara como repositorio de versiones parciales de los siguientes
documentos:

e Documentos digitales que sean de consulta permanente por parte de los
empleados de la entidad: Formatos, planes, programas, proyectos, manuales.

¢ Informacion especifica que deseen compartir entre dependencias (por ejemplo
soportes para hacer seguimiento a planes, programas y proyectos).

e Estudios, consultas, fotografias y demas documentos producidos por la entidad

y que sean de caracter publico y a menudo consultados por los usuarios de la
entidad.

Metodologia

e Se creara al interior de la intranet, carpetas por dependencia y dentro de ellas
se pondra la informacién que cada dependencia desea y puede compartir.

e Cada empleado de la Corporacién contara con un usuario y una clave para
ingresar a la intranet.
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e De ser necesario se definiran permisos sobre las carpetas.

e Se realizaran capacitaciones permanentes por dependencia para enseiar a los
funcionaros a conectarse a la carpeta compartida y hacer uso de ella.

Es importante resaltar que periodicamente se debe depurar la informacion
compartida en la intranet para evitar ocupar espacio en disco con informacion que
no esta siendo utilizada, ya sea por obsoleta o porque simplemente no es del
interés de ningun usuario ni interno ni externo.

Periddicamente se debe realizar copia de seguridad de la informacién, en un
medio de almacenamiento externo.

Actividades recomendadas a largo plazo

Una vez se tenga implantado y funcionando un Sistema de Gestion Documental
para toda la entidad se recomienda cambiar el uso de este elemento y dejarlo para
ser usado como un repositorio de versiones en borrador de: oficios, planes,
programas, proyectos, manuales, etc., porque las versiones finales estaran
almacenadas en el Sistema de Gestion Documental que se pretende implantar.

5.5.2 Uso del correo electrénico
Lineamientos
Se hara uso del correo electrénico en los siguientes casos:

e Solicitud y envio de archivos para actividades especificas, como es el caso de
archivos para publicar en sitio web.

e Citaciones a reuniones

e Revision de documentos, trabajo colaborativo, versiones preliminares de
documentos

e Requerimientos de soporte técnico

Metodologia

e Se configura el correo electronico institucional que posee cada funcionario y
contratista de la entidad, haciendo uso de un administrador de correo y se les
capacitara en el manejo del mismo, para que puedan hacer uso de él en forma
constante.
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e Se haran capacitaciones constantes por dependencias, sobre el manejo del
administrador de correo y las diferentes utilidades del mismo.

5.5.3 Herramientas colaborativas

El trabajo colaborativo permite a los integrantes de un equipo de trabajo aportar
para la consecucion de unos objetivos comunes, maximizando resultados y
minimizando el tiempo.

Las herramientas colaborativas permiten la comunicacién de forma virtual, entre
personas y ofrecen oportunidades significativas para intercambiar informacion de
forma rapida y efectiva, evitando el uso de papel, lo cual es de gran aporte para
alcanzar los objetivos de este proyecto.

Lineamientos

Dentro de las multiples herramientas de trabajo colaborativo que existen, se va a
empezar por usar el calendario compartido.

Metodologia

e Hacer uso de la utilidad que tiene la herramienta que se esta utilizando para
administrar los correos electronicos (Microsoft Outlook) que permite compartir
calendarios.

e Capacitar a los funcionarios de la entidad acerca de la forma de hacer uso de
la utilidad de compartir calendario de Microsoft Outlook.

e Establecer mediante circular que la citacidn a reuniones y demas eventos de

tipo institucional se haran a través del correo electronico, haciendo uso de la
opcion de calendario compartido.

Actividades a larqo plazo sugeridas

Una vez se haya avanzado en la implementacién de la estrategia digital aqui
planteada, se recomienda la implementacion de otras herramientas colaborativas
que ayudan a reducir notablemente el consumo de papel en la entidad, como son:
herramientas para teleconferencia, espacios virtuales de trabajo, mensajeria
instantanea, etc. Dichas herramientas se definen y seleccionan teniendo en cuenta
la cultura organizacional de la entidad.
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5.5.4 Ventanilla integral de tramites ambientales en linea — VITAL

VITAL es una aplicacion desarrollada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible para que sirviera como punto unico de acceso a la gestion y a la
informacion de licencias y permisos ambientales para todo el territorio nacional.

Tiene su origen en la estrategia de gobierno en linea del Estado Colombiano, que
busca contribuir a la construccion de un Estado mas eficiente, transparente y
participativo, que preste mejores servicios a los ciudadanos y empresas a través
del aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

La norma que obliga a las corporaciones a usar la ventanilla desde el afio 2010 el
Decreto 2820 de 2010 que en su articulo 46, establecié la creacion de la Ventanilla
Integral de Tramites Ambientales en Linea —VITAL.

Este desarrollo del Ministerio, que a la fecha es administrado por la Autoridad
Nacional de Licencias Ambientales — ANLA, es una herramienta que hace un
aporte enorme al objetivo de este proyecto, consistente en disminuir el consumo
de papel en la Corporacion, ya que tiene una interfaz de cara al usuario que le
permite hacer la solicitud de los tramites en linea, adjuntando toda Ia
documentacion requerida en formato pdf, la cual a menudo es numerosa, y
ademas le permite hacerle notificarse de los actos administrativos, requerimientos
y demas y hacer seguimiento permanente al tramite sin necesidad de acercarse a
la corporacion.

Lineamientos

e VITAL esta compuesto por dos modulos: uno de cara al usuario (VITAL) y otro
para uso al interior de la Corporacién (SILAMC).

e Los usuarios pueden o no hacer sus solicitudes de tramites ambientales a
través de VITAL.

e Todas las solicitudes de licencias y permisos ambientales que lleguen a la
Corporacién deben ser gestionadas a través de VITAL — SILAMC.

Metodologia
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Desde el ano 2011 aproximadamente la Corporacion ha venido desarrollando
algunas actividades tendientes a implementar el uso de VITAL, se propone
continuar desarrollandolas y se aportan algunas otras, asi:

e Capacitar a los funcionarios de la sede principal de la corporacion que
intervienen en la gestion de un tramite, en el manejo de la herramienta para
que dejen de hacer las actividades de forma manual y empiecen a usarla.

e Capacitar a los funcionarios de las regionales de la corporacion para que
aprendan a manejar el software y sirvan de apoyo a los usuarios que se
encuentran en los diferentes municipios de la jurisdiccion de CODECHOCO.

e Capacitar a los usuarios de la corporacion que acuden constantemente a
solicitar tramites ambientales, para que aprendan a hacerlos a través de la
ventanilla y descubran las bondades de hacerlo en linea.

e Realizar jornadas de sensibilizacion al interior de la entidad, de modo que se
logre institucionalizar el uso de la ventanilla y que sea un compromiso de
todos.

e Disponer de un espacio (centro de atencién al usuario) en donde se les brinde
el apoyo técnico a los usuarios para realizar sus solicitudes a través de la
ventanilla.

e Disponer como minimo un puesto de trabajo dotado de computador, escaner y
acceso a internet, para que los usuarios puedan solicitar sus tramite y/o hacer
seguimiento a los mismos.

e Implementar medidas coercitivas para aquellos funcionarios que se resistan al
uso de la ventanilla y continten realizando los procesos de forma manual.

5.5.5 Banco de proyectos

El banco de proyectos es una herramienta que adquirié la corporacién hace
aproximadamente dos afos, para hacer seguimiento a los diferentes proyectos
qgue se desarrollan anualmente y a los cuales le corresponde a la subdireccién de
planeacion hacer revision de forma trimestral. El software permite inicialmente
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cargar toda la informacién del proyecto y luego los avances del mismo incluyendo
el cargue de evidencias (documentos adjuntos); con dicha informacién el sistema
genera los respectivos informes que periddicamente solicita planeacion a cada
coordinador de proyecto a través de memorando repetidos.

Esta actividad de seguimiento a los proyectos genera actualmente un consumo de
papel alto y produce mucho desgaste al interior de la subdireccién, el cual seria
mitigado si se utilizara de forma adecuada la herramienta aqui propuesta.

Lineamientos

Los coordinadores de los aproximadamente trece (13) proyectos que actualmente
se ejecutan en la corporacion, deben cargar la informacion de los mismos en el
banco de proyectos al igual que los datos de avances para poder hacer el
respectivo seguimiento y que el sistema genere los reportes previstos.

Metodologia

La metodologia de implementacion de esta herramienta es muy sencilla ya que el
aplicativo esta operando adecuadamente en ambiente web desde hace mucho
tiempo y se ha brindado capacitacion a los coordinadores de proyectos. Lo que
quedaria por hacer es reforzar las capacitaciones, brindar el apoyo técnico
requerido por los funcionarios e involucrar a la oficina de control interno para que
haga seguimiento al proceso de uso de la herramienta.
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6. CONCLUSIONES

Una vez desarrollado el presente trabajo, se pueden definir dos tipos de
conclusiones: unas relacionadas con el funcionamiento actual de CODECHOCO
(subdireccion de planeacion) y otras a las que se llegé luego de definir la
estrategia digital para disminuir el consumo de papel. A continuacion se detallan
ambas:

CODECHOCO tiene definidos unos procesos y procedimiento para todas las
dependencias, en los cuales no se evidencia de forma clara la intencién de
disminuir el consumo de papel a través del uso de herramientas tecnoldgicas,
ya que dicho consumo en toda la Corporacion y mas especificamente en la
subdireccién de planeacién es muy alto. Esto se puede determinar a partir del
analisis de varias situaciones: se tienen casi que una impresora por cada
funcionario, en todas las actividades definidas en los diferentes procedimientos
se puede ver que la prioridad es la impresion de documentos por encima del
manejo de herramientas tecnoldgicas que involucran el uso de archivos
digitales, no se esta llevando una estadistica del consumo mensual de papel y
finalmente no se ha definido una politica para disminuirlo (lo cual debe hacerse
por ley en todas las entidades del estado Colombiano). A partir de esto, se
concluye que los procesos documentales deben redefinirse pues cuando se
desarrollaron las TIC no tenian un alto impacto en la reduccién del papel.
Ademas, las Corporacion debe fortalecer las politicas e implementarlas a
través de los procesos y procedimientos existentes.

CODECHOCO cuenta con muchas herramientas complementarias que aportan
al objetivo de este trabajo, de las cuales no se esta explotando toda su
funcionalidad, basicamente por falta de conciencia del personal y porque ya se
tienen la concepcion de que en todo proceso es mucho mejor y mas seguro
tener las evidencias fisicas (documento impreso), por lo tanto hay que empezar
por realizar campafias de sensibilizacion ya que si los funcionarios no estan
convencidos de la necesidad urgente de empezar a desarrollar actividades
tendientes a disminuir el consumo de papel, cualquier politica que se defina va
a ser de dificil implementacién.

En atencién al panorama planteado anteriormente, durante el proceso de
implantacion del software de gestion documental (Alfresco), se pudo evidenciar
gque es necesario que inicialmente la herramienta se plantee como un
repositorio de versiones finales de documentos ya que en el momento todo los
procesos se estén desarrollando de forma manual y la resistencia al cambio
que existe impedirian el desarrollo de la gestion documental con todo lo que
ello implica.
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Durante el desarrollo de este proyecto, se pudo determinar que las actividades
aqui planteadas y desarrolladas son una fase inicial tanto de lo tecnolégico
como lo funcional ya que se requiere trabajar fuertemente en gestion del
cambio y el fortalecimiento de las competencias en TIC de los usuarios que
permitan maximizar los beneficios de la estrategia de cero papel.

La utilizacion de software libre es una de las mejores opciones que se pueden
tomar hoy en dia para desarrollar los trabajos de gestién documental. Existen
numerosos programas, y se debe seleccionar aquel que mejor se adapte a las
necesidades, teniendo en cuenta la experiencia de otras organizaciones en el
uso de los mismos.

Alfresco como software libre resulta ser una excelente opcion para
CODECHOCO ya que representa un ahorro absoluto porque se adaptd
facilmente a las necesidades de la Corporacion y ademas sus caracteristicas
permitieron que pudiera instalarse sin ningun inconveniente en la plataforma
tecnoldgica existente en la entidad, lo cual facilitd el proceso ya que por la
misma resistencia al cambio que existe la empresa no tiene dentro de sus
planes la modernizacion de su plataforma tecnoldgica (hardware y software)
tendientes a la automatizacion de procesos y por consiguiente a la reduccién
en el consumo de papel.

La facilidad de integracion de Alfresco con diferentes mddulos y extensiones
hacen que esta herramienta tenga mas opciones y posibilidades de ampliar sus
funcionalidades satisfaciendo asi las necesidades de las entidades en materia
de gestion documental, que el caso que nos ocupa.
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7. RECOMENDACIONES Y TRABAJOS FUTUROS

Una vez conocida la realidad de la Corporacion quedan algunas recomendaciones
por hacer y muchos trabajos futuros para implementar en pro de la automatizacién
total del proceso de gestibn documental, algunos de los cuales se han ido
mencionando a lo largo del trabajo.

7.1 RECOMENDACIONES

e Es necesario que la entidad aproveche el hecho de que el sistema de gestion
de calidad estd aun en construccion, para que se realicen ajustes a los
diferentes procesos y procedimientos, los cuales estén encaminados a usar las
herramientas tecnoldgicas existentes para disminuir el consumo de papel.

e Hacer campafias de sensibilizacidén agresivas que ayuden a que la gente tome
conciencia del dafo que causamos al planeta con cada hoja de papel
innecesaria que imprimimos.

e Tomar medidas que obliguen a los funcionarios a usar adecuada vy
permanentemente el correo electronico ya que es una herramienta ideal para
disminuir las impresiones de documentos.

e Implementar al cien por ciento la ventanilla integral de tramites ambientales en
linea — VITAL, lo cual es de forzoso cumplimiento para las corporaciones,
mejora notablemente la gestion de los tramites ambientales que se adelanta
ante las Corporaciones ambientales y ademas apuntan al cumplimiento del
objetivo del presente trabajo.

e Una vez se haya logrado una sensibilizacion total del personal frente a los
lineamientos establecidos para hacer uso eficiente de las impresoras y del
papel, y dichos lineamientos se estén poniendo en practica, se recomienda
como actividad siguiente, unificar las impresoras de la entidad dejando una por
dependencia e implementando un servidor de impresién que permita manejar
colas de impresion a través del cual se centralicen las impresiones,
disminuyendo asi costos por concepto de papel, tinta/téner y energia.

e Una vez se haya avanzado en la implementacion de la estrategia digital aqui
planteada, se recomienda la implementacion de otras herramientas
colaborativas que ayudan a reducir notablemente el consumo de papel en la
entidad, como son: herramientas para teleconferencia, espacios virtuales de
trabajo, mensajeria instantanea, etc. Dichas herramientas se definen y
seleccionan teniendo en cuenta la cultura organizacional de la entidad.
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Tabla 9. Plan para la implementacion de la estrategia digital

Teniendo en cuenta que la situacion actual de la entidad es critica,
especialmente porque la gente no esta preparada para asimilar de forma
optima un cambio en la forma de implementar los procesos, se recomienda que
los lineamientos aqui propuestos se desarrollen de forma tal que no generen
confusion y que garanticen el éxito de los mismos. Por lo anterior se propone el

siguiente plan de implementacion de la estrategia:

N° | ACTIVIDAD M1 | M2 | M3 | M4 | M5| M6 | RESULTADOS

1 | Actividades de sensibilizacion Mejorar la actitud del
dirigidas al personal de la personal frente a los
corporacion, frente a la cambios propuestos.
necesidad de optimizar los
recursos tecnoldgicos
existentes.

2 | Implementar los lineamientos Institucionalizar el uso del
establecidos para el uso del correo electronico.
correo electrénico y
calendario compartido.

3 | Implementar la politica para la - Reduccién del consumo
gestion de procesos de de papel, tinta, téner y
impresion. energia.

- Preparar al personal de
la Corporacién para la
futura reduccion
progresiva y controlada
del ndmero de
impresoras en la
entidad.

4 | Implementar la Ventanilla Crear la cultura del uso de
integral de tramites herramientas  tecnolégicas
ambientales. para la realizacion de

tramites en linea y reducir el

consumo de papel.

5 | Implementar el Banco de Crear la cultura del uso de
Proyectos de la Corporacion. herramientas tecnoldgicas y

reducir el consumo de papel.

6 | Implementar la herramienta - Mejorar la gestion
de gestion documental documental
Alfresco. - Generar el habito de

usar herramientas
tecnoldgicas para

apoyar los procesos
- Reducir el consumo de

papel
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7.2 TRABAJOS FUTUROS

Este trabajo estd considerado como una primera fase de todo el proceso, en
atencion a que las condiciones de CODECHOCO no permiten definir e
implementar una estrategia como se habia concebido en un principio. Por esta
realidad queda como trabajo futuro lo siguiente:

e Implementar Alfresco como herramienta de gestion documental en toda la
corporacion y usarlo no solo para almacenar versiones finales de documentos
sino para hacer la gestion de los mismos, implementando los flujos de trabajo
definidos desde el sistema de gestion de calidad.
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