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Resumen

La gerencia de proyectos cuenta con diferentes estandares metodolégicos, de los
cuales se pueden encontrar referentes mas conocidos como; PMBOK, ICB, P2M, PRINCE2,
BS 6079-1:2010, entre otras, asi mismo, existen normas técnicas internacionales como la
ISO 21500, que proporcionan una orientacién sobre los conceptos y procesos que hacen
parte dentro de la gestion de proyectos, todos estos lineamientos son aplicables en
distintos sectores de la economia -publicos y privados. En el caso de Colombia hay
numerosos sectores que apuestan por la implementacion de estas metodologias en
campos como; telecomunicaciones y tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC),
industrial, manufacturera o de transformacion, minero, energético, entre otras, los cuales
ven una oportunidad de mejora para perfeccionar sus procesos, permitiendo que las

organizaciones sean cada dia mas eficientes y asertivas en su desempefio.

Metodoldgicamente, esta investigacidn es de tipo descriptiva, considerando que se
busca analizar las metodologias de la gerencia de proyectos en el sector servicios, frente
aspectos relacionados con la gestidn documental. A partir de este estudio se propone un
modelo para el direccionamiento de proyectos en gestion documental que reldne
diferentes elementos y buenas practicas, las cuales son tomadas de los distintos
estandares internacionales, con el objetivo de que la administracion de documentos sea

aplicada desde una perspectiva gerencial, que contribuya a optimizar la gestién
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documental y generar valor en las pequefias y medianas empresas (PYMES),

organizaciones.

Palabras clave: Gestion documental, gerencia de proyectos, procesos, metodologias en

proyectos y PYMES.

Abstract

Project management has different methodological standards, of which you can find
better known references such as; PMBOK, ICB, P2M, PRINCE2, BS 6079-1:2010, among
others, likewise, there are international technical standards such as ISO 21500, which
provide guidance on the concepts and processes that are part of project management, all
These guidelines are applicable in different sectors of the economy - public and private. In
the case of Colombia, there are numerous sectors that are committed to the
implementation of these methodologies in fields such as; telecommunications and
information and communication technologies (ICT), industrial, manufacturing or
transformation, mining, energy, among others, which see an opportunity for improvement

to perfect their processes,

Methodologically, this research is descriptive, considering that it seeks to analyze
the methodologies of project management in the services sector, facing aspects related to
document management. Based on this study, a model is proposed for the management of

document management projects that brings together different elements and good

13



practices, which are taken from the different international standards, with the aim that
document management be applied from a managerial perspective., which contributes to
optimizing document management and generating value in small and medium-sized

enterprises (SMEs), organizations.

Keywords: Document management, project management, processes, methodologies in

projects and SMEs.

14



Introduccion

En el presente proyecto de investigacidn se enfoca en identificar los factores que
influyen en la construccién del modelo integral que aporte al direccionamiento de
proyectos en gestién documental, aplicado a empresas (PYMES), del sector servicios. En
Colombia, de acuerdo con la Ley 905 de 2014, el segmento empresarial estaba clasificado
segln sus activos y numero de trabajadores; para micro empresa (diez trabajadores y
menor a quinientos Salarios Minimos Legales Vigentes), pequefia-empresa (once a
cincuenta trabajadores desde quinientos uno a cinco mil Salarios Minimos Legales
Vigentes) y mediana empresa (cincuenta y uno a doscientos trabajadores — quinientos un
mil a treinta mil Salarios Minimos Legales Vigentes), (MIN TIC, 2017). Actualmente, el
Decreto 957 de (2019), establece una nueva clasificaciéon del tamafio de una organizacién,

donde prevalece el valor de sus ingresos por actividades ordinarias.

Cajal (2019), manifiesta que el Departamento Nacional de Estadistica (DANE),
refiere que del total de establecimientos econdmicos que existen en el pais, el 48%
corresponde al comercio, el 40% a prestacion de servicios y el 12% a la industria. De ahi
gue, exista un interés en especial en mejorar el direccionamiento de proyectos en gestion
documental sea aplicado a empresas del sector servicios puesto que representaria un

beneficio para un sector econdmico al ser uno de los mas desarrollados en el pais.

Asi mismo, se debe considerar que en la actualidad las empresas se ven

enfrentadas a constantes cambios, es en uno de estos casos en que la gestion de

15



proyectos es un factor determinante, reuniendo una serie de elementos y herramientas
metodoldgicas que orientan de una manera eficiente los procesos, tareas y recursos desde
un departamento, dependencia o area hasta toda una organizacion, haciéndolas mas
competitivas y adaptables. Esto permite que puedan identificar las exigencias de su
entorno para mejorar constantemente sus procesos de calidad e innovaciéon mediante la

productividad e identificando diversas oportunidades en los mercados.

Ahora bien, uno de los intereses investigativos es reconocer los factores que
influyen en el éxito de las organizaciones en cuanto a la forma como gestionan la
informacidn, ya que es indispensable en sus actividades diarias y para la toma de
decisiones. La gestiéon documental en un entorno comercial tiene como objetivo
desarrollar un conjunto de importantes medidas de mejora para gestionar y controlar la
informacidn, que, a través de un conjunto de buenas practicas y técnicas metddicas, se
convierte en una solucién exitosa que posiblemente, contribuya en mejorar los procesos

documentales al interior de las organizaciones.

Asi mismo, se quiere profundizar desde la perspectiva profesional sobre cémo
mejorar las capacidades de informacidn, los recursos humanos, mejorar la eficiencia,
eficacia y competitividad de las organizaciones. Para ello, se debe tener en cuenta la
legislacién archivistica en torno al sector privado, metodologias de gerencia de proyectos
y buenas practicas para establecer qué factores influyen en la construccion de un modelo

para el gerenciamiento de proyectos en gestion documental, que permita a las PYMES,
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coadyuvar en la eficacia organizacional, que sirva como un instrumento estratégico para

orientar las decisiones de la administracion.

1. Planteamiento del problema

Considerando que las organizaciones (independientemente de su actividad y
tamafio) manejan una gran cantidad de intangibles, debido a su naturaleza y misionalidad,
estas requieren innovar constantemente, con el fin de adaptarse y permanecer en un
mercado cada vez mas riguroso y competitivo, lo que ha conducido en la necesidad de
buscar nuevas formas de modernizar sus actividades, productos y servicios, mediante la
adopcidn de estrategias, formulas, entre otros, que les ayuden a mejorar internamente
sus procesos empresariales, y a su vez ser altamente competitivas y reconocidas dentro

del mercado.

Siguiendo esta misma linea, en cuanto a la adopcidn de estrategias empresariales y
como aporte frente a la presente investigacion, se encontré que Sdenz (2012) sefiala que
la incorporacion de modelos de gestion de proyectos, han comenzado a posicionarse
como un factor relevante al interior de las organizaciones, ya que ayudan a planear las
estrategias que deben seguirse, constituyendo estos factores claves para sobresalir en el

mercado cuando se aplica de forma correcta.
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Asi de esta manera se puede hablar de las organizaciones colombianas, no se
escapan a esta realidad, teniendo que adaptar sus procesos empresariales, identificando
las operaciones que desarrollan, y las dreas de la organizacion involucradas en el
momento de generar sus bienes o servicios, posiblemente mediante la incorporacién de
un modelo para la gestion de proyectos, a partir de sus etapas; inicio, planificacion,
ejecucidn, seguimiento y cierre, permitan a estas empresas adaptarse a dichas exigencias,
avanzando frente a las necesidades del mercado, desde una perspectiva gerencial y
afrontando de una manera contundente los cambios sociales y econémicos, generando un

factor diferencial y competitivo.

Dentro de este grupo de organizaciones se encuentran las PYMES de la sabana
occidente, las cuales funcionan como actores estratégicos en el crecimiento de la
economia, y coadyuvando en el mejoramiento de la posicion competitiva del pais DNP
(2021). Uno de los principales objetivos de las (PYMES) es proveer diferentes tipos de
servicios y productos que le permitan satisfacer las necesidades y competencias de su
entorno; pero para llegar a este objetivo las organizaciones dentro de sus tareas, deberian

tener en cuenta la gestion de proyectos como un agente de cambio e innovacién.

A esto afnade Sabogal (2018), el cual cita a FELIPE TORRES, expresidente del
Programa de Transformacién Productiva (PTP) del Ministerio de Comercio, el cual indica

gue las empresas denominadas como PYMES, carecen de modelos para gestionar
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proyectos, donde planeen, calculen sus procesos organizacionales, incrementen la calidad,

tengan indicadores, disminuyan los costos y utilicen eficientemente sus recursos.

Un estudio realizado por Belalcazar (2020), sobre el perfil empresarial de esta
subregién (sabana occidente), determind que en los Ultimos afios la regidn constituida por
los 19 municipios; (Zipaquird, Bojaca, Ubaté, Cajica, Tocancipd, Chia, Tenjo, cota, Tabio,
Facatativa, sopo, Funza, Soacha, Fusagasug3, Sibaté, Gachancipd, Mosquera, la Caleray
Madrid), representan un numero considerable, el 29% del sector productivo, adicional es
la regidn que concentra la mayor parte empresarial en el territorio nacional. En total en la
region se localizan trescientas ocho mil quinientas empresas, de las cuales el 88% se
ubican en la ciudad de Bogotd y el 12% que corresponde a treinta y seis mil ochocientos
noventa y tres, en los 19 municipios que hacen parte de la sabana occidente. El 68% de
estas organizaciones pertenecen al sector servicios, el 12% al sector industrial y con el 1%

a actividades de agricultura.

En esa misma revision, se encontraron los aportes de Mercado (2017), quien
sefiala que las organizaciones, en su actividad diaria, generan y reciben documentos, los
cuales se constituyen en evidencias de las funciones que se desarrollan al interior de las
mismas. Ademas de este valor probatorio, los documentos tienen valor por la
informacién que contienen, esta informacion es susceptible de generar conocimiento de
la empresa que pueden ser explotados siempre y cuando las mismas dispongan de un

buen sistema de gestiéon documental.
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Tomando como referente las experiencias de otros paises, un caso particular es la
investigacidn realizada por la Universidad de la Habana al sector empresarial durante el
afio (2014), el cual a partir de un diagndstico realizado a 22 entidades, determinaron la
relevancia de la gestion de documentos y su impacto en dicho sector, obteniendo los
siguientes resultados; El 63,6% de las organizaciones modeladas, consideraron que la
gestion documental son dreas claves para conseguir el éxito empresarial, asi mismo la
consideran fundamental dentro de la alineacidn estratégica organizacional. El 54,5% de
los directivos se encuentran comprometidos, considerando la importancia de la gestion
documental para el proceso de toma de decisiones. Asi mismo el 19% incorporan dentro

de sus estrategias organizacionales la gestién integrada por proyectos.

En este sentido las PYMES afrontan un desafio constante en cuanto a la
administraciéon y aplicacion de buenas practicas de la gestion documental, bajo un
enfoque gerencial de proyecto, por tal motivo al proponer un modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestidon documental para las PYMES del sector servicios
de la sabana occidente, contribuira al interior de las empresas a organizar sus procesos,
generar valor, desempefio, competitividad y productividad desde una perspectiva
gerencial. De ahi que se plantee la siguiente pregunta de investigacién ¢ Cudles son los
factores que influyen en la construccion de un modelo integral que aporte al
direccionamiento de proyectos en gestién documental, aplicado a empresas del sector

servicios de la sabana occidente?
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2. Justificacion

Dentro del actual devenir organizacional cada vez son mucho mas exigentes la
demanda de requerimientos, innovacion y competitividad para las PYMES; a tal punto de
mantener y/o desarrollar mas de un producto, bienes y/o servicios, utilizado como un
modelo para permanecer dentro del mercado, con el fin de hacer frente a la competencia.
Por tal motivo las organizaciones deben mejorar e innovar internamente sus procesos,
adaptando estrategias empresariales a partir de la gestidn proyectos, e integrando
elementos de la gestidon documental, este Ultimo clave para mejorar el uso eficiente y
estratégico de la informacién, generando un valor superior frente a los demas, con el
objetivo de mantener las organizaciones en un rango competitivo. Bajo esta perspectiva
las PYMES del sector servicios de la sabana occidente, necesitan aplicar modelos que
puedan ayudar a proporcionar un mejor impacto en sus procesos organizacionales y a su

vez ser reconocidas en el sector.

Por lo anterior, desde una perspectiva tedrica, en la presente investigacion, se
plantea un modelo para el direccionamiento de proyectos en gestién documental, el cual
pueda aplicarse a las PYMES del sector servicios de la Sabana Occidente. Se espera con el
modelo que, de ser aplicado, permitan a las empresas administrar la Gestion de
documentos desde un enfoque gerencial, y de esta manera puedan optimizar sus procesos

organizacionales haciendo uso de la informacién, generando una mayor eficacia y
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contribuyendo en el cumplimiento de su misionalidad, asi como las metas y objetivos en

materia organizacional.

El aporte practico es proporcionar a los gerentes de proyectos de las PYMES
Sabana Occidente, un modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestion
documental, basado en los elementos metodoldgicos y buenas practicas de la gestién de
proyectos, que permitan a estas empresas desarrollar y mejorar sus procesos
organizacionales estratégicos, mediante la gestion de la informacion, generando un
impacto en el desarrollo de sus actividades y fomentando un entorno de productividad y

competitividad.

En cuanto al aporte metodolégico, se plantea un modelo de referencia para las
PYMES del sector servicios de la Sabana Occidente, que parte de la importancia de
estandarizar e integrar las actividades que componen la gestién de proyectos orientado al
manejo de la gestidon de documentos; por lo que estas organizaciones lo podrian tomar
como un punto de inicio para reflexionar y revisar sus procesos documentales, al igual de

hacer una mayor inversién en innovacién.

Desde la perspectiva social, el principal aporte de la presente investigacién es
beneficiar a las PYMES del sector servicios de la Sabana Occidente, mediante la generacién
de un modelo integral basado en las buenas practicas de la gestién de proyectos, con

enfoque en la gestion documental, el cual servird como referente para abordar proyectos
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de esta linea, y asi generar oportunidades de mejora dentro de sus procesos

organizacionales, contribuyendo en la competitividad del sector empresarial y de la zona.

3. Delimitacion y alcance de la investigacion

En el presente trabajo de investigacion se analizaron las PYMES del sector servicios
de la Sabana Occidente, las cuales se encuentran distribuidas de la siguiente manera:
(Zipaquird, Bojaca, Ubaté, Cajica, Tocancipa, Chia, Tenjo, cota, Tabio, Facatativd, Sopo,
Funza, Soacha, Fusagasuga, Sibaté, Gachancipd, Mosquera, la Calera y Madrid), asi mismo,
como unidad de informantes se consideraron; directores, gerentes de proyectos,
coordinadores e ingenieros, con desempeno y conocimiento en el area de la gestion de

proyectos y gestién de documentos.

El desarrollo de la investigacién se contempld en un periodo de tiempo que va
desde diciembre del 2020 a febrero del 2022, para el levantamiento de la informacién se
consideraron los meses de septiembre del afno 2021 hasta enero de 2022. De igual manera
el trabajo se encuentra ubicado dentro de la dimensién de la Gerencia de Proyectos,

correspondiente al componente de investigacion Metodologia Gerencial.
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4. Objetivos
4.1 Objetivo general

Disefiar un modelo para el direccionamiento de proyectos en gestién documental,

aplicado a empresas del sector servicios de la sabana occidente.

4.2 Objetivos especificos

Caracterizar los modelos para la gestion de proyectos documentales, mediante la

exploraciéon de fuentes de informacion.

Determinar los requisitos que se deben tener en cuenta en la implementacién de los

Sistemas de Gestiéon Documental — SGD y su relacién con los proyectos.

Analizar las diferentes metodologias y normas técnicas empleadas para el
gerenciamiento de proyectos.

Desarrollar el modelo para el direccionamiento de proyectos en gestion documental,
basado en una metodologia gerencial, como propuesta a una de las empresas objeto de

la muestra.
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5. Hipotesis

“Los proyectos en gestidon documental que se ejecutan en las empresas Pymes
del sector servicios de la sabana occidente, pueden ser mejorados, a partir de la aplicacion
de un modelo fundamentado en la integracidon de elementos metodoldgicos y buenas

practicas de la gerencia de proyectos.”

6. Estado del arte
6.1 Antecedentes de la gestion documental en el contexto organizacional

En este apartado se hace un andlisis a partir de la situacion internacional y

nacional referente de la gestion documental

6.1.1 Internacional

Dentro de las investigaciones del ambito internacional se encuentra el texto
realizado por Gallo (2012) que se llama “Gestién documental en las organizaciones”, se
enfoca en un manual que aporta unos conocimientos basicos para efectuar una practica
profesional frente a la gestidén documental dentro de las organizaciones para la creacidn,
recepcidn, organizacion, almacenamiento y preservacion de la documentacion. Asi mismo,
se pretende aplicar unos conceptos basicos para planificar proyectos teniendo en cuenta
herramientas informaticas para la gestion documental para establecer un cambio y una

cultura alrededor de la informacidn existente en la organizacién.
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Frente a la forma de organizaciéon del texto empieza desde una definicion
conceptual de las categorias mas relevantes para el desarrollo del tema, para luego
establecer unos parametros aplicados de la gestién documental dentro de las
organizaciones. Dentro de los aspectos mas relevantes sefalados en el proceso de la
documentacién contribuye al acceso y recuperacion de la informacién, ademas que
reduce el coste de tiempo de las operaciones que se desarrollan al interior de la

organizacién optimizando los recursos y la toma de decisiones.

Asi mismo, Risso (2012) desarrolla un articulo investigativo llamado “Aproximacién
tedrica a la relacién entre los términos gestion documental, gestién de informacion y
gestidn del conocimiento” que desarrolla el vinculo entre la gestion documental, la
gestidn de la informacion y la gestidon del conocimiento a partir de los métodos tedricos.
También se debe realizar un andlisis de las necesidades que genera la incorporacién de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) que obligan constantemente a
brindar soluciones para la gestién, transaccion e interaccién de la informacion.
Actualmente, estos conceptos se vinculan con los cambios que experimenta el desarrollo

tecnoldgico en el campo laboral en las grandes organizaciones.

Este trabajo corresponde a un estudio de revisién descriptiva o recopilacidn, en el
gue se describen item a item las caracteristicas de los términos seleccionados, y el
propésito es transmitir informacion cientificamente vélida para establecer una relacién

entre los términos propuestos. La conceptualizacién incluye tres aspectos:
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documentacidn, tecnologia de la comunicacién y personal. Se concluye que se debe
enfatizar que el verdadero desafio al que se enfrentan las organizaciones es transformar
sus documentos e informacidn en recursos estratégicos para facilitar la toma de
decisiones, darles la capacidad de responder a los cambios en el entorno, permitirles
descubrir nuevas oportunidades de negocio y mejorar la gestidn de la eficiencia

empresarial.

De igual forma, Campillo et al. (2012) en su investigacion “Estructura organizativa
del Sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo” que se enfoca en cdmo las
organizaciones necesitan urgentemente contar con una infraestructura de comunicacién
suficiente para que puedan obtener una comprension real y completa del entorno. Este
articulo tiene como objetivo mostrar la estructura organizativa del sistema de gestion
integrado de documentos y archivos SiGelD. Esta estructura informatica puede ayudar a
las empresas a alcanzar una mejora en base a tres mddulos: gestidn y seguridad de
documentos, gestidn y gestidon y configuracién de documentos, y también se consideran

sus requisitos funcionales y no funcionales.

De esta manera se concluye que la informacion interna y externa es considerada
un elemento estratégico dentro de una organizacidn y que ayuda de forma sustancial a
mejorar su competitividad. Las diversas formas y tipos de soportes, asi como la gestion
integral de las herramientas informaticas actuales, son factores importantes que deben

analizarse cuidadosamente al disefar un sistema de gestion de documentos electrénicos.
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Las empresas cubanas necesitan de inmediato hacer del control y la administracion
documental, un elemento primordial para el logro de los objetivos en las organizaciones,
porque ahora esto se ha convertido en un desafio competitivo, y es necesario cambiar los
conceptos existentes con el fin de mejorar eficientemente el flujo de las operaciones

documentales.

Se evidencia entre los hallazgos que, al contar con un sistema de gestién
documental, se mejora significativamente el flujo de informacién en las organizaciones,
adicional contribuye a la alta direccién en tomar mejores decisiones, basados y soportado
en los documentos. Utilizar adecuadamente una plataforma que permita gestionar los
documentos fisicos y electrénicos que se generan al interior de las empresas, posibilita
crear estrategias frente al consumo y ahorro de papel. El uso correcto de las tecnologias
de la informacién y la comunicacidon esta abierto a todo tipo de empresas, y mas aun si en
los proyectos de la empresa de servicios se plantean los requisitos adecuados en funcion

de los requisitos comerciales.

El articulo investigativo desarrollado por Chornet (2015) llamado “Normas ISO para
la gestidon de los documentos electrénicos: buenas précticas para la gestién documental
en las empresas” aporta que en los Ultimos diez afios se han emitido diferentes
estandares desde diferentes perspectivas que las organizaciones deben cumplir para una
buena gestion de los documentos. Por lo tanto, es pertinente analizar estos estandares y

determinar qué temas abordan para ayudar a los gerentes y directores de las empresas a
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garantizar un buen sistema de gestién. Por lo general, las empresas solo se advierten del
valor de los archivos cuando desaparecen debido a un desastre, que algunas veces es

fundamental para el desarrollo continuo de las actividades en la empresa.

En cuanto a su desarrollo investigativo tiene como objetivo analizar las normas ISO
para la gestion de documentos electrénicos y clasificarlas segun el alcance y alcance de
sus soluciones. No todas las normas ISO son igualmente efectivas y necesarias para las
empresas, por lo cual se debe saber elegir, teniendo en cuenta el tipo de actividad o
misionalidad que desempefia la organizacion con el propdsito de definir qué estandar es

mejor para la administracién de los documentos.

Dentro de los resultados, se define que las normas ISO relacionadas con la gestion
de documentos en entornos electrénicos, pueden ayudar a los profesionales de la
informacidn, inclusive a los gerentes de las diferentes organizaciones o entidades en
implementar las pautas, lo que ayudara en gran medida a considerar todos los aspectos
para garantizar buenas practicas para la organizacion. Por ejemplo, la norma en la Unién
Europea se ha centrado en crear una gestion de la innovacidn en las organizaciones que

apoyan diversas de sus actividades, incluida la gestion documental.

Cabe resaltar, que si se quiere tener un acercamiento sobre la gestién documental
en un contexto organizacional real se puede optar por el articulo desarrollado por
Rodriguez et al. (2016), que se enfoca en la “Gestion documental, de informacion, del

conocimiento e inteligencia organizacional: particularidades y convergencia para la toma
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de decisiones estratégicas” que tiene como propdsito determinar los elementos, procesos
y sistemas de informacién asociados con la gestion documental, la inteligencia
organizacional y la gestidn del conocimiento, estos elementos dentro de los procesos y el
sistema de informacidon que afectardn la orientacidn de las decisiones estratégicas de las
organizaciones de informacidn. La informacion y los procesos cognitivos que afectan la
toma de decisiones incluyen la identificacién de las necesidades de informacion junto con

el flujo, la busqueda y seleccidén de informacion en el dmbito organizacional.

Se implementé un estudio documental para analizar los componentes y las
caracteristicas especiales de cada proceso de gestion, verificando cémo afectan al mas
alto nivel la orientacion de las decisiones empresariales en la organizacion de la
informacién, ademads, se realizé un analisis descriptivo para esclarecer y designar los
recursos, procesos y sistemas de informacién que interfieren en la toma de decisiones
estratégicas de los archivos como unidades de informacién ampliamente reconocidos en

la comunidad cientifica.

Dentro de los resultados se establece que, aunque se considera que la informacién
es uno de los componentes de mayor valor, las personas también reconocen el papel que
desempeiia el individuo, el contexto del problema, los antecedentes y el conocimiento.
Todos ellos son componentes internos del proceso de toma de decisiones estratégicas, y
su relevancia no radica en su especial contribucién al proceso de toma de decisiones, sino

en su obligatoria integracion e interrelacién.
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A su vez, se concluye que en la toma de decisiones de las organizaciones se debe
aprovechar al maximo la informacién y el conocimiento como recursos estratégicos. En
este sentido, los procesos de gestidn relacionados afectaran el proceso de toma de
decisiones en base a ciertos elementos Unicos. Sin embargo, cabe sefialar que, mediante
el establecimiento de archivos, la integracién de la informacién, el conocimiento y la
inteligencia, la plena interrelacién entre estos puede garantizar una mejor toma de

decisiones y un mejor curso de accién.

Adicional a esto, Borja (2018) en su investigacién llamada “Modelo de
implementacidn de un sistema de gestion documental integral basada en la norma ISO
30301 para las empresas estatales del Perd”, desarrollo un estudio con el propdsito de
mejorar el intercambio y transmisidn de informacién utilizando el modelo establecido
desde la norma ISO 30301 en las empresas estatales peruanas. Para esto se abordaron los
principales estandares y buenas practicas en la gestién documental, como la ISO 30301,
ISO 15489 e ISO 23081, mediante la aplicacion de un juicio de expertos en tecnologia de la
informacién y en gestiéon documental, en el cual se utilizd un cuestionario que contenia 30
criterios, dando como resultado la evaluacién promedio de los 30 criterios del 88,70%, y el

modelo propuesto se considerd el mas idéneo.

Se puede concluir que se debe seguir estudiando los estandares y actualizaciones
relacionados con las buenas practicas en los sistemas de gestién de documentos. El

modelo propuesto apoya en gran medida la implementacion exitosa del sistema de
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gestién de documentos. Se concluye que este tipo de software de procesos de
organizaciones puede revelar el impacto de la gestién de documentos en el tiempo de
distribucién y busqueda para el almacenamiento de documentos y la satisfaccién del

usuario.

Finalmente, en el articulo “Integracion de los enfoques de gestién documental y
gestidn de riesgos para el tratamiento de la informacién como evidencia de actos y
transacciones organizacionales” realizado por Mena y del Castillo (2018) quienes exploran
el vinculo entre la gestién de documentos y la gestidn de riesgos. Para ello, analizamos el
proceso de desarrollo de la gestién documental en los ultimos afios, enfocandonos en el
proceso de captura y mantenimiento de evidencias de comportamiento y transacciones
comerciales. Muestra cémo la literatura profesional explora esta relacién y confirma que
el documento es tanto una fuente de informacién para identificar riesgos como el riesgo

en si.

Mas importante auln, un sistema de gestion de documentos puede ayudar a las
organizaciones a gestionar la incertidumbre asociada con la falta de creacién y verificacién
de documentos de calidad, ya que esto puede tener un impacto negativo al interior de las
organizaciones, en cuanto a su capacidad para alcanzar los objetivos estratégicos.
Siguiendo esta misma linea, el sistema de gestién documental puede ser considerado

como un sistema de gestion de riesgos, en el que la determinacién de los requisitos de
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gestién documental es fundamental para identificar y mitigar los riesgos organizativos que

se obtienen de la informacion.

La investigacion desarrollada por Cano et al. (2015), denominada “Disefio de un
sistema de gestion documental para organizaciones cubanas”. En este texto, se considera
la importancia de proteger el patrimonio documental en la organizacion, se recomienda
disefiar un sistema de gestiéon de documentos para las organizaciones de Cuba, en la
region de Camagtiey. Dentro del estudio se incluyeron 42 empresas de la regién de
Camagtiey que estan mejorando su negocio. Se realizdé una encuesta para evaluar el
estado de los dominios y el conocimiento de la gestién de documentos en estas

organizaciones.

Los datos obtenidos en la encuesta se aplican a diferentes entidades comerciales,
estos datos son la base para la formulacién de recomendaciones del sistema de gestidn
documental, las recomendaciones se hacen a partir de 4 etapas de programacion, que
definen los objetivos a alcanzar en cada etapa. De estas conclusiones se puede determinar
gue el sistema de gestion documental disefiado cumple con los estandares internacionales
y cumple con los requisitos de la Ley 265, que establece disposiciones generales para la

proteccion del patrimonio documental nacional.

También se puede encontrar la investigacion realizada por Jiménez (2017)
“Evaluacion propuesta metodoldgica: modelo de gestion documental para la pyme” que

trabaja el tema de cdmo la informacidn interna de la empresa se convierte en un activo
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valioso esencial para su desarrollo, es un recurso esencial para apoyar la orientacién de las
decisiones de una manera efectiva, evaluando el progreso y estructura, estableciendo
métodos de desarrollo para diferenciarse de los productos de la competencia. No cabe
duda de que estas empresas impulsan el desarrollo y crecimiento de la informaciéon que se

ha producido y materializado con el pasar de los afios.

El tipo de investigacidn indicado se basa en un método cualitativo, ya que intenta
explicar un fenémeno social relacionado con la realidad. Adema3s, se establece como
estudio descriptivo de un caso de estudio. Se puede concluir que las pequeias y medianas
empresas no comprenden sobre la importancia de la gestién de la informaciéon y poca
comprension del valor de esta cosa valiosa dentro de la empresa. De manera similar, no
saben que hay una carrera quién puede brindar acompafiamiento y sugerencias en el

proceso de gestién de la implementacién documental.

6.1.2 Nacional

Cabe resaltar que, Alonso (2018) en su investigacién denominada “La gestién
documental como modelo de negocio”, se enfoca en la gestidn de la informacién que es
un tema de preocupacion, ya que se deben identificar los riesgos que puedan surgir. La
raiz del problema de la gestidon de la informacidn radica en la falta de conocimiento y
experiencia del personal responsable de la organizacidn, es por eso que se debe buscar
posibles soluciones para tales problemas tedricos y practicos. En este sentido, si existen

unas debilidades internas y externas se requiere una estrategia empresarial basada como
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un modelo de negocio es la solucidn que nos permite comprender a los clientes,

proveedores y el entorno de la industria de archivos.

La investigacién tuvo por objetivo disefar un modelo de negocio integral con
énfasis en la gestién documental. Metodolégicamente, el proyecto de investigacién se
llevé a cabo bajo la estructura de estudio de caso, con base en un método de investigacién
mixto, analizé temas de archivo desde una perspectiva cualitativa y aportd caracteristicas
cuantitativas a partir de los resultados para aclarar la implementacién del modelo de

negocio.

Entre los principales hallazgos, se determina que las organizaciones deben ser
conscientes sobre los aspectos relevantes que implica la gestién de documentos y no por
problemas ajenos al control de la cantidad de informacion actual, se debe dejar claro que,
como muchas otras disciplinas se requiere de personal calificado para gestionar procesos
precisos y desarrollar herramientas, soluciones adecuadas y relevantes. Por tanto, es
oportuno identificar oportunidades en la generacién del modelo de negocio propuesto
anteriormente, porque no solo el cliente final puede beneficiarse de su construccién, sino

también el mercado, los emprendedores y todos aquellos que estudian este tema.

La investigacion que lleva por nombre “Disefio de un sistema de gestion
documental y prototipo del mddulo de migracion para preservacién de los documentos”
disefiado por Rosas y Estrada (2018), aqui se manifiesta que, con el avance de la

tecnologia, la digitalizacidon de documentos ha entrado en la sociedad de la informacioén,
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con el propdsito de mejorar el proceso de gestion de documentos en la organizacion. El
aumento y la disminuciéon masiva de archivos electrénicos, ademas del desarrollo de
documentos en papel ha hecho necesario desarrollar e implementar nuevas innovaciones

y herramientas técnicas para apoyar la gestidén y gestidon de documentos.

A través de este trabajo, el prototipo tiene como objetivo brindar una solucién con

el propdsito de garantizar la conservacién y preservacién de los documentos digitales.

Finalmente concluye en cuanto a los enormes desafios en la gestién y preservacion de los
archivos digitales, asi como el control de los riesgos que afectan la seguridad, integridad y
preservacion de los documentos digitales, reduciendo en gran medida los costos
asociados con la implementacion de los sistemas de gestidon de documentos. Recomienda
que el prototipo y su documentacion asociada pueden ser utilizados y adaptados de

acuerdo con las necesidades especificas de cada entidad.

Por otro lado, Ortiz (2019) en su investigacion titulada “Disefio de un modelo para

I"

la implementacidn de un sistema de gestidon documental”, que se enfoca en definir los
estdndares que deben seguir todos los procesos de gestién documental, para determinar
los planes, procesos y procedimientos actuales para definir qué tipo de herramientas de
control especificas definen qué modelo de gestion documental se puede emplear para

fortalecer la transparencia administrativa y la gestién de la informacidn. Es por ello que, la

implementacién de un modelo de gestién de documentos y archivos tiene como objetivo
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mejorar la eficiencia de los procesos mediante la adopcion de estandares y buenas

practicas.

La implementacién es precisamente la etapa mas importante del modelo. Para las
organizaciones que formulan hipétesis e implementan el modelo, mejorar su proceso de
archivo y responder a la transparencia y el acceso legal a la informacidn publica es
fundamental para la organizacién. En cuanto al método, se basa en la revisién documental
para determinar la racionalidad de los documentos en las diferentes etapas, asegurando
asi una gestion eficaz y adecuada de la tramitacion de los documentos electrénicos y

convencionales en la gestion global de la organizacién.

Por ultimo, se encuentra la investigacion “Una mirada a la gestiéon documental
como herramienta para la toma de decisiones gerenciales” que realizé Restrepo (2019),
este trabajo investigativo trata la gestion documental que ha pasado por diferentes
momentos histdricos. Su principal caracteristica es la integracidn con las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion. Por un lado, es una respuesta a una gran
cantidad de informacidn; por otro lado, es una respuesta a nueva informacion, respecto a

las necesidades de busqueda y usabilidad de los usuarios finales.

La finalidad principal de este trabajo es examinar la implementacién y alcance del
modelo de gestién documental y el impacto de la interpretacion y analisis de la
informacidn con base en el desarrollo de practicas de revision documental para la toma de

decisiones de gestion. Analizar trabajos y publicaciones relacionados con la categoria de
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investigacion y el marco regulatorio. Por lo tanto, que una organizacién incorpore de
manera rutinaria herramientas técnicas para la gestion, uso y almacenamiento de
informacién hace parte integral dentro del proceso de toma de decisiones, con base en el
proceso de analisis e interpretacidén de datos en la entidad, considerando que tiene un

impacto significativo en la direccidn estratégica y las funciones administrativas.

6.2 Antecedentes gerencia de proyectos

En este apartado se hace un andlisis a partir de la situacidn internacional y nacional

referente a la gestion de proyectos

6.2.1 Internacional

En cuanto al contexto internacional de la gerencia de proyectos, la investigacién
“Gestion de proyectos. Escuela de Organizacion Industrial” realizada por coronel (2012),
define la gestion de proyectos como una disciplina ampliamente implementada en el
entorno empresarial. Consiste en aplicar una serie de conocimientos, metodologias,
tecnologias y herramientas. Estos conocimientos, métodos, técnicas y herramientas se
utilizan para definir, planificar y ejecutar actividades para transformar sus metas o ideas
reales. Muchos documentos y archivos que deben administrarse se generan en torno al
proyecto, por lo anterior es indispensable conservar la memoria consignada en dichos
soportes; fisicos y electronicos, los cuales evidencian las decisiones y cambios durante

todo su ciclo de vida.
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Por esta razdn, el software se utiliza para administrar una gran cantidad de
documentos, que generalmente rastrean y almacenan imagenes de documentos
electrénicos o documentos en soporte papel. El entorno empresarial también tiene un
impacto significativo en la estructura organizacional de una entidad determinada. Por lo
anterior concluye que los proyectos pueden afectar una parte de la organizacion o toda,
siempre hay una interrelacién entre la organizacién del proyecto y la organizacién

ejecutante.

De igual forma, Reyes (2015) en su articulo titulado “Analisis de la gestion de
proyectos a nivel mundial”, agrega que, en el mundo de hoy, la gestion analitica de
proyectos es muy importante porque es una profesidn en constante evolucién y otra
forma de lograr la diferenciacién laboral. Las habilidades y habilidades diferenciadas son
fundamentales en las prdcticas requeridas por la organizacion. Por ello, la gestion de
proyectos es una excelente opcién para determinar las necesidades del negocio, como

mejorar los procesos y asi lograr el desarrollo profesional.

Es por esto que el sistema de calidad en la gestidn de proyectos se implementa
cada vez mas en el sector empresarial, con el propdsito de que las organizaciones,
adopten el modelo que mejor les puede ayudar a lograr un cambio continuo y alcanzar un
nivel superior, las practicas diversas y la tecnologia es muy importante. Desde lo cual se
concluye que la gestion de proyectos es una excelente herramienta que puede apoyar e

influir directamente en las operaciones futuras, por lo que es importante comprender esta
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profesidn para que las pymes y las grandes empresas puedan implementar las mejores
practicas para mejorar el desempefio de los proyectos a desarrollar para que pueda hacer

frente a las cambiantes condiciones del mercado.

Por otro lado, Portocarrero (2015) en su articulo denominado como “La Gerencia

III

de Proyectos: Base del Desarrollo de un Pais en el siglo XXI”. En este texto se desarrolla la
importancia de la gestidén de proyectos se refleja en los paises desarrollados y
emergentes, con el fin de implementar sus aplicaciones efectivas, pueden prever el futuro

formulando planes de desarrollo a mediano plazo. En el futuro, ejecutaran sus planes a

través de planes de accion a través de la gestion de proyectos.

Por otro lado, la filosofia de gestion de proyectos es encomendada a una
organizacién temporal por el plan general o ejecucién del proyecto de desarrollo. El
supervisor a cargo del plan o proyecto, en particular, es capaz de trabajar segun etapas
claramente definidas y es controlado por el comité para lograr su objetivo de seguimiento
y evaluacién continuos. Sin la gestion de proyectos, es imposible utilizar eficazmente los
fondos publicos o asegurar y verificar si los resultados estan en linea con los objetivos,

requisitos y costos.

Adicionalmente a esto, también se considera la gestidon de proyectos como parte
esencial en la formacién documental como lo presenta Cobo (2016) en su investigacion
“La gestion de proyectos como una materia en los estudios universitarios de informacion y

III

documentacién. Andlisis docente estudio de produccidn y visidén profesional”, que consiste
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en que el departamento de informacién y documentacion esta en constante cambio con el
propésito de responder a los usuarios y partes interesadas, de manera oportuna,
adaptandose a las necesidades y tendencias sociales. Con este fin, los profesionales de la
informacién deben gestionar completa y eficazmente el proyecto en su plan estratégico
para dominar los métodos y técnicas del lider, lo cual es fundamental para el éxito de tales

unidades de informes.

En el estudio, surgiod el propdsito principal de analizar la gestién de proyectos en el
ambito de la informacidn y documentacidn, basdndose en tres pilares bdsicos: en primer
lugar, la docencia, seguido de la investigacion y finalmente el ambito profesional. Para
ello, se estudié el marco tedrico y conceptual de la asignatura para contextualizar la
gestidn de proyectos en el campo de la informacidn y documentacién, y determinar su
marco terminolégico. Entre las conclusiones mds importantes, cabe mencionar que la
gestidn de proyectos como una funcidn de instruccidn relacionada con la planificacion,
mostrando una relacién directa entre la formacion de profesionales en el ambito de la

informacidn, asi como las técnicas y métodos de la gestion de proyectos.

Para Rojas y Sagot (2017) en su investigacién llamada “Descubriendo la
importancia de la gerencia de proyectos en la investigacién”, puntualiza que la
investigacion se considera el foco del desarrollo del proyecto, porque se deben incluir
aspectos importantes en el método para que el investigador pueda proceder con el

desarrollo. Asi mismo, se buscara informacién relacionada con la gestién de proyectos
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para actualizar el proceso actual de mejora continua. La idea es poder expresar todo lo
gue se obtiene de la investigacién y aprender de ella, lo mas importante es aumentar el
conocimiento de las disciplinas de gestion de proyectos, procesos de aplicacion y

productos finales para brindar productos de calidad para que otros interesados puedan

consultar y comprender este tema.

Finalmente se concluye que, a veces, no se le brinda importancia a la investigacién
para el desarrollo personal y profesional del ser humano. El conocimiento puede
contribuir a la humanidad, porque toda investigacion siempre debe estar respaldada o
respaldada por evidencia, y sus resultados pueden ser entendidos por el mundo, porque
es una valiosa fuente de conocimiento para el equipo de investigacion. En cuanto a la
gerencia de proyectos, la idea es brindar informacidn cuando se ejecuta el proyecto. Si el
proyecto es aprobado, ayudard a monitorear y controlar adecuadamente, serd mas facil

obtener el resultado final e incluso el proceso a ejecutar dentro un ambito empresarial.

El articulo titulado “Contribucidn de la gestion del conocimiento en la gerencia de
proyectos” realizado por Arroyo et al. (2017) se enfoca en el conocimiento generado en
las empresas, pero no ha cobrado sentido hasta los ultimos anos que la gestion del
conocimiento se ha convertido en una herramienta para mejorar y desarrollar la gestion
de proyectos. A través de la revision de la literatura de las Ultimas dos décadas, la gestién

del conocimiento se considera un modelo que complementa y apoya el proceso de
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gestiodn. El propdsito de este trabajo es determinar la contribucién de la implementacién

del modelo de gestidn del conocimiento al desarrollo de la gestion de proyectos.

La capacidad de las organizaciones para transmitir informacion y habilidades a los
empleados se conoce como gestidn del conocimiento, que es una disciplina relativamente
joven, la cual estd tomando fuerza y relevancia en el campo de los directores de proyectos
profesionales. El conocimiento es el recurso original en la gestion de proyectos es muy
importante y tiene una gran influencia en la creacién de riqueza, pero no es innato debe
establecerse. La conclusidn es que uno de los factores de éxito de la compafiia radica en la
creacion, sistematizacién y difusién del conocimiento, se trata de un compromiso para
seguir impulsando el modelo de gestién del conocimiento en los procesos

organizacionales.

De igual forma, el articulo denominado “La gestion de proyectos en la pequefia 'y
mediana empresa desde una perspectiva epistemoldgica” desarrollado por Mazurkiewicz
(2018), Se trata de una revision y reflexion desde el punto de vista tedrico sobre la gestion
de proyectos de las PYMES, confirmando su ontologia, l6gica y teoria del valor, cuyo
objetivo principal es indagar sobre sus bases tedricas. Asi mismo, el método incluye una
revision de la literatura de materiales, acceso a textos relevantes y articulos

recomendados de revistas profesionales.

La escasez de recursos para la gestion de proyectos, el desconocimiento de este

tema vy la falta de formacién académica y practica sobre la incertidumbre de los
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nombramientos de directores de proyectos, estas conclusiones apuntan a deficiencias en
el sector de las PYMES. Del mismo modo, los proyectos organizados requieren cada vez
mas una gestidn profesional. Se puede decir que este tipo de especializacién es muy
popular en las grandes empresas, pero es necesario reconocer algunas deficiencias en el
ambito de las PYMES. Las empresas gestionadas por el proyecto adoptan determinadas
convenciones, reutilizan plantillas, generan y almacenan documentos, e incluso

determinados procedimientos relacionados con la gestién de proyectos.

Finalmente, sobre la gerencia de proyectos Martinez (2021) desarrollé el articulo
denominado “La gestidn del cambio y la gerencia de proyectos, un enfoque de
integracion”, el cual se centra en la integracién exitosa del proceso de gestion de
proyectos y el proceso de gestién del cambio aporta valor a la empresa, porque el trabajo
de las dos disciplinas debe estar alineado en el logro de objetivos comunes antes de
mejorar la efectividad de todo el sistema. El propésito de este articulo es determinar el
grado de participacidn de los gestores de cambio y directores de proyectos en los distintos
procesos de gestidn del ciclo de vida de los proyectos desarrollados por tres

organizaciones del sector industrial, de la construccién y la manufactura.

Este articulo enfatiza las similitudes y diferencias de gestidén entre los gerentes de
cambio y los gerentes de proyecto, reconociendo que los primeros se consideran menos
involucrados en el control de costos y los procesos de adquisiciones, y mas involucrados

en la comunicacién y el cambio. cultura. La conclusidn es que las personas responsables
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de la direccion de proyectos empresariales deben recibir una amplia formacion sobre los
métodos de gestién del cambio organizativo y las aplicaciones de procesos. Estas
formaciones deben incorporar perspectivas sociales en la implementacién e incluir la

capacidad del equipo del proyecto para aprender y adaptarse al mundo actual.

6.2.2 Nacional

Entre los desarrollos investigativos localizados en el contexto se encuentra el
articulo denominado como “Gerencia de proyectos y estrategia organizacional: El modelo
de madurez en gestion de proyectos” este estudio es implementado por Solarte y Sdnchez
(2014) donde se resalta el desarrollo de temas en los ultimos afios, el interés por los
proyectos y su uso en la implementacién de estrategias organizacionales ha aumentado
dramaticamente. Por tanto, para una gestidn exitosa, es importante contar con un sistema
de gestidn de proyectos, inicialmente que responda a los requisitos de adaptabilidad y

flexibilidad, y segundo que respondan a la eficiencia de la asignacién de recursos.

Ahora, la organizacién considera las estrategias que pueden lograr sus objetivos,
asi como la capacidad de disenar, ejecutar y adaptar proyectos que respondan a estos
principios. Con el fin de medir la capacidad de la organizacion para gestionar proyectos
con éxito, se ha formado un modelo de madurez en la gestion de proyectos P3M. Estos
ayudan a las organizaciones a evaluar y establecer métodos de mejora en funcion de sus

condiciones y caracteristicas y la madurez esperada por la organizacién. Sin embargo, en
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los proyectos aclarados en la estrategia de implementacidn, apenas se hizo ningun

esfuerzo por alcanzar la madurez.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante retomar los aportes del articulo
académico desarrollado por Diaz et al. (2015) que lleva por titulo “Hacia la excelencia en la
gerencia de proyectos a través del proceso de lecciones aprendidas” y que se enfoca en
una revision de la literatura en el ambito nacional e internacional y el estado de
implementacion de las ocho organizaciones en el subsector de hidrocarburos colombiano,
se describe y propone el proceso estandar para las lecciones aprendidas en el marco de la

gestién moderna de proyectos.

Entre lo que se percibe que los autores nacionales y extranjeros consideran las
lecciones aprendidas del analisis y la investigacion de la gestion de proyectos moderna
como los elementos basicos para aprender lecciones y promover la mejora continua. Sin
embargo, la literatura rara vez menciona los antecedentes de las actividades a realizar y la
secuencia de identificacidn, registro, almacenamiento y difusidon del conocimiento. Las
lecciones aprendidas documentan la experiencia de modo que se puedan desarrollar
planes de accién para ayudar a reducir errores y aumentar la tasa de éxito futuro de la

gestidn de proyectos.

Por otro lado, Pinzén y Remolina (2017) en su articulo académico denominado
» iy . . .
Evaluacién de herramientas para la gerencia de proyectos de construccion basados en los

principios del PMI y la experiencia” se enfoca en analizar las herramientas propuestas en
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el Cuerpo de Conocimiento de Gestion de Proyectos (PMBOK) para apoyar el desarrollo de
cada una de las diez areas de gestion que componen el ejercicio. El andlisis debe tener en
cuenta algunos criterios, como la practicidad y el impacto de cada herramienta

recomendada en el trabajo de gestidn de proyectos.

La evaluacidn de la experiencia anunciada se realiza en base a considerar el uso,
practicidad e impacto de las herramientas seleccionadas. A través del andlisis, podemos
sacar la conclusidn de que, utilizando nueve herramientas, diez areas de conocimiento se
pueden gestionar de forma integral a través de todos los grupos de procesos. Adicional a
esto, se concluye el software de gestidn de proyectos y las herramientas de inspeccion
como las herramientas mas influyentes, y fueron seleccionados como una de las cuatro

herramientas esenciales entre los administradores.

Ahora bien, en el caso de la gerencia de proyectos aplicado dentro de contextos
organizacionales se encuentra el articulo realizado por Gonzdlez et al. (2018) llamado
“Diagndstico de practicas de iniciacion y planeacidn en gerencia de proyectos en pymes
del sector de la construccién” que presenta los resultados de diagndstico de la puesta en
marcha vy la practica de planificacion. Gestidn de proyectos de las PYMES industriales del

sector construccion en Colombia.

Esta investigacidn se basa en un estudio sobre la bibliografia internacional en
relacion con las PYMES, la gestion de proyectos en el sector de la construccion y el

proceso de puesta en marcha y planificacién. Dentro del estudio destaca que es necesario
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fortalecer y mejorar el proceso de calidad, la gestion humana y la comunicacién. Por otro
lado, se encuentra que las actividades de identificacidn, seguida del analisis, evaluacién de
los riesgos y grupos de interés, tiene poca o ninguna gestion en la gestidn de proyectos, e
ignora su aplicacion en las pequefias y medianas empresas. Se concluye que la estructura
organizativa y de mercado son la base de la gestidén de proyectos, por lo tanto, es
necesario mejorar los procesos en la gestién de proyectos de las pequefias y medianas

empresas.

Sobre esto ultimo, se debe otorgar relevancia a la gerencia de proyectos para lo
cual Meneses y Martinez (2018) en su investigacion denominada “Capacitaciéon en
gerencia de proyectos” que se encarga de hacer evidente la importancia de la capacitacion
en habilidades necesarias al personal administrativo del nivel profesional para ejecutar
proyectos. Por lo tanto, las empresas estatales, como cualquier otra entidad, deben
ejecutar los presupuestos a través de planes. Estos planes deben realizarse de manera

organizada, introduciendo proyectos, incluso los mas pequefios.

Dentro de los hallazgos, se establece que se espera que aquellos que hayan
recibido capacitacion en gestion de proyectos integrada logren el éxito. Formulary
desarrollar conocimiento de proyectos para la consecucién de presupuestos municipales.
También se espera que quienes reciban estas capacitaciones mejoren sus habilidades

profesionales e integren de manera mas activa las instituciones profesionales
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responsables de la implementacién de los proyectos municipales, evitando asi el costo

adicional de contratar profesionales externos para el departamento administrativo.

Asi mismo, Silva y Rodriguez (2020) en su investigacion que se trata de una
“Propuesta metodoldgica para la gerencia de proyectos de organizacion e intervencion de
archivos desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales”, manifestando que
el proceso de gestion de documentos en cualquier organizacion es fundamental debido a
la informacidn relevante generada en la entidad y todos los documentos generados por un
tercero en su proceso de gestiéon administrativa, como contratos u otro tipo de acuerdos o
concesiones en otros documentos. La empresa Help File Soluciones integrales, es una de
las empresas que requiere organizar y desarrollar sus propias herramientas de archivo

para organizar, guardar y restaurar informacién.

Estos archivos son procesados por el proyecto en un momento especifico y el
proyecto se determina de acuerdo con sus necesidades. Se concluyé que esta empresa no
posee una metodologia para la gestion del proyecto, u ocasionalmente aplicaron
metodologia. Por lo tanto, la investigacién se centra en las pautas del PMBOKS6, porque el
método tiene un método dedicado a una planificacién cuidadosa para reducir la
incertidumbre en la ejecucion de las actividades planificadas. Por lo tanto, el analisis de
riesgos puede reducir la incertidumbre y asegurar la correcta ejecucién del proyecto, el
control de costos nos permite evitar desviaciones presupuestarias que no afectaran la

finalizacidn del proyecto.
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6.3 Antecedentes PYMES

En este apartado se hace un andlisis a partir de la situacion internacional y

nacional referente a las pequenas y medianas empresas.

6.3.1 Internacional

En el dmbito internacional frente a la consolidacidn de las Pymes ya gestion
documental se puede destacar la investigacion realizada por Falquemberg (2012) en su
articulo “Pymes hoteleras: gestién del conocimiento, para una mayor competitividad”, en
el cual se discute la importancia de realizar un analisis para determinar la relacién entre
las actividades de las pymes en la industria hotelera argentina y su desempefio en la
industria turistica. Las PYMES del sector hotelero representan una alta proporciéon de la
industria y tienen una gran influencia en los problemas econdmicos, sociales y culturales
de todo el pais. Ante un mundo globalizado, las pequenas y medianas empresas necesitan
cada vez mas disefiar productos y servicios diferenciados y competitivos, porque el
universalismo y localismo se mezclan, lo que es un desafio para las empresas que buscan

sobrevivir en el mercado.

Para lograr el proceso investigativo, se hace referencia y andlisis de la bibliografia
de documentos especiales sobre la pequefia y mediana empresa, especialmente las
caracteristicas, problematicas y antecedentes de la pequefia y mediana empresa hotelera
en América Latina y Argentina, Sobre las caracteristicas, organizacién, competitividad y
gestion del conocimiento de las pymes hoteleras. Se concluye que en Argentina mas del
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90% de las empresas hoteleras son pequefas y medianas empresas que se enfocan
principalmente en el desempeiio financiero, la mayoria de las cuales subestiman el
aspecto de lograr la competitividad. En la actualidad, la gestién del conocimiento se
plantea como una habilidad para mejorar la competencia mediante la combinacidn de
recursos y capacidades, de acuerdo con las necesidades de las empresas hoteleras para

gestionar el capital del conocimiento.

Otro aporte importante es el realizado por Carrion y Fonda (2015), que se llama
“Analisis y disefio de un modelo de gestion documental para las PYMES en el Cantén
Duran”, este trabajo tiene como propdsito de disefiar el modelo de gestién de
documentos para pequefias y medianas empresas en el estado de Duran tomando como
referencia a la empresa Constructora Luis Baquero. Mediante un andlisis de los
procedimientos administrativos y los métodos de manejo de documentos mostré que los

documentos se manejaron de manera inadecuada y carecian de estandares.

Los procedimientos y estructura de gestién de documentos mencionados en el
ciclo de vida de los documentos no pueden ser operados correctamente, lo que
ocasionard problemas y retrasos en las actividades de gestion, legales y tributarias,
afectando y reduciendo la productividad. El método utilizado es la investigacion
descriptiva y no exploratoria, lo que permite que se puedan observar sus variables
cualitativas. Se concluye que es necesario implementar procesos de gestién de

documentos fisicos y digitales para la informacion, porgue esta implementacion ayudard a
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optimizar el proceso de gestion. Se recomienda implementar el disefio de gestién como
estrategia de gestion tiene como objetivo aumentar la productividad y ahorrar tiempo en

la empresa.

Adicional a esto, cabe destacar Judrez et al. (2017) en su investigacién denominada
como “TICy la gestion del conocimiento como elementos determinantes del crecimiento
de la Pyme”, donde se establece que el crecimiento de las pequefias y medianas empresas
ha confirmado el aumento de los procesos de trabajo que generan grandes cantidades de
informacién. Debido a la falta de una gestion adecuada de los documentos, esta
informacién es vulnerable a la proteccién de los documentos. Estas deficiencias pueden
mejorar la eficiencia del trabajo de los empleados y mejorar el rendimiento empresarial,
situaciones que permiten la busqueda de alternativas a la gestién del almacenamiento de
documentos basada en la tecnologia de Cloud Computing, que son la ayuda de esta

tecnologia, los archivos y la informacién se alojara.

Con el fin de estandarizar la gestion documental en el proceso de la empresa,
mejorar el sistema de almacenamiento interno de la empresa para realizar mejor sus
tareas. Con el fin de reducir el impacto de los documentos en los activos de la empresa, se
ha realizado una investigacién absoluta de los documentos y se ha implementado un
sistema de gestion documental, que a su vez define las estrategias de generacion y

proteccion de documentos. Teniendo en cuenta la importancia del documento de
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informacién del proyecto de la empresa, se recomienda considerar cambios en la

estrategia definida al implementar el proyecto.

Frente al manejo de informacion de las PYMES Quispe et al. (2017) en su articulo
“Tecnologias de informacion y comunicacion en la gestién empresarial de pymes
comerciales”, en este trabajo se realizé una busqueda sobre tecnologias de informacién y
comunicacidn utilizadas por pequenas y medianas empresas comerciales en la ciudad de
Ambato, Ecuador. Se aplicé una muestra aleatoria simple de 87 pequefias y medianas
empresas, cuya infraestructura técnica se limité al uso de procesadores de texto, hojas de

calculo, software de contabilidad e internet.

Estas empresas necesitan informacién clave sobre procesos de venta, clientes,
inventarios, pagos, impuestos, compras, e indicadores para lograr una gestion fiable,
eficiente, econdmica, ecoldgica y ética, contribuyendo asi al cumplimiento de las
responsabilidades sociales. A nivel local e internacional, no hay duda de que el entorno
competitivo de las PYMES requiere la promocién de procesos y actividades comerciales,

creando asi una ventaja competitiva para la empresa frente a competidores dindmicos.

En el articulo llamado “Tecnologias de informacion y desempefio organizacional de
las pymes del noreste de México” elaborado por Sanchez y De la Garza (2018), sefialan
gue la tecnologia de la informacion es un elemento de rapido desarrollo que ha sido
aceptado en la industria de las tecnologias de la informacién. La empresa es un factor

decisivo para resistir la competencia de la industria. El propdsito de este estudio es
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determinar el impacto de la implementacion en el desempeiio en tecnologia de la

informacién de pequefias y medianas empresas en el noreste de México.

El disefio metodoldgico del articulo es cuantitativo y tiene un alcance exploratorio.
Se realizé un andlisis factorial de datos recolectados de 106 pequefas y medianas
empresas de la industria terciaria del noreste de México, el error muestral fue de 8% y el
nivel de confianza de 90%. El resultado estd relacionado con los beneficios que aporta el
uso de la tecnologia de la informacidn a las pequefias y medianas empresas. Se cree que la
tecnologia de la informacién es beneficiosa para el desempeno de las pequefias y

medianas empresas estudiadas.

Con respecto a los cambios en las PYMES en el mundo empresarial, Granda y
Mufiz (2019) en su articulo “El papel de las PYMES en las sociedades y su problematica

III

empresarial”, en el cual se resalta que la economia de un pais como Ecuador corresponde
a alrededor del 80% de las empresas constituidas por Pymes y este comportamiento se
puede ver en otros paises pero lamentablemente poseen deficiencias en la gestidon

administrativa, que las hacian consideradas como empresas inmaduras o en desarrollo

econdmico en la sociedad.

El propdsito de esta investigacion es estudiar el proceso de gestion y los problemas
de la pequeiia y mediana empresa a través de la literatura y la investigacidén cuantitativa
deductiva, debido a que las revisiones, debates e investigaciones de la literatura se han

ampliado y profundizado en los Ultimos anos. Los analisis obtenidos demuestran que la
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tecnologia estd atrasada, las pymes carecen de relevancia, la gestién interna es
insuficiente y las dificultades que enfrentan las capacidades nacionales e internacionales.
El aporte de esta investigacion estudia a profundidad las razones especificas de estos
problemas, identificando las causas profundas de los problemas y ayudando a mejorar el

desarrollo productivo de emprendedores y microempresarios.

Ahora bien, dentro de las investigaciones mas recientes se encuentra el articulo
“Indicadores de gestién como herramienta de diagndstico para Pymes” desarrollado por
Galvis et al. (2020), la implementacién de indicadores de gestién en un entorno
empresarial puede brindar a una organizacién una ventaja competitiva, generar
informacién confiable sobre el comportamiento del proceso y la realizacién de objetivos
estratégicos en el corto, mediano y largo plazo. Por ello, este articulo analiza la
importancia de implementar una serie de indicadores de gestion que sirvan como un
factor de diagnéstico para las pequenas y medianas empresas en el contexto colombiano,

a través de la revision documental.

En consecuencia, se destacan los indicadores que son considerados como la base
para el crecimiento y mejora continua de la productividad y competitividad en las
organizaciones y se describen 41 indicadores de gestidn, indicadores de gran
trascendencia para el diagndstico y andlisis de la informacién en los campos de marketing,
finanzas y produccion. Dentro de los hallazgos, hay que tener en cuenta que disefiar e

implementar indicadores de gestion no es una tarea complicada, siempre que exista un
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método sencillo y flexible, se puede aplicar de acuerdo a las necesidades especificas de
cada pequefia y mediana empresa, independientemente de su tamafo. La relevancia
radica en brindar informacién basica y necesaria sobre los procesos de la empresa como

herramienta bdsica de control para la toma de decisiones.

6.3.2 Nacional

En el dmbito nacional frente al desarrollo de pymes y su vinculo con la gestidon
documental se encuentra la investigacion realizada por Marulanda y Lépez (2013) que se
titula “La gestidn del conocimiento en las PYMES de Colombia”, esta tiene como propdsito
de este trabajo es dar a conocer el estado de la gestién del conocimiento en las pequefias
y medianas empresas colombianas. Se evalud la practica, proceso, habilidades y
caracteristicas organizativas de 323 PYMES en las tecnologias de la informacion y la

comunicacion de la gestién del conocimiento urbano.

En su desarrollo se han utilizado varios métodos de investigacién, métodos de
investigacidon, métodos de verificacién y métodos de verificacidn: revisiones sistematicas,
participacidon en actividades de investigacidn. Esta investigacidn proporciona una forma de
evaluacidn y evaluacidn comparativa para la academia y los departamentos de Tl para
promover la innovacion en la gestién del conocimiento organizacional. Enfatiza el
desarrollo de habilidades de gestién del conocimiento y el avance en la implementacién
del proceso, especialmente cuando existen deficiencias en el uso de herramientas técnicas

para la gestién del conocimiento.
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Bajo esta misma linea, Echeverry et al. (2013) en su articulo “Andlisis de la gestion
del conocimiento en pymes de Colombia” este texto analiza las herramientas informaticas
y los sistemas de informacion que utilizan las pymes situadas en Armenia, Pereira,
Manizales, Barranquilla y Bogota, para la gestién del conocimiento para determinar la
situacion actual y determinar la escala de factores de intervencién. Esto se hace mediante
la categorizacion de herramientas y sistemas, y tomando como referencia modelos de

gestion del conocimiento general determinando los factores que inciden en su uso.

La conclusidn general de este estudio es que se puede determinar que las
empresas de estas ciudades estdn desarrollando elementos clave de la gestién del
conocimiento y avanzando en la formacion de capital intelectual y el uso de herramientas
de software, pero carecen de la capacidad para identificar, generar, y retener el
conocimiento. Se presentan sugerencias sobre la implementacién y aplicacién del modelo.

Un modelo que integra la tecnologia de gestion del conocimiento mas adecuada.

El articulo denominado “Modelo de gestién documental para las pequefias pymes
del municipio de Soacha, con énfasis en certificacién NTC 6001” realizado por Rodriguez
(2015) muestra que las PYMES pequefias y medianas son un sector muy importante de la
economia colombiana porque se ha ido consolidando, ha contribuido enormemente al
producto nacional bruto y tiene un enorme potencial de crecimiento econémico y laboral

en todo el pais.
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Una vez determinado el problema de investigacidn, se inicia la investigacion con
una revision bibliografica de diferentes investigaciones sobre el tema de lo general a lo
especifico. Para esta investigacién, se comienza a consultar sobre tres conceptos clave
para su desarrollo. Entre los hallazgos, se precisa que una de las consecuencias que puede
impedir el avance y aumento de las pequefias y medianas empresas es la gestién de la
experiencia, asi mismo se analiza que en la mayoria no determinan la importancia de una
buena gestidn basada en la continuidad. Por tanto, asumir responsabilidades, actividades

y procesos en base a los conocimientos adquiridos en la practica.

Por esta misma linea, la investigacion “Gestién documental, en las empresas
pymes de vidrios en la localidad 12 de barrios unidos” realizada por Medina (2015), Esta
investigacion es el resultado de un trabajo propuesto por el Proyecto del Sistema de
Informacién y Documentacion de la Universidad de Saarland en el marco de una encuesta
conjunta con la Universidad de St. Thomas y la Universidad de ICONTEC, que se denomina
gestidon de documentos y gestion de informacion para pequefios y medianas empresas de
vidrio en la ciudad de Barrios Unidos y aqui encontré que pueden usar el modelo de

administracion de archivos porque sus tipos de archivos tienen caracteristicas similares.

El método de investigacion utilizado se basa en la investigacion cualitativa y
descriptiva, en la que se han descubierto aspectos muy importantes debe ser considerada
a la hora de implementar el disefio de procedimientos de gestién documental adecuados

a las necesidades de las empresas que deben enfatizar y enfatizar sus caracteristicas,
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oportunidades y desventajas. Como se ha mencionado muchas veces, las pymes son
consideradas la principal fuente de empleo de un pais, por lo que hacen mas competitivas
a las empresas de un mismo sector, por lo que existen diferencias que les otorgan

ventajas y el reconocimiento de los clientes.

De acuerdo con, Jiménez (2017) en su articulo “Los sistemas de gestién
documental de software libre en las pequefias y medianas empresas: entre el
desconocimiento y la indiferencia” sefiala que la mayoria de las PYMES desconocen la
importancia del Sistema de Gestion Documental como una posible solucion ante las
necesidades organizacionales. La gestién de documentos no es un proceso pequefio que la
organizacién debe considerar. Por el contrario, es horizontal, cubre toda la operacion de la
organizacién efectividad de las metas de la mision y visidn, las empresas que cotizan en

bolsa o las grandes empresas se han dado cuenta de la importancia de esto.

Dentro de los hallazgos, el método para pequefias y medianas empresas en
Bogota, se determind un proceso de archivo tradicional, que intenté vincular las
herramientas técnicas utilizadas para guardar documentos, pero encontré que esto no
garantiza un adecuado almacenamiento y recuperacion de documentos. De ahi surge la
importancia de brindar soluciones de software no solo cubre una sola organizaciéon Pyme,
sino que también permite la integracidon de una herramienta a gran escala a partir de estas
experiencias especificas que vincula este sector productivo, siendo vital para el desarrollo

econdémico, por lo que es muy importante.
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Otra investigacion que aporta tedricamente sobre la importancia de la informacién
y el conocimiento dentro de las PYMES es la investigacién de la “Propuesta para la
evaluacidn de recursos y capacidades en pymes que hacen gestién del conocimiento”
elaborada por Ruiz y Camargo (2018), que realizaron un estudio donde se propuso una
herramienta de diagndstico que permita a las pymes identificar e identificar recursos y
capacidades relacionados con la gestion del conocimiento en funcion de sus
caracteristicas especificas. Por supuesto, algunas herramientas estan disefiadas para

grandes empresas, pero no para pequefias y medianas empresas.

Los métodos desarrollados en esta investigacion son de tipo mixto. La herramienta
propuesta fue validada con base en la teoria organizacional de recursos y capacidades, el
modelo de gestion del conocimiento y la vision estratégica de 10 emprendedores de la
Organizacion Mundial de la Salud, permitiéndoles asi estructurar en base a 58 temasy
asignarlos en finanzas, procesos, aprendizaje y crecimiento. Desde estas perspectivas, es
posible determinar una serie de recursos y capacidades que necesitan para crear valor en
las PYMES. Los accionistas se destacan de la competencia y agregan valor a los clientes a
través de su satisfaccion. Ademads, busca lograr sinergia en la cadena de valor y crear un
clima organizacional que permita el aprendizaje, preservacion y entretenimiento del

conocimiento para promover el cambio, la innovacidn y el crecimiento.

Para finalizar Guarin et al. (2020) en el articulo denominado “Modelo de gestién

del conocimiento para pymes, basado en el sistema de gestién de la calidad y la gestién
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documental”, analizan cémo se relacionan la gestion de la calidad y la gestion de
documentos, argumenta que se puede gestionar de una forma mas eficaz el conocimiento
gue las organizaciones necesitan para perfeccionar su gestién, de modo que se pueda
desempeiiar en las limitadas condiciones de las PYMES. Metodoldgicamente, se toma en
cuenta un enfoque cualitativo a partir de investigaciones realizadas en los ultimos 15
afos, se adopta un enfoque cualitativo, que se basa en una revisién de la literatura de las

teorias, modelos e iniciativas mas aplicadas de la gestion del conocimiento en las

organizaciones.

Dentro de los resultados se expone que las organizaciones deben gestionar
constantemente el conocimiento para reducir los riesgos en sus relaciones con los clientes
y otras partes interesadas; los sistemas de gestion fundamentados en estandares técnicos
e internacionales, se pueden utilizar para expresar este conocimiento y guiarlos
eficazmente. Esta investigacion muestra que el eje articulador entre la gestidn del
conocimiento, la gestion de la calidad y la gestion documental debe ser el proceso de
definicidn si la organizacidn articula conscientemente el sistema de gestidn de la calidad,

puede hacer un mejor uso de los datos, la informacién y el conocimiento.

7. Marco teorico

En este apartado se abordaran aspectos relacionados con la gestion de proyectos,

gestion documental y empresas del sector servicios.
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7.1 Direccionamiento de proyectos

Giraldo et al. (2015), aporta que en la direccion estratégica y ejecucién del
proyecto se enfatiza la importancia de la comunicacidn como un proceso importante y
parte inherente al ser humano, apoyado por una serie de autores que brindan apoyo
desde la perspectiva de las practicas comunicativas activas o activas existentes. En el
elemento de orientacion, puede ser utilizado de manera decisiva por los gerentes en

diferentes organizaciones o entornos de trabajo.

La planificacion y las direcciones sirven para garantizar una ventaja competitiva, a
través de practicas de liderazgo efectivas y un desarrollo completamente integrado. Este
es el nuevo desafio al que se enfrentan los lideres empresariales; quienes deben disefiar
estrategias para una mejora continua, teniendo en cuenta que cada organizacion es Unica,

por lo que sus caracteristicas y desarrollo son especiales.

Para Pérez et al. (2017), el proceso de cambio puede comenzar compartiendo la
generalidad con el equipo de gestion, el personal relacionado o los comités designados. La
gestidn de proyectos es un desafio para mostrar a los emprendedores los beneficios para
el crecimiento de la organizacion. Ahora, en materia de direccidn estratégica, fortalecer el
proceso para convertirlo en parte integral del normal funcionamiento de la organizacion, y
monitorear a través de indicadores que indiquen la consistencia de todos los

componentes y sus variables de la direccion estratégica.
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Es importante retener al equipo que inicid el proceso para ejecutar el proceso para
la fase de gestién moderna que llevé a la empresa a la parte de direccidn estratégica, que
es una gestidn que promueve la competitividad y durabilidad. La gestidn estratégica tiene
como objetivo integrar la gestion documental, el marketing, las finanzas, la tecnologia de
la informacidn, la produccion y la gestién humana para promover el éxito de la
organizacién. En otras palabras, la gestion estratégica tiene como objetivo integrar todos

los componentes del modelo moderno de gestion organizacional.
7.2 Direccion de proyectos de gestion documental

La gestion de proyectos es parte del mecanismo de trabajo de las organizaciones
profesionales o innovadoras, pueden ser lo suficientemente grandes para abordar a todos
los miembros de la organizacién. De acuerdo con Martinez et al. (2007), la gestién de
proyectos es la aplicacién de una serie de conocimientos, técnicas, habilidades y
herramientas para el desarrollo adecuado de las actividades que comprenden el

desarrollo del proyecto para lograr sus objetivos.

La gestidn de proyectos genera conocimiento estratégico en la organizacién y se
vuelve una valiosa fuente de informacidn utilizadas para reutilizar el conocimiento sobre
la planificacion, ejecucidon y toma de decisiones de proyectos. La estrategia de gestion del
conocimiento técnico mas adecuada es la gestion documental, porque es una estrategia

orientada al documento que permite que los documentos se almacenen como unidades
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de informacion de la gestidn técnica del conocimiento y promocién del acceso a dicha

informacién mediante la busqueda de contenidos.

El objetivo principal del proyecto es almacenar y acceder cémodamente al
conocimiento relacionado con el proyecto, no automatizar la gestién de documentos
relacionados. Concluye que una vez extraida la informacidn e ingresada al sistema, se
puede utilizar de manera efectiva, y para ello se necesita que los documentos se
encuentren organizados atendiendo su orden de produccién durante todo el ciclo de vida,
con el propdsito de ser accedida, recuperada y al mismo tiempo, orientar el conocimiento

de la gestién de proyectos.

7.3 Gestion documental

Con respecto a la gestiéon documental, Moreno (1998) puntualiza que es el proceso
de organizacidn de la informacién que se encarga de contenidos en papel o electrénicos
difundidos a través de la organizacion. La demanda de proyectos de documentos por
parte de las empresas es cada vez mas comun, no es tanto un modelo tradicional de
creacién de un centro de documentos o una biblioteca, sino un proyecto que resuelve
problemas de informacidén empresarial que brindan soluciones para el almacenamiento,

organizacién, difusién de todos los archivos generados.

El proyecto documental de una empresa generalmente comienza con el
departamento de consumidores de informacidn, que generalmente disefia y lidera un plan
de accidn. Se incluyen departamentos como investigacion, estrategia, marketing,
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documentacion y sistemas de informacion, y son los departamentos que mas participan
en dichas acciones. La gestién de archivos nace del enfoque en archivos, lo que significa
considerar todo el sistema de gestién a través del cual la organizacion controla la creacién,
distribucidn, archivo, recuperacién, almacenamiento o eliminacién de archivos generados

y recibidos.

Para Montejo y Sousa (2021), se debe asegurar que las personas de la organizacion
compartan y difundan sus conocimientos y los transmitan de manera tacita, el flujo de
informacién debe estar correctamente definido y es necesario demostrar que cada
recurso existe en el lugar correcto. Esto se logra respetando estrictamente el origen y la
fuente de generacién de archivos en la organizacion. La gestién eficaz de la informacion
promovera la creacion y difusion de conocimiento, porque las personas pueden contar

con la informacion necesaria al momento de tomar decisiones acertadas.

Cada sistema de la organizacion debe asegurar un ciclo de gestién: primero, donde
nace el documento, quién lo genera, para luego procesarlo, almacenarlo y generarlo a
través del flujo de informacidn. Se espera que los recursos humanos propios de la
organizacién se difundan como conocimiento explicito. La calidad de la gestion del
conocimiento se basa en una gestion exitosa de la informacidn, lo que significa una
gestion adecuada de los documentos de fondo. El uso razonable y pleno de la

informacidn, y destino responsable de los recursos involucrados en el flujo de
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informacidn; el propdsito es mantener alta eficiencia, eficiencia y efectividad en la

operacion de la estrategia y proceso productivo que constituyen el sistema.

Del mismo modo, Nayar (2010) define que la decisién de gestionar todos estos
documentos ayuda a optimizar las actividades de la empresa. Toda la informacién que
genera o recibe de terceros no solo constituye su activo mds valioso. Su control puede
mejorar la eficiencia de la busqueda y optimizar el dia a dia de las personas. Reducir el
tiempo de presentacién, mejorar la eficiencia laboral de los miembros de la organizacién y
constituir una herramienta util que contribuya al direccionamiento de las decisiones

estratégicas siendo mucho mas efectiva.

En los ultimos ainos, el uso de la tecnologia y el papel superior de la informacién,
especialmente como prueba contra los litigios organizacionales, ha llevado a las personas
a darse cuenta de que la gestidon documental es un elemento muy importante. De esta
manera, también se ha convertido en el arma estratégica de una organizacion de las

entidades empresariales.

7.4 Empresas del sector servicios

Serrano (2011), agrega que los servicios se oponen a los bienes. El primero se
caracteriza por la inmaterialidad, porque se consumen durante la produccion, y las
mercancias son tangibles y pueden almacenarse. El sector de los servicios se define como
uno de los principales sectores en las economias de los paises con un alto grado de
industrializacién. Incluye diversas actividades como la educacion, turismo y negocios.
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El sector de los servicios es la industria que genera mas empleos y
transacciones comerciales. En los paises de ingresos altos, los servicios proporcionan la
mayor proporcion del trabajo. En algunos paises como Estados Unidos, Canada, y los
Paises Bajos, la industria de servicios representa la mitad de la economia; en estos paises y

otros circundantes, la gente habla de pos- sociedades industriales.

Para Amado (2020), la industria de servicios es un sector en constante cambio
y sus caracteristicas, por lo que es dificil establecer estdndares para conceptualizar en
general. Ademas, en nuestra opinién, esta no es la forma mds adecuada. Para sefalar
algunas caracteristicas, es necesario agrupar las actividades mas similares entre ellas. Es
por eso que intentamos clasificar los servicios en funcion de determinadas caracteristicas

de determinadas actividades.

Es innegable la relevancia de los servicios en la economia. Por tanto, es necesario e
importante mejorar y concienciar sobre el papel de los servicios en el desarrollo de cada
pais, porque cada pais es diferente, y su dinamica e impacto en otros sectores que
afectaran el alcance de su impacto en la economia. El servicio puede ser una estrategia de
desarrollo, porque India lo ha hecho con bastante éxito. La industria es sin duda la base,
pero se deben encontrar otras formas de crecimiento, porque la industrializacion parece

dificil de lograr después de décadas de exploracién continua.

Esto se debe al avance de la estructura productiva que ha migrado a la llamada

sociedad del conocimiento, debido a la rapida evolucion de las tecnologias de la
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informacién y la comunicacién, ha cobrado gran relevancia en las ultimas décadas. La
innovacion ha jugado un papel central, la implementacidn de estas tecnologias ha
facilitado una amplia gama de servicios e incluso ha tomado el liderazgo en finanzas y
banca. Sdnchez (2013), aporta que la relacién entre el comercio y la produccidn de
servicios que promueven el crecimiento econémico al incorporar tecnologia a la

estructura productiva de la economia.

La industria de servicios es un insumo indispensable en la cadena de valor
econdmico y la base para una produccién eficiente. Estos campos de trabajo son los
elementos de politica y supervision, y son los elementos basicos para promover la difusién
y distribucion de los servicios en la cadena de suministro. El desarrollo de varios sectores
de servicios ha traido un mayor crecimiento econémico, asi como la adopcién y

transferencia de tecnologias de punta desde paises con un alto nivel de productividad.

Las actividades de servicios se ven afectadas por las fuerzas del mercado y no
contradicen esta dindmica de equilibrio econdmico, sin embargo, la mayoria de los
modelos macroecondmicos no mencionan directamente este sector. Cuanto mayor sea la
disponibilidad de estos servicios, mas rédpido serd el crecimiento econdmico, que se puede
lograr a través de las importaciones. Para comprobar este hecho, se puede observar que
cuando aumenta el stock de servicios, en términos de oferta total, aumentara la
produccién final de la economia, porque la disponibilidad de uno de ellos aumenta el

insumo intermedio (servicio), que a su vez genera cambios a nivel econdmico y técnico.
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7.4.1 Sector servicios en Colombia

Para Moreno et al. (2017), el sector de servicios permite identificar la innovacién a
través de la aplicacion de nuevas ideas, estas ideas y métodos suelen ser lo
suficientemente duraderos como para afectar significativamente las caracteristicas u
operaciones de la organizacion. La innovacién es tener nuevas ideas, desarrollar las
mejores ideas y aplicarlas de tal manera que es probable que mejoren las operaciones de

la organizacién y/o la forma en que se llevan a cabo las actividades.

La industria de servicios presta atencién a la internacionalizacién, y es importante
formular una estrategia de cooperacion, que tendra una mayor penetracién de mercado,
porque de esta manera las empresas pueden enfrentar de manera conjunta las
dificultades que trae la globalizacién. Seglin Asobancaria (2017), la situacién actual de la
industria de servicios en Colombia muestra que, ademas de todo el sector, que representa
la mayor parte de la economia, solo una actividad relacionada con la transformacién

digital es el de mas rapido crecimiento.

El comportamiento de servicio de cada pais es diferente, por lo que no existe un
comportamiento de servicio similar incluso dentro del alcance del servicio, es incorrecto
pensar que los comportamientos de servicio de diferentes economias tienen
comportamientos similares. En la tendencia global Servicio, evaluacién de Colombia la

transformacion de la produccion es imperativa.
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La tendencia es realizar el proceso de desarrollo econédmico y lograr mayores
niveles de un desarrollo mas flexible. Por el lado de la demanda, Colombia y a nivel
mundial, el poder adquisitivo de las personas ha mostrado tendencias positivas en las
ultimas décadas. Las personas no solo deben considerar una mejora en su poder
adquisitivo, sino también su papel en la determinacién de la expansion del mercado y la
evolucidn de la industria de servicios, este es, por supuesto, un cambio social demografico

importante.

Por lo tanto, el analisis internacional muestra que la regién tiene un interesante
potencial de crecimiento en el comercio electrénico, mientras que Colombia tiene
oportunidades para mejorar las condiciones de posicionamiento dentro de un mercado
competitivo, generando espacios de creacion y valor. Avanzar en este objetivo también
permitira a los consumidores obtener soluciones oportunas de manera mas eficaz para

realizar multiples transacciones econdmicas y financieras.

Moreno (2017), agrega que el sector de los servicios ha hecho parte del cambio
tecnolégico y la innovacidn se ha vuelto cada vez mas importante para respaldar dos
supuestos contradictorios sobre el comportamiento de la industria. Argumenta que el
problema que enfrenta la investigacién en innovacidn de servicios, es precisamente que
no se concreta el producto de forma fisica, ya que en la mayoria de los casos se refiere a

una serie de acuerdos, formulas o procesos.
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Por otro lado, se focaliza la atencidon en los servicios menos competitivos e
intensivos en tecnologia, como; servicios personales, limpieza y transporte. En estas areas
se analizan las formas de innovacién que no se encuentran relacionadas con la tecnologia,
lo que supone un traslado de componentes innovadores orientados a servicios. Las
actividades como la banca, centros de investigacién y educacion superior tienen algun tipo

de innovacidn estrecha.

El avance de las empresas es fundamental para el surgimiento del cambio
tecnoldgico. Esto posee un rol un papel importante en la innovacién, también cabe
sefialar que a nivel micro, es precisamente el salto tecnolégico en el intercambio de
informacidén con paises extranjeros; especialmente en innovacion, paises de bajo nivel. De
igual forma, la transformacidn de bienes, procesos o servicios que agreguen valor al

producto final es la clave para entrar y entrar con éxito en el mercado internacional.

En este orden hay que hablar de la investigacidén efectuada por la cdmara de
comercio de Bogotd CCB (2015), establece que los municipios que corresponden a la
sabana occidente; Bojaca, Facatativa, Funza, Fusagasuga, Madrid, Mosquera, Sibaté y
Soacha, concentran un total de 20.424 PYMES, entre las cuales el mayor nimero se
encuentran distribuidas en los municipios de Soacha y Fusagasuga, lo que supone un

numero importante y representativo en la zona
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Figura 1. Numero de empresas sabana occidente
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Fuente. Base del registro mercantil de la CCB, 2015

Asi mismo el articulo de investigacion que lleva por nombre “Caracterizacion de
empresas de servicios de intermediacion y su competitividad en el desarrollo
econdmico de la regién”, realizado por Belalcazar (2020), en su estudio indica que en
la regién de la sabana occidente en total se concentran 308.500 empresas, las cuales
en su mayoria el 88% se encuentran en Bogota y el 12% (37.020) en los diferentes
municipios de la zona, concluyendo que el 68% (25.174) de estas empresas se dedican
principalmente a actividades del sector servicios, el 12% (4.442) a la industria, el 1%

(370) a la agricultura y el 19% (7.033) a otras actividades.

8. Marco normativo

A continuacidn, se relacionan algunas de las normas mas relevantes en relacion a

los sistemas de gestion documental, dentro del ambito nacional e internacional:
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- Ley 594 de (2000)

Esta ley corresponde a la "Ley General de Archivos", que establece los parametros
para el reconocimiento de la gestién documental, los conceptos bdsicos que de ella se
derivan y los principios para la correcta gestion de los archivos. Estas actividades estdn
relacionadas con todo el trabajo de archivo, desde la preparacion de documentos hasta su

eliminacién o conservaciéon permanente.

Se refiere a una serie de actividades administrativas y técnicas encaminadas a
planificar, gestionar y organizar los documentos producidos y recibidos por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el fin de promover su uso y conservacion. El
objetivo basico de los archivos es organizar los documentos de manera que se pueda
restaurar la informacidn institucional para que la administracidn pueda servir a los

ciudadanos y utilizarlos como recursos historicos.

La ley establece y respalda la importancia de la gestién y administracién de
documentos, tanto para las empresas como para quienes deseen consultar informacion
de interés nacional. Esto clasifica eficazmente los documentos y ayuda a depurar y
administrar el contenido necesario. Por tanto, es necesario estipular que la tramitacion de
los documentos sea realizada por profesionales o personal ordinario, siempre que
cumplan con las leyes y normativas establecidas, para que su consulta sea mas segura.

(Ley 594 de 2000)
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- Resolucién 8934 de (2014)

Esta resolucién establece los lineamientos en materia de gestion documental y
organizacién de archivos, los cuales deben cumplir los vigilados por la superintendencia de
industria y comercio. Su propdsito se enfoca principalmente en que las empresas del
sector privado, deben producir, categorizar, conservar y depurar su informacién,
aplicando adecuadamente los diferentes instrumentos archivisticos con la finalidad de
establecer estrategias sdlidas y eficaces frente a los procesos que conforman un sistema

de gestidn de documentos. (Resolucion 8934 de 2014).

- 1SO 15489 Informacion y documentacion gestion de documentos

Esta norma establece los conceptos y principios fundamentales para la creacion,
capturay gestion de documentos. Adicional propone una orientacién metddica para la
implantacion de un sistema de gestién de documentos, con un enfoque basado en
procesos, estableciendo una serie de politicas y responsabilidades articuladas con las
necesidades de la organizacidn, mediante actividades de evaluacién, seguimiento y
aprendizaje, orientados a la mejora continua del sistema, aportando a las organizaciones

un valor superior en sus procesos de negocio. (ISO 15489 de 2006).

- 1SO 30301 Sistemas de Gestion Documental - Management Systems for Records

Esta norma internacional tiene su campo de accidn dirigido a los sistemas de

gestidon documental, alineando las técnicas y procesos documentales, con la metodologia
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de los sistemas de gestion, consiguiendo una mayor transparencia y optimizacion de los
recursos, ademas puede implementarse en organizaciones de cualquier tamafo o sector.
Esta norma tiene como propdsito determinar los requisitos de un sistema de gestion de
documentos — SGD, con el objetivo de apoyar a las organizaciones en cuanto a su
misionalidad, objetivos estratégicos, y misionales, mediante el desarrollo e
implementacién de politicas en materia de gestidon de documentos, contribuyendo en el

logro de sus resultados. (ISO 30301 de 2019).

Figura 2. Procesos de un sistema de gestion de documentos - SGD
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Fuente. ISO 30300, tomado de la asociacién espafiola para la calidad AEC.

9. Marco contextual

A continuacidn, se caracterizan cada una de las empresas del sector servicios de la
sabana occidente, correspondiente a los siguientes municipios; (Madrid, Bojacd, Funza,
Mosquera y Facatativa), que participaron en la presente investigacion, por lo anterior
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permite contextualizar el perfil de cada una de ellas, asi como su nombre, servicios que

ofrece y nimero de empleados, este ultimo el cual determina su tamario.

Tabla 1. Caracterizacion empresarial PYMES participantes sabana occidente

Ficha caracterizacién empresarial

item Razoén Ubicacion Perfil Servicios No.
Social Empleados
1 Empresa 1 Madrid La Empresa 1, es una -Seguridad 80

Cundinamarca organizacion que cuenta empresarial

con mas de quince anos -Seguridad
de experiencia, brinda residencial
soluciones integrales de -Seguridad de
seguridad y prevencion de escoltas
riesgos con -Seguridad
profesionalismo y electrdnica
excelente calidad de
servicio. La empresa inicié
el 13 de noviembre de
2001 y para el 2004 inici6
el primer cambio de
estructura para expandire
integrar nuevos servicios.
Es considerada la empresa
lider en el campo de los
servicios de
monitorizaciéon para el
ambito industrial,
residencial, comercial vy
rural.

La organizacién trabaja
con base en el modelo de
gestion de  seguridad
empresarial, brindando
servicios de monitoreo
profesional,

experimentado y
profesional de acuerdo a
las necesidades del
cliente, suministrando el
mejor servicio de analisis
costo-beneficio para

76



2

3

EMPRESA 2

EMPRESA 3
Gestion
Integral de
Proyectos
Topografic
0s

Bojaca
Cundinamarca

Mosquera
Cundinamarca

incrementar el valor,
promoviendo asi la
seguridad de la
productividad nacional.

EMPRESA 2, ofrece
SERVICIOS DE ASEO Y
MANTENIMIENTOS

MENORES, en la sabana

occidente. Actualmente
prestamos nuestros
servicios en el sector

comercial y residencial.
Se caracteriza por trabajar
con un alto grado de
compromiso y
responsabilidad, con el
propésito de garantizar
ambientes limpios,
mediante el suministro
del mejor talento
humano, dotado de
equipos y herramientas,
con el fin de satisfacer las
necesidades de los
clientes a través de una
atencion célida y eficaz.

Con una amplia
experiencia en topografia
y cartografia ofrecen
servicios a organizaciones,

particulares, asi como
entidades publicas,
ofreciendo soluciones
fiables, oportunas vy

precisas, de acuerdo con
las necesidades y
exigencias de los clientes y
el mercado.

Asi mismo se destaca una
gama de servicios y
soluciones  tecnoldgicas
para la ejecucidon vy
desarrollo de sus trabajos,

Mantenimient
o diaria de
aseo
-Tratamiento
de pisos
-Jardineria 'y
mantenimient
o de zonas
verdes
Mantenimient
0s menores

Levantamiento
de redes
hiumedas,
secas y
corredores
viales
Levantamiento
topografico
urbano y rural
- Elaboracion
de planos

- Investigacion
de redes de
acueducto y
alcantarillado
-Supervision y
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4

5

Empresa 4

Empresa 5

Funza
Mosquera

Faca
Cundinamarca

garantizando las mejores
técnicas con la mas alta
calidad.

Con presencia en Funza
Cundinamarca, la
Empresa 4, se caracteriza
por ofrecer una gama de

servicios orientados a
apoyar a las
organizaciones en el
desarrollo e
implementacion de
modelos y soluciones
especializadas en la
construccion y

adecuacién de archivos
con el Dbeneficio de
reduccion de costos,
optimizacidn de recursos,
estabilidad e integridad
de la informaciéon que
reposa en los archivos.

Aunque su domicilio
principal se encuentra en
la ciudad de Bogot3, esta
organizacién cuenta con
presencia en el municipio
de Faca Cundinamarca, es

una empresa de
tecnologia BPO  que
ofrece diferentes
alternativas e
implementacion de

control de
obra
-Modelacion
de proyectos
en
metodologia
BIM
Mantenimient
0s menores

- Consultoria e
interventoria
en proyectos
archivisticos
-Adecuacion
de espacios
para archivos
de gestién
documental
-Andlisis y
simulacidon de
sistemas de
conservacion
-Andlisis de
vulnerabilidad
estructural

Administracio
ny custodia
de archivos
Administracio
n de historias
laborales

- Analisis de
datos 'y
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buenas practicas captura de
relacionadas con la informacién
gestion documental,

analisis y captura de la

informacion.

Fuente: Elaboracion propia

10. Marco metodoldgico
10.1 Enfoque de investigacion

Este trabajo de investigacion se realizé utilizando un enfoque cualitativo. De
acuerdo con Salgado (2007), el enfoque cualitativo se refiere al método general utilizado
en el proceso de investigacion es mas flexible y abierto, ya que de esta manera el disefio
se ajustara de acuerdo a las condiciones del escenario o entorno. Por otro lado,
Herndndez (2014) establece que la investigacion cualitativa se basa mas en la l6gica y el
proceso inductivos. Por ejemplo, al realizar un estudio de cardacter cualitativo, el
investigador entrevista a una persona, examina los datos que ha obtenido, y finalmente
los deduce a través de una serie de conclusiones. Por lo tanto, se realiza un andlisis de

caso por caso y dato a dato hasta llegar a un punto de vista mds general.
10.2 Tipo de investigacion

El tipo de investigacién que se implementara es la revision documental. Segun
Valencia (2019), menciona que consiste en el uso de una base de datos que contribuye en

el proceso de consulta légica, articulado mediante la consulta y revision documental.
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Ademas de proporcionar a los investigadores una vision general del alcance del objeto de
investigacidn, también se configura de una manera que cultiva las habilidades

investigativas.

Por un lado, esto requiere de ejercicios analiticos, incluyendo el uso de
caracteristicas descriptivas para desglosar el trabajo que otros investigadores han
elaborado previamente, tales como quién elaboré el trabajo, por qué lo preparé, dénde
comenzd y como lo hizo. De ahi que, Chaves (2005) el analisis de la informacion a través
de la clasificacidon tomara en cuenta los diferentes aportes relacionados con el tema, y
realizard una revisién de concepto para concretar y brindar pautas especificas que
orienten el trabajo del investigador. La clasificacion representa muchos espacios dificiles,
pero si no parte del proceso de aproximacién de sus componentes, caracteristicas,

estandares y aplicaciones a la investigacion.

Segun lo anterior, este trabajo se disefid como no experimental, debido a que en ningln
momento el investigador manipula las variables, es decir, no modifica las respuestas de
los encuestados sobre la gestidn de proyectos y creacidn de valor, sino sélo podra analizar

como dan respuesta a los objetivos de estudio.

10.3 Alcance de investigacion

La investigacion tendrd un alcance descriptivo. Para Hernandez (2014), establece
gue la investigacion descriptiva tiene como objetivo explicar los atributos referentes a las
caracteristicas de grupos, perfiles de personas, procesos, comunidades, objetos o
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fendmenos que requieran ser analizados. En este sentido, sélo se pretende medir o
recopilar informacidén sobre los diferentes conceptos o las variables a los que se indican de
forma independiente o conjunta, es decir, su finalidad no es mostrar la relacion entre

ellos.

Este alcance para Galarza (2020), se construye a partir de la descripcién se
conocen algunas caracteristicas del fendmeno a estudiar, y lo que se busca es exponer su
existencia en un determinado grupo humano. El objetivo de describir el alcance es aclarar
las caracteristicas de la poblacidon de investigacidn. La investigacion se enfoca en estudiar

el nivel o situacion actual de una u otra variable en un momento determinado.
10.4 Participantes del estudio

Como unidad de informantes objeto del presente proyecto de investigacion,
seran las empresas del sector servicios que se encuentran clasificadas como PYMES-
medianas empresas, consideradas con una planta entre (51 y 200 trabajadores),
ubicadas en la sabana occidente. En cuanto a los criterios definidos seran los
siguientes: Contar con un area de gestidn documental, asi como un representante de
nivel profesional, estar ejecutando proyectos al interior de la organizacién relacionados

en esta materia y por ultimo cumplir con las caracteristicas de mediana empresa.
10.5 Definicion de la muestra

Para la definicion de la muestra se utilizara el método de muestreo no

probabilistico, para Otzen (2017), en el cual se seleccionaran aquellos casos que acepten o
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requieran ser incluidos. Lo anterior fundamentado teniendo en cuenta inicialmente la

conveniencia, acceso y proximidad de las fuentes para el investigador.

En la regidon sabana occidente (Madrid, El Rosal, Bojacd, Mosquera, Zipacén y
Subachoque), estan ubicadas 23.238 unidades productivas, equivalentes al 4% de las
empresas del pais, cdmara de comercio Facatativd, CCB (2017). De acuerdo a lo anterior la
cantidad de empresas en la zona objeto de estudio es un nimero importante y
representativo, especialmente por su tamafio y alcance implica una serie de esfuerzos y
recursos de los cuales no se logra acceder, teniendo en cuenta esta situacion y por otras
muy particulares como; respuesta por parte de las compafiias y el acceso a la informacién,
el investigador opta por aplicar la técnica de muestreo no probabilistico, la cual no tiene
representatividad estadistica, y selecciona Unicamente cinco empresas, estableciendo un
respaldo técnico mediante el juicio de expertos (5 expertos), cumpliendo como requisito 5
afos de experiencia en temas relacionados con los sistemas de gestién documental y

gestidn de proyectos.

10.6 Técnica de recoleccion de datos

Para desarrollar este estudio se utilizé la técnica de recoleccidn de datos, a partir
de fuentes primarias de informacién, como encuestas dirigidas a los representantes y/o
responsables de nivel jerarquico del area de gestion documental, el instrumento cubre
dos aspectos fundamentales; un primer aspecto relacionado con los sistemas de gestidon

de documentos, y un segundo aspecto referente a la gestion de proyectos, la aplicacion
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de la encuesta estd dirigida a las cinco empresas identificadas de la sabana occidente, a
partir del muestreo no probabilistico, estas se llevaron a cabo los meses de septiembre

del 2021 hasta enero de 2022.

10.7 Etapas del proyecto

Para Rodriguez Gil y Garcia (1996), argumentan que el proceso de la
investigacidn y el disefio, son concepciones que tienen significados bastantes definidos,
en el ambito de la investigacién empirico analitica, no se puede asegurar que, desde una
perspectiva cualitativa, no se construya un proceso tradicional de investigacion o que
este carezca de algun tipo de disefno. A continuacion, se representan las fases en el

proceso de la investigacion cualitativa.

Figura 2. Fases del proceso de la investigacion cualitativa

campo

U U

Fuente: Elaboracion propia

Preparatoria [ Trabajo de Analitica [ Informativo
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Este tipo de investigacion tiene un cardcter continuo y estd comprendido con una
serie de fases que no se encuentran marcadas por un principio y un final, si no que las
mismas se mezclan unas con otras, pero teniendo en cuenta la direccion de las flechas
sugiere que se realice un trazado hacia delante en el intento de dar respuesta a los
interrogantes que se plantean dentro del proceso de la investigacién. A continuacidn, se
realiza una descripcion de las etapas aplicadas en el presente proyecto, partiendo desde el

tipo de investigacidn y estudio definido.

Tabla 2. Descripcion de las etapas aplicadas en el proyecto

item Fase Descripcion
1 Preparatoria En esta fase se construyd el marco tedrico referente a la

gerencia de proyectos y los modelos del sistema de gestion
de documentos, planteamiento de los objetivos
propuestos para el desarrollo de la investigacion, definir el
instrumento de recoleccion de informacion, aplicarlo, y
finalmente analizar los datos obtenidos mediante los
datos de expertos en la gestion de proyectos en el sector
servicios de las pymes de la sabana occidente y en los
sistemas de gestion de documentos.

2 Trabajo de campo  La técnica de recoleccion de datos se genera a partir de
fuentes primarias de informacion, como encuestas
dirigidas a los representantes y/o responsables de nivel
jerdrquico del drea de gestion documental, el instrumento
cubre 2 aspectos fundamentales; un primer aspecto
relativo a los sistemas de gestion de documentos y un
segundo aspecto referente a la gestion de proyectos. Dada
la complejidad en cuanto a la baja participacion de las
empresas definidas dentro de la investigacion, se resuelve
aplicar las encuestas directamente al personal experto,
esto con el fin de obtener informacion relevante sobre la
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gerencia de proyectos integrada con la gestion
documental.

3 Anadlisis de datos  Para llevar a cabo el andlisis de la informacion, se realiza
la tabulacion de los datos contenidos en las hojas de
cdlculo, a partir de la comparacion de cada una de las
respuestas aportadas por el personal experto de las
organizaciones, se realiza la respectiva agrupacion de los
datos determinando su relevancia frente a Ila
investigacion.

4 informativo El andlisis de los datos permite establecer los resultados
del estudio, en el cual se pretende establecer una relacion
de la estructura organizacional de las empresas
seleccionadas, frente a la gestion de proyectos e
integracion con el sistema de gestion de documentos, con
base en lo anterior la presente investigacion podria
demostrar que las pymes del sector servicios de la sabana
occidente integran elementos de la gerencia de proyectos
en la implementacion de los sistemas de gestion
documental que impacten de manera efectiva y ejecucion
en los proyectos en materia documental.

Fuente: Elaboracion propia

10.8 Método de analisis e interpretacion de los datos

El método para establecer los analisis, asi como la interpretacién de los datos, esta
orientado mediante la técnica de Estadistica Descriptiva, en este sentido para Rendon Macias
y Villasis (2016), la definen como una férmula clara y sencilla que ayuda a resumir los datos
de una investigacion, mediante el uso de tablas, figuras y graficos, para posteriormente,
organizarlos, compilarlos, tratarlos y mostrarlos, con el objetivo de proporcionar informacién

puntual de los resultados para su posterior interpretacion.
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11. Modelos para la gestion de proyectos documentales
11.1 Modelo Norteamericano: Record Management.

Castillo (2015) agrega que incluye el control, uso y mantenimiento de documentos.
Para ello, se considerarad la disponibilidad, eficiencia y eleccidon del suministro. Dado que
no se puede procesar una gran cantidad de documentos, se adopta esta etapa. Si bien en
Estados Unidos las cartas se envian directamente a las personas y nadie las abre, es casi
imposible encontrar cualquier tipo de informacion sin un procesamiento adecuado, por lo

gue se adopta un sistema de archivos que satisfaga estas necesidades.

Segun el Goverment Records Service (2011), el sistema de mantenimiento de
registros es una herramienta para la gestion de registros. Es un sistema de informacién
manual o automatico con las funciones necesarias para realizar y apoyar diversos procesos
de gestidn documental, como la recoleccidn, organizacidn y clasificacion de registros, para

facilitar su recuperacidn, distribucidn, uso, disposicién o preservacion.

Al disefar e implementar un sistema de mantenimiento de registros, una
organizacién debe asegurarse de que puede cumplir con las politicas, requisitos, practicas,
directrices y procedimientos de gestion de registros de la organizacion. De acuerdo con las
consideraciones anteriores y la necesidad de un control adecuado de los registros
electrénicos, en comparacién con las normas y mejores practicas internacionales de
gestion de documentos, se necesitan nuevas politicas, estrategias, practicas,

procedimientos y herramientas de gestion de documentos para apoyar el desarrollo de
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documentos electrénicos y no electrénicos. El Record Management aboga por el uso de
métodos electrénicos para gestionar registros electrdnicos y no electrénicos de manera

coherente e integrada, y se ha desarrollado en los Ultimos afos para ofrecer soluciones.

11.2 El Canadé francéfono.

De acuerdo con Llansé (2006), establece que este modelo es muy similar al modelo
estadounidense, aunque los dos paises pertenecen al mismo estado y tienen una
legislacién federal comun, incluida la legislacion relacionada con los archivos. Los
conceptos y practicas de la gestiéon de documentos estan bien definidos a nivel legislativo
y reglamentario. El peso del curador de los Archivos Nacionales de Quebec en la etapa
activa del documento es mas importante que el del archivero estadounidense en términos
de calidad, especialmente en términos de dependencia jerarquica como soporte legal y

regulatorio.

Asi mismo, desaté importantes debates tedricos entre las dos corrientes
archivisticas en el ambito universitario, que se priorizaron segun las necesidades de la
administracion. Un enorme desarrollo de la politica de gestion documental semiactiva
mediante el establecimiento de un calendario de proteccion de toda la organizacion
administrativa. La aparicién y el aumento de documentos informaticos ha fomentado que
la gente se concientice sobre la necesidad de un cambio tradicional hacia los nuevos
medios. Los archiveros adoptan un enfoque mas directo durante la fase activa del ciclo de

vida del documento.

87



Para Castillo (2015), las instituciones publicas son libres de adoptar la gestion de
documentos porque la Comisidn de Finanzas de Quebec considera que esta actividad es
secundaria, pero dado que las entidades se enfrentan a una gran cantidad de documentos
y demuestra la necesidad de racionalizar los costos de alquiler y aplicar el proceso de
eliminacion, lo que lleva a la busqueda de métodos o practicas racionalizadas. El primer
recurso para esto es la tecnologia de la informacidn a través de procedimientos

especificos en el area, y el objetivo principal es la recuperacién de informacién.

11.3 Modelo Reino Unido: El «registry».

Llansé (2006), este modelo surge de la tradicion administrativa mediante el
desarrollo, el derecho consuetudinario tiene un peso enorme. La tendencia de registrar
cada documento por separado estd desapareciendo porque se considera que el registro a
nivel individual es un control suficiente para ser aplicado a los documentos que componen
la serie. La tabla de clasificacién de documentos de los registros de las organizaciones

centralizadas y descentralizadas no esta claramente definida.

Los documentos generalmente se clasifican antes de ser enviados a la oficina de la
agencia para separar los documentos de los archivos del caso. El registro de documentos
antes de enviarlos a los funcionarios para su procesamiento puede ralentizar el proceso de
la toma de decisiones. Las acciones correspondientes a las autoridades administrativas y
agencias de archivo estan perfectamente definidas. Una vez que el documento llega a los

archivos para su conservacion final, el archivero conserva el principio de volver al orden
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original después de que el departamento de gestion original cambie el principio de

registro.

Castillo (2015), puntualiza que este se considera un sistema de responsabilidad,
con base en estos formularios estan disenados para personas del area administrativa, son
responsables de documentos, tramites donde se incluye la inclusidon de documentos
individuales y cémo serdn procesados, por lo que es responsabilidad de la unidad

administrativa.

11.4 Modelo aleméan: La «Registratur».

Segun Llansé (2006), aunque los archivos intermedios (Zwischenarchiv) fueron
reconocidos por su papel en el almacenamiento de los registros o documentos
semiactivos y la valoracién como parte del patrimonio histérico, la administracién no
coopero en la realizacidn de su trabajo. En cuanto al papel del registro en la gestién de la
creacién, preservacion y uso de archivos, el Archivo Nacional sélo tiene una funcién

consultiva y no tiene un control real.

En el caso del registro, una vez que el documento llega al archivo para su
conservacion final, el archivero puede utilizar el principio de volver al orden original
después de que la agencia de gestién original lo haya modificado. Al igual que en el caso
de los registros, la aparicion de la gestiéon documental no significa una revolucion en la

practica del registro.

89



11.5 Metodologia DIRKS

Conde (2015), expone que la metodologia DIRKS es un acrénimo de (Disefio e
Implementacidn de Sistemas de Registros), y tiene como objetivo desarrollar practicas
comerciales mas eficientes y responsables mediante el disefio y el fomento de un buen
mantenimiento de registros dentro de una organizacién. DIRKS se inspira en la Norma
Internacional ISO 15489, con el propdsito de garantizar de que los registros y la gestion de

documentos, se alineen en concordancia con las necesidades en el entorno empresarial.

Castelao (2018), define DIRKS, como un proceso el cual se divide en una serie de
etapas, con el propdsito de que las entidades mejoren sus practicas frente a la gestion de
los registros, incluido el disefio o la implementacion de los mismos, es adaptable y se
extiende sobre la Norma Técnica ISO 15489 Informacién y documentacion, gestion de
documentos. En el siguiente esquema se presentan cada una de las etapas que

comprende la metodologia DIRKS:

Figura 3. Etapas metodologia DIRKS
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Fuente: Proceso para Implementar un Sistema de Gestion Documental en la PUCESE
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Para Conde (2015), describe que “los tres primeros pasos de la metodologia,
etapas (de la A al C), tienen por finalidad garantizar que el proceso en cuanto al desarrollo
del sistema de gestién documental se enfoque en las necesidades particulares y existentes
de la organizacién”, mientras que la etapa (de la D al H), se centran en asegurar que el

sistema este “bien”. (p.100)

11.6 Metodologia OSSAD

Garcia (1998), se refiere a OSSAD (Office Support Analysis and Design), como una
metodologia utilizada para llevar a cabo la gestidén de proyectos documentales en las
organizaciones, fue concebida en el marco del programa europeo ESPRIT (European
Strategic Programme for Research in Information Technology), ya que necesitaba crear y
difundir un método que sirviera de apoyo a las empresas con el objetivo de facilitar las
actividades encaminadas en el trabajo administrativo. La metodologia OSSAD fue
desarrollada entre los afios 1985 y 1990 por un equipo multinacional de consultores,
investigadores y usuarios de tecnologias de la informacién de los centros administrativos
de las empresas en Europa. OSSAD es un método disciplinado que sirve para analizar a las
organizaciones a través de sus procesos y procedimientos, manteniendo un enfoque
holistico. Uno de los motivos que condujeron al desarrollo de OSSAD fue la falta de
atencién que otras metodologias ponian en los aspectos humanos y organizativos.
Mientras que la mayoria de las metodologias utilizadas para desarrollos de sistemas de

informacién dan prioridad a los aspectos tecnolégicos, para la metodologia OSSAD la

91



participacidon de los usuarios, su implicacion en el proyecto y la comunicacion entre ellos,
es el aspecto mas importante. El método OSSAD fue pensado para ayudar a las empresas
a simplificar los procesos de trabajo y a adaptar el uso de la tecnologia a sus necesidades.
Es un método de dominio publico, relativamente sencillo, que constituye una guia para la
gestidn de proyectos, un conjunto de procedimientos y técnicas para implantar

tecnologias y sistemas de informacién y de trabajo.

OSSAD marca una serie de objetivos clave en torno a la participacion de los
usuarios en el desarrollo de los sistemas administrativos. Quiere conseguir la participacion
Optima de todos los miembros de la organizacidn en el proyecto, desde gerentes hasta
personal administrativo, por lo que incide en la necesidad de optimizar el potencial
humano en las empresas, fomentando la creatividad a partir de los nuevos usos y
problemas imprevistos. OSSAD es una herramienta de comunicacién que ayuda a los
usuarios a comprender el propédsito de los procesos administrativos en el contexto de los

objetivos organizacionales.

Garcia (1998), indica que OSSAD se basa en seis principios fundamentales:
adaptabilidad, participacion, pragmatismo, experimentacidn, interaccidn, agregacién y
descomposicion, los cuales fueron disefiados para ayudar a los usuarios con el propdsito

de adaptar el método a sus necesidades.

A continuacidn, se describen cada uno de los principios fundamentales de la

metodologia OSSAD:
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Principio

Adaptabilidad

Participacion

Pragmatismo

Experimentacion

Iteracion

Agregacion y
descomposicion

Tabla 3. Principios metodologia OSSAD
Descripcion

Conjunto de principios y técnicas referenciadas en una metodologia
flexible, la cual se adapta a situaciones diferentes.

Los usuarios estan convocados a analizar las diferentes situaciones
existentes en torno a su organizacion, con el objetivo de sugerir
alternativas que puedan dar solucion a esa problemdtica.

Se orienta a resolver problemas en relacion con los sistemas de

informacion, baja productividad, costos, entre otros, asi mismo es

capaz de redisefiar oportunidades de productos, clientes y nuevos
mercados.

En torno al desarrollo de los proyectos es dificil prever todo tipo de

situaciones o futuras necesidades, para OSSAD prevalece la

importancia de llevar a cabo proyectos experimentales que den
soluciones a la organizacion con base en la tecnologia y la
informacion.

El principio de interaccion en la ejecucion del proyecto supone:

- Posibilidad de retroceder con el objetivo de localizar
informacion que se ha perdido o analizar situaciones con mds
detenimiento.

- Evaluar alternativas experimentales sobre su implantacion
evitando soluciones inadecuadas.

OSSAD permite adicionar o fraccionar piezas a partir del andlisis que

se requiera en el marco del proyecto y establece la posibilidad de

navegar entre los procesos pasando de lo general a lo particular y

viceversa.
Fuente: Elaboracion propia

11.7 Caracterizacion modelos de gestion documental

A continuacidn, se realiza el andlisis referente a los modelos de gestidn

documental, en el cual se incluyen los rasgos mas sobresalientes de cada uno:
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Tabla 4. Caracterizacion modelos de gestion documental

Tipo de modelo Caracteristicas Ventajas Desventajas
Records - Nace en los estados - Tiene fuerte - Limitado en |Ia
Management unidos, ligado a la presencia en las  aplicacién de los

(Estados Unidos)

eliminacion de
grandes masas
documentales,
debido a la
incidencia del factor
econdmico.

Se considera el
pionero en cuanto al
modelo del ciclo de
vida de los
documentos a partir
de dos etapas
(administrativa,
cuando son
registros) y la etapa
(histérica  cuando
son archivados).

Es un referente
internacional
impulsado por el
Consejo
Internacional de
Archivos.

El modelo estd
disefiado para llevar
a cabo la
intervencion de los
archivos en las
instituciones.

instituciones
Apropiacion en el
sector privado,
integracion con las
tecnologias de la
informacién

El Records
management es un
modelo que
establece un control
al interior de las
organizaciones,
sobre la produccién
documental (fisica y
electrdnica), asi
como
procedimientos
para su destruccion.

principios de la
gestion de
documentos en las
organizaciones,
asi como la
interaccion  con
otros sistemas de
informacion

El modelo no
contempla
elementos que
permitan llevar a
cabo la ejecucién
de actividades y
buenas practicas,
desde el punto de
vista de la gestién
de proyectos.

Canada
francéfono

El modelo se
soporta en la
percepcion del ciclo
de vida en fases, asi
como los valores
primarios Y

Implementacién de -

los calendarios de
conservacion sobre
los documentos al
(100%).

Elevada
eliminacion de los
documentos al

(98%).
Limitada en
cuanto a la
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Tipo de modelo

Caracteristicas

Ventajas

Desventajas

secundarios de los
documentos

El modelo establece
laimportancia de las

actividades de
clasificacion,

evaluacién y
calendarios de

conservacion.
Tiene influencia del
modelo
estadounidense
teniendo en cuenta
que apropia las
fases del ciclo de
vida del documento.

El modelo esta
basado en la
ejecucién de
actividades técnico
operativas para la
organizacién de los
archivos.

integracion con los
sistemas de
informacion.

No concibe
herramientas que
se integren con la

gestion de
proyectos en
materia

documental, el
modelo considera
actividades

técnico operativas

Registry
Reino Unido

Se constituye el

modelo de
tratamiento

documental mas
extendido del
mundo, sus
apariciones datan
del siglo XVI.

El modelo nace a
partir de la
necesidad de
clasificar los
documentos antes

de ser remitidos a
los responsables de
su tramite o gestion.

Aparecen los
términos  archivos
corrientes,
intermedios y
definitivos.

Cuenta con
instrumentos de
eliminacion
plenamente

consolidados.

Pese a que el
modelo maneja un
alto porcentaje de
eliminaciones, no
existe un proceso
de seleccidon de la
informacién, esta
se ejecuta a los 25
aflos después de
haberse
producido.
Prevalece el riesgo
de entorpecer los
procesos de toma
de decisiones al

registrar los
documentos tipo
por tipo.

La clasificacion de
los registros
depende de los
cuadros de

95



Tipo de modelo

Caracteristicas

Ventajas

Desventajas

clasificacion de
documentos.

La Registratur

Junto con el registry,

- Creacion de un

No es una

Alemania es el modelo mds cuadro de  disciplinasinouna
longevo clasificacién por  funcidén, carece de
Consiste en un materias una teoria escrita,
sistema parallevara  organizadas se transmite como
cabo la organizacion  jerdrquicamente, un aprendizaje.
de la construido a partir - EI  modelo no
documentacion de  de las funciones del  plantea elementos
una entidad  organismo para la gestion
caracterizada por el productor proyectos, su
empleo de asuntos. Posee un sistema  enfoque esta
El modelo tiene su rigido en cuanto al  orientado al
origenenlasegunda control de los  desarrollo de
mitad del siglo XVI,  documentos actividades en el
en las  durante su etapade  marco del control
corporaciones, gestion o tramite. de los
tribunales y documentos.
consejos en las que
se trataban.
El modelo utiliza un
cédigo para la
identificacion de los
expedientes
DIRKS El modelo propone Marca las pautas - No detalla
(Designing and una gama de para el desarrollo de elementos que
Implementing responsabilidades sistemas de gestion  deban

Recordkeeping
System)

para la gestiéon de
documentos, en
diferentes  etapas
gue determinan su
contenido, tales
como: clasificacion,
uso, manipulacion,
captura, registro,
almacenamiento,
conservacion y
gestion.

documental, no sélo
desde el punto de
vista del desarrollo
de proyectos
informaticos,
especialmente en
términos
documentales.
Aunque
metodologia
orienta el desarrollo

esta

incorporarsen en
un proyecto de
gestion
documental.

No incluye de un
modo directo la
relacion con los
usuarios
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Tipo de modelo

Caracteristicas

Ventajas

Desventajas

- Sigue un enfoque

estructurado y
coherente disefiado
para garantizar que
la gestion de
registros esté
alineada con las
necesidades de Ia
organizacién.

El objetivo
fundamental es
asegurar que las
organizaciones sean
capaces de crear,
conservar, y utilizar
los documentos de
archivo que
producen en razén
de sus funciones, a
partir de un modelo
para la gestion de
documentos,
apoyado en el
ejercicio de las
buenas practicas.

de sistemas de

gestién de
documentos

electronicos, su
aplicacion  puede
trasladarse al caso
de los formatos

tradicionales.

Su enfoque esta
orientado al trabajo
procesos.
Proporciona
retroalimentacion
continua con los
resultados de cada
paso, lo que permite
que el sistema
diseflado tenga un
buen
mantenimiento.
Ademas de la
descripcién de los 8

pasos, incluye un
conjunto de
herramientas para
realizarlos y
explicacion
detallada sobre
como implementar
sus diferentes
etapas.

Establece un
modelo para la
gestion de
documentos
Adopta las buenas
practicas en

relacion al control y
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Tipo de modelo

Caracteristicas

Ventajas

Desventajas

recuperacién de la
informacion.
Establece como las
organizaciones
deben estructurar
su informacion, a
partir de las
funciones que
ejecutan en el
cumplimiento de su
misionalidad u
objeto legal.
Constituye una guia
practica en el marco
de los requisitos que
debe cumplir un
sistema de gestion
de documentos a
partir de la creacion,
control,
recuperacién y
disposicién de los
mismos.

OSSAD
(Office Support
Analysis and
Design).

- Es una metodologia -

de andlisis y disefo
de sistemas de
informacién y flujos
de trabajo en las
organizaciones, se

utiliza para
desarrollar
proyectos de
caracter

documental,
disefiado a partir del
programa europeo

ESPRIT  (Programa
de Estudios
Europeos, estudio

Prioriza el andlisis
de la estructura
organizativa, asi

como la integracion
y participacion de
los usuarios.
Implicacion de las
partes interesadas
en el proyecto,
desde la alta
direccion,
responsables de la
gestion documental
y personal de la
organizacion.

- Sin referencia
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Tipo de modelo

Caracteristicas

Ventajas

Desventajas

de la
Europea para las
Tecnologias de la
Informacidn), con el
objetivo de crear vy
difundir una
metodologia  que
desempefiara un
papel de apoyo en el

Estrategia - Potencializa el

recurso humano en
las organizaciones
mediante la
creatividad para dar
solucién a los
problemas o
necesidades de las
empresas.

trabajo - La metodologia

administrativo. ayuda a que los
usuarios entiendan
la finalidad de los
procesos
administrativos
dentro del contexto
de las metas de la
organizacién.

- Busca asegurar los
proyectos a partir
de actividades
controladas con el
objetivo de alcanzar
las metas
establecidas por la
organizacion.

Fuente elaboracion propia

En la lectura de la tabla 4, Se puede observar las caracteristicas, ventajas y
desventajas de los modelos, cabe destacar que, dentro del analisis realizado a cada una de
estas, y teniendo en cuenta el propdsito de la presente investigacidn en el marco de la
gestion de proyectos documentales, el modelo OSSAD se destaca de las demas, ya que su

metodologia se enfoca en priorizar los aspectos de la gestidn de documentos en las
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organizaciones, a partir de la ejecucidn de proyectos donde se integran elementos que
involucran: adaptabilidad, usuarios, comunicacién, participacién, resolucion de
problemas, entre otros, los cuales incidiran como referente en la construccién del futuro

modelo.

12. Requisitos para implementar un sistema de gestion de documentos

Para una buena gestién documental, existen técnicas archivisticas y herramientas
gue permiten administrar eficientemente los documentos existentes, debido a la
necesidad indispensable de consultar documentos y que estos se encuentren organizados.

Plantea la norma internacional ISO 15489-1 (2016):

La gestion documental es un area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de
documentos la informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacién.
Segun Fernandez (2017) la gestidon documental consiste, en el tratamiento y conservacion
gue se les da a los documentos, desde el principio de su ciclo de vida, es decir, la
produccién del mismo, hasta su eliminacién o conservacidon permanente, todo esto
siguiendo las diversas etapas que constituyen el ciclo de vida de los documentos, y por

supuesto respetando el principio de orden original y el principio de procedencia.
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La red de transparencia y acceso a la informacion (2005), establece que el
propésito de estas directrices proporciona una serie de recomendaciones metddicas para
el desarrollo de los requisitos desde la dptica funcional, legal y operativa, necesarias para
implementar un sistema de gestién de documentos dentro de una organizacion, y
proporcionar orientacién sobre cdmo diseinar e implementar el modelo de gestién

documental y direccionarla en torno a las necesidades de la entidad.

La implementacion de un sistema de gestidon de documentos tradicionales,
electrdnicos o hibridos, proporciona consistencia a la organizacién y coadyuva en el
mejoramiento de los procesos, asi mismo la aplicacién de sistemas automatizados es
fundamental para la informacién que se genera en ambientes electrénicos garantizando
su integridad, fiabilidad y disponibilidad, ya que constituyen la memoria transaccional de

las diferentes actividades que ejecuta una entidad en razén de su misionalidad.

El disefio e implementacidn de un Sistema de Gestién Documental, es esencial ya
qgue desarrolla un conjunto consistente de requisitos funcionales o en forma de modelo,
constituye la base del desarrollo, que a su vez proporciona informacién importante sobre
el software. De igual forma, si el sistema de gestion documental de la empresa se
implementa en un entorno automatizado, es conveniente requerir un listado de
requerimientos que es fundamental si el sistema de gestidn incluye la gestion documental

electronica.
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Se considera que la norma internacional es influyente para la gestion documental
en este campo de accién, asi mismo establece una serie de requisitos que afectan la
gestion documental y determina la forma y estructura de los documentos que deben
crearse e incorporarse al sistema. Ademas, también especifica los requisitos para la
recuperacién, uso y transmision de documentos en los procesos comerciales o por otros
posibles usuarios, asi como los periodos de retencién necesarios para cumplir con estos
requisitos. El acceso al Sistema de Gestion Documental se requiere inicialmente para
satisfacer y cumplir con una serie de necesidades y expectativas de las organizaciones.
Para ello, es necesario identificar y evaluar oportunidades para mejorar la efectividad,
eficiencia o calidad de los procesos, decisiones y acciones que puedan resultar de una

mejor creacion o manejo de documentos.

En el siguiente esquema se presentan las ocho guias de implementacién en las
cuales se desarrolla el Modelo De Gestién de Documentos y Administracion de Archivos
para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacidn, en las cuales se puede observar

las guias operacionales en color claro y las gerenciales de color oscuro:

102



Figura 4. Modelo de gestion de documentos y administracidn de archivos
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Fuente de elaboracion propia

La red de transparencia y acceso a la informacién (2005), considera que la norma

ISO 15489 “informacién y documentacion” es una norma internacional relevante en el

ambito de la administracion documental, la cual establece una serie de requisitos

generales que afectan la gestién de documentos:

- Determinar los documentos que deben ser creados y los relevantes en la cadena

de negocio.

- Establecer la formay estructura de los documentos, asi como la tecnologia

requerida para su administracién.
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- Establecer los requisitos para llevar a cabo su recuperacion, uso y transmision para
la toma de decisiones y potenciales usuarios, asi como los plazos para conservar la
informacién.

- Establecer la organizacién de los documentos, a partir de las necesidades propias
de la entidad.

- Evaluar los riesgos derivados de aquellos documentos que soportan las actividades
principales de la entidad.

- Conservar los documentos y permitir su acceso con el objetivo de satisfacer las
necesidades de informacion y expectativas de sus usuarios y partes interesadas.

- Dar cumplimiento a los requisitos legales, normas y politicas establecidas en la
organizacién.

- Conservar los documentos durante un periodo de tiempo establecido, teniendo en
cuenta su importancia o relevancia para el negocio.

- Identificar las oportunidades de mejora, eficacia, eficiencia y de calidad de cada

uno de los procesos que infieran en el manejo de la gestion de documentos.

En cuanto a los requisitos que establece la red de transparencia y acceso a la
informacién (2005), en la guia denominada “Requisitos para un sistema de gestion de
documentos” (2014), indica una serie de recomendaciones, las cuales se deben tener en
cuenta para llevar a cabo la implementacion de Sistemas de gestion de documentos (SGD),
asi mismo hace referencia a la norma ISO 15489, en lo que respecta a las caracteristicas

gue debe contener el sistema:
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La fiabilidad: es una caracteristica esencial para incorporar regularmente todas las
transacciones relacionadas con las actividades que ejecuta la organizacién en los
documentos que reflejen el entorno de produccidn, ademds de proteger los
documentos para que no sean modificados, eliminados o no autorizados. Asi
mismo, debe ser el principal recurso de informacién de la organizacion, y el mismo
acto de prueba documental, brindar acceso instantaneo a los documentos y los
cambios de acuerdo a las necesidades organizativas.

La integridad, se deben formular medidas de control y acceso, identificando los
diferentes grupos de usuarios y sus respectivos roles, adicionalmente la
incorporacion de estas politicas y procedimientos, garantizan que se establezcan
una serie de reglas sobre el acceso a la informacion independientemente de su
soporte.

La conformidad se emplea desde el punto de vista de los requerimientos que se
derivan a partir de las funciones que desarrollan las organizaciones en el marco de
su misionalidad. También deben cubrir las necesidades y expectativas de los
usuarios y grupos de interés. Dentro de este aspecto es recomendable que se
realice una evaluacidn periddica en cuanto al cumplimiento de los requisitos y su
coherencia con el sistema de gestién de documentos.

La exhaustividad, los sistemas de gestidon de documentos deben estar dirigidos a

cubrir todos los frentes de la organizacion, teniendo en cuenta que la informacion
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es transversal y esencial para llevar a cabo la ejecucién y el desarrollo de las

actividades propias de su misionalidad.

Frente a los requerimientos funcionales que debe cumplir un (SGD), la guia enfatiza
en lo siguiente:

- Realizar una investigacioén preliminar sobre la organizacién en el cual dé cuenta del
contexto administrativo, legal, operacional y social de la entidad.

- Realizar un analisis de las funciones y actividades de la organizacidn, identificando
sus procesos de negocio y la relacién de las diferentes actividades que ejecuta con
los documentos que se generan como producto de su misionalidad y en
cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

- Realizar un analisis de las fuentes de informacién como manuales de
procedimientos, programas de control de calidad, legislacion que afecte la
organizacién (normas nacionales e internacionales) referentes al tratamiento de
los documentos.

- Identificar a los responsables de la produccidon documental de las diferentes areas
de la organizacidn, con el propdsito de determinar la informacién que generan en
razén y cumplimiento de sus funciones.

La red de transparencia y acceso a la informacién (2005), manifiesta que los

conceptos y procesos clave de la gestion de documentos en un entorno automatizado, los
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requisitos funcionales de los sistemas de gestion de documentos y procesamiento de

archivos se dividen en:

Figura 5. Procesos clave de la gestion documental

Creacionde Gestiony
documentos en mantenimiento
su contexto de documentos

Valoracion,
eliminaciony
conservacion

permanente de
documentos

Apoyoa la
importacion,
exportacionyla
interoperabilidad

Fuente: Tomado de la red de transparencia y acceso a la informacion (2005).

Cada uno de los requisitos son clave, ya que detallan un aspecto fundamental
sobre la funcionalidad de la gestion documental, la guia indica que los (SGD) deberian
cumplir estas cuatro categorias de requisitos. Asi mismo establece que las organizaciones
a través de sus (SGD), deben ser capaces de crear, mantener, tratar, conservar y proteger

sus documentos durante todo el ciclo de vida.
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Franco y Pérez (2014), para garantizar que los requisitos de gestién de documentos
y datos estén completamente integrados en el sistema de informacion, es importante que
exista una estrecha cooperacion entre el personal responsable de la gestion de
documentos y archivos, la transparencia y el acceso a la informacion publica, y la
tecnologia de la informacién. La implementacién del modelo de gestidon de documentos y
archivos tiene como objetivo mejorar eficientemente los procesos mediante la adopcién
de estandares y buenas practicas. La implementacién es precisamente la etapa mas
importante de este modelo. Este modelo es de vital utilidad para las organizaciones que lo
asumen e implementan para mejorar su proceso de archivo y su respuesta a la
transparencia y los plazos en cuanto a los lineamientos y politicas de acceso a la

informacién publica.

12.1 Norma UNE-1SO 15489-1: guia para la gestion de los documentos de archivos.

Para Santovenia (2006), este estandar proporciona elementos bdsicos para llevar
a cabo la administracion de la informacidn y los archivos, asi como su relacién con los
sistemas electrénicos para almacenar expedientes de archivos en diferentes medios o
soportes. El propdsito de esta norma es estandarizar los lineamientos, procedimientos,
politicas y buenas practicas de gestion de archivos, con el objetivo de garantizar que estos
sean administrados correctamente por los profesionales de la informacion, a partir de una

metodologia propiamente definida, permitiendo que la gestion documental sea llevada
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desde una perspectiva eficiente y eficaz. La norma ISO 15489 es una consecuencia de dos
particularidades, en primer lugar, se origina en el ambito de la archivistica, bajo la
influencia del modelo norteamericano records management y el segundo por el modelo

australiano recordskeeping, Garcia (2007).

Con el objetivo de llenar los vacios existentes de las normas ISO relacionadas con la
gestién de documentos, se elabord la ISO 15489, concibiéndose como una guia de buenas
practicas la cual establece una serie de directrices, con el propdsito de orientar la
implementacidn de un sistema de gestion documental en las organizaciones, de manera
eficaz, eficiente y de calidad Bustelo (2011). Entre tanto Llansé (2009), argumenta que la
norma no es certificable, sin embargo, comenta que es de adopcidn voluntaria, facilitando
su aplicacidn y reconocimiento en distintos paises, donde antes existia un gran

predominio de tradiciones muy distintas entre si y dificilmente compatibles (Llanso, 2009).

Sénchez (2014), define que la norma ISO 15489, es una guia que orienta la gestion
de documentos al interior de las organizaciones, en el ejercicio de sus actividades y en
cumplimiento de su misionalidad, o las personas responsables de generar y mantener los
documentos. Asi mismo proporciona un método para llevar a cabo responsabilidades en
cuanto a la generacidn de politicas, procedimientos y procesos relacionados con los
documentos. La norma fue aprobada en el afio 2001 y define que las entidades, deben
establecer politicas, procedimientos y buenas practicas para la gestion de documentos,

con el objetivo de satisfacer las necesidades de evidencias administrativas.
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Para Giménez (2015), considera que la norma ISO 15489 aporta una serie de

novedades en la gestion de los documentos: incorpora la asignacién de responsabilidad

es

en las organizaciones (a nivel directivo, profesional y operativo) en concordancia con las

politicas, procedimientos, sistemas y procesos relacionados con la documentacion.
Argumenta que la falta de una politica responsable y bien documentada por la alta
direccion de la entidad puede llevar a conducir a un deterioro en las actividades,
funciones, inclusive la desaparicion del objeto mismo de la gestién, en este caso la
memoria soportada en los documentos. Adiciona que es necesario que las entidades
establezcan una serie de mecanismos desde la alta direccion, donde se lleven a cabo

politicas, procedimientos y buenas practicas sobre la gestiéon de documentos, con el

propdsito de que estos sean auténticos, fiables, integros y utilizables para poder respaldar

las funciones y las actividades de la organizacién a lo largo del tiempo.

Dentro del analisis Giménez (2015), indica que la norma ISO 15489, reldne una se

rie

de requisitos que debe cumplir un sistema de gestion de documentos como; la fiabilidad

gue se refiere al funcionamiento de modo regular, la integridad en relacidn con los
controles de acceso, modificacion o destruccidon de los documentos, la conformidad
entendida como el cumplimiento de los requisitos que se derivan de las actividades
propias de la organizacion, la exhaustividad en términos de gestionar la totalidad de los
documentos y el cardcter sistematico que corresponde a la gestion sistematica desde la

generacién del documento, mantenimiento y conservaciéon. La norma propone una
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metodologia para el disefio e implementacion de dicho sistema, y una auditoria para el

seguimiento del buen funcionamiento del sistema.

Teniendo en cuenta la revolucién de las TIC, (Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones), han surgido nuevos retos y desafios en el marco de la gestion de
documentos, por esta razén la comunidad ISO realizo un trabajo con el objetivo de
someter la norma a un proceso de revisidn para disponer de una nueva versién, buscando
gue la misma se ajustara a las necesidades del contexto actual, por esta razén se publica la
norma denominada bajo el titulo “ISO 15489-1:2016. Informacién y documentacion.
Gestion de documentos. Parte 1: Conceptos y Principios”, por lo anterior Llansé (2015),

menciona los aspectos generales de la norma:

v’ Establece las directrices para orientar a las organizaciones en la implementacion
de un sistema de gestién documental.

v Es una guia de referencia de buenas practicas, la cual no es certificable.

v Sobresale el papel de la alta direccion como garante de respaldar y liderar el
desarrollo de las actividades que se deriven para la aplicacidn de los sistemas de
gestion de documental.

v’ Es aplicable para todo tipo de organizaciones, independientemente de su tamafio.

v' Ofrece un respaldo en cuanto al aspecto documental inmerso en las normas de

gestion de calidad y ambiental (ISO 9001 y 14001).
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Asi mismo la norma hace referencia a los documentos que se conciben como
informacién que es generada y dispuesta como evidencia de las actividades en
cumplimiento de las funciones que desarrollan las personas u organizaciones en
concordancia con su objeto misional. Bustelo (2018) enfatiza en que la norma ISO 15489
se caracteriza por definir las particularidades de los documentos, que son plenamente
reconocidas en diferentes estudios sobre la materia, los cuales deben cumplir las
caracteristicas de; autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad. Por otro lado, los
procesos que enmarcan la gestién de documentos se dividen en ocho etapas, sin embargo
y aunque estos son descritos de manera lineal, pueden ejecutarse sin mantener un orden

secuencial Llansé, (2016).

12.2 Requisitos de la gestién de documentos y su relacidn con la gestion de proyectos

En este apartado y frente al desarrollo del segundo objetivo de la presente
investigacidn, el cual hace referencia a los requisitos de la gestion documental y su
relacion con la gestidn de proyectos, se solicité del conocimiento del juicio de expertos, a
partir de la técnica de muestreo no probabilistico, teniendo acceso a dos (2) voluntarios,
con amplia trayectoria académica y laboral, los cuales colaboraron en la aplicacién de una
entrevista estructurada, con el propdsito de recolectar informacion relevante sobre las
siguientes variables, gestion documental y gestidén de proyectos, buscando dar una

respuesta puntual sobre el objetivo 2. Segun Obez (2018), en la investigacion cualitativa la
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entrevista constituye una herramienta valiosa, dado que permite comprender las

perspectivas que tienen los informantes, con el fin de obtener informacién especifica.

A continuacidn, se presentan las entrevistas que fueron realizadas a los (2) dos

expertos:

Tabla 5. Ficha entrevista al experto

Ficha Entrevista Experto

A) Datos del experto:

Nombre: Alvaro Arturo Otero (Experto 1)

Formacion académica: Ingeniero industrial, magister en archivistica (Universidad Javeriana)
Afios de experiencia laboral: 25 aiios de experiencia relacionada con la ejecucion de proyectos en
gestion documental en el sector publico y privado

Entidad donde labora: SoftyDi Ltda

Cargo: Consultor

B) Objetivo de la entrevista: Suministrar informacién acerca de los aspectos relacionados con la
gestion de documentos y la gestidn de proyectos.

C) En el siguiente apartado se relacionan cada una de las preguntas de tipo abiertas, con el
propdsito de conocer a partir de la experiencia su punto de vista:

1) ¢Qué aspectos considera se deben tener en cuenta para gestionar un proyecto?

Bueno considero que para poder gestionar un proyecto, inicialmente es necesario se tenga
claridad cual es la particularidad o requerimiento que se busca satisfacer, asi mismo debe
haber un conocimiento previo sobre el contexto organizacional, también es muy importante
saber cudles son las metas u objetivos que se pretenden alcanzar, ya que es necesario
establecer los limites del mismo, otro aspecto relevante son los entregables, productos, bienes
y/o servicios que se desarrollardn en el tiempo pactado para su ejecucion, también se debe
tener en cuenta los recursos ya sean de infraestructura, humanos y tecnoldgicos, los cuales nos
ayudaran a alcanzar cada uno de los entregables. Esto por un lado, los costos también juegan
un papel fundamental ya que deben ser estimados y monitoreados de tal forma de prevenir
posibles desviaciones durante el ciclo de vida del proyecto, pienso que debe haber una
deteccion de los riesgos asociados, ya que estos pueden llegar a incidir en el logro de los

objetivos, “considero que esto debe ser primordial”, algo muy esencial es la documentacion
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2)

que se genera en torno al proyecto, considero que debe ser almacenada y custodiada, ya que
guarda la memoria de la toma de decisiones, hitos y entregables, finalmente debe existir una
asignacion de roles y responsabilidades que debe cumplir el equipo de trabajo, asi como las
partes interesadas que se verdn beneficiadas del proyecto.

En su experiencia frente a la ejecucidn de proyectos de gestion documental, ¢ ha aplicado
alguln tipo de modelo o metodologia para su gestion?

Pues realmente estoy certificado en PMP, por lo cual los proyectos los ejecuto tomando como
referencia algunas dreas de conocimiento que se manejan bajo el estdndar del Pmbok.

Desde el punto de vista estratégico, équé aspectos considera relevantes en cuanto a la
aplicacion de los sistemas de gestidon documental al interior de las organizaciones?

Pienso que debe haber una cabeza visible o0 mds bien un referente que tenga nivel jerdrquico
con toma de decision, ya que muchas veces la aplicacion de los sistemas de gestion de
documentos no prospera debido a la falta de apoyo o compromiso de los directivos, quienes
deben prestar el interés para que este tipo de proyectos surjan en las organizaciones.

¢Considera que los requisitos del sistema de gestion documental guardan relacién con la
gestidn de proyectos?

Bueno inicialmente los requisitos de un sistema de gestion de documentos, como la palabra lo
indica, son requisitos que se deben tener en cuenta para la construccion de un SGD; como se
menciond anteriormente el PMBOK ofrece una serie de posibilidades que buscan dar solucion
a las necesidades particulares y propias de las organizaciones, como lo son, aspectos
misionales, de infraestructura, asi como el cumplimiento de la normativa legal, los cuales
considero como su identidad, o mejor dicho, su carta de presentacion. En cuanto a su relacion
con la gestion de proyectos me atrevo a decir que no hay relacion alguna, ya que los proyectos
es un cuerpo de conocimiento los cuales cuentan con un repertorio de buenas prdcticas
dirigidas a resolver una problemdtica que se haya detectado, siendo una herramienta que
orienta en lo que se debe hacer.

¢Considera relevante que la aplicacién de los proyectos de gestion documental, sean
formulados bajo una metodologia dirigida a esta tipologia de proyectos?

Aunque en los proyectos que ejecuto tomo como referencia las dreas de conocimiento del
Pmbok, considero pertinente que la gestion de documentos sea formulada bajo una
metodologia de gestion de proyectos, ya que algunas veces en la ejecucion de los mismos, se
generan vacios y no hay una orientacion puntual sobre cada caso en especifico, si existiese una
metodologia o modelo dirigido a los proyectos documentales, seria una herramienta muy
indispensable que apoyaria a involucrar mucho mds a los profesionales de esta drea del
conocimiento, ya que la gran mayoria que los ejecutan pertenecen a otras disciplinas.
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Fuente: Elaboracion propia

Tabla 6. Ficha entrevista al experto

Ficha Entrevista Experto

A) Datos del experto:

Nombre: Gilberto Alejandro Villa Ayala (Experto 2)

Formacion académica: Administrador publico (ESAP), Especialista en archivistica (UPTC), Magister
en Sociologia.

Afios de experiencia laboral: 30 aios de experiencia relacionada con la ejecucién de proyectos en
gestion documental en el sector publico y privado

Entidad donde labora: Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Reparacion y la no
Repeticion

Cargo: Asesor Experto

B) Objetivo de la entrevista: Suministrar informacién acerca de los aspectos relacionados con la
gestién de documentos y la gestién de proyectos.

C) En el siguiente apartado se relacionan cada una de las preguntas de tipo abiertas, con el
propdsito de conocer a partir de la experiencia su punto de vista:

1) ¢Qué aspectos considera se deben tener en cuenta para gestionar un proyecto?

Bueno en primer lugar en los proyectos existen una serie de limitantes que se deben tener en
cuenta para poderlos gestionar, estoy hablando en términos del alcance, el tiempo y el costo,
si uno no tiene en cuenta estos aspectos, probablemente no se podrd conseguir el objetivo
esperado, poniendo en peligro el proyecto y todos los elementos relacionados con el mismo.
Ahora bien, hablando en términos positivos si tenemos muy bien definido el alcance no habrd
problemas con las tareas que implique el proyecto, por otro lado, el tiempo es uno de los
aspectos mas importantes ya que permite controlar la duracion de las actividades
contempladas para la consecucion de los entregables, finalmente el costo es otro aspecto
relevante el cual se debe fijar y monitorear constantemente con el objetivo de que estos
encajen dentro del presupuesto que se asigna para su ejecucion.

Asi mismo en materia de gestion documental hay potencialidades y dificultades. De un lado el
valor de la informacion puede ser tan significativo, que un tratamiento acertado o equivocado,
tiene implicaciones derivadas del uso de la informacion. Los aspectos financieros de una
entidad son claves, pero los asuntos conexos como por ejemplo los derechos de las personas,
vinculados con la informacion puede traer implicaciones hasta con la vida misma. La
experiencia me ha indicado que en materia de gestion documental algunos aspectos claves
tienen que ver con la medicion, los indicadores, los volumenes, las clases y cantidades de
procesos a aplicar. Asi por ejemplo a veces hay proyectos que buscan intervenir con procesos
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2)

5)

archivisticos grandes volumenes documentales, pero no se cuantificar adecuadamente y
en consecuencia el alcance puede quedar mal planteado. Se dice hacer TRD de una entidad x,
pero muchas veces no se establecen volumenes de procesos a aplicar, instrumentos
estratégicos con los que se cuenta y herramientas disponibles.

En su experiencia frente a la ejecucidén de proyectos de gestion documental, ¢ ha aplicado
algun tipo de modelo o metodologia para su gestion?

Generalmente para la ejecucion de los proyectos de gestion documental, no he aplicado una
metodologia, lo que si tengo claro es que estos se deben gestionar bajo un enfoque de procesos
de acuerdo con su ciclo de vida, en este caso me refiero a que debe haber un inicio, seguido de
una planificacion, donde se lleve a cabo una ejecucion, en los cuales existan una serie de
controles y finalmente se dé su cierre. Pienso que cada uno de estos procesos tiene un propdsito
particular con el objetivo de que el proyecto tenga los mejores resultados. Las metodologias se
construyen para cada proyecto con base en estdndares nacionales e internacionales.
Recolectar, procesar informacion, y obtener productos puede ser una secuencia Iégica con la
autoevaluacion permanente, dando asi una perspectiva de enfoque sistémico. En materia de
gestion documental por tratarse se procesos transversales implica tener en cuenta los
procesos, procedimientos, instrumentos, politicas y competencias de todas las dreas.

Desde el punto de vista estratégico, ¢ qué aspectos considera relevantes en cuanto a la
aplicacién de los sistemas de gestion documental al interior de las organizaciones?

Ok, desde el punto de vista estratégico pienso que el aspecto mas relevante es que exista un
compromiso o politica de gestion documental y que esta sea patrocinada o apoyada desde la
alta direccion de la entidad u organizacion que la pretenda aplicar, asi mismo es indispensable
que esta politica sea comunicada y socializada con el objetivo de que los diferentes grupos de
interés generen conciencia de su importancia y apoyen plenamente el propdsito que
desarrollara al interior de la compaiiia.

¢Considera que los requisitos del sistema de gestion documental guardan relacion con la
gestidon de proyectos?

Considero que no existe una relacion, ya que los requisitos estan orientados en determinar las
necesidades de una organizacion, con respecto a su sistema de gestion documental, son
requisitos que debe cumplir un sistema. En el caso de la gestion de proyectos se refiere a un
conjunto de herramientas y actividades, las cuales se utilizan con el objetivo de entregar una
serie de resultados de acuerdo con las necesidades del cliente.

éConsidera relevante que la aplicacion de los proyectos de gestion documental, sean
formulados bajo una metodologia dirigida a esta tipologia de proyectos?
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Efectivamente, el contar con un marco de referencia dirigido a esta drea de conocimiento,
generaria un impacto positivo, teniendo en cuenta su exclusividad para abordar los temas
relacionados con los proyectos de gestion documental, permitiendo que esta labor sea
altamente reconocida, como una guia de buenas prdcticas dirigidas por profesionales
calificados que lleven con éxito la gestion y desarrollo de este tipo de proyectos.

Fuente: Elaboracion propia

12.3 Analisis de las respuestas

Una vez realizadas las entrevistas se procedera analizar conjuntamente las
respuestas de cada uno de los expertos, con el objetivo de determinar qué aspectos se
deben considerar frente a las siguientes variables, gestion documental y la gestidn de
proyectos, asi mismo determinar si existe relaciéon en cuanto a los requisitos de un sistema

de gestién de documentos con los proyectos.

A continuacidn, se enlistan cada una de las preguntas que fueron abordadas en la

entrevista y su respectivo analisis:

1) ¢Qué aspectos considera se deben tener en cuenta para gestionar un proyecto?

Dentro de los aspectos relevantes el experto 1 considera la importancia de tener
un contexto de la organizacion, también hace referencia en una serie de pautas que no se
deben dejar de vista como son los objetivos, productos, tiempo y recursos, menciona que
los costos son fundamentales, asi como los riesgos ya que pueden llegar a incidir en logro

de los resultados, manifiesta que la documentacién en torno al proyecto es relevante
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teniendo en cuenta que mantiene la trazabilidad, finalmente concluye en la asignacion de
roles y responsabilidades que deben desempefiar los miembros del equipo y las partes
interesadas. En cuanto al experto 2, hay una particularidad ya que menciona la teoria de la
Triple Restriccion, la cual comprende tres aspectos en torno a una limitante, alcance,
tiempo y costo, enfatiza en que, si estos no son tenidos en cuenta, pondra en peligro el

proyecto, asi como todos los elementos relacionados con el mismo.

2) ¢En su experiencia frente a la ejecucion de proyectos de gestion documental, ¢ ha

aplicado algun tipo de modelo o metodologia para su gestion?

La respuesta del experto 1 fue contundente, argumentando que los proyectos los
ejecuta bajo la referencia de una metodologia tradicional o buenas practicas, como el
Pmbok, hace claridad en cuanto a la aplicabilidad de algunas dreas de conocimiento, las
cuales no le son indiferentes ya que cuenta con certificacion en PMI, esto traduce la
flexibilidad y adaptacién de la guia para llevar a cabo las tareas requeridas con éxito en
cada una de las fases del ciclo de vida del proyecto. El experto 2 no ha aplicado una
metodologia, pero menciona que tiene conocimiento sobre las fases que se deben
desarrollar durante su ciclo de vida, en este caso hace referencia al inicio, planificacién,
ejecucidn, control y cierre. Lo anterior indica que, al no adaptar una metodologia para el
desarrollo de los proyectos, estos pueden ser gestionados tomando como referencia los

procesos que se desencadenan a partir de su ciclo de vida.
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3) Desde el punto de vista estratégico, ¢ qué aspectos considera relevantes en cuanto
a la aplicacion de los sistemas de gestion documental al interior de las

organizaciones?

Frente a la respuesta de ambos expertos hay que considerar que hacen énfasis en
que exista un delegado de la alta direccidn el cual respalde las actividades que se deriven
de la aplicaciéon de los sistemas de gestion documental, asi como una politica la cual sea
visible e implique a todas las partes interesadas dentro del contexto de la organizacion. El
resultado deja entrever la importancia de que la gestidon de documentos cuente un
patrocinador que tenga toma de decisidn y delegue las responsabilidades en el personal
encargado de su administracion, asi mismo una politica es el reflejo del compromiso que
deben adquirir los colaboradores, con el propdsito de generar sentido de pertenencia 'y

apoyo en su aplicacion.

4) (Considera que los requisitos del sistema de gestion documental guardan relacion

con la gestion de proyectos?

En cuanto a la respuesta de ambos expertos coinciden en que los requisitos de un
sistema de gestion de documentos no guardan relaciéon alguna con la gestién de
proyectos, enfatizan en que los requisitos estan destinados a determinar una serie de
requerimientos que debe tener un sistema de gestion de documentos desde el punto de

vista funcional, con el objetivo de que estos sean gestionados en concordancia con los
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procesos, procedimientos y actividades, los cuales se ejecutan como parte del

cumplimiento y misionalidad de la organizacién.

5) ¢éConsidera relevante que la aplicacion de los proyectos de gestion documental,

sean formulados bajo una metodologia dirigida a esta tipologia de proyectos?

En este ultimo apartado los expertos enfatizan en que a pesar de que existan
metodologias para la gestion de proyectos, es indispensable contar con un modelo de
buenas practicas donde la gestiéon documental sea formulada desde una perspectiva de
proyecto, indican en que es una muy buena oportunidad para que los profesionales de
esta disciplina puedan tener mas participacién con el propésito de adquirir las habilidades,
técnicas y destrezas que les permitan tener una mayor participacidn y reconocimiento

dentro de su labor.

Finalmente, y como objetivo de establecer la existencia de una relacién
entre los requisitos del sistema de gestidon de documentos con la gestién de proyectos, los
resultados de las entrevistas realizadas a los expertos con base en su experiencia,
permitieron determinar su punto de vista, concluyendo que no hay relacién alguna. Los
expertos coinciden en la necesidad de establecer un modelo para gestionar los proyectos
enfocados en la gestién documental y de esta manera puedan optimizar sus procesos
organizacionales haciendo uso de la informacién, generando una mayor eficacia y
contribuyendo en el cumplimiento de su misionalidad, asi como las metas y objetivos en

materia organizacional.
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Por esta razén un modelo para la gerencia de proyectos en gestion
documental, basado en elementos metodolégicos de buenas practicas, ayudaran a las
empresas a desarrollar y mejorar sus procesos organizacionales, generando un impacto en
el desarrollo de sus actividades y fomentando un entorno de productividad y

competitividad.

13. Metodologias para la gestion de proyectos

Principalmente el investigador Frederick Taylor, es considerado como el promotor
de la organizacion cientifica, ya que fue el primero en estudiar y proponer una
metodologia, basada en alcanzar los niveles maximos de productividad y gestionar
eficientemente los recursos en las organizaciones, hacia la década de 1950 es donde
empieza a surgir un abanico de técnicas referentes al manejo y gestidn de proyectos,
muchas de estas fueron recopiladas por el Departamento de Defensa de los Estados
Unidos, generando un sistema coherente con el propdsito de llevar a cabo el desarrollo de

armas nucleares, especificamente los misiles Polaris.

En esa misma época, durante la primera guerra mundial, fue necesario administrar
la logistica del ejército de los Estados Unidos, para esto se crearon los diagramas de

Gantt’s, junto con otras técnicas que fueron disefiadas por este mismo departamento, lo
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que les permitié obtener una mayor experiencia en cuanto al manejo y gestion de los
proyectos militares, ese conocimiento rapidamente fue adaptado por diferentes sectores
entre los cuales se destaca el industrial, desarrollando técnicas como histogramas,
diagramas de red, estructuras de desglose de trabajo, entre otras, que hacen parte de las

tareas que son requeridas para lograr el alcance de los objetivos.

Gutiérrez (2014), argumenta que a partir de los afos 70, diferentes organizaciones
remodelaron sus procesos de administracion de proyectos, teniendo en cuenta su tamafio
y por consiguiente el volumen y complejidad en la ejecucidn de sus actividades, esta
revolucidn se dio con el surgimiento de sociedades enfocadas en la gestidn de proyectos,
particularmente el Project Management Institute-PMI, establecido en la ciudad de
Pensilvania, asi como otras asociaciones encargadas de promover buenas practicas
profesionales en esta disciplina, proporcionando a las organizaciones resultados positivos
en sus operaciones, y aumentando su competencia en el mercado, bajo estandares de
calidad, a partir de la reduccion de costos, administracién de los riesgos, asi como el
manejo de los tiempos previstos para la ejecucién de las actividades en el marco de los

proyectos.

Del mismo modo el (PMI,2017) se refiere a un conjunto de herramientas y
procesos establecidos para ordenar y gestionar los recursos necesarios con el propédsito de
culminar un proyecto, teniendo en cuenta las limitaciones de: alcance, calidad, tiempo y

costo, en pocas palabras es la aplicacién de una serie de técnicas, habilidades y
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conocimientos, interrelacionados y coordinados con el fin de alcanzar unos resultados,

gue den solucidn a unas necesidades particulares.

A continuacidn, se presentan las fases de un proyecto durante su desarrollo:

Figura 6. Fases que comprende un proyecto

Identificacion

Establecer la vision,
mision, objetivos,
justificacion,
restricciones

Planificacion

Cierre Desarrollar un plan que
contribuya al
cumplimiento de los
objetivos
organizacionales

Culminar los productos
y/o servicios generados

~ /7 q y
Control - Ejecucion
Monitorear el proyecto, Coordinaar personas y
con el proposito de recursos con el proposito
implementar acciones de ejecutar todo el trabajo
" correctivas / *\ en la fase de planeacion  /

Fuente Elaboracion propia

Las metodologias y técnicas empleadas para llevar a cabo la gestidn de proyectos,
estan asociadas en generar un valor superior a través de una serie de ventajas de caracter
competitivo, permitiendo que las organizaciones trabajen de una manera sistematica y
funcional, mediante la planificacidn estructurada de sus procesos, los cuales son clave

para el alcance de sus objetivos.
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A continuaciodn, se relacionan las guias y metodologias, difundidas y avaladas para

la gestidn de proyectos y su particular énfasis o relacion con la gestiéon de documentos:

13.1 1SO 21500.

Segun Gasiorowski-Denis (2012), esta norma perteneciente a la familia I1SO, fue
aprobada en el afio 2012 y su orientacién o enfoque esta dirigido a la gestién de
proyectos, aplicable por cualquier tipo de persona u organizacién, para llevar a cabo la
formulacidn y ejecucién de proyectos. Esta norma estd disefiada para ser implementada
en sectores industriales como el aeroespacial y las tecnologias de la informacién, entre

otras.

La metodologia de la norma ISO 21500, tiene como propésito establecer un estandar
a través de un lenguaje genérico, en el cual pretende orientar y suministrar los procesos
requeridos para que las organizaciones alineen y enfoquen sus objetivos en proyectos,
para el logro y alcance de sus estrategias. Gasiorowski-Denis (2012), argumenta que la ISO
21500, proporciona una descripcion muy detallada sobre los conceptos, asi como los
procesos considerados en el marco de las buenas practicas, entorno de la gestién de
proyectos, garantizando que los diferentes grupos de interés, asi como las personas que
hacen parte de las organizaciones, puedan tener una concepcion sobre su aplicabilidad en
el dmbito empresarial, fomentando una cultura de transferencia de conocimiento hacia
las organizaciones para de esta manera mejorar su aplicacion y ejecucion, basados en los
principios universales de la gestién de proyectos.
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Una de las particularidades que reldne esta norma, es que toma elementos de los
procesos contenidos en la guia PMBOK -Guia de los fundamentos para la direccion de
proyectos-; asi mismo maneja cinco grupos de procesos, a saber: iniciaciéon, planeacién,
implementacidén, control y cierre; estos grupos se relacionan con diez grupos de materia
correspondientes a: la integracidn; las partes interesadas; el alcance; el recurso; el tiempo;
el costo; el riesgo; la calidad; el manejo de las adquisiciones; la comunicacién. De acuerdo
con el analisis, su estructura se asemeja a la establecida en el PMBOK, diferenciandose de

éste, en la consideracion de un menor numero de procesos.

Los cinco grupos de procesos definidos en la norma, responden a una estructura
de gestidon de proyectos, aplicable en cualquier tipo de organizacién, para el desarrollo de
productos o servicios, que buscan dar solucién a las necesidades o problemas, presentes
en el contexto empresarial. En el desarrollo de cada uno de los procesos, se generan
registros que respaldan la ejecucidén de los mismos y deben ser asegurados para garantizar
la memoria documentada del proyecto. Si bien es cierto la norma ISO 21500, no es
certificable, toda vez que no especifica el cumplimiento de requisitos en materia de
control de documentos y registros, entre otros, se pueden implementar actividades que
garanticen el almacenamiento, la custodia, la distribucion, el acceso y la recuperacién de
los registros e informacion, procurando para tal fin la implementacién de mecanismos
para su preservacion en el tiempo. Conforme a lo anterior y en funcién de los grupos de

materia de esta norma, la gestidon de comunicacién tiene un alto componente de
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generacion de registros en los procesos, y por consiguiente la gestidn de los registros se
realiza de manera transversal como garantia de aseguramiento de la informacion que le

atafe a cada uno de ellos.

13.2 PMBOK.

PMBOK, es un cuerpo de conocimiento y buenas practicas las cuales se relacionan
en gestionar, administrar y dirigir un proyecto a partir de la aplicacién de una serie de
herramientas y técnicas determinadas por un conjunto de procesos, los cuales se
distribuyen en macroprocesos. Esta norma es reconocida a nivel internacional en lo que
respecta a estdndares y es utilizada como un manual universal en el ambito de los
proyectos, asi mismo agrupan actividades estandarizadas inmersas en diferentes areas de

conocimiento.
A continuacidn, se relacionan algunas de las ventajas que ofrece esta metodologia:

v" Es un marco de buenas practicas a nivel mundial para el direccionamiento y
gestidn de los proyectos.

v' Se puede adaptar a cualquier tipo de organizacion, y es flexible en su
aplicacion, ya que describe los requisitos necesarios que se deben tener en
cuenta.

v" Maneja un lenguaje sencillo, permitiendo que los profesionales de
diferentes disciplinas, puedan entenderla, logrando una comunicacién

asertiva con los involucrados de la ejecucién del proyecto.
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v' Permite mejorar la perspectiva del cliente, ya que, al aplicar la metodologia
en las dreas involucradas del proyecto, genera un valor superior,
administrando eficientemente sus procesos.

v Establece estrategias para la identificacion, manejo y mitigacién de los
riesgos, evaluando su impacto en concordancia con el ciclo de vida del

proyecto.

Una de las recomendaciones sobre esta guia, es que se debe tener en cuenta que
la adaptacion es indispensable, ya que cada proyecto tiene su particularidad;
adicionalmente no todos requieren de los mismos insumos, técnicamente hablando de los
procesos, y herramientas metddicas que hacen parte de las directrices definidas en el
PMBOK. La adaptacion de esta metodologia debe incluir las limitaciones competitivas
inicialmente sobre el alcance, seguido del cronograma, los costos, recursos, gestionar la
calidad y finalmente el riesgo. Dentro de la revisidn se identifica la importancia de que las
restricciones sean completamente diferentes para cada proyecto y que respondan
sustancialmente en su particularidad, asi mismo se enfatiza en que el director del
proyecto debe ajustar una serie de métodos que le permitan gestionar las restricciones,
de acuerdo con la situacidn del proyecto, cultura organizacional, y las necesidades de los

grupos de interés.

En materia documental, durante la ejecucidn del proyecto, se generan evidencias

en diferentes tipos de soportes, para cada una de areas de conocimiento, las cuales
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requieren ser gestionadas, controladas y aseguradas, como fuente de informacion para el
desarrollo de las actividades del proyecto, toda vez que se constituyen en la base de
elaboracién de los entregables y la base fundamental de compendio de informacién para

la toma de decisiones.

Una de las areas que establece la guia, corresponde a la gestién de las
comunicaciones del proyecto, en donde se establecen una serie de procesos orientados a
garantizar que la informacién generada en el marco del proyecto, sea técnicamente
recopilada a partir de su creacién, distribucion, almacenamiento, recuperacion, gestion,
monitoreo y disposicidn final, para de esta manera, asegurar el acceso a la informacién,

para la toma de decisiones, con oportunidad.

Acorde con lo anteriormente expuesto, es pertinente considerar que la guia
concibe la gestién de documentos como un componente fundamental y necesario para el
desarrollo y ejecucién de las actividades que se orientan a logro de las metas y objetivos

de un proyecto.

13.2.1 Fortalezas y debilidades

De acuerdo con el informe anual PMSURVEY.ORG (2014), considerada una de las
encuestas internacionales mas importantes a nivel mundial, la cual se centra en investigar
a las compaiiias sobre las buenas practicas de direccién de proyectos, en esta edicion
participaron alrededor de 800 organizaciones de los siguientes paises: Uruguay, Francia,

Colombia, México, Canad3, Chile, Brasil, Colombia, argentina y EE. UU; dejo como
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resultado que la aplicacion de las metodologias tradicionales de direccion de proyectos al
interior de las empresas, garantizan una serie de ventajas como: aumento de la
productividad, reduccién de costos, calidad en los resultados, mayor compromiso con las
metas estratégicas, obteniendo un porcentaje significante del (57,8%), tal como se indica

en la siguiente grafica.
Grdfico 1. Beneficios de la aplicacion de metodologias tradicionales de gestion de proyectos
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Fuente: Adaptado de: Estudio PMSURVEY, 2014

Sin embargo y segun el estudio, estas ventajas se ven perjudicadas por aspectos
gue afectan su adecuada implementacién en el marco de la gestion de proyectos, de los
cuales los mas destacables son: dificultad en la comunicacion del equipo, brechas de

alcance y presupuesto, dificultad con los proveedores, falta de definiciones de roles y
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responsabilidades del equipo, entre otros, tal como lo indica el siguiente gréfico.

Grdfico 2. Problemas de la aplicacion de metodologias tradicionales de gestion de proyectos
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Fuente: Adaptado de: Estudio PMSURVEY, 2014

Lo anterior se puede traducir en que alterar el disefo del proyecto en cualquier

etapa es muy complicado, una vez que una fase se ha completado, es casi imposible de

realizar cambios, es absolutamente necesario reunir todos los requisitos iniciales y

solucionar cualquier cuestion que se plantee requiere una cantidad sustancial de tiempo,

esfuerzo y dinero.
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13.3 SCRUM.

De acuerdo con la Guia Sbok - Cuerpo de conocimiento de SCRUM (2017), esta guia
establece una orientacion para llevar a cabo la aplicacion de una metodologia agil y
exitosa, para el desarrollo de productos de software. Scrum, define una serie de pautas
aplicables a cualquier plan o proyecto de escala o complejidad; se puede aplicar de
manera efectiva en las organizaciones para crear productos, servicios o cualquier otro
resultado. Asi mismo utiliza un proceso de ciclos conocido como (sprints), trabajando
sobre una lista de requisitos priorizados, manteniendo una ventaja previsible sobre el

control de los riesgos.

Esta guia esta pensada para ser utilizada como un marco de referencia para
profesionales con experiencia en esta metodologia, asi como personas o grupos de interés
gue no tienen la experticia o conocimiento sobre Scrum, u otros métodos existentes
destinados a la entrega de proyectos. Al considerarse una metodologia agil, promueve una
mayor consideracién a la hora de planificar los proyectos, teniendo en cuenta que ayudara

a ampliar y enriquecer el conocimiento.

Segun la Guia SCRUM (2017), algunas de las principales ventajas son: la
adaptabilidad, la transparencia, una retroalimentacion continua, mejora continua, entrega
continua de valor, ritmo sostenible, motivacidn, se centra en el cliente, ambiente de alta

confianza, responsabilidad colectiva y la resolucion de problemas de forma mas rapida.
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En otras palabras, el enfoque légico de las directrices y principios que establece la
guia, puede ser utilizada para gestionar proyectos de cualquier tamafio, que abarquen
grandes regiones y organizaciones. El principio bdsico de su aplicacion, estd
fundamentado en tener un control del proceso empirico, segundo tener una disciplina
autoorganizativa, disposicién de colaboracion, priorizar basado en valor, la time-boxing y

el desarrollo constante e iterativo. A continuacion, se presentan sus principios basicos:

Figura 7. Los seis principios de scrum

-,_\-
».

Desarrollo
iterativo

Control de
proceso empirico

Principios
de Scrum

Time-boxing

Priorizacion
basada en valor|

Fuente: Tomado de Guia Sbok - Cuerpo de conocimiento de SCRUM (2017)

En el desarrollo e implementacién de cada una de las cinco fases de la metodologia
Scrum, se implementan las cuatro etapas de seguimiento y verificacién propuesta por la
misma, que significa una actividad permanente de documentacién, tanto de las decisiones
como de los productos y entregables generados en la ejecucién de cada uno de los

procesos asociados a las fases propuestas. Estos registros, se convierten en memoria
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permanente de andlisis, como mecanismo de solucidn a las diferentes situaciones
presentes en el desarrollo del proyecto, asi como de la evolucidn de sus productos y
entregables en el aseguramiento de la calidad de los mismos y son merecedores de la
implementacién de procesos de administracion y gestién de registros, de forma secuencial
y ordenada, facilitando la disponibilidad de los documentos e informacién, ante los

requerimientos del equipo de trabajo.

A continuacidn, se presentan las debilidades y fortalezas de la metodologia:

Tabla 7. Fortalezas y debilidades metodologia Scrum

Fortalezas Debilidades

v’ Gestidn de las expectativas del usuario: |¥' Funciona con equipos reducidos: Las

Los usuarios pueden participar en cada
una de las etapas del proceso y
proponer soluciones. De hecho, el
proceso en su conjunto estd pensado
para un tipo de evaluacion conjunta.

Resultados anticipados: Cada etapa del
proceso arroja una serie de resultados.

No es necesario que el cliente espere
hasta el final para ver el resultado.

Se adapta a cualquier contexto, drea o
sector de la gestion. Es decir, no es una
técnica exclusiva de ninguna disciplina.

Gestion sistemdtica de riesgos: los
problemas que aparecen durante los
procesos de gestion que pueden afectar
a un proyecto son gestionados en el
mismo momento de su aparicion. Esto
es posible debido a que la intervencion
de los equipos de trabajo puede ser
inmediata.

empresas grandes, por ejemplo, deben
estar sectorizadas o divididas en grupos
que tengan objetivos concretos. De lo
contrario, en la prdctica, el efecto de la
técnica se perderd.

Requiere una exhaustiva definicion de
las tareas y sus plazos: Cuando estos
dos aspectos no se definen
adecuadamente, Scrum se desvanece.
Recuerda que la division del trabajo en
cada etapa (y de éstas en tareas
especificas) son la esencia de esta
metodologia.

Exige que quienes la utilicen cuenten
con una alta cualificacion o formacion:
No es una modalidad de gestion propia
de grupos junior o que apenas estén en
proceso de formacion. Gran parte del
éxito de Scrum radica en la experiencia
que aportan los profesionales de los
equipos, quienes por lo general
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Fortalezas Debilidades

acumulan afios de experiencia.

Fuente: Elaboracion propia

13.4 KANBAN

Para Andersonm y Carmichael (2016), Kanban es una forma de mostrarnos cémo
funciona el trabajo, permite tener una comprensidon comun del trabajo que se realiza,
centrandose en gestionar la participacién y los flujos de trabajo equilibrados, aumentando
asi la agilidad. Manifiestan que cuando surgen condiciones de mercado o problemas de
dependencia, Kanban brinda la capacidad de cambiar de direccién rdpidamente, mediante
la aplicacién de flujos de trabajo visuales, por esta razén es considerada una metodologia
agil. Asi mismo contiene unos principios basicos, los cuales se deben cumplir dentro del
proceso del proyecto: debe existir una visualizacién del flujo de trabajo, se debe realizar
una limitacién del trabajo en curso, se debe gestionar el flujo, se deben tener reglas claras,

y mejorar constantemente el equipo.

El método Kanban es muy utilizado, ya sea como proceso principal o en
combinacidn con otros procesos, ademas prioriza las tareas a partir de un cuadro de

mando, el cual se basa en tres columnas segun corresponda el avance:

v Por hacer: Hace relacién a las tareas que se encuentran pendientes.

v' En proceso: Hace referencia a las tareas que se encuentran en desarrollo.
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v’ Finalizado: Son las tareas que han sido terminadas.

Adicionalmente Kanban, establece cuatro pasos, considerados necesarios para

ejecutar y elaborar las tablas:

v' Empezar con lo que se va hacer.
v Aceptar el cambio.
v Respetar los roles y responsabilidades.

v' Fomentar el liderazgo.

El desarrollo de cada una de las actividades formuladas en el tablero Kanban,
define el flujo de trabajo para la ejecucidn del proyecto e implica la construccién de
documentos y registros requeridos en cada una de las etapas, visibles en columnas, como

soporte de las actividades realizadas por actores presentes en el proceso.

En este caso toda la informacién y conocimiento que se genera -formatos,
procedimientos, mapas, memorias de reuniones, entregables, entre otros-, deben ser
controlados en cada etapa del flujo de trabajo, generando, ademas, un registro permanente
de actividades y documentos pendientes, asi como de aquellos que se encuentran en
proceso, los cuales deben ser recopilados con el propdsito de garantizar la memoria

documentada del proyecto.

A continuacidn, se presentan las debilidades y fortalezas de la metodologia:
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Tabla 8. Fortalezas y debilidades metodologia Kanban

Fortalezas

Debilidades

v’ El sistema no estd basado en un

conjunto de reglas fijas, sino que puede
ir cambiando a lo largo del tiempo para
adaptarse mejor a las necesidades del
equipo, de esta forma se ayuda a
combatir la resistencia que pueda surgir
de su implementacion dando una alta
flexibilidad a los cambios.

Facilidad de introduccion en ambientes
laborales poco organizados que no
cuenten con un procedimiento metddico
definido o en donde la implementacion
no demande mucho tiempo de o
normal.

Reduccion del Lead Time (tiempo que el
equipo tarda en completar cada
actividad del tablero Kanban, esta
cuenta desde que se realiza el pedido,
hasta quese hace la entrega) y de los
cuellos de botella

Permite combinarse con otras
metodologias

Las entregas continuas se basan en
prioridades

Fuente

v' Es posible que sea menos efectiva en

casos en donde los proyectos deban
cumplir con objetivos y plazos mds
rigidos.

En algunos casos puede ocurrir que los
flujos de trabajo no se prioricen de
la mejor manera.

v No hay roles definidos.

: Elaboracion propia

Con el objetivo de contrastar los aspectos mas relevantes entre las metodologias

tradicionales vs agiles, se presenta el siguiente cuadro en el cual se destacan las

caracteristicas particulares de cada una:
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Tabla 9. Comparativo metodologias tradicionales vs dgiles

CARACTERISTICA

METODOLOGIA
TRADICIONAL

METODOLOGIA AGIL

HIPOTESIS FUNDAMENTAL

ESTILO DE GESTION

CONOCIMIENTO
ADMINISTRATIVO
MODELO DE DESARROLLO

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO

PARTICIPACION DEL CLIENTE

HABILIDADES ADICIONALES

ESCALA APROPIADA DEL
PROYECTO
CLIENTES

TAMANO

OBJETOS PRINCIPALES

Especificable, predecible y se
desarrollan a través de una
planificacion detallada y
extendida

Gestion y control
Explicito

Modelo de ciclo de vida
(cascada, espiral o modelos
modificados).

Mecdnico (Jerdrquico, alta
formalizacion) dirigido a
grandes organizaciones.

Planificacion dificil y control
estricto. Pruebas dificiles y
tardias

Fijo

Bajo (Los clientes se
involucran al principio del
proyecto, pero no una vez que
la ejecucion ha comenzado
Habilidades interpersonales y
conocimientos bdsicos del
negocio

Gran escala

Con acceso al conocimiento
cooperativo, representativo y
empoderado

Grandes equipos y proyectos

Alta seguridad

El proyecto es adaptativo y de
alta calidad, es desarrollado
por pequefos equipos que
utilizan el principio de mejora
continua del disefio y las
pruebas basadas en una
rdpida respuesta y cambio
Liderazgo y colaboracion

Tdcito

Modelo evolutivo de entrega

Organizacion flexible y
participativo, fomenta la
cooperacion social, dirigido a
pequeiias y medianas
organizaciones (Iterativa).
Control permanente de
requisitos, pruebas
permanentes.

Fdcilmente cambiante

Alto (Los clientes participan
desde el momento en que se
empieza a realizar el trabajo).

Habilidades interpersonales y
conocimientos bdsicos del
negocio

Baja y mediana escala

Dedicado, informado,
cooperativo, representativo y
capacitado
Pequefios/Medianos equipos
y proyectos.

Valor rigido
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CARACTERISTICA

METODOLOGIA
TRADICIONAL

METODOLOGIA AGIL

REQUISITOS
MODELO DE EJECUCION

GESTION DE ESCALADO

PREFERENCIAS DEL MODELO

PRODUCTO O PROCESO

PLANIFICACION
ESTIMACION DEL ESFUERZO
REVISIONES Y
APROBACIONES
DURACION
ADAPTABILIDAD AL CAMBIO
DOCUMENTACION
COSTOS DEL PROYECTO
METODOLOGIA DE
EJECUCION
ROLES DEL EQUIPO DEL

PROYECTO
GESTION DEL CAMBIO

Bien definidos antes de iniciar
Ciclo de vida

El problema se escala a los
gerentes del proyecto

El modelo tradicional favorece
la anticipacion

Mds  enfocados sobre
los procesos que sobre el
producto

Se planifica todo con gran
detalle

El gestor del proyecto estima
y obtiene la aprobacion del
propietario del proyecto
Constantes revisiones y
aprobaciones por parte de
los lideres del proyecto
Proyectos de media / larga
duracion

Proyecto cerrado

Documentacion rigurosa

El costo se acerca a lo
estimado

Basado en estdndares de
buenas practicas
Especificos y no
intercambiables
Resiliencia al cambio

Dindmicos
Entrega evolutiva

Cuando ocurren problemas
todo el equipo trabaja junto
para resolverlo

El modelo dgil favorece la
adaptacion

Menos enfoque en los
procesos formales y directivos

Se planifica de sprint en sprint
Se cuenta con un lider que
facilita las tareas y el equipo
hace la estimacion

Las revisiones se realizan
después de cada iteracion
Proyectos de corta duracion
Proyecto abierto a cambios
Poca documentacion

El costo puede dispararse
Basada en la
experimentacion

Roles genéricos y flexibles

Se desarrolla con base en las
necesidades

Fuente: Elaboracion propia a partir de la revision de fuentes bibliogrdficas

138



13.5 Comparacion entre las metodologias PMBOK, SCRUM y KANBAN

En concordancia con el objetivo referente al andlisis de las metodologias para la
gestidn de proyectos, a partir de sus caracteristicas relevantes, asi como su efectividad y
aplicacion, se elabora un cuadro comparativo teniendo en cuenta la revisién bibliografica
y autores referentes como: Munera (2020), quien realiza un aporte muy importante desde
el punto de vista de la efectividad y las diferentes causas que pueden llegar a afectar la
ejecucidn de los proyectos bajo la aplicacién de metodologias tradicionales, en el caso de
Orejuela (2019), el cual tiene un punto de vista frente a la implementacion de las
metodologias agiles, demostrando que el fracaso de estas en algunos casos se debe a la

falta de conocimiento de las necesidades de la organizacion.

A continuacién, en la tabla 10, se presentan los elementos caracteristicos
contrastados de cada una de estas:

Tabla 10. Elementos caracteristicos metodologias de proyectos

CARACTERISTICA PMBOK SCRUM KANBAN
Cubre la gestion, controly =~ Marco para gestionar 'y Marco dgil para
MARCO GENERAL organizacion del proyecto = desarrollar software gestionar actIVqudes y
resultados colectivos e
individuales
NATURALEZA Tradicional Agil Agil
APLICABILIDAD Cualquier tipo de Cualquier tipo de Cualquier tipo de
proyecto proyecto Proyecto
Procesos: De acuerdo con los De acuerdo con los
v Inicio requerimientos del requerimientos del
v’ Planificacién cliente cliente
TIPO DE ENFOQUE ) .,
v Ejecucién
v" Monitoreo y control
v’ Cierre

ESTRUCTURA

Diez dreas de
conocimiento

Artefactos, roles

Tablero Kanban
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CARACTERISTICA
ELEMENTOS QUE
INDICAN EL INICIO DEL
PROYECTO

CERTIFICACIONES

TIPO DE APLICACION

FLEXIBILIDAD AL
CAMBIO
DOCUMENTACION

ROLES Y
RESPONSABILIDADES

ENTREGAS

BASADO EN EL CICLO
DE VIDA DEL PROYECTO

INVOLUCRAMIENTO DE
LOS CLIENTES

SE TIENE EN CUENTA EL
ALCANCE, TIEMPO,
COSTO

PLANIFICACION

VARIABLES ASOCIADAS
AL FRACASO

PMBOK
Acta de inicio del
proyecto

Certificacion PMP

Secuencial

Dificil, (debe estar
acorde con los planes
del proyecto9.

Robusta
Se debe definir el equipo
del proyecto

Se realizan con respecto
a los hitos establecidos
en el cronograma del
proyecto

SI

Al inicio y al final del
proyecto

Si

Principio a fin del
proyecto

Tiempo, calidad,
productividad, costos,
comunicaciones

SCRUM
Aprobacidn del
proyecto

Certificado Scrum
Master
Iterativo

Medianamente facil
(Los cambios
unicamente se
introducen al final)
Minima

Roles y
responsabilidades
definidos

Entregas programadas
al cierre de cada sprint

NO

Durante todo el
desarrollo del proyecto

Si

Por lapsos cortos de
tiempo

Conocimiento de la
metodologia, proyectos
no compatibles, tiempo

Fuente: Elaboracion propia

KANBAN
Modelo e idea principal
del proyecto

Team Kanban
Practitioner
Iterativo

Facil (se pueden
introducir cambios
cuando sea requerido)

Minima
No hay roles definidos

Entregas continuas de
acuerdo con el nivel de
prioridad

NO

No se obtuvo referencia

Si

Por lapsos cortos de
tiempo

Acumulacion de tareas
podria desbordar el
trabajo, la metodologia
es resiliente ante
cambios bruscos.

13.6 Efectividad de las metodologias tradicionales en la gestion de proyectos

Finalmente y tomando como referencia el PMSURVEY.ORG en su estudio

denominado “The future of the project management: Global Outlook ” ediciéon 2019, el cual
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tiene como objetivo ofrecer a la comunidad internacional, una amplia visién de cémo las
organizaciones estan utilizando las buenas practicas de la gestién de proyectos, con base en
el uso de las metodologias tradicionales a nivel mundial, dejo como resultado los siguientes
datos: el 19% de las empresas entregan sus proyectos de manera exitosa, por lo menos la
mayor parte del tiempo, el 58% opinan que el éxito del proyecto, referente al logro y
satisfaccidn de las partes interesadas, han tenido un comportamiento favorable en los
ultimos dos afios; el 35% culminaron alrededor de 50 proyectos en el ultimo afio; asi mismo
el 44% de las organizaciones entregan sus proyectos dando cumplimiento con los objetivos
establecidos; el 30% entregan sus proyectos en los tiempos establecidos y el 36% entregan

los proyectos de acuerdo con el presupuesto asignado.

Teniendo en cuenta los datos anteriores confirma que las metodologias
tradicionales tienen un impacto positivo dentro de las organizaciones, permitiendo que
estas incrementen su capacidad de competir en el mercado, mejorar su respuesta frente a
los cambios, e integrar los proyectos con los objetivos estratégicos del negocio. Es por esta
razén que, a partir de los andlisis realizados, la metodologia que referenciara la
construccion del modelo sera el PMBOK, ya que esta guia de conocimiento tiene gran
acogida y reconocimiento por los profesionales en el area de la gestidn de proyectos y es

completamente metddica y flexible en cuanto a su aplicacién.
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14. Resultados para adecuar el modelo aplicado: elementos que se deben tener en
cuenta para el gerenciamiento de proyectos documentales segin el PMBOK

sexta edicion.

Buitrago y Muioz (2020), agrega que la gestidn diaria en la organizacién generara
una gran cantidad de documentos, los cuales deberan ser ordenados para que los usuarios
y partes relacionadas puedan acceder a ellos, de manera de crear condiciones para la
ubicacién, ubicacién e identificacién de cada unidad documental. Es por ello que cualquier
entidad necesita apoyo funcional y administrativo para desarrollarla por completo, porque
sin documentos e informacidn, una organizacién no se puede administrar de manera
efectiva. Por lo anterior, es importante definir una serie de recomendaciones, en relacion
con la ejecucién de proyectos en el marco de la gestién documental, con el propésito de

reducir los riesgos y las dificultades de implementarlos en su totalidad.

En este sentido se aplica la herramienta de recoleccidn de informacidn dirigida a
las cinco empresas objeto de la muestra, con el objetivo de definir aspectos vinculados a

la gestion documental y de gestidn de proyectos, evidenciando lo siguiente:

Pregunta 1. iLa empresa se encuentra implementando un sistema de gestion de

documentos?
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Grdfico 3. Implementacion sistema de gestion de documentos

100%

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia

De las muestras seleccionadas, entre el personal experto (5) y las personas (12),
que hacen parte de las organizaciones objeto de la encuesta, equivalente al 100%,
afirmaron que la empresa se encuentra implementando algun sistema de gestién de

documentos, manifestando que este proceso lleva un poco mas de un afo.

Pregunta 2. {La empresa cuenta con algun responsable del sistema de gestion
documental?

Grdfico 4. Responsable del sistema de gestion documental

ES| mNO

Fuente: Elaboracidén propia
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De las muestras recolectadas, el 100%, correspondiente al personal experto (5) y
las personas (12) que hacen parte de las organizaciones objeto de la encuesta, afirmaron
que la empresa dentro de su estructura organizacional, tiene designado un responsable

del sistema de gestién documental.

Pregunta 3. ¢ Cudntos afos de experiencia tiene el responsable frente al cargo?

Grdfico 5. Afios de experiencia responsable del sistema de gestion documental

6
4
3
| I |

Fuente: Elaboracion propia

De las muestras recolectadas en las cinco organizaciones, indican lo siguiente: En primer
lugar, Lider de Gestién Documental que se ha desempefiado desde hace 2 afios. Por otro
lado, Coordinadora Administracién Documental que se ha desempefiado hace 3 anos,
profesional en gestion documental con aproximadamente 2 afos, jefe de procesos cuya

responsabilidad recae el area de gestiéon documental, con alrededor de 4 afios; y, por
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ultimo, se reconoce como responsable del sistema de gestidn a la Coordinadora

Administrativa y financiera, quien desempena esta labor desde hace 6 afios.

Pregunta 4. iLa empresa considera aspectos de la gestion documental dentro de sus

procesos de planeacion estratégica empresarial?

Grdfico 6. Gestion documental y planeacion estratégica

Sl
41%

NO
59%

Fuente: Elaboracion propia

En primer lugar, seis de las respuestas que representan un 41% determina que si
se consideran los aspectos de gestion documental dentro de sus procesos de planeacién
estratégica empresarial. La primera considera los sistemas de control y gestion de
documentos dentro del proceso de planificacion estratégica, ya que coadyuvan con el
logro de las metas y resultados que se plantean dentro de las organizaciones, alinedandolos

con las politicas y objetivos misionales.
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En segundo lugar, considera los aspectos de gestion documental dentro de sus
procesos de planeacion estratégica empresarial, en el cual se aplica el modelo PINAR (Plan
institucional de archivos). Ademas, que, mediante la planificacion del proceso de gestién
documental, mediante diferentes estrategias de gestién en el marco de la gestién de
datos e informacién. Finalmente, el 59% no considera los aspectos de la gestidn

documental dentro de sus procesos de planeacidn estratégica empresarial.

Pregunta 5. (La empresa implementa algun modelo para la gestion de proyectos?

Grdfico 7. Implementacion modelo gestion de proyectos

100%

HS|I mNO

Fuente: Elaboracion propia
Frente a los aspectos de gestidon de proyectos, el 100% de las respuestas aseguran
que la organizacion si implementa algiin modelo para la gestidn de proyectos, las cuales se

basan en modelos de buenas practicas definidas al interior de la entidad, que sirven como
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métodos y herramientas para orientar la ejecucion de proyectos con base en la

planificacion, ejecucidn, supervisién, control y cierre del proyecto.

Pregunta 6. ¢El sistema de gestidon de proyectos le ha proporcionado herramientas

para la mejora continua de sus procesos?

Grdfico 8. Gestion de proyectos y herramientas para la mejora continua

Sl
41%

NO
59%

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados de esta pregunta muestran que un 41% afirman que el sistema de
gestidn de proyectos si ha proporcionado en alguna medida, herramientas para la mejora
continua de sus procesos. De esta forma, asegura la plena atencidén y proteccion de los
documentos, y permite la preservacién y restauracion del valor de la pruebay la
informacién que contiene de una manera mas eficiente y eficaz. Mediante la planificacion

del proceso de gestion documental, asi como estrategias en el marco de la gestion de
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datos e informacidn. Una sola respuesta manifiesta que el sistema de gestion de

proyectos no ha proporcionado herramientas para la mejora continua de sus procesos.

Pregunta 7. Teniendo en cuenta las dreas de trabajo de la gestion de proyectos

segun PMBOK, ¢écudles son aplicadas en la empresa?:

Tabla 11. Areas de conocimiento PMBOK

Factor del PMBOK

Gestidn de la integracion del proyecto.
Gestidn del alcance del proyecto.

Gestion del tiempo del proyecto.

Gestion de los costos del proyecto.

Gestion de la calidad del proyecto.

Gestion de los recursos del proyecto.
Gestidn de las comunicaciones del proyecto.
Gestion de los riesgos del proyecto.

Gestion de las adquisiciones del proyecto.

Gestion de los interesados del proyecto.

Fuente: Elaboracion propia

SI
3 respuestas
6 respuestas
7 respuestas
4 respuestas
8 respuestas
6 respuestas
1 respuesta
2 respuestas
O respuestas

1 respuesta

NO
7 respuestas
4 respuestas
3 respuestas
6 respuestas
2 respuestas
4 respuestas
9 respuestas
8 respuesta
10 respuestas

10 respuestas

Frente a los resultados obtenidos, y realizando una validacién sobre el nimero

total de respuestas se encontrd lo siguiente; en promedio el 1,8% de respuestas

determinan que en las organizaciones se tiene el conocimiento de algunas areas de

trabajo segun el PMBOK, asi mismo el 8,2% considerandose un promedio mucho mas alto,
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demuestra que el personal encuestado objeto de la muestra, manifiestan que no se tiene
el conocimiento en cuanto a las técnicas de buenas prdcticas en concordancia con la
gestidn de proyectos. A continuacion, se relacionan cada una de las respuestas variables

con su respectivo porcentaje de aplicabilidad;

Grdfico 9. Gestion de la integracion del proyecto

Fuente: Elaboracion propia

En el caso de la gestion de la integracion del proyecto, el 70% afirman que en la
organizacién no lo contemplan, lo que deduce que no tienen en cuenta la gestién de
actividades relacionadas con: tareas, recursos, actividades, partes interesadas y/o
entregables, lo cual puede afectar la ejecucién del proyecto en concordancia con los

objetivos establecidos.

149



Grdfico 10. Gestion del alcance del proyecto

NO
40%

Sl
60%

Fuente: Elaboracion propia
En cuanto a la gestion del alcance, se obtuvo un 60% de afirmacidn, este resultado
indica que en las organizaciones encuestadas se contemplan actividades de planificacion y
control que permitan establecer los requisitos, limites y entregables, sobre los productos

bienes o servicios, en concordancia con las necesidades particulares de la empresa.

Grdfico 11. Gestion del tiempo

Fuente: Elaboracion propia
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Por otro lado, frente a la gestion del tiempo, el 70% de las organizaciones
consideran tenerlo en cuenta dentro de sus proyectos, el resultado deja ver la importancia
de cumplir con las fechas que se establezcan frente a los entregables, ya sean productos,
bienes o servicios requeridos, lo que deja entrever una adecuada planificacion del tiempo,

estableciendo las prioridades y casos urgentes.

Grdfico 12. Gestion de los costos

Sl
40%

NO
60%

Fuente: Elaboracion propia

Para las organizaciones y segun el resultado de la encuesta, el 60% aseguran no
llevar una adecuada gestidon de los costos, lo que deduce la importancia de implementar
mecanismos de monitoreo y/o herramientas de control, que les permitan conocer

anticipadamente los costos y gastos requeridos, en el marco de la gestion del proyecto.
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Grdfico 13. Gestion de la calidad

Sl

80%

Fuente: Elaboracion propia
Frente a la gestion de la calidad, el 80% de las organizaciones encuestadas
consideran que es indispensable, lo que deduce el cumplimiento para llevar a cabo las
tareas requeridas con el objetivo de asegurar la confianza y satisfaccion de las

necesidades reales de los clientes.

Grdfico 14. Gestion de los recursos

NO
40%

Sl
60%

Fuente: Elaboracion propia
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En cuanto a los recursos, el 60% considera tener un proceso de planificacion y
gestion sobre los mismos, este resultado indica que las organizaciones objeto de la
muestra, llevan de manera ordenada y articulada los roles que debe cumplir cada

miembro, con el propdsito de asegurar el desarrollo de las actividades y compromisos

sobre los entregables.

Grdfico 15. Gestion de las comunicaciones

Sl

90%

Fuente: Elaboracion propia

En este apartado, el 90% de las organizaciones encuestadas aseguran que no
contemplan una adecuada gestidn de las comunicaciones, lo que indica un porcentaje
elevado y preocupante, sobre la administracién de la informacidn que es generada en

cumplimiento de las funciones y procesos establecidos en las companias.
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Grdfico 16. Gestion de los riesgos

Sl

80%

Fuente: Elaboracion propia

El 58% de las organizaciones no contemplan la gestidn de los riesgos, lo anterior
indica la importancia de incorporar un proceso en el cual se lleven a cabo las labores de
identificacidn, analisis, monitoreo y control contra de posibles eventos adversos que

puedan impactar de manera negativa con la ejecucion de los proyectos.

Grdfico 17. Gestion de las adquisiciones

Fuente: Elaboracion propia
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Frente a la gestion de las adquisiciones, el 70% de las organizaciones no la
contemplan, dejando como resultado un porcentaje elevado, con respecto a la falta de
implementacién de mecanismos para proveer de manera ininterrumpida los materiales,
servicios, o productos requeridos que contribuyan con las actividades y objeto misional de

la empresa.

Grdfico 18. Gestion de los interesados

SI

90%

Fuente: Elaboracion propia

En cuanto a la gestidn de los interesados, el 90% de las organizaciones no la
conciben dentro de sus procesos, este resultado indica la falta de involucramiento de las
personas, colaboradores, grupos de trabajo y empresas, que de alguna u otra manera
puedan afectar o versen afectados. En este apartado se debe considerar estrategias con el
objetivo de lograr la participacién de aquellos grupos de interés sobre las decisiones a lo

largo del ciclo de vida del proyecto.
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Pregunta 7. ¢ Teniendo en cuenta el ciclo de vida de un proyecto, durante la fase de
planificacion se tienen en cuenta los aspectos de la gestion documental dentro de su

organizacion?

Grdfico 19. Fases de un proyecto y SGD

Sl

NO
100%

Fuente: Elaboracion propia
Con respecto a la pregunta anterior sobre los aspectos de la gestién documental
dentro de la fase de planificacién en el ciclo de vida del proyecto, el 100% de los
encuestados, entre el personal de las organizaciones y experto, manifiestan que no son
tenidos en cuenta. Entendiendo una percepcion no muy favorable frente a la integracion

de la gestidn de proyectos y los sistemas de gestion de documentos.
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Pregunta 8. ¢Su organizacion realiza auditorias en materia de gestion de

documentos?

Grdfico 20. Auditorias del sistema de gestion documental

Sl

NO
100%

Fuente: Elaboracion propia
En cuanto a si las organizaciones realizan auditorias en gestion documental,
igualmente el 100% de los encuestados entre el personal de las organizaciones y expertos,
no contemplan que se realicen procesos de verificacidn y/o validacidn de las actividades
desarrolladas en materia de los sistemas de gestion de documentos. Por lo anterior
dificulta las labores de diagndstico, monitoreo e identificacién de aspectos relevantes que

requieran ajustarse o sean susceptibles de mejora.
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14.1 Resultados

A continuacidn, se presentan los resultados con base en los datos recolectados,
los cuales fueron analizados, ordenados y dispuestos de manera independiente en
relacion con cada uno de los aspectos evaluados de la encuesta, sistemas de gestidon
documental y gestion de proyectos, con el propdsito de identificar la realidad de cada una
de las organizaciones objeto de estudio:

Tabla 12. Resultados aspectos sistemas de gestion de documentos

Aspectos sistemas de gestion de documentos

Se evidencia que el 100% de los encuestados entre el personal de las organizaciones y
experto, aseguran gque se encuentran implantando el sistema de gestidon de documentos, lo
cual es un indicador de compromiso de la alta gerencia en cuanto al establecimiento de
politicas en materia de gestién de la informacién, por otro lado se identifica que en las
organizaciones objeto de la muestra, el 100% de los encuestados manifiestan que cuentan
con un responsable del sistema de gestion documental en la empresa, de nivel jerarquico y
con antigliedades de 2, 3 y 6 afios en el cargo. Asi mismo en cuanto a la realizacién de
auditorias en las empresas seleccionadas, y por ultimo la mayoria del personal asegura que
no se llevan a cabo actividades de auditoria orientadas en las labores de diagnéstico,
monitoreo e identificacién de aspectos relevantes que requieran ajustarse o sean

susceptibles de mejora para la gestién de documentos.

Por ultimo, se pudo establecer que las empresas cuentan con un sistema de gestion
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Aspectos sistemas de gestion de documentos
documental que no ha sido garantia de mejora para los procesos a falta de la

implementacién de un modelo de gestién de proyectos. Por lo anterior es pertinente
adoptar una metodologia basada en buenas prdacticas como el pmbok, en la intervencion de
los procesos de la gestidon documental, buscando fortalecer la mejora continua en la
implementacién de los procesos de las organizaciones, toda vez que es una metodologia
flexible en gestionar, administrar y controlar los proyectos y asi mismo en el uso de

herramientas en concordancia con el ciclo de vida del mismo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 13. Resultados aspectos gestion de proyecto

Aspectos gestion de proyectos

De acuerdo con la implantacién de modelos para la gestion de proyectos, el 100% de las
respuestas aseguran que la organizacion si implementa algin modelo para la gestién de
proyectos, las cuales se basan en modelos de buenas practicas definidas al interior de la
entidad. Siguiendo en este aspecto, de las 5 organizaciones encuestadas, aseguran que la
gestion de proyectos ha proporcionado herramientas para la mejora continua de sus
procesos, en cuanto al conocimiento de los lineamientos de acuerdo con las dreas de trabajo
definidas para la gestion de proyectos, indica lo siguiente; aunque exista personal experto en
el dmbito y manejo de estas areas de trabajo al interior de las entidades, hay un bajo

porcentaje referente al conocimiento de cada una de ellas. Por otro lado, ante la aplicacion
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Aspectos gestion de proyectos
del ciclo de vida del proyecto, especificamente en la integracidén de aspectos relacionados con

la gestion documental en dichas fases, el total de las empresas encuestadas entre el personal

de la organizacién y experto, respondieron que no se tienen en cuenta.

Finalmente, realizando en el andlisis se puede identificar que en la muestra recolectada no
existe la implementacién de un modelo para la gestién de proyectos, situacién que es
visible en el bajo aporte en la mejora continua de los proyectos de las organizaciones

evaluadas.

Fuente: Elaboracion propia

15. Modelo tradicional para el direccionamiento de proyectos en gestion
documental — base “Guia de los fundamentos para la gestion de proyectos”

sexta edicion

Para la adecuada gestidén de proyectos en materia documental del sector servicios
de las PYMES, se tomaron en cuenta tres aspectos, entre los cuales se hace referencia a la
organizacién, la administracion de los proyectos y por ultimo la integracién de la gestion
documental, estos dos ultimos soportados por los resultados obtenidos a partir de las
encuestas aplicadas al personal de la entidad y experto, el modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestién documental, tomara como base las areas de
conocimiento y buenas practicas establecidas en el pmbok sexta edicidn, con el fin de que

sean aplicadas en la ejecucidn de este tipo.
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Figura 8. Areas de trabajo que comprende el modelo para el direccionamiento de proyectos SGD, base pmbok

Aspectos
organizacionales

Documentacion de
proyectos - SGD

Integracion del
proyecto

Asegurar la calidad
del proyecto

Determinar los
costos

Determinar el
tiempo

Determinar el alcance
de los aspectos del
SGD

Determinar los
recursos

Determinar el plan de
comunicaciones

Determinar el plan
para la gestion de
riesgos

Determinar el plan de
adquisiciones

Monitoreo y control

de cambios

Fuente: Elaboracion propia

Determinar la
participacion de los

interesados

De acuerdo con el Project Management Institute (2017), es una metodologia, que se

refiere al sistema de practicas, técnicas, procedimientos y reglas que utilizan las personas

que trabajan en una determinada disciplina. Esta guia del PMBOK es la base de los

métodos, técnicas, reglas, procedimientos, politicas, herramientas y técnicas, que se
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establecen durante todas las fases del ciclo de vida que las organizaciones necesitan para

desarrollar practicas de gestién de proyectos.

Dado que la gestidn del proyecto debe ajustarse de acuerdo con las necesidades
del proyecto, los estdndares y directrices se basan en practicas descriptivas. Por lo tanto,
la norma en la mayoria de los casos define una serie de procesos considerados como un
ejercicio practico para el desarrollo de las organizaciones a partir de la ejecucidn de los
proyectos. El estandar también define las entradas y salidas normalmente asociadas con
estos procesos. El estandar no requiere la implementacién de ningln proceso o practica

especifica.

Los proyectos logran sus objetivos produciendo entregables. La meta se considera
como el resultado o la posicidn estratégica a alcanzar, el propdsito a alcanzar, el resultado
gue desea obtener, el producto que se espera producir o el bien o servicio que se
pretende brindar. Un entregable se podria considerar como cualquier otro producto, asi
como un resultado o una capacidad con caracteristicas Unicas y verificables, con el
objetivo de generar un servicio que se produce para completar un proceso, fase o
proyecto. Es de aclarar que los proyectos son transversales en toda la organizacién,
involucrando personas, areas, multiples unidades organizacionales y diferentes grupos de

interés.

Al implementar la gestion de proyectos en las organizaciones, se obtienen una

serie de beneficios y controles que no se pueden obtener cuando cada uno de los
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componentes son gestionados particularmente. Los componentes del programa se
refieren a elementos requeridos dentro del proyecto para determinar la mejor forma de

gestionarlo.

a. Aspectos organizacionales

En este aspecto se debe tener en cuenta y muy importante los relacionados con la
organizacidn, esto con el fin de identificar sus caracteristicas particulares, asi como su
funcionalidad, esto permitird tener un conocimiento sobre las oportunidades, falencias y
necesidades que requieren ser abordadas dentro del proyecto. Se sugiere que este sea
publicado y socializado a todas las partes interesadas, dando a conocer las politicas,
objetivos, metas, y su respectiva planificacion, adicional se debe contar con el

compromiso de la alta direccién y del personal que hace parte de la organizacion.

b. Documentacion de proyectos - sistema de gestion de documentos - SGD

En este aspecto se debe estructurar la documentacién referente al proyecto
como; si requiere algln tipo de estudio previo, si este es viable y factible, la estructura
organico funcional, acta de inicio, procesos que se van a desarrollar, composicién del
equipo de trabajo, procedimientos (incluyendo todos los formatos). Toda esta
documentacién y demas que se deriven de la ejecucidn del proyecto, debera ser
auténtica, en la cual se soportan las firmas de cada uno de sus representantes o
involucrados en el proyecto. Es relevante que el responsable de nivel jerdrquico del area

de gestién documental, se incluya en cada una de las fases que se desarrollen en el
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proyecto, adicionalmente se debe mantener una comunicacién constante con el director
del proyecto, teniendo en cuenta que la toma de decisiones que se realicen sobre el
mismo, puede llegar a generar cambios en los requerimientos del sistema de gestion

documental.

c. Integracion del proyecto

El Project Management Institute (2017), manifiesta que la gestion integrada del
proyecto incluye los procesos y actividades de identificacidon, definicién, combinacién,
unificacién y coordinacién de varios procesos y actividades de gestidn del proyecto dentro
del grupo de procesos del proyecto. En el contexto de la gestidn de proyectos, la
integracién incluye las caracteristicas de unificacién, integraciéon, comunicacién e

interconexién. Entre los procesos que se desarrollan en esta gestion se encuentra:

- Desarrollar el acta de constitucion del proyecto: es el proceso de desarrollar un
documento que autoriza oficialmente la existencia del proyecto y otorga al gerente
del proyecto la autoridad para aplicar los recursos organizacionales a las
actividades del proyecto.

- Desarrollar el plan para la direccion del proyecto: es el proceso de definir, preparar
y coordinar todos los componentes del plan y fusionarlos en un plan integral para

la gestion de proyectos.
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Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto: es el proceso de liderar y ejecutar las
tareas especificadas en el plan de gestidn del proyecto e implementar los cambios
aprobados para lograr los objetivos del proyecto.

Gestionar el conocimiento del proyecto: es el proceso de utilizar el conocimiento
existente y crear nuevo conocimiento para lograr los objetivos del proyecto y
promover el aprendizaje organizacional.

Monitorear y controlar el trabajo del proyecto: es el proceso de monitorear, revisar
y reportar el progreso general para lograr las metas de desempenio definidas en el
plan de gestién del proyecto.

Realizar el control integrado de cambios: Es el proceso de revisar todas las
solicitudes de cambio, aprobar y gestionar los cambios en los entregables, los
activos del proceso organizativo, los documentos del proyecto y los planes de
gestion del proyecto, y la comunicacion de decisiones.

Cerrar el proyecto o fase: Es el proceso de completar todas las actividades de un

proyecto, fase o contrato.

Asi mismo, esta fase permite asegurar fechas sobre los proyectos, el ciclo de vida y

determinar los beneficios para la direccidn de los proyectos. Por otro lado, frente a la

gestion documental proporciona un plan para alcanzar objetivos, gestionar actividades

para el logro de resultados y obtener informacidn relevante para el desarrollo del

proyecto.
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Los proyectos incluso se pueden utilizar para establecer acuerdos internos dentro
de la organizacidn con el objetivo de garantizar la entrega correcta de productos bienes o
servicios de acuerdo con los requerimientos definidos en el marco de un contrato. Este
documento permite al director del proyecto navegar en el mismo, teniendo un panorama
muy claro con el fin de tener sobre el propdsito, metas y beneficios esperados, asi mismo

facilitara la asignacion eficaz de recursos para las actividades del proyecto.

d. Determinar el alcance de los aspectos en SGD

La gestion del alcance del proyecto incluye garantizar que el proyecto incluya todo
el trabajo necesario para completar con éxito el proyecto y solo incluya los procesos
necesarios para el trabajo requerido. El proyecto se centra principalmente en la definicién

y control de los contenidos incluidos y no incluidos en el proyecto.

- Planificar la gestion del alcance: es el proceso de crear un plan de gestién del
alcance que documenta cémo definir, verificar y controlar el alcance de los
proyectos y productos.

- Recopilar requisitos: es el proceso de identificar, registrar y gestionar las
necesidades y requisitos de las partes interesadas para lograr los objetivos del
proyecto.

- Definir el alcance: Es el proceso de desarrollar descripciones detalladas de

proyectos y productos.
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- Validar el Alcance: es el proceso de aceptacion formal de los entregables de un
proyecto terminado.
- Controlar el alcance: es el proceso de monitorear el estado del alcance del

proyecto y del producto y administrar los cambios de la linea base del alcance.

El alcance global de un proyecto adaptativo se dividira en un conjunto de
requisitos y trabajo por completar, a veces llamado registro de trabajo pendiente
relacionado con el producto. El equipo trabajara para determinar cuantos elementos de
alta prioridad en la cartera de pedidos se pueden entregar en la siguiente iteracion. Los
patrocinadores y representantes de los clientes deben continuar participando en el
proyecto para proporcionar comentarios a medida que se producen los entregables y para
garantizar que la acumulacién relacionada con el producto refleje sus necesidades

actuales.

Frente a la gestidon documental esta debera estar alineada con los objetivos
estratégicos en el marco del proyecto, asi como su plan, metas, recursos, ya sean fisicos,
tecnolégicos, humanos, entre otros. Es recomendable que, dentro del equipo del
proyecto, se cuente con un responsable de esta area del conocimiento, de nivel
profesional, con nociones de gestidn de proyectos, del cual dependera planificar las

actividades que se requieran para los sistemas de gestién de documentos.
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e.

Determinar el tiempo.

La gestion del progreso del proyecto incluye la gestidn de los procesos necesarios

para completar el proyecto a tiempo.

Planificar la gestion del cronograma: es el proceso de establecer politicas,
procedimientos y documentos para planificar, desarrollar, administrar, ejecutar y
controlar el progreso de un proyecto.

Definir las actividades: es el proceso de identificar y registrar las acciones
especificas que se deben tomar para preparar los entregables del proyecto.
Secuenciar las actividades: es el proceso de identificar y registrar la relacidn entre
las actividades del proyecto.

Estimar la duracion de las actividades: es el proceso de utilizar recursos estimados
para estimar el nimero de periodos de construccién necesarios para completar
una sola actividad.

Desarrollar el cronograma: es el proceso de analizar la secuencia de actividades, la
duracion, los requisitos de recursos y las restricciones del cronograma para
modelar el cronograma del proyecto para la ejecucién, el seguimiento y el control
del proyecto.

Controlar el cronograma: es el proceso de monitorear el estado del proyecto para
actualizar el progreso del proyecto y administrar los cambios en la linea de base

del progreso.

168



De acuerdo con la guia del PMBOK (2017), el cronograma del proyecto frente a la
gestidon documental proporciona un plan detallado que indica cdmo y cuando el proyecto
entregara los productos, servicios y resultados definidos en el alcance del proyecto, y sirve
como una herramienta de comunicacion, las expectativas de las partes interesadas de la
administracion y la base para informar el desempefio. El equipo de gestidn del proyecto
elige un método de planificacién, como una ruta critica o un método agil. Luego, ingrese
datos especificos del proyecto sobre actividades, fechas planificadas, duracién, recursos,
dependencias y restricciones como un instrumento para planificar la creacidon de un

modelo para el direccionamiento del proyecto.

f. Determinar los costos del proyecto.

La gestion de costos del proyecto incluye el proceso de planificacidn, estimacion,
presupuestacion, financiamiento, obtencién de financiamiento, administracién y control

de costos, para que el proyecto se pueda completar dentro del presupuesto.

- Planificar la gestion de los costos: es el proceso de definir como estimar,
presupuestar, administrar, monitorear y controlar los costos del proyecto.

- Estimar los costos: es el proceso de desarrollar los recursos monetarios
aproximados necesarios para completar el trabajo del proyecto.

- Determinar el presupuesto: este proceso implica sumar los costos estimados de
actividades individuales o paquetes de trabajo para establecer una linea de base

de costos de autorizacion.
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- Controlar los costos: es el proceso de monitorear el estado del proyecto para
actualizar el costo del proyecto y administrar los cambios de la linea base de

costos.

La guia del PMBOK (2017), describe el componente de gestidn de los costos del
proyecto se vincula con la gestién documental se debe considerar el impacto de las
decisiones que se tomen en torno al proyecto sobre los costos reiterativos, este disefo
puede reducir los costos del proyecto, pero también puede generar un aumento en los
costos definidos como operativos para la generacion del producto. Otro aspecto de los
costos de gestion es el reconocimiento de que diferentes partes interesadas miden los
costos del proyecto de diferentes maneras en diferentes momentos. Por ejemplo, el costo
de comprar un articulo se puede utilizar En el momento en que se toma una decisién o se
compromete a comprar articulos relacionados, en el momento en que realiza un pedido o
entrega un pedido, o en el momento en que se incurre en el costo real o se registra en el

alcance en cuestion.

g. Asegurar la calidad del proyecto.

La gestion de la calidad en el marco del proyecto, debe incorporar una politica
orientada en la planificacion, gestidén y control de cada uno de los requisitos de calidad
gue se deben asegurar sobre los proyectos y productos con el objetivo de cumplir con las

metas y expectativas de las partes interesadas.
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- Planificar la gestion de la calidad: es el proceso de determinar los requisitosy / o
estandares de calidad del proyecto y sus entregables, y registrar cdmo el proyecto
demostrara el cumplimiento de estos estandares.

- Gestionar la calidad: es el proceso de transformar el plan de gestién de la calidad
en actividades de calidad ejecutables e incorporar la politica de calidad de la
organizacién en el proyecto.

- Controlar la calidad: es el proceso de seguimiento y registro de los resultados de
ejecucién de las actividades de gestién de la calidad para evaluar el desempefioy
garantizar que el resultado del proyecto sea completo, correcto y cumpla con las

expectativas del cliente.

Este tipo de gestion en el ambito documental permitira mantener un control de la
calidad sobre todos los aspectos en el marco de los sistemas de gestién de documentos,
gue estén definidos dentro del proyecto y que se deben contemplar en el proceso de
planificacion. Asegurar el cumplimiento de unos productos o entregables ya definidos, a
partir de una gestién de la calidad, se convierten en herramientas de prueba y evaluacién,
los cuales sirven para monitorear y controlar la calidad de los requisitos, con el fin de
tener una mejor percepcidn y satisfaccion de los interesados, mediante la mejora continua

de los procesos.

171



h. Determinar los recursos

La gestion de recursos del proyecto incluye el proceso de identificar, adquirir y
gestionar los recursos necesarios para completar con éxito el proyecto. Estos procesos
ayudan a garantizar que haya recursos suficientes. Se proporcionaran al director del

proyecto y al equipo del proyecto en el momento y lugar adecuados.

- Planificar la gestion de recursos: es el proceso de definir como estimar, adquirir,
administrar y utilizar los recursos fisicos y los recursos del equipo del proyecto.

- Estimar los recursos de las actividades: Es el proceso de estimar los recursos del
equipo vy los tipos y cantidades de materiales, equipos y suministros necesarios
para realizar el trabajo del proyecto.

- Adquirir recursos: es el proceso de obtener miembros del equipo, instalaciones,
equipo, materiales, suministros y otros recursos necesarios para completar el
trabajo del proyecto.

- Desarrollar el equipo: es un proceso de mejorar la capacidad, la interaccién entre
los miembros del equipo y el entorno general del equipo para lograr un mejor
desempeiio del proyecto.

- Dirigir al equipo: es el proceso de monitorear el desempefio de los miembros del
equipo, brindar retroalimentacion, resolver problemas y administrar los cambios

del equipo para optimizar el desempeno del proyecto.
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- Controlar los recursos: es el proceso de asegurar que los recursos asignados y
otorgados al proyecto estén disponibles segun lo planeado, y el proceso de
monitorear la utilizacion de recursos planificada y real y tomar acciones correctivas
cuando sea necesario.

Para el caso de la gestidon documental, segin el PMBOK (2017) la gestidn de
recursos establece que los recursos materiales incluyen equipos, materiales, instalaciones
e infraestructura del equipo o recursos humanos se refiere a recursos humanos. Los
empleados pueden tener diferentes conjuntos de habilidades, se les puede asignar tiempo
completo o medio tiempo, y se pueden agregar o eliminar del equipo del proyecto a
medida que avanza el proyecto. El equipo del proyecto estd formado por personas a las
que se les asignan funciones y responsabilidades que trabajan juntas para lograr un

objetivo comun del proyecto.

i. Determinar el plan de comunicaciones del proyecto.

La gestidon de la comunicacidn del proyecto incluye los procesos necesarios para
garantizar que las necesidades de informacion del proyecto y sus partes interesadas se
satisfagan mediante la implementacion de objetivos y las actividades encaminadas a

lograr un intercambio de informacidn eficaz.

- Planificar la gestion de las comunicaciones: es un proceso de formulacién de
métodos y planes adecuados para determinar las actividades de comunicacion que

se deben llevar a cabo al interior del proyecto en funcién de dar cumplimiento a
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una serie de necesidades en torno a la informacién de los diferentes grupos de
interés y los activos organizaciones que se dispongan en el proyecto.

- Gestionar las comunicaciones: es el proceso de asegurar la recoleccion, creacidn,
distribucién, almacenamiento, recuperacion, gestidon, monitoreo y disposicién final
oportuna y adecuada de la informacion del proyecto.

- Monitorear las comunicaciones: es el proceso de asegurar que se satisfagan las

necesidades de informacién del proyecto y sus partes interesadas.

La guia PMBOK (2017), la gestion documental se puede asociar con el sistema de
gestion documental debido a que la comunicacion describe posibles formas de enviar o
recibir informacioén, ya sea a través de actividades de comunicacidn, como reuniones y
presentaciones; u otras formas como correo electrdénico, redes sociales, informes de
proyectos o documentos. La comunicacidn desarrolla las relaciones necesarias para el
éxito del proyecto y el programa. Las actividades de comunicacién y los objetos de
comunicacion de apoyo permiten el comportamiento de enviar y recibir informacién de
forma consciente o inconsciente a través del lenguaje, expresiones faciales, gestos y otras

acciones.

j. Determinar el plan para la gestion de los riesgos.

La gestion de riesgos del proyecto incluye el proceso de planificacién de la gestion,
identificacidn, analisis, planificacién de la respuesta, implementacion de la respuesta 'y

seguimiento de los riesgos del proyecto.
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Planificar la Gestion de los Riesgos: define cbmo implementar el proceso de
actividades de gestion de riesgos del proyecto.

Identificar los riesgos: El proceso de identificar los riesgos individuales del proyecto
y las fuentes de los riesgos generales del proyecto para registrar sus
caracteristicas.

Realizar el andlisis cualitativo de riesgos: el proceso de priorizar los distintos
riesgos del proyecto para su andlisis o acciones de seguimiento, evaluando la
probabilidad e impacto de los riesgos.

Realizar el andlisis cuantitativo de riesgos: el proceso de analisis numérico del
impacto general de los riesgos individuales identificados del proyecto y otras
fuentes de incertidumbre sobre los objetivos generales del proyecto.

Planificar la respuesta a los riesgos: se deben establecer estrategias con el objetivo
de acordar una serie de acciones para intervenir las exposiciones generales al
riesgo del proyecto y para abordar los riesgos particulares del proyecto.
Implementar la respuesta a los riesgos: el proceso de implementacidn de un plan
de respuesta al riesgo acordado.

Monitorear los Riesgos: el proceso de seguimiento de la implementacion del plan
de respuesta al riesgo acordado, el seguimiento de los riesgos identificados, la
identificacion y el analisis de nuevos riesgos y la evaluacién de la eficacia del

proceso general de gestidn de riesgos del proyecto.
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La gestion del riesgo aplicada a la gestion documental se podria decir que el
PMBOK (2017), permite identificar que todos los proyectos estan expuestos al riesgo
porque son negocios atipicos, y complejos, disefiados para brindar beneficios mediante la
generacioén de un bien o servicio, respondiendo a las expectativas de los grupos de interés,

gue pueden ser contradictorias y en constante cambio.

La organizacién debe contemplar dentro del proceso de planeacidn, los diferentes
riesgos que se deriven en la implantacion de los sistemas de gestién documental del
proyecto, asi como su tratamiento y/o abordaje el cual se debe realizar de manera
controlada y deliberada, con el fin de crear valor. La gestion de riesgos del proyecto tiene
como objetivo identificar y gestionar los riesgos que no se consideran en otros procesos
de gestidon de proyectos. Si no se gestionan, estos riesgos pueden hacer que el proyecto se
desvie del plan y no logre sus objetivos declarados. Por tanto, la eficacia de la gestion de

riesgos del proyecto estd directamente relacionada con su éxito.

Asi mismo, dentro del modelo se hace necesario referenciar la norma ISO 31000:
2018, el cual se trata de un estandar internacional para la gestion, que proporciona una
serie de elementos de buenas practicas y principios integrales, con el fin de ayudar a las
organizaciones a evaluar los riesgos como un elemento diferencial que genera valor,

mediante un pensamiento basado en riesgos.
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k. Determinar el plan de adquisiciones.

La gestion de adquisiciones del proyecto incluye los procesos necesarios para
comprar u obtener productos, servicios o resultados que deben obtenerse fuera del
equipo del proyecto. La gestion de adquisiciones del proyecto incluye los procesos de
gestidn y control necesarios para formular y gestionar contratos, 6rdenes de compra,

memorandos de acuerdo o acuerdos de nivel de servicio interno.

- Planificar la gestion de las adquisiciones del proyecto: en este apartado es
necesario registrar las diferentes decisiones que intervienen en la adquisicién del
proyecto, especificando los métodos e identificando posibles proveedores
potenciales.

- Efectuar las adquisiciones: se refiere a obtener una serie de respuestas por parte
de los proveedores, seleccionarlos y adjudicar los contratos.

- Controlar las adquisiciones: corresponde al proceso de administrar la relacién de
las compras, monitoreando la ejecucion del contrato, efectuando cambios segun

corresponda.

La PMBOK (2017) propicia que la gestidén de las adquisiciones del proyecto en los
proyectos de gestion documental puede contribuir a que el equipo de gestién del
proyecto sea responsable de garantizar que todas las compras satisfagan las necesidades
especificas del proyecto, mientras coopera con la oficina del proyecto. Las adquisiciones
para asegurar el cumplimiento de la politica de adquisiciones de la organizacion.
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I. Determinar la participacion de los interesados.

La gestion de grupos de interés incluye el proceso de identificacion de las
organizaciones, personas o grupos que puedan tener algun tipo de incidencia o versen
afectados por el proyecto, por lo anterior es necesario analizar las expectativas de los
grupos de interés y su impacto en el proyecto, desarrollando estrategias de gestién
apropiadas para permitir que las partes interesadas participen de manera efectiva en la

toma de decisiones y la implementacién del proyecto.

- Identificar a los interesados: identifica periédicamente a los interesados en el
proyecto y analizar y registrar informacion relevante sobre sus intereses,
participacién, interdependencia, influencia y posible influencia en el éxito del
proyecto.

- Planificar el involucramiento de los interesados: es un proceso de formulacién de
métodos para involucrar a las partes interesadas del proyecto en funcién de las
necesidades, expectativas, intereses y posibles impactos de las partes interesadas
del proyecto.

- Gestionar el involucramiento de los interesados: es un proceso de comunicacion y
cooperacion con las partes interesadas para satisfacer sus necesidades y
expectativas, resolver incidentes y promover la participacién y participacion

adecuadas de las partes interesadas.
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- Monitorear el involucramiento de los interesados: es el proceso de monitorear las
relaciones con las partes interesadas del proyecto y ajustar las estrategias para
atraer a las partes interesadas mediante la modificacidn de las estrategias y planes
de participacion.

De acuerdo con el PMBOK (2017), en relacion a la gestién documental se puede
decir que todo proyecto tiene partes interesadas que son o pueden afectar al proyecto, ya
sean positivas o negativas. “Algunas partes interesadas pueden tener una capacidad
limitada para influir en el trabajo o los resultados del proyecto; otras pueden tener un
impacto significativo en él y sus resultados esperados. La investigacion académicay el
analisis de los desastres registrados en proyectos bien conocidos destaca la importancia
de un enfoque estructurado para la identificacion, priorizacién y participacion de todos los

interesados”.

15.1 Anaélisis del modelo

A partir de la integracién de los aspectos relacionados con la estructura
organizacional, gestién documental y gestion de proyectos, permiten a las organizaciones
plantear de una manera estructurada el cumplimiento de sus objetivos y metas que
deseen desarrollar en materia de gestidon documental, a través de la implantacién de un
modelo que relne una serie de caracteristicas que van desde el compromiso por la alta
direccidn y otros elementos que se consideran para el manejo y gestién de este tipo de
proyectos. Se espera con el presente modelo favorecer a las PYMES del sector servicios de
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la sabana occidente en la aplicacion de proyectos en gestion documental, mediante el uso
de una serie de pautas y buenas practicas que permitan ejecutarse desde una perspectiva

integral.

16. Aplicacion del modelo

Teniendo en cuenta la falta de acceso a la informacién por parte de las
organizaciones objeto de estudio, y las caracteristicas circunstanciales y convencionales,
Unicamente se llevd a cabo la aplicacién del modelo a las cinco empresas interesadas en
participar, por lo anterior este sera evaluado a través de un juicio de expertos, cumpliendo
con los requisitos establecidos en la presente investigacion; el responsable o referente
del drea de gestion documental es de nivel profesional y tiene una experiencia mayor de
cinco (5) afios, en temas relacionados con los sistemas de gestién documental y gestion de

proyectos.

A continuacidn, se presenta el modelo con los respectivos resultados obtenidos
de la aplicacién en cada una de las empresas que participaron en la presente

investigacion:
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Tabla 14. Modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestiéon documental — Empresa 1

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,
a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM |  ASPECTO EVALUADO | DESCRIPCION A B | C

Aspectos organizacionales

Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccidn con el Sistema
de Gestion de Documentos, esta se debe
comunicar involucrando a toda la organizacion
y alinearse con las demas politicas establecidas
dentro de la entidad.

1 Politicas

Dentro del plan de la direccidn del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
11 Objetivos con la ejecucidn de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados
esperados en materia documental.

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
1.2 Metas esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD A B C

La documentacidon en torno al proyecto se
deberd conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la X

organizacion y se deberan mantener los
Control de formatos y

2 registros soportes originales, su reproduccién estara

sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integracion del proyecto A B C

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos y/o
3 Acta de inicio del proyecto entregables, asi como las condiciones de

cumplimiento y responsabilidades por sus
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes y
componentes necesarios para la gestion del
proyecto SGD, también se debera supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.

3.2

Definir los entregables

Se debe establecer cada uno de los
entregables, que se desarrollaran en el
proyecto.

Determinar el alcance de los aspectos del SGD

Alcance del SGD

En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propodsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.

Determinar

el tiempo

Definir el cronograma

Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
esto es necesario estimar la duracién en
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.

5.1

Indicadores de gestion

Se deben definir los indicadores con el fin de
evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD.

Determinar los costos

Matriz de costos

Se deben establecer los costos de las
actividades que implica la gestién del proyecto
SGD, asi como los recursos (personas,
infraestructura y tecnologia).

6.1

Matriz de presupuesto

Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.

Asegurar la calidad del

proyecto

7 Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacion, también debe existir una
correlaciéon con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,
con el fin de cumplir con las expectativas de

las partes interesadas.

Determin

ar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el pla

n de comunicaciones

9 Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informacién independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucién a los interesados v
almacenamiento para su posterior uso vy

futuras consultas que sirvan como fuentes de

investigacion.

Determinar el plan para |

a gestion de riesgos
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

10

Matriz de gestién de
riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberadn incorporar los
diferentes analisis, con respecto a su impacto,
consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan de adquisiciones

11

Procedimiento para la
gestion y adquisicion

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicion de los productos o servicios que
contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecuciéon y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la participacion de los interesados

12

Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se deberd analizar y
documentar toda informaciéon relevante con
respecto a los intereses de las partes
involucradas o interesadas y las que se deben
tener en cuenta por su nivel de importancia.

Monitoreo y control de cambios

13

Procedimiento para el
control de los cambios

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe
determinar  la  informaciéon  relevante
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizaciéon y apoyo en la toma de
decisiones del proyecto SGD.

131

Plan de auditoria y control
de la gestion documental

Se debe elaborar un plan de auditoria con el
fin de verificar y validar el cumplimiento de las

actividades planteadas dentro del marco del
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,
a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO DESCRIPCION A B C

proyecto SGD.

Informacion del evaluador experto

Nombre Julio Cesar Romero Sanabria
cargo Profesional Gestidn documental y gerente de proyecto
Tarjeta profesional No. 1451

Firma Aauiw Romero S

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 15. Modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestion documental — Empresa 2

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,
a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM |  ASPECTOEVALUADO | DESCRIPCION A B [ C

Aspectos organizacionales

Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccion con el Sistema
. de Gestion de Documentos, esta se debe
1 Politicas L o X
comunicar involucrando a toda la organizacion
y alinearse con las demas politicas establecidas

dentro de la entidad.

Dentro del plan de la direccion del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
11 Objetivos con la ejecucién de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados

esperados en materia documental.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

1.2

Metas

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD

Control de formatos y
registros

La documentacion en torno al proyecto se
debera conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la
organizacion y se deberdn mantener los
soportes originales, su reproduccion estara
sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integraciol

n del proyecto

Acta de inicio del proyecto

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos y/o
entregables, asi como las condiciones de
cumplimiento y responsabilidades por sus
partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes vy
componentes necesarios para la gestion del
proyecto SGD, también se deberd supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.

3.2

Definir los entregables

Se debe establecer cada uno de los
entregables, que se desarrollaran en el

proyecto.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

Determinar el alcance de los aspectos del SGD

A

C

Alcance del SGD

En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propdsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.

Determinar

el tiempo

Definir el cronograma

Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
esto es necesario estimar la duracion en
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.

5.1

Indicadores de gestion

Se deben definir los indicadores con el fin de
evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD.

Determinar los costos

Matriz de costos

Se deben establecer los costos de las
actividades que implica la gestion del proyecto
SGD, asi como los recursos (personas,
infraestructura y tecnologia).

6.1

Matriz de presupuesto

Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear
permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.

Asegurar la calidad del proyecto

Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacién, también debe existir una
correlacion con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,
con el fin de cumplir con las expectativas de
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

las partes interesadas.

Determin

ar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el pla

n de comunicaciones

Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informacién independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucion a los interesados y
almacenamiento para su posterior uso vy
futuras consultas que sirvan como fuentes de
investigacion.

Determinar el plan parall

a gestion de riesgos

10

Matriz de gestion de
riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberdn incorporar los
diferentes andlisis, con respecto a su impacto,
consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan

de adquisiciones

11

Procedimiento para la

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicidon de los productos o servicios que
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

gestion y adquisicion

contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecucion y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la partici

pacion de los interesados

12 Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se debera analizar y
documentar toda informacion relevante con
respecto a los intereses de las partes
involucradas o interesadas y las que se deben
tener en cuenta por su nivel de importancia.

Monitoreo y control de cambios

Procedimiento para el

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe
determinar  la informacién relevante

13 control de los cambios
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizacién y apoyo en la toma de
decisiones del proyecto SGD.
Se debe elaborar un plan de auditoria con el
a1 Plan de auditoria y control fin de verificar y validar el cumplimiento de las

de la gestidon documental

actividades planteadas dentro del marco del

proyecto SGD.

Informacion del evaluador experto

Nombre

Eberth Leonardo Ardila

cargo

Profesional de procesos y gerente de proyecto

Tarjeta profesional No.

1405

Firma

lecrardo Ardifa

Fuen

te: Elaboracion propia
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Tabla 16. Modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestion documental — Empresa 3

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion documental,

a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

|  ASPECTO EVALUADO

| DESCRIPCION

A

B

C

Aspectos ol

rganizacionales

Politicas

Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccién con el Sistema
de Gestion de Documentos, esta se debe
comunicar involucrando a toda la organizacion
y alinearse con las demas politicas establecidas
dentro de la entidad.

11

Objetivos

Dentro del plan de la direccién del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
con la ejecucion de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados
esperados en materia documental.

1.2

Metas

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD

Control de formatos y
registros

La documentacién en torno al proyecto se
deberd conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la
organizacién y se deberdn mantener los
soportes originales, su reproduccion estara
sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integracio

n del proyecto

Acta de inicio del proyecto

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos y/o
entregables, asi como las condiciones de

190




PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

cumplimiento y responsabilidades por sus
partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes vy
componentes necesarios para la gestion del
proyecto SGD, también se debera supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.

3.2

Definir los entregables

Se debe establecer cada uno de los
entregables, que se desarrollaran en el
proyecto.

Determinar el alcance de los aspectos del SGD

Alcance del SGD

En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propodsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.

Determinar

el tiempo

Definir el cronograma

Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
esto es necesario estimar la duracién en
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.

5.1

Indicadores de gestion

Se deben definir los indicadores con el fin de
evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD.

Determinar los costos

Matriz de costos

Se deben establecer los costos de las
actividades que implica la gestion del proyecto
SGD, asi como los recursos (personas,

infraestructura y tecnologia).
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

6.1 Matriz de presupuesto

Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear
permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.

Asegurar la calidad del proyecto

7 Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacidon, también debe existir una
correlacion con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,
con el fin de cumplir con las expectativas de

las partes interesadas.

Determinar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el plan

de comunicaciones

9 Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informacién independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucién a los interesados y
almacenamiento para su posterior uso vy
futuras consultas que sirvan como fuentes de

investigacion.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

| DESCRIPCION

A

C

Determinar el plan para la gestion de riesgos

A

C

10

Matriz de gestion de
riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberdn incorporar los
diferentes andlisis, con respecto a su impacto,
consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan de adquisiciones

11

Procedimiento para la
gestion y adquisicion

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicion de los productos o servicios que
contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecuciéon y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la participacion de los interesados

12

Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se deberd analizar y
documentar toda informacion relevante con
respecto a los intereses de las partes
involucradas o interesadas y las que se deben
tener en cuenta por su nivel de importancia.

Monitoreo y control de cambios

13

Procedimiento para el
control de los cambios

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe
determinar  la informacién relevante
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizacién y apoyo en la toma de

decisiones del proyecto SGD.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO DESCRIPCION A B C
Se debe elaborar un plan de auditoria con el
Plan de auditoria y control fin de verificar y validar el cumplimiento de las «
131

de la gestion documental

actividades planteadas dentro del marco del

proyecto SGD.

Informacion del evaluador experto

Nombre

Omar Mauricio Rodriguez
Pascagaza

cargo

Ingeniero Industrial Ma. Gerencia de proyectos

Tarjeta profesional No.

25228-299239 cnd

Firma

A

Tabla 17. Modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestion documental — Empresa 4

Fuente: Elaboracion propia

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion documental,
a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM |  ASPECTO EVALUADO | DESCRIPCION A B | C
Aspectos organizacionales
Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccién con el Sistema
. de Gestion de Documentos, esta se debe
1 Politicas X

comunicar involucrando a toda la organizaciéon
y alinearse con las demas politicas establecidas
dentro de la entidad.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

11

Objetivos

Dentro del plan de la direccién del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
con la ejecucion de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados
esperados en materia documental.

1.2

Metas

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD

Control de formatos y
registros

La documentacion en torno al proyecto se
debera conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la
organizacién y se deberdn mantener los
soportes originales, su reproduccion estara
sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integraciol

n del proyecto

Acta de inicio del proyecto

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos vy/o
entregables, asi como las condiciones de
cumplimiento y responsabilidades por sus
partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes vy
componentes necesarios para la gestion del
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM ASPECTO EVALUADO DESCRIPCION A C
proyecto SGD, también se debera supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.
Se debe establecer cada uno de los
3.2 Definir los entregables entregables, que se desarrollaran en el
proyecto.
Determinar el alcance de los aspectos del SGD A C
En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propdsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
4 Alcance del SGD desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.
Determinar el tiempo A C
Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
5 Definir el cronograma e.sto es necesario estimar la duracién enl
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.
Se deben definir los indicadores con el fin de
5.1 Indicadores de gestion evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD. X
Determinar los costos A C
Se deben establecer los costos de las
. actividades que implica la gestion del proyecto
6 Matriz de costos SGD, asi como los recursos (personas, X
infraestructura y tecnologia).
Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
. proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear X
6.1 Matriz de presupuesto . . .
permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.
Asegurar la calidad del proyecto A C
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacion, también debe existir una
correlacion con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,
con el fin de cumplir con las expectativas de
las partes interesadas.

Determin

ar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el pla

n de comunicaciones

Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informacién independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucién a los interesados y
almacenamiento para su posterior uso vy
futuras consultas que sirvan como fuentes de
investigacion.

Determinar el plan paral

a gestion de riesgos

10

Matriz de gestion de
riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberdn incorporar los
diferentes andlisis, con respecto a su impacto,

197




PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan de ad

quisiciones

11

Procedimiento para la
gestion y adquisicion

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicion de los productos o servicios que
contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecucion y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la partici

pacion de los interesados

12

Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se debera analizar y
documentar toda informacion relevante con
respecto a los intereses de las partes
involucradas o interesadas y las que se deben
tener en cuenta por su nivel de importancia.

Monitoreo y control de cambios

13

Procedimiento para el
control de los cambios

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe
determinar  la informacion relevante
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizacién y apoyo en la toma de
decisiones del proyecto SGD.

131

Plan de auditoria y control
de la gestion documental

Se debe elaborar un plan de auditoria con el
fin de verificar y validar el cumplimiento de las
actividades planteadas dentro del marco del
proyecto SGD.

Informacion del evaluador experto
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,
a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM |  ASPECTO EVALUADO | DESCRIPCION [ A [ B JC
Nombre Camilo Pérez Novoa
cargo Administrador de empresas Ma. Gerencia de proyectos
Tarjeta profesional No. 2009-16-364

Firma (g

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 18. Modelo integral para el direccionamiento de proyectos en gestion documental — Empresa 5

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestién documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en
cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestién documental,
a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM |  ASPECTO EVALUADO | DESCRIPCION A B | C

Aspectos organizacionales

Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccion con el Sistema
de Gestion de Documentos, esta se debe
comunicar involucrando a toda la organizacion
y alinearse con las demas politicas establecidas
dentro de la entidad.

1 Politicas

Dentro del plan de la direccién del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
11 Objetivos con la ejecucién de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados
esperados en materia documental.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

1.2

Metas

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD

Control de formatos y
registros

La documentacion en torno al proyecto se
debera conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la
organizacion y se deberdn mantener los
soportes originales, su reproduccion estara
sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integraciol

n del proyecto

Acta de inicio del proyecto

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos y/o
entregables, asi como las condiciones de
cumplimiento y responsabilidades por sus
partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes vy
componentes necesarios para la gestion del
proyecto SGD, también se deberd supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.

3.2

Definir los entregables

Se debe establecer cada uno de los
entregables, que se desarrollaran en el

proyecto.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,
(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

| DESCRIPCION

A

C

Determinar el alcanc

e de los aspectos del SGD

A

C

Alcance del SGD

En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propdsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.

Determinar

el tiempo

Definir el cronograma

Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
esto es necesario estimar la duracion en
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.

5.1

Indicadores de gestion

Se deben definir los indicadores con el fin de
evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD.

Determinar los costos

Matriz de costos

Se deben establecer los costos de las
actividades que implica la gestion del proyecto
SGD, asi como los recursos (personas,
infraestructura y tecnologia).

6.1

Matriz de presupuesto

Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear
permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.

Asegurar la calidad del proyecto

Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacién, también debe existir una
correlacion con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,

con el fin de cumplir con las expectativas de
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

las partes interesadas.

Determin

ar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el pla

n de comunicaciones

Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informacién independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucion a los interesados y
almacenamiento para su posterior uso vy
futuras consultas que sirvan como fuentes de
investigacion.

Determinar el plan parall

a gestion de riesgos

10

Matriz de gestion de
riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberdn incorporar los
diferentes andlisis, con respecto a su impacto,
consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan

de adquisiciones

11

Procedimiento para la

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicidon de los productos o servicios que
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok. Teniendo en

cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del drea de gestién documental,

a partir de la descripcidn de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios: (A) inadecuado,

(B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

ITEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

C

gestion y adquisicion

contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecucion y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la partici

pacion de los interesados

12

Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se debera analizar y
documentar toda informacion relevante con
respecto a los intereses de las partes
involucradas o interesadas y las que se deben
tener en cuenta por su nivel de importancia.

Monitoreo y control de cambios

13

Procedimiento para el
control de los cambios

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe
determinar  la informacién relevante
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizacién y apoyo en la toma de
decisiones del proyecto SGD.

131

Plan de auditoria y control
de la gestidon documental

Se debe elaborar un plan de auditoria con el
fin de verificar y validar el cumplimiento de las
actividades planteadas dentro del marco del

proyecto SGD.

Informacion

del evaluador experto

Nombre

Victor Manuel Veldsquez

cargo

Ingeniero Industrial Ma. Gerencia de proyecto

Tarjeta profesional No.

25227-399866 CND

Firma

Fuen

te: Elaboracion propia
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17. Analisis del modelo

A continuacién, se analizan los resultados obtenidos en cada uno de los aspectos

evaluados, mediante la aplicacion del modelo en la empresa:

Criterio

Aspectos
organizacionales

Documentacion
de proyectos -
SGD

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el
tiempo

Determinar los
costos

Asegurar la
calidad del
proyecto

Tabla 19. Resultados de la aplicacion del modelo — Empresa 1

Aspecto evaluado

Politicas
Objetivos

Metas

Control de formatos y
registros

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma

Indicadores de gestion

Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Control de calidad

Inadecuado
(A)

Parcialmente
Adecuado (B)

v

Adecuado
(€)
v

SN Y N <

<
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Inadecuado  Pparcialmente Adecuado

Criterio Aspecto evaluado
P (A) Adecuado (B) (€)
Determinar los Plan para determinary v
recursos gestionar los recursos
Determinar el
plan de Plan de comunicaciones v
comunicaciones
Determinar el . .
Matriz de gestion de v
plan parala .
) . riesgos
gestion de riesgos
Determinar el _
Procedimiento para la v
plan de . s
. gestion y adquisicion
adquisiciones
Determinar la
participacion de Matriz de interesados v
los interesados
Procedimiento para el v
Monitoreo y control de cambios
control de Plan de auditoriay
cambios control de la gestidon v
documental

Fuente: Elaboracion propia

Al realizar la aplicacién del modelo para el direccionamiento de proyectos en
gestion documental, frente a los aspectos organizacionales se considera adecuado
integrar las politicas que refleje el compromiso de la alta direccién con el Sistema de
Gestion de Documentos, esta se debe comunicar involucrando a toda la organizacion y
alinearse con las demas politicas establecidas dentro de la entidad. En cuanto a los
objetivos y metas también se considera parcialmente adecuado una integracion de los
lineamientos estratégicos definidos al interior de la empresa, teniendo en cuenta
aspectos relevantes como los resultados que se esperan alcanzar en materia de gestién

documental y las actividades que integran el proyecto.
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En cuanto a la documentacion del proyecto SGD, los aspectos relacionados con la
gerencia de proyectos y los sistemas de gestion documental, se considera adecuado tener
un control sobre los formatos y registros en torno al proyecto teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o desarrollen en cada una de las fases, se
deben utilizar los formatos definidos dentro de la organizacién y se deberan mantener los
soportes originales, su reproduccion estara sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccidn, los expedientes deben estar al alcance del director del

proyecto y responsable del SGD.

De acuerdo a la integraciéon del proyecto se consideran muy adecuados y
relevantes el acta de inicio del proyecto ya que en ella se establecen las condiciones de
cumplimiento y responsabilidades por sus partes interesadas, asi como las obligaciones
frente al SGD, en cuanto a la definicion de las actividades del proyecto SGD, Se deben
establecer los planes y componentes necesarios para la gestion del proyecto SGD, y
finalmente se deberan definir cada de los entregables que se desarrollaran en cada una

de las fases del proyecto.

Frente al alcance de los aspectos del SGD, se encuentra dentro de la categoria
adecuado, teniendo en cuenta que es relevante el propésito del SGD, y su alcance dentro
del proyecto, adicional se contempla desarrollar una estructura de desglose de trabajo
(EDT), manteniendo el SGD dentro de los limites establecidos. En cuanto a la

determinacion del tiempo se encuentra también dentro de la categoria adecuado, el
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experto considera establecer un cronograma con el fin de contemplar todas las
actividades que se ejecutaran en el marco del proyecto SGD, asi como la aplicacion de los
indicadores de gestidn ya que es necesario evidenciar el cumplimiento y avance de las

actividades en el marco del proyecto SGD.

La determinacion de los costos es relevante dentro del modelo y se encuentran
dentro de la categoria adecuada ya que se deben establecer los costos de las actividades
que implica la gestion del proyecto SGD, asi como su presupuesto, este Ultimo se debe
monitorear permanentemente con el fin de evitar posibles desviaciones. Frente al
aseguramiento de la calidad es relevante, ya que garantiza la calidad total de las
actividades que se van a ejecutar dentro del proyecto, asi como los productos y/o
entregables, con el fin de cumplir con las expectativas de las partes interesadas. Frente a
la determinacién de los recursos es adecuado contemplar un plan para determinar los
recursos que se utilizaran dentro del proyecto, como (recursos humanos, fisicos y

tecnolégicos), asi como el monitoreo de los recursos planificados vs lo ejecutado.

En cuanto al plan de comunicaciones es adecuado que se integre dentro del
modelo, a partir de un documento, donde se definan los procesos necesarios para
asegurar la informacion independientemente del tipo de soporte que se genere durante
el ciclo de vida del proyecto. Frente al plan para la gestidén de riesgos se considera
adecuado ya que permiten identificar y valorar cada uno de ellos, durante el ciclo de vida

del proyecto, asi como el analisis con respecto a su impacto, consecuencias y medidas de
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control para su manejo. Con respecto a la determinacién del plan de adquisiciones se
considera parcialmente adecuado ya que existe un area encargada de establecer las
compras o adquisiciones de los productos o servicios que se contemplan en el proyecto

SGD.

La participacion de los interesados, el experto considera establecerlo dentro de la
categoria parcialmente adecuado, ya que dentro de la organizacién y antes de la ejecucion
del proyecto se definen las partes interesadas con sus respectivos roles y
responsabilidades, mediante la elaboracién de una matriz donde se identifican las
personas, grupos y organizaciones, que puedan afectar o ser afectados durante el ciclo de
vida del proyecto. Finalmente, en cuanto al monitoreo y control de cambios es adecuado
se integre dentro del modelo ya que es necesario establecer un procedimiento frente a los
cambios que surjan dentro del proyecto, asi mismo se debe contemplar un plan de
auditoria con el fin de verificar y validar el cumplimiento de las actividades planteadas

dentro del marco del proyecto SGD.

Tabla 20. Resultados de la aplicacion del modelo - Empresa 2

Inadecuado Parcialmente Adecuado

Criterio Aspecto evaluado (A) Adecuado (B) (C)
Politicas v
As.pec.tos Objetivos v
organizacionales
Metas i
Documentacion
Control de formatos y v

de proyectos -

SGD registros
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Criterio

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el
tiempo

Determinar los
costos

Asegurar la
calidad del
proyecto
Determinar los
recursos

Determinar el
plan de
comunicaciones
Determinar el
plan parala
gestion de riesgos
Determinar el
plan de
adquisiciones
Determinar la
participacion de
los interesados

Monitoreo y
control de
cambios

Aspecto evaluado

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma
Indicadores de gestion
Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Control de calidad

Plan para determinary
gestionar los recursos

Plan de comunicaciones

Matriz de gestion de
riesgos

Procedimiento para la
gestion y adquisicion

Matriz de interesados

Procedimiento para el
control de cambios
Plan de auditoria y
control de la gestion
documental

Inadecuado  Pparcialmente Adecuado

(A) Adecuado (B) (C)
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Fuente: Elaboracion propia
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Al realizar la aplicacién del modelo para el direccionamiento de proyectos en
gestidon documental, frente a los aspectos organizacionales para la empresa 2, se
considera inadecuado integrar las politicas que reflejen el compromiso de la alta direccién
con el Sistema de Gestion de Documentos, el experto precisa que no es relevante ya que
dentro de los lineamientos internos se establecen una serie de responsabilidades y
compromisos que deben ejecutar cada uno de los colaboradores. En cuanto a los
objetivos se considera adecuado ya que para la empresa es fundamental que los SGD se
alineen de manera transversal con todos los procesos de la organizacién, frente a las
metas las definen parcialmente adecuado y ven una posibilidad de integrar los
lineamientos estratégicos definidos al interior de la empresa, teniendo en cuenta los

resultados que esperan alcanzar.

En cuanto a la documentacién del proyecto SGD, los aspectos relacionados con la
gerencia de proyectos y los sistemas de gestion documental, se considera parcialmente
adecuado tener un control sobre los formatos y registros en torno al proyecto teniendo
en cuenta que dentro de la organizacién existe un procedimiento sobre el control y
seguridad de toda la documentacién fisica, electrénica y medios magnéticos, que es
generada a partir de los procesos que se ejecutan, asi como los proyectos que se
desarrollan en torno a su misionalidad, la organizacion considera que la informacién es un

punto relevante ya que con la misma determinan la toma de decisiones.
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De acuerdo a la integraciéon del proyecto se consideran adecuado el acta de inicio
del proyecto y coinciden en que en este documento es un mapa de ruta, ya que se
establecen las condiciones de cumplimiento y responsabilidades por sus partes
interesadas, asi como las obligaciones frente al SGD, en cuanto a la definicion de las
actividades del proyecto SGD, se sitUa parcialmente adecuado, ya que existe la posibilidad
de establecer los planes y componentes necesarios para la gestion del proyecto SGD. La
definicion de los entregables la consideran adecuada, y es importante que esta se
encuentre en cada una de las fases donde se identifiquen los productos que se esperan

obtener como resultado del proyecto.

Con respecto al alcance de los aspectos del SGD, se encuentra dentro de la
categoria adecuada, teniendo en cuenta que para la organizacién es relevante establecer
hasta donde se quiere llegar con la implementacion del SGD. En cuanto a la definicién de
determinar el tiempo se encuentra dentro de la categoria inadecuado, el experto
considera que por el momento no es relevante y recomienda que la implantacion se
maneje a partir de una serie de fases que contemplen las actividades que desarrollara el
personal encargado de llevar a cabo la ejecucion del proyecto SGD, frente a la aplicacidn
de los indicadores de gestion, lo consideran parcialmente adecuado y ven la posibilidad
de que existan herramientas de control que midan el cumplimiento y avance de las

actividades en el marco del proyecto SGD.
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La determinacion de los costos en cuanto a la linea matriz de costos y matriz de
presupuesto, se encuentran dentro de la categoria inadecuada, el experto considera que
no se integren ya que la organizacion tiene sus propios procedimientos donde
determinan los diferentes costos y presupuestos, resultado de sus actividades, y para
ellos resulta mucho mas facil centralizar la informacidn de tipo financiera. El
aseguramiento de la calidad lo consideran parcialmente adecuado y coinciden en que se
debe garantizar la calidad total de cada una de las actividades que se desarrollaran en el
proyecto, asi como los productos. En cuanto a la linea determinar los recursos, el experto
la categoriza dentro de la opcién adecuada ya que es indispensable determinar los

diferentes recursos que dispondra el proyecto.

En la linea plan de comunicaciones no lo considera relevante y por ende se
encuentra dentro de la categoria inadecuado, justifica que para los proyectos SGD, no es
necesario este plan, ya que dentro de la organizacidon se integran una serie de elementos
como; politicas, lineamientos y procedimientos donde se definan las tareas que requieren
ser abordadas con el fin de asegurar la informacidn independientemente del tipo de

soporte que se genere.

En cuanto al plan para la gestidn de riesgos se encuentra dentro de la categoria
parcialmente adecuado y coincide junto al experto 1, en que permiten identificarlos,
valorarlos y establecer su respectivo tratamiento con el fin de que no generen un impacto

negativo durante el ciclo de vida del proyecto. Con respecto a la determinacién del plan
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de adquisiciones el experto considera que no es relevante y lo categoriza dentro de la
opcién inadecuado, ya que existe un area que se encarga de igual manera en centralizar y
proveer los bienes y servicios que requiere la organizacion, es asi que las diferentes
necesidades que se desprendan en torno a los proyectos SGD, se pueden canalizar a

través de este.

Frente a la participacidon de los interesados, se encuentra dentro de la categoria
adecuada, ya que para la organizacién es relevante identificar las partes interesadas, asi
como sus roles y responsabilidades. En cuanto al monitoreo y control de cambios el
experto los considera parcialmente adecuado y ve su viabilidad frente a la integraciéon
dentro del modelo, justifica la necesidad de que se establezca un procedimiento en el cual
se lleve un control de los cambios que se den en el proyecto, asi mismo esta parcialmente
de acuerdo en contemplar un plan de auditoria, es importante tener un control frente al

cumplimiento de las metas y objetivos planteados dentro del marco del proyecto SGD.

Tabla 21. Resultados de la aplicacion del modelo - Empresa 3

Inadecuado Parcialmente Adecuado

Criterio Aspecto evaluado (A) Adecuado (B) (©)
Politicas v
As'pec.t 03 Objetivos v
organizacionales
Metas v
Documentacion
de proyectos - Control de formatos y v

SGD registros
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Criterio

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el
tiempo

Determinar los
costos

Asegurar la
calidad del
proyecto
Determinar los
recursos

Determinar el
plan de
comunicaciones
Determinar el
plan parala
gestion de riesgos
Determinar el
plan de
adquisiciones
Determinar la
participacion de
los interesados

Monitoreo y
control de
cambios

Aspecto evaluado

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma

Indicadores de gestion

Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Control de calidad

Plan para determinary
gestionar los recursos

Plan de comunicaciones

Matriz de gestion de
riesgos

Procedimiento para la
gestidn y adquisicion

Matriz de interesados

Procedimiento para el
control de cambios

Plan de auditoria y
control de la gestion
documental

Inadecuado  Parcialmente = Adecuado
(A) Adecuado (B) (€
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Fuente: Elaboracion propia
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Al realizar la aplicacién del modelo en la empresa objeto de estudio, en cuanto a
los aspectos organizacionales, el experto considera parcialmente adecuado que se
incorporen elementos como una politica alineada con el SGD, en el cual se evidencie el
compromiso de la alta direccién. Con respecto a los objetivos y metas también lo
categoriza dentro de la opcidn parcialmente adecuado, ya que debe existir una
integracion de cada uno de los aspectos estratégicos definidos al interior de la empresa,
asi mismo se debe tener en cuenta los resultados que se desean obtener a partir de la
implantacion del proyecto y como este coadyuvan en el logro de las metas o necesidades

que se presenten al interior de la organizacién.

En cuanto a los aspectos relacionados con la documentacién del proyecto SGD, lo
categorizan dentro de la opcidén parcialmente adecuado y consideran que es relevante
para el desarrollo de este tipo de proyectos, mantener un control sobre los formatos y
registros que se generen durante el desarrollo de las actividades en torno al proyecto, asi
mismo es aconsejable que estos se encuentren debidamente estandarizados dentro del
listado maestro de documentos con el objetivo de que sean controlados y utilizados por

el director del proyecto y el responsable del SGD.

De acuerdo a la integracidn del proyecto lo consideran inadecuado, ya que el
manejo de proyectos internos que se dan dentro de la organizacién, no es necesario
establecerlo mediante un acta de inicio, para ello plantean manejarlo desde un

cronograma de trabajo donde se detallan los tiempos con sus respectivos entregables, en
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cuanto a las actividades del proyecto SGD, se encuentra dentro de la categoria
parcialmente adecuado ya que es viable que establezcan los planes y componentes
necesarios para la gestidn del proyecto SGD, y finalmente el experto no ve adecuado que
dentro de este aspecto se involucren los entregables, ya que estos se deben observar

dentro del cronograma de trabajo.

Con respecto a los aspectos relacionados con la determinacién del alcance, se
encuentra categorizado como parcialmente adecuado, ya que la implantacién de los SGD,
tienen propdsitos completamente diferentes, por lo cual es necesario que estos sean
identificados dentro del alcance del proyecto. En cuanto a la determinacion del tiempo
como lo habian mencionado anteriormente lo consideran viable ya que es fundamental
para la planeacién y marca la hoja de ruta de los hitos que se den durante su ejecucién,
también es necesario que las actividades establecidas dentro del cronograma sean
monitoreadas a partir de la aplicacién de una serie de indicadores que permitan

evidenciar, los avances, cumplimientos y logros en el marco del proyecto SGD.

Frente a la determinacién de los costos, el experto lo categoriza como
parcialmente adecuado, considera que se deben establecer los costos que implica el
desarrollo de las actividades en torno al proyecto SGD, por otra parte el aspecto
relacionado con la matriz de presupuesto, no le ve relevancia ya que dentro de la
organizacidn existe un area que se encarga de monitorear la informacién presupuestal de

todos los proyectos que se desarrollan al interior de la empresa, considera que el director
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o responsable del SGD, debera estar pendiente si dentro de la operacién existen cambios

significativos que impliquen desviaciones en la informacién presupuestal.

En cuanto al aseguramiento de la calidad, el experto lo categoriza como
parcialmente adecuado, igualmente coincide que este aspecto garantiza la calidad de las
actividades que se ejecutan dentro del proyecto. La determinacidn de los recursos la
consideran inadecuada, ya que el experto considera que hay una planeacién mucho antes

donde se establecieron los recursos a utilizar dentro del proyecto.

En cuanto al plan de comunicaciones lo categorizan como parcialmente
adecuado, ya que para la organizacién es fundamental toda la informacidn que se genera
en torno al proyecto, asi como su distribucidn, grupo de interesados y caracteristicas para
su almacenamiento. El experto considera parcialmente adecuado establecer una matriz
para la gestion de riesgos, ya que a partir de esta se pueden identificar, valorar, analizar y
establecer las medidas de control para su manejo. Para el aspecto relacionado con la
determinacién del plan de adquisiciones la considera inadecuada ya que existe un area
encargada al igual que un procedimiento para el manejo de las compras o adquisiciones

de los productos o servicios que se requieran dentro del proyecto SGD.

La participacion de los interesados, el experto considera establecerlo dentro de la
categoria parcialmente adecuada, ya que es necesario identificar el grupo de personas o
partes interesadas que tienen influencia en el proyecto, asi como los que pueden afectar o
ser afectados teniendo en cuenta el ciclo de vida del proyecto. Con respecto al monitoreo
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y control de cambios, se encuentra dentro de la categoria parcialmente adecuado y

coincide en que debe existir una integraciéon donde se lleve a cabo una adecuada gestion

del cambio que se den en torno al proyecto, acompafiado de un plan de auditoria, donde

se realice un monitoreo constante frente a las actividades, entregables, productos, e

indicadores, etc, con el fin de validar el cumplimiento de las mismas.

Criterio

Aspectos
organizacionales

Documentacion
de proyectos -
SGD

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el

tiempo

Determinar los
costos

Tabla 22. Resultados de la aplicacion del modelo - Empresa 4

Aspecto evaluado

Politicas
Objetivos

Metas

Control de formatos y
registros

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma

Indicadores de gestion

Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Inadecuado Parcialmente Adecuado
(A) Adecuado (B) (C)

v

v

v

v
v

v

v

v
v
v
v
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Inadecuado  Pparcialmente Adecuado

Criterio Aspecto evaluado (A) Adecuado (B) (C)
Asegurar la
calidad del Control de calidad v
proyecto
Determinar los Plan para determinary v
recursos gestionar los recursos

Determinar el
plan de Plan de comunicaciones v
comunicaciones
Determinar el

Matriz de gestion de
plan parala . 8 v
. . riesgos
gestion de riesgos
Determinar el -
Procedimiento para la V4

plan de
adquisiciones
Determinar la
participacion de Matriz de interesados v
los interesados

gestion y adquisicion

Procedimiento para el v
Monitoreo y control de cambios
control de Plan de auditoria y
cambios control de la gestién v
documental

Fuente: Elaboracion propia

Al llevar a cabo la aplicacidon del modelo para el direccionamiento de proyectos
en gestidn documental en la empresa 4, con respecto a los aspectos organizacionales, el
experto considera adecuado que se integren las politicas ya que es fundamental que estas
reflejen el compromiso de la alta direccidn con el Sistema de Gestion de Documentos,
alude que es importante que se alinee con las demas politicas de la entidad. En cuanto a
los objetivos y metas las categoriza como parcialmente adecuada una integracién de los

lineamientos estratégicos definidos al interior de la empresa, teniendo en cuenta
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aspectos relevantes como los resultados que se esperan alcanzar en materia de gestion

documental y las actividades que integran el proyecto.

En cuanto a la documentacién del proyecto SGD, los aspectos relacionados con la
gerencia de proyectos y los sistemas de gestion documental, las categoriza como
parcialmente adecuado, argumenta que se debe tener un control sobre los formatos y
registros en torno al proyecto teniendo en cuenta el orden y/o trazabilidad en que se
ejecuten o desarrollen en cada una de las fases, el experto argumenta que para el caso
particular de la organizacidn estos cuentan con una herramienta sharepoint, la cual se
encuentra alineada con el sistema de gestion de calidad, lo cual resulta mucho mas facil
de controlar toda la documentacidn a través de un listado maestro de documentos desde

el cual puede acceder el director del proyecto y el responsable del SGD.

De acuerdo a la integracidn del proyecto el experto considera parcialmente
adecuado integrar el acta de inicio del proyecto, indica que en este documento se deben
establecer absolutamente todas las condiciones de cumplimiento y responsabilidades
entre las partes, asi como las obligaciones que se definan frente al SGD, en cuanto a la
definicidn de las actividades del proyecto SGD, se encuentra dentro de la categoria
adecuado, ya que es relevante establecer los planes y componentes necesarios para la
gestion del proyecto SGD, asi como integrar unas actividades donde se definan unos

entregables, los cuales se deben ejecutar de acuerdo con cada fase del proyecto.
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En relacién con el alcance de los aspectos del SGD, el experto lo considera dentro
de la categoria parcialmente adecuado, indica que se debe tener claridad de cual va ser el
alcance del proyecto, esto con el fin de que sean claramente definidos. Con respecto a la
determinacion del tiempo, la definicion del cronograma se encuentra dentro de la
categoria adecuado, el experto indica que es muy indispensable elaborar un cronograma
de trabajo, ya que este incide en la planeacidn del proyecto, también considera la
aplicaciéon de una serie de indicadores de gestidn, con el fin de que se evidencien el

cumplimiento de las actividades en el marco del proyecto SGD.

Frente a la determinacién de los costos, se categorizan como adecuados, es
relevante que se realice un monitoreo de lo que implica en términos de costos las
actividades que se contemplan en el marco del proyecto SGD, también considera
adecuado que se integre dentro del modelo una matriz de presupuesto, ya que es una
herramienta clave y sirve para identificar acciones que no corresponden con la realidad

del proyecto y permite tomar decisiones a tiempo.

En cuanto al aseguramiento de la calidad del proyecto, el experto lo categoriza
como parcialmente de acuerdo, indica que se debe garantizar la calidad sobre los
productos, servicios, y/o entregables que se pacten, teniendo en cuenta que se deben
suplir una serie de necesidades y/o expectativas ya sean a nivel interno o externo. La

determinacién de los recursos entra en la categoria parcialmente adecuada ya que es
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necesario establecer un plan con el fin de establecer los diferentes recursos de los cuales

se haran uso dentro del proyectos recursos que se utilizardn dentro del proyecto.

Con respecto al plan de comunicaciones lo clasifican como parcialmente
adecuado, en el caso particular de la entidad, existen una serie de protocolos dirigidos en
cuanto a la administracién y aseguramiento de la informacion ya sea fisica o electrénica
generada en torno a los proyectos. También considera relevante establecer un plan para
la gestion de los riesgos, pero en este caso seria ideal que esto fuera mediante la
armonizacion de las normas de estandarizacién como la ISO 31000. Por otra parte, la
determinacién del plan de adquisiciones se considera parcialmente adecuado, aunque
indica que hay procedimientos al interior de la empresa, para gestionar las necesidades
en cuanto a productos, bienes o servicios que requieran las areas, o los proyectos

internos que ejecuta en la entidad.

La participacioén de los interesados, el experto considera categorizar como
parcialmente adecuada, indica que es completamente relevante definir las partes
interesadas, asi como el rol que desempefiaran, y si estos a su vez tienen alguin grado de
incidencia durante el ciclo de vida del proyecto. Frente al monitoreo y control de cambios,
estd de acuerdo y considera que se integre dentro del modelo, con el fin de que haya un
seguimiento en torno a los cambios que surjan. También dentro de esta misma categoria

el experto indica que es viable que se integre un plan de auditoria con el objetivo de
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realizar actividades de verificacién y cumplimiento que inciden dentro del marco del

proyecto SGD.

Criterio

Aspectos
organizacionales

Documentacion
de proyectos -
SGD

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el
tiempo

Determinar los
costos

Asegurar la
calidad del
proyecto
Determinar los
recursos

Determinar el
plan de
comunicaciones

Tabla 23. Resultados de la aplicacion del modelo — Empresa 5

Aspecto evaluado

Politicas
Objetivos

Metas

Control de formatos y
registros

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma

Indicadores de gestion

Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Control de calidad

Plan para determinary
gestionar los recursos

Plan de comunicaciones

Inadecuado  Parcialmente =~ Adecuado
(A) Adecuado (B) (€)

v

v

v

v
v

v

v

v
v
v
v

v

v

v
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Inadecuado  Pparcialmente Adecuado

Criterio Aspecto evaluado
P (A) Adecuado (B) (€
Determinar el . L
Matriz de gestion de v
plan parala .
) . riesgos
gestion de riesgos
Determinar el .
e o Procedimiento para la v
R estidn y adquisicion
adquisiciones g yadq
Determinar la
participacion de Matriz de interesados v
los interesados
Procedimiento para el v
Monitoreo y control de cambios
control de Plan de auditoria 'y
cambios control de la gestion v
documental

Fuente: Elaboracion propia

En el caso particular de la aplicacion del modelo en la empresa Sistema de
Gestidon Documental, frente a los aspectos organizacionales, el experto lo categoriza
como adecuado ya que dentro de la organizacion es indispensable establecer una politica
para fortalecer el SGD, y a través de la misma, el personal de la empresa se sentira
altamente comprometido. En cuanto a los objetivos y metas los consideran parcialmente
adecuados, y son necesarios integrarlos ya que involucran una serie de actividades y

resultados que se esperan alcanzar en torno a la ejecucién del proyecto.

Con respecto a la documentacién del proyecto SGD, lo consideran parcialmente
adecuado, ya que se requiere tener una administracién y apropiamiento sobre los
formatos y registros requeridos en el desarrollo de las diferentes actividades que se
contemplen en el proyecto, para esto es necesario que se utilicen los formatos oficiales

definidos en la organizacion, manteniendo la integridad del expediente con sus
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respectivos soportes originales, y de manejo exclusivo al alcance del director del proyecto

y responsable del SGD.

Frente a los aspectos relacionados con la integracidn del proyecto consideran
parcialmente adecuado integrar el acta de inicio del proyecto, ya que dentro de este
documento es considerado la hoja de ruta en el cual se establecen una serie de
condiciones frente a cumplimientos, obligaciones y responsabilidades entre las partes, en
cuanto a la definicidn de las actividades del proyecto SGD, se categoriza adecuado
teniendo en cuenta la relevancia de establecer unas tareas especificas, medibles,
cuantificables y realistas, en relacién a la definicidn de los entregables, se encuentra
dentro de la categoria parcialmente adecuado ya que estos contribuyen al buen
desarrollo del mismo y la consecucion de los resultados en cada una de las fases del

proyecto.

Los aspectos del SGD, se encuentran dentro de la categoria parcialmente
adecuado, el experto considera que es importante determinar los limites dentro del
proyecto, ya que coadyuva a definir con mas precisién los objetivos, plazos y entregas que
se desean alcanzar. Frente a la determinacidn del tiempo, la definicidn del cronograma se
categoriza como parcialmente adecuado, el experto considera integrar un cronograma
con el fin de establecer las actividades que se desarrollaran en las diferentes fases o

etapas que implica el proyecto SGD, adicionalmente contemplar unos indicadores servird
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para tener un monitoreo y control sobre el comportamiento del proyecto y apoyar al

director y responsable del SGD en la toma de decisiones.

La determinacién de los costos es relevante dentro del modelo y se encuentra en
la categoria adecuada, el experto sugiere que se deben establecer una serie de controles
con el fin de monitorear los costos que implican la ejecucién de las actividades en cada
una de las fases del proyecto SGD, frente al presupuesto, lo clasifican también como
adecuado, ya que es importante tener una planificacidn de tipo financiero sobre todas las
actividades requeridas para su ejecucion. El aspecto relacionado con el aseguramiento de
la calidad del proyecto, lo categorizan parcialmente de acuerdo, para la organizacion es
relevante, que cada uno de los productos y/o servicios cumplan con una serie de
expectativas y suplan las necesidades que se esperan. Frente a la determinaciéon de los
recursos también se encuentra en la misma categoria, el experto considera parcialmente
adecuado que se contemple un plan para determinar los recursos que se van a disponer

durante su ejecucion.

Por otro lado, el plan de comunicaciones es parcialmente adecuado y se
considera que se integre en el modelo, para esto es necesario establecer un
procedimiento donde se definan los canales de comunicacién que se utilizaran, con el
objetivo de asegurar la informacién durante el ciclo de vida del proyecto. Frente al plan
para la gestion de riesgos, lo contemplan parcialmente adecuado, el experto considera

gue se debe tener una muy buena gestion frente a estos eventos, asi como su respectivo
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tratamiento durante todo su ciclo de vida. Con respecto a la determinacion del plan de
adquisiciones lo categorizan como parcialmente adecuado ya que como las demas
organizaciones lo expresaron, existe un drea encargada de establecer las compras o

adquisiciones de los productos o servicios que se contemplan en el proyecto SGD.

Frente a la participacidon de los interesados, el experto considera establecerlo
dentro de la categoria parcialmente adecuada, es importante identificar los grupos o
partes interesadas, que tengan un nivel de incidencia, sobre la estabilidad del proyecto

SGD. En cuanto al monitoreo y control de cambios es adecuado se integre dentro del

modelo ya que es necesario establecer un procedimiento frente a los cambios que surjan

dentro del proyecto, asi mismo se debe contemplar un plan de auditoria con el fin de
verificar y validar el cumplimiento de las actividades planteadas dentro del marco del

proyecto SGD.
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18. Conclusiones

Frente al desarrollo del primer objetivo referente a las metodologias para la
gestion de proyectos documentales, se pudieron contrastar algunos modelos
considerados como los pioneros en el campo de la gestiéon de documentos, con respecto a
la metodologia DIRKS se pudo identificar que esta es apropiada para llevar a cabo la
aplicacion de sistemas de gestion documental en las organizaciones a partir del
cumplimiento de una serie de requisitos enfocados en primer lugar con el compromiso de
la alta direccion, generacién de politicas y procedimientos relacionados con el
aseguramiento de la informacién, en el caso contrario de la metodologia OSSAD se
concluye que la misma es utilizada para gestionar proyectos de caracter documental en las
empresas, teniendo elementos que se relacionan con una gestion de actividades, las

cuales se pueden desarrollar en fases a lo largo del ciclo de vida del proyecto.

En cuanto al desarrollo del segundo objetivo se identificaron los requisitos para la
implementacién de los sistemas de gestiéon documental, asi mismo y para dar respuesta, si
existe relacion con la gestidn de proyectos, los expertos entrevistados determinaron que
no, pero, aunque no sea explicito la gestidon de documentos es transversal en las
instituciones llegando a articularse con los planes, programas y procesos los cuales tienen

su propio planteamiento estratégico.
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De acuerdo con el analisis que se realizé con respecto a las metodologias para la
gestidn de proyectos, como respuesta al objetivo 3, a partir de la revision bibliografica se
pudo determinar cada una de las ventajas y desventajas de los modelos tradicionales vs
agiles, asi mismo la caracterizacidn permitid identificar su nivel de aplicabilidad y aspectos
relevantes, cabe resaltar que dentro del estudio los modelos tradicionales tienen un gran
reconocimiento en las organizaciones, en concordancia con los resultados de la encuesta

PMSURVEY.

Es indispensable que el modelo para el direccionamiento de proyectos en gestién
documental, el cual se encuentra soportado en la version 6 del cuerpo de conocimiento
PMBOK, sea actualizado en su version 7, pasando de dreas de conocimiento a principios
relacionados con la administracién, equipo, interesados, valor, pensamiento sistémico,
liderazgo, adaptacidn, calidad, complejidad, riesgos, adaptabilidad/resiliencia y el cambio,
los cuales proporcionan una guia para orientar la direccién eficaz de los proyectos y

enfocarse mas en los resultados previstos que en los entregables.

De acuerdo con la aplicacidon de la encuesta dirigidas a las organizaciones que
participaron del estudio, se puede observar que son muy jovenes en relacién con su
antigliedad de haberse constituido, cabe resaltar que tienen una ventaja significativa ya
gue dentro de sus procesos contemplan la gestion de proyectos, lo que les permite tener
mejores resultados y ser cada dia mas competitivos en su sector. En cuanto a los aspectos

de la gestién de documentos, se determina que las empresas prestan importancia sobre la
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gestién de la informacion que generan en el marco de su objeto misional, incorporando
proyectos documentales que les permitan priorizar sus necesidades de informacién. Otro
factor es que se cuenta con profesionales que se desempeian en el cargo, lo que indica
gue las organizaciones reconocen los beneficios que pueden alcanzar con la

implementacion de los sistemas de gestion documental.

Dentro de la planeacidn estratégica empresarial es indispensable que la gestion
de documentos sea transversal en las organizaciones, el estudio arrojo que el 41% de
estas empresas reconocen su valor, asi como la correlacién con las politicas, metas y

objetivos misionales.

La entrevista dirigida a los expertos, permitié tener claridad sobre los aspectos
que se deben tener en cuenta en el marco de la gestion de documento y la gestion de
proyectos, en el primero consideran que el apoyo de la alta gerencia, alineada con una
politica juega un papel relevante al interior de las organizaciones, con respecto a la
gestidn de proyectos concluyen sobre la aplicacidn de controles que se encuentren
apoyados y soportados en metodologias y buenas practicas, que contribuya al logro de los
objetivos misionales, asi mismo dentro de su experiencia indican sobre el beneficio de un

modelo de proyecto, que se adapte a las necesidades de la gestién documentos.

Realizando un analisis sobre la aplicacion del modelo en las empresas
seleccionadas, dentro de las categorias parcialmente de acuerdo y de acuerdo, en ese

orden podria considerarse que, a partir del juicio de expertos, respaldan cada uno de los
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aspectos que se incorporan en el modelo. En este orden es necesario que los gerentes de
las PYMES seleccionadas, fijen el modelo como un punto de partida para direccionar los
proyectos en gestién documental desde una perspectiva gerencial, asi mismo se
recomienda tener presente las brechas encontradas, los cuales son procesos susceptibles

gue pueden mejorar.

En futuros estudios se recomienda que el modelo sea aplicado en otros sectores
PYMES de la sabana occidente, con el fin de que cada una de estas organizaciones, vean
una oportunidad de mejorar sus procesos a través de una serie de buenas practicas que
posibiliten generar un impacto positivo al interior de las mismas, todo esto a partir de una
adecuada administracion de la informacidon que generan en el desarrollo de sus funciones,
la cual puede convertirse en un potencial insumo, para la toma de decisiones, que

contribuya en la prestacion de sus servicios.

Dentro del analisis a partir de la caracterizacion de los modelos para la gestidn de
proyectos documentales, se concluye en su adaptabilidad al interior de las organizaciones,
ya que, a partir de un conjunto de buenas practicas, contribuyen en la mejora de los
procesos, proporcionando una guia o mapa de ruta para alcanzar sus objetivos o metas en
relacion con las necesidades de informacion. Asi mismo hay que tener en cuenta que los
modelos tienen un enfoque fundamental; gestionar y administrar los documentos

independientemente de su soporte, ya sea fisico o electrénico, en concordancia con las
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caracteristicas, misionalidad, politicas y lineamientos, generando un valor superior, con el

fin de apoyar la toma de decisiones.

Como recomendacion frente a los requisitos para la implementacion de los
sistemas de gestidon documental, inicialmente antes de llevar a cabo este proceso, es
importante entender las necesidades, el contexto y/o aquellas actividades principales o de
gran valor que generan las organizaciones, ya que cada una de ellas cumplen un rol
especifico y particular, de acuerdo con su naturaleza y misionalidad, por lo anterior es
indispensable comprender el tipo de negocio, identificando las oportunidades y falencias,
que se puedan presentar durante su ejecucién. Una vez cumplida esta recomendacién, se
puede realizar una investigacion preliminar que proporcione un conocimiento sobre la
organizacién, desde el contexto legal, administrativo, social y operacional, con el objeto

de determinar los requisitos técnicos funcionales que incorporen los SGD.

Es de suma importancia que los directores de proyectos junto con los
responsables de la gestién documental, lleven a cabo el reconocimiento de la metodologia
estdndar como el PMBOK, puesto que se caracteriza por tener una serie de elementos que
se integran en cada una de las fases del ciclo de vida del proyecto desde el (inicio,
planificacion, ejecucién, monitoreo y cierre). Los elementos contenidos en la guia de
conocimiento, juegan un factor diferenciador frente a otras metodologias, teniendo en

cuenta el conjunto de buenas practicas que este brinda.

232



En cuanto a la aplicacién del modelo, dentro de los respectivos analisis se puede
concluir que la gestién de documentos en el entorno empresarial es fundamental, mas
aun si se integran elementos para la gestion de proyectos, ya que son la clave para
desplegar estrategias e innovaciones, que les permitan enfrentarse ante los nuevos retos,
y situaciones propias del entorno y la competencia. En muchos casos, la forma
organizativa mds adecuada contribuye a responder a los cambios rdpidos en el mercado y

el entorno social empresarial.

Ahora bien, se destaca que el objetivo de cualquier empresa es lograr una mayor
productividad y la satisfaccién general del cliente. Y, por ello, muchas empresas estan
inmersas en el proceso de mejora continua. Por tanto, las empresas que aplican la mejora
continua son mas eficientes: aumentan la productividad de sus empleados y poco a poco

obtienen mejores resultados.

En el caso de la empresa 1, se analiza que, aunque no se determina de una
manera contundente la gestién de proyectos y la gestidon documental, si se hace necesaria
la aplicacidén de un modelo que mejore estos dos dmbitos como parte de una mejora
integral dentro de la empresa. Para la elaboraciéon de un modelo adecuado a las
necesidades, se implementara la guia de proyectos PMBOK, sobre esto se analiza que la
empresa, aunque si tiene definidos aspectos como la gestion del alcance, la gestion del

cronograma, gestion de costos, gestion de calidad y gestion de recursos de los proyectos
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Sin embargo, se debe reforzar aspectos como la gestidn de integracion, gestion de
comunicacidn, gestion de riesgos, gestion de las adquisiciones y gestién de los interesados
de proyecto, que son dmbitos que no se reconocen de una manera contundente o hace
falta reforzar dentro de la direccion de proyectos en el drea de la gestiéon documental. Asi
mismo, la mejora que se plantea se hace necesaria debido a que es una empresa de
seguridad que debe proporcionar confianza y un excelente servicio a sus clientes

mediante una gestion integral.

Por otro lado, las directrices del PMBOK proporcionan a las organizaciones un
conjunto mas favorable de procesos de gestion de proyectos, modelos de gestién,
estandares y aspectos. Para ello, proporciona una serie de herramientas que pueden
identificar procesos generales y brindar los mejores resultados. Su importancia radica en
que se basa en estandares internacionales de calidad y puede garantizar los mejores

resultados y la gestidn eficaz de cualquier tipo de proyecto en su empresa.

El siguiente modelo es aplicable a las empresas de sector servicio puesto que cada
vez mas se enfocan en invertir en mas tecnologia y métodos para lograr una gestion
inteligente que se mantenga dentro del plan, con un costo bajo y una alta productividad.
La gestion de proyectos no es un tema definido, por lo tanto, se debe adecuar a las

necesidades del sector y de la naturaleza de las empresas.

Finalmente, se destaca que las empresas deben ir a la par de las estrategias,

herramientas y modelos que se implementan actualmente. Por lo tanto, se ve la
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necesidad de actualizacién e innovacidn por parte de la empresa para mejorar los
procesos internos de la misma y lograr automatizar procesos como la digitalizacion de
documentos, asi como una gerencia de proyectos mas estructurada dentro de la gestidn

integral empresarial.

Es indispensable que los gerentes de proyectos trabajen de la mano con los
profesionales o responsables del drea de gestidon documental, dando a conocer el

presente modelo que se plantea en el trabajo de investigacion.
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AnNExXos

Anexo A

HERRAMIENTA DE RECOLECCION DE INFORMACION

Aspectos vinculados a la gestion documental

1. ¢La empresa se encuentra implementando algin sistema de gestién
documental en la empresa?

sil] Nd_]

¢Hace cuanto tiempo?

2. ¢lLa empresa cuenta con algun responsable del sistema de gestion
documental?

si[] Nd_]
¢Qué cargos desempenan?

¢Hace cuanto tiempo?

249



3. ¢lLa empresa considera los aspectos de gestion documental dentro de sus
procesos de planeacién estratégica empresarial?

si[] Nd_]
¢De qué manera?

¢Qué herramienta utilizan?

Aspectos de gestion de proyectos

4. ¢la empresaimplementa algin modelo para la gestién de proyectos?

si[] Nd_]

éCual?

5. ¢Elsistema de gestion de proyectos le ha proporcionado herramientas para la
mejora continua de sus procesos?

si[] Nd_]

éCual?

6. Teniendo en cuenta las areas de trabajo de la gestién de proyectos segln
PMBOK, écudles son aplicadas en la empresa?:
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Gestidn de la integracion del proyecto.
Gestidn del alcance del proyecto.

Gestion del cronograma del proyecto.
Gestion de los costos del proyecto.

Gestion de la calidad del proyecto.

Gestion de los recursos del proyecto.
Gestidn de las comunicaciones del proyecto.
Gestidn de los riesgos del proyecto.

Gestidn de las adquisiciones del proyecto.

Gestidn de los interesados del proyecto.

si[ |
si| |
si| |
si| |
si[ ]
si| |
si| |
si[ ]
si| |
si[ |

No| |
No| |
No[ |
No|[ |
No[ ]
No|[ |
No[ ]
No|[ |
No[ ]
No| |

7. ¢Teniendo en cuenta el ciclo de vida de un proyecto, durante la fase de

planificacion se tienen en cuenta los aspectos de la gestion documental dentro de

su organizacion?

si[ ] Nd_]

¢Cudles?

8. ¢Laorganizacion realiza auditorias en materia de gestion de documentos?
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Si[ ]

¢Cuales?

Nd_]

Anexo B

PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestion documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok (sexta edicion).
Teniendo en cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion
documental, a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios:
(A) inadecuado, (B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

Aspectos organizacionales

Politicas

Establecer una politica, que refleje el
compromiso de la alta direccién con el Sistema
de Gestion de Documentos, esta se debe
comunicar involucrando a toda la organizacion
y alinearse con las demas politicas establecidas
dentro de la entidad.

1.1

Objetivos

Dentro del plan de la direccién del proyecto, se
deben establecer unos objetivos medibles y
cuantificables, los cuales se pretenden alcanzar
con la ejecucidn de las diferentes actividades
que integran el proyecto y los resultados
esperados en materia documental.

1.2

Metas

Dentro del plan del proyecto se deben
establecer unas metas y estas a su vez deben
estar alineadas con los objetivos que se
esperan alcanzar, teniendo en cuenta las fases
que se desarrollaran en el proyecto y el tiempo
de ejecucion.

Documentacion de proyectos - SGD

Control de formatos y
registros

La documentacidon en torno al proyecto se
debera conformar teniendo en cuenta el
orden y/o trazabilidad en que se ejecuten o
desarrollen en cada una de las fases, se deben
utilizar los formatos definidos dentro de la
organizacion y se deberdn mantener los
soportes originales, su reproduccion estara
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok (sexta edicion).

Teniendo en cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion

documental, a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios:

(A) inadecuado, (B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

sujeta a las autorizaciones y/o acceso que
establezcan desde la alta direccion, los
expedientes deben estar al alcance del
director del proyecto y responsable del SGD.

Integracion del proyecto

Acta de inicio del proyecto

En el acta de inicio se debe establecer el
alcance del proyecto, productos y/o
entregables, asi como las condiciones de
cumplimiento y responsabilidades por sus
partes interesadas, asi mismo se debe
especificar las obligaciones con el SGD de todo
el personal en sus diferentes niveles desde lo
operativo hasta lo gerencial.

3.1

Definir las actividades del
proyecto SGD

Se deben establecer las actividades
requeridas, asi como los planes vy
componentes necesarios para la gestion del
proyecto SGD, también se deberd supervisar
los trabajos que se ejecuten y mantener un
control de cambios del proyecto.

3.2

Definir los entregables

Se debe establecer cada uno de los
entregables, que se desarrollaran en el
proyecto.

Determinar el alcance de los aspectos del SGD

Alcance del SGD

En este numeral se debe tener en cuenta cual
va ser el propdsito del SGD, y su alcance
dentro del proyecto, adicional se debe
desarrollar la estructura de desglose de
trabajo (EDT), manteniendo el SGD dentro de
los limites establecidos.

Determinar

el tiempo

Definir el cronograma

Se debe establecer un cronograma el cual debe
contemplar todas las actividades que se
ejecutaran en el marco del proyecto SGD, para
esto es necesario estimar la duracion en
tiempo de las tareas y recursos necesarios, asi
como los hitos o hechos importantes que se
den en el mismo.
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok (sexta edicion).

Teniendo en cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion

documental, a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios:

(A) inadecuado, (B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

5.1

Indicadores de gestion

Se deben definir los indicadores con el fin de
evidenciar el cumplimiento y avance de las
actividades en el marco del proyecto SGD.

Determinar los costos

Matriz de costos

Se deben establecer los costos de las
actividades que implica la gestion del proyecto
SGD, asi como los recursos (personas,
infraestructura y tecnologia).

6.1

Matriz de presupuesto

Se debe tomar la matriz de costos, como linea
base para establecer el presupuesto del
proyecto SGD, asi mismo se debe monitorear
permanentemente con el fin de evitar posibles
desviaciones.

Asegurar la calidad del proyecto

Control de calidad

Los procesos que comprende el desarrollo
del proyecto SGD, se deben alinear con las
directrices que en materia de calidad se
encuentren implementados en la
organizacién, también debe existir una
correlacion con la calidad total de las
actividades y los productos o entregables,
con el fin de cumplir con las expectativas de
las partes interesadas.

Determinar los recursos

Plan para determinary
gestionar los recursos

En esta etapa se debe establecer un plan
para determinar los recursos que se
utilizaran dentro del proyecto, como
(recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos),
asi como el monitoreo de los recursos
planificados vs lo ejecutado, con el fin de
abordar a tiempo posibles desviaciones que
se presenten, resolviéndolas y generando
cambios para optimizar el desempefio del
proyecto.

Determinar el plan de comunicaciones
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el

direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la

organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok (sexta edicion).

Teniendo en cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion

documental, a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios:

(A) inadecuado, (B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM

ASPECTO EVALUADO

DESCRIPCION

A

Plan de comunicaciones

Se debe establecer un documento, donde se
definan los procesos necesarios para asegurar
la informaciéon independientemente del tipo
de soporte que se genere durante el ciclo de
vida del proyecto, asi como su acceso,
distribucién a los interesados y
almacenamiento para su posterior uso vy
futuras consultas que sirvan como fuentes de
investigacion.

Determinar el plan para la gestion de riesgos

10

Matriz de gestion de riesgos

Se debe estructurar una matriz de riesgos, en
la cual se deben identificar y valorar cada uno
de ellos, durante el ciclo de vida del proyecto,
asi mismo se deberdan incorporar los
diferentes analisis, con respecto a su impacto,
consecuencias y medidas de control para su
manejo.

Determinar el plan de adquisiciones

11

Procedimiento para la
gestion y adquisicion

En esta etapa se debe documentar un
procedimiento relacionado con la compra o
adquisicidn de los productos o servicios que
contempla el proyecto SGD, asi como
aquellos que por su nivel de complejidad
requieran ser subcontratados, los cuales son
necesarios para la ejecucion y cumplimiento
de las actividades del proyecto.

Determinar la partici

pacion de los interesados

12

Matriz de interesados

Se debe establecer una matriz donde se
identifiquen las  personas, grupos y
organizaciones, que puedan afectar o ser
afectados durante el ciclo de vida del
proyecto, asi mismo se debera analizar y
documentar toda informacion relevante con
respecto a los intereses de las partes

involucradas o interesadas y las que se deben
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PROPUESTA DEL MODELO PARA EL DIRECCIONAMIENTO DE PROYECTOS EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la siguiente lista de chequeo correspondiente a la propuesta del modelo para el
direccionamiento de proyectos en gestion documental, la cual integra principalmente aspectos relacionados con la
organizacion, los sistemas de gestién documental y finalmente elementos tradicionales del pmbok (sexta edicion).
Teniendo en cuenta lo anterior, la finalidad de esta ficha es que sea evaluada por el profesional del area de gestion
documental, a partir de la descripcion de cada uno de los items establecidos, de acuerdo a los siguientes criterios:
(A) inadecuado, (B) Parcialmente adecuado, (C) Adecuado

iTEM ASPECTO EVALUADO DESCRIPCION A B c
tener en cuenta por su nivel de importancia.
Monitoreo y control de cambios A B C

Se debe integrar dentro del procedimiento un
control documental basado en el sistema de
gestion documental, en este se debe

Pr imien ra el control . . L.
ocedimiento para el contro determinar  la informacién relevante

13 de los cambios . . . .
considerada necesaria para el funcionamiento
de la organizacidon y apoyo en la toma de
decisiones del proyecto SGD.

Se debe elaborar un plan de auditoria con el
Plan de auditoria y control de | fin de verificary validar el cumplimiento de las
13.1

la gestion documental actividades planteadas dentro del marco del

proyecto SGD.

Informacion del evaluador experto

Nombre

cargo

Tarjeta profesional No.

Firma

Anexo C

Ficha aplicacion del modelo
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Criterio

Aspectos
organizacionales

Documentacion
de proyectos -
SGD

Integracion del
proyecto

Determinar el
alcance de los
aspectos del SGD

Determinar el
tiempo

Determinar los
costos

Asegurar la
calidad del
proyecto
Determinar los
recursos

Determinar el
plan de
comunicaciones
Determinar el
plan parala
gestion de riesgos
Determinar el
plan de
adquisiciones
Determinar la
participacion de

Inadecuado  Pparcialmente

Aspecto evaluado (A) Adecuado (B)
Politicas
Objetivos v
Metas v
Control de formatos y v
registros

Acta de inicio del
proyecto

Definir las actividades
del proyecto SGD

Definir los entregables

Alcance del SGD

Definir el cronograma

Indicadores de gestion

Matriz de costos

Matriz de presupuesto

Control de calidad

Plan para determinary
gestionar los recursos

Plan de comunicaciones

Matriz de gestion de
riesgos

Procedimiento para la
gestidn y adquisicion

Matriz de interesados

Adecuado
(€)
v
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Criterio Aspecto evaluado Inadecuado Parcialmente .
P (A) Adecuado (B) (€

los interesados

Procedimiento para el

Monitoreo y control de cambios
control de Plan de auditoria y
cambios control de la gestion
documental

Anexo D

Ficha entrevista experto

Ficha Entrevista Experto

A) Datos del experto:
Nombre:

Formacion académica:
Afos de experiencia laboral:
Entidad donde labora:

Cargo:

B) Objetivo de la entrevista:

C) En el siguiente apartado se relacionan cada una de las preguntas de tipo abiertas, con el
propdsito de conocer a partir de la experiencia su punto de vista:

1) ¢Qué aspectos considera se deben tener en cuenta para gestionar un proyecto?

2) En su experiencia frente a la ejecucion de proyectos de gestion documental, ¢ha aplicado
algun tipo de modelo o metodologia para su gestion?

3) Desde el punto de vista estratégico, équé aspectos considera relevantes en cuanto a la
aplicacion de los sistemas de gestion documental al interior de las organizaciones?

4) ¢Considera que los requisitos del sistema de gestién documental guardan relacion con la
gestidon de proyectos?
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5)

éConsidera relevante que la aplicacién de los proyectos de gestién documental, sean

formulados bajo una metodologia dirigida a esta tipologia de proyectos?

259



