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RESUMEN

El proyecto se desarrollé con base en la contemplacién de la necesidad que presenta la
empresa Lyansa Eléctrica LTDA, de organizar y crear un mecanismo de Gestion
Documental eficiente y por ende la utilizacion de un software especial para este tema, que
contemplara todas las falencias que presentaban y ofreciera una solucién, minimizando
los inconvenientes que se presentaban en relacion con la mala organizacion del archivo.

El objetivo general, estuvo dirigido, hacia la implementacion de un Sistema de Gestién y
Flujo Documental, que ofreciera herramientas que abarcaran aquellas necesidades que
se debian satisfacer y que brindara una considerada eficiencia y reduccion de los costos
por el manejo de archivos de forma fisica.

Al trabajar sobre la plataforma de SharePoint y en conjunto con una variedad de
herramientas y demas instrumentos que posee, podemos evidenciar que es una tarea
muy interesante, puesto que se pueden realizar muchas aplicaciones en diferentes
campos, este software de Microsoft maneja conceptos de creacion y permisos diferentes
a los que habitualmente se conocen. Lo primordial de este trabajo es evidenciar el
desarrollo y poder realizar mejoras para una mayor utilidad del mismo en la Empresa
Lyansa Eléctrica LTDA.



ABSTRACT

The project was developed based on the contemplation of the need presented by the
company Lyansa Eléctrica LTDA, to organize and create a mechanism for efficient
document management and hence the use of special software for this topic, which include
all the shortcomings that had and offered a solution, minimizing the disadvantages arising
in relation to the poor organization of the file.

The general objective was directed towards the implementation of a workflow
management system, offering tools that would cover those needs which had to meet and
that provide one considered efficiency and reduced costs for the handling of files of
physical form.

Working on the SharePoint platform and in conjunction with a variety of tools and other
instruments that holds, we can demonstrate that it is a very interesting task, since many
applications in different fields can be, this Microsoft software handles concepts of creation
and permissions different from commonly known. Main idea of this work is to demonstrate
development and to make improvements to a greater usefulness in the company Lyansa
electric Ltda.
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CAPITULO 1
INTRODUCCION

El tratamiento de la documentacion de cualquier empresa tanto en el ambito
administrativo como el organizacional es de suma importancia ya que influye directamente
sobre el desempefio adecuado de la mayoria de las funciones, el archivo es un area de
soporte para cualquier tipo de gestion. Si embargo vemos evidenciado que el manejo
documental se convierte en un problema porque no se cumplen las reglas y normas que
dirigen estas actividades, esto desencadena grandes consecuencias, desde hace afios se
ha evidenciado el valor que ha adquirido la informacion y para garantizar esto el mercado
ha innovado con una gran variedad de herramientas de software disponibles para facilitar
el manejo de los documentos, estas herramientas son aplicaciones disefadas
especificamente para el tipo de problema que se presente en la empresa.

El presente libro tiene por objetivo describir la implementacion del sistema de gestion
documental que se llevd a cabo en la empresa Lyansa Eléctrica LTDA mediante la
herramienta de Microsoft denominada SharePoint 2013 bajo los servidores de Office 365.

Toda esta implementacion bajo las normas de gestion documental y archivo estipuladas
por el Estado para lograr el objetivo de la ley "cero papel”, ademas de optimizar los
procesos de la empresa y minimizar tiempos de buUsqueda de contenido, SharePoint
vincula todas las herramientas de Office para una amplia administracion de la
documentacion.

13



GENERALIDADES
1.1 Descripcion del Problema

La empresa Lyansa Eléctrica LTDA que ha venido expandiendo sus prestaciones de
servicios de Ingenieria Eléctrica por varias regiones del pais, carece de un software
adecuado para gestionar el flujo documental tanto interno como externo; documentos
como solicitudes, cotizaciones, PQR’S, Licitaciones, entre otros, son los que recibe
Lyansa, pero este flujo documental para que llegue a la persona responsable dentro de la
empresa es inexistente. Actualmente esta gestion se hace fisicamente sin tener un orden
establecido para atender y dar respuesta oportuna a estos tipos de documentos, sin
embargo al realizarse de esta manera y debido al rapido crecimiento que ha tenido la
empresa en el Ultimo afio este proceso se ve estancado y cada vez se hace mas lento y
tedioso para la empresa.

El gobierno nacional de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, que esta en
vigencia para todas las organizaciones de administracion publica, cre6 la ley del cero
papel "que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la informacion y las
Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademéas de los impactos a favor del ambiente, tiene
por objeto incrementar la eficiencia administrativa." (Ley cero papel 2010). Aunque es una
ley destinada para las entidades publicas, representa un gran beneficio para la empresa,
razon por la cual se desea implementar esta iniciativa en la organizacion.

1.2 Justificacion

La empresa Lyansa Eléctrica LTDA, en su vision por ser reconocida a nivel nacional,
maneja el desarrollo de proyectos de ingenieria ya sea para disefio, construccion,
interventora, planificacion o mantenimiento dirigidos al sector eléctrico, los cuales deben
dar como resultado, soporte a esta entidad a nivel econdmico, en este aspecto,
actualmente se posee la alternativa de la implementacion de un sistema de gestion y flujo
documental que cumpla con las condiciones de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios(SSPD), que sea flexible y pueda adecuarse a las necesidades habituales de
la empresa y que genere un ahorro en términos econémicos y de tiempo. Este proyecto
pretende la administracion de los documentos empresariales de todo tipo, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia; y realizar
todo tipo de actividades cotidianas agilizando los procesos internos que permiten un
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mayor control sobre toda la informacién, minimizando los tiempos de generacion de
reportes y consultas buscando la mayor optimizacion posible. Es por esto que
implementar un sistema de gestién y flujo documental orientado a la web donde se tiene
un alto grado de disponibilidad y niveles de confidencialidad de acuerdo al tipo de
informacion, que garantice la seguridad necesaria hacia los datos, es una solucién optima
para disminuir las problematicas existentes.

Con este planteamiento, la entidad descrita da la oportunidad de la realizacion de trabajo
de investigacion e implementacién, para el trabajo y puesta en practica, de habilidades y
conocimientos que posee un Estudiante de Ingenieria de Sistemas aceptando su labor en
Modalidad de Pasantia en esta entidad, cumpliendo con los requerimientos exigidos para
la buena practica de ingenieria en su estancia, y consecutivamente entregando resultados
a su institucién de educacion, validando los requisitos para su trabajo de grado, instruido
en el Programa de Ingenieria de Sistemas en la Facultad de Ciencias Béasicas e Ingenieria
de la Universidad de los Llanos.

1.3 Objetivos

Objetivo General

Implementar un sistema de gestién y flujo documental para Lyansa Eléctrica LTDA.
Objetivos Especificos

e Estandarizar un nimero inicial de procesos para adaptarlos al uso del software a
implementar.

e Capacitar al personal en el uso y al personal de Tl en la administracién de la
herramienta. Ver ANEXO 1

¢ Documentar el proceso de instalacion.

e Generar documentos donde se detalle el uso y administraciéon de la herramienta.

e Validar la funcionalidad del software implementado. Ver ANEXO 2
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1 Definicion de Documento.

El Consejo Nacional de Archivos define documento como: "Toda expresién testimonial de
las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las instituciones en cualquier
lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material .

Segun el articulo 251 del Codigo de Procedimiento Civil “Son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujos, cuadros fotografias, cintas cinematogréficas, discos,
grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas,
sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y
las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares.”?

2.2 Definicién de Archivo.

El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la Nacién, el
cual expresa que: "Archivo es uno o0 mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona 0O
institucion puablica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando
aguel orden para servir como testimonio o informacién para la persona o Institucién que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de historia".

2.3 Definicion de Gestion Documental.

El Archivo General de la Nacién en la Ley 594 de 2000 define Gestién Documental como
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”

Por otro lado la ISO (Organizacion Internacional para la Estandarizacion) define Gestion
Documental como Disciplina encargada del control eficiente y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de records, incluyendo el proceso de captura
y mantenimiento de las evidencias e informaciones acerca de actividades de negocio y
transacciones en la forma de records.

Asi mismo el Consejo Internacional de Archivos define Gestion Documental como “area

de gestion administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion,
mantenimiento, uso y disposicién de los documentos”13
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En resumen Gestion Documental significa planeacion, control, direccidén, organizacion,
entrenamiento, organizacién, promocién y otras actividades de gerencia que involucran la
creacion documental, su mantenimiento, uso y disposicién en orden de archivar adecuada
y apropiadamente la documentacion basandose en las politicas y reglamentacion
gubernamental.

2.4 Objetivos de la Gestion Documental.

Cumplir completamente la reglamentacion del Archivo General de la Nacion
Controlar la cantidad y la calidad de los documentos producidos en virtud de sus
funciones.

Establecer y mantener mecanismos de control con respecto a la creacion de
documentos en orden de prevenir creaciones innecesarias.

Simplificar actividades, sistemas, y procesos de creacion documental de su uso y
mantenimiento.

Preservar y disponer de la informacibn en acuerdo con los estatutos
gubernamentales.

> Controlar los documentos desde su inicial creacion hasta su final disposicion .,

YV V V¥V VY

2.5 Principios Archivisticos.

El principio de Procedencia y Orden Natural de los Documentos se considera como el
aspecto mas importante a tener en cuenta para la organizacion de un archivo, y en la que
todos los estudiosos de la archivistica coinciden en que sin su aplicacion correcta seria
imposible el tratamiento de un fondo, pues se perderia el contexto l6gico en que se
produjo el documento, como resultado de las actuaciones del sujeto productor.

HEREDIA, A. (1993), lo describe como cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede y en este en su lugar de origen. Este principio establece que
los documentos deben conservarse en los archivos de acuerdo al sujeto productor de
estos (institucion o persona), lo que constituira el fondo documental de esa institucion o
persona, y dentro de estos en el orden y el lugar donde fueron generados (las oficinas),
en el cumplimiento de las funciones que les son asignadas. Es un principio universal
aceptado por todos los archiveros y del cual se derivan otros principios y conceptos
fundamentales.

Segun la misma autora, los principios archivisticos estan dados por el doble valor interno,
que es denominado:

e El respeto a la procedencia de los fondos: se ve el fondo como un todo orgénico
emanado de un sujeto productor.

e Elrespeto a la estructura al orden natural de los documentos: respeta la estructura
qgue creo el fondo y las funciones del sujeto producto de los documentos series
documentales y agrupaciones documentales .
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2.6 Ciclo de vida de los Documentos.

El ciclo de vida de los documentos establece que el documento como organismo vivo, se
crea o0 se recibe, se establece su forma fisica (papel, electrénico, magnético, fotografico
etc.) y el contenido informativo. Los documentos después se utilizan y mantienen. Se
indizan, revisan, rearchivan, reorganizan y cumplen con su tiempo de funcién su edad

aumenta gradualmente con sus valores .

2.7 Sistema de Gestion Documental.

El sistema de Gestion Documental (SGD) es una agrupacion de herramientas y
metodologias que permiten controlar y realizar una gestién sobre el ciclo de vida y
operaciones que recaen habitual o esporadicamente sobre los documentos generados y
almacenados en una organizacion.

Actualmente los SGD representan una herramienta de gran utilidad para las empresas de
hoy en dia, ya que ofrecen muchas facilidades para ayudar a solucionar varias de las
necesidades y problemas que normalmente se presentan en relacion con los documentos,
he aqui una pequefia muestra de los problemas y necesidades que una organizacion
puede solucionar con un SGD:

Existencia de diferentes versiones de documentos.

Mezcla de documentos.

Duplicacién de documentos.

Blsqueda, traspaso y eliminacion de documentos complejos o demorados.
Se tiene informacién en diferentes formatos.

Con frecuencia se encuentra informacién no Util, basura.

Llaga informacion de diferentes fuentes.

Hay sobrecostos y desperdicio de papeleria.

Retrasos en papeleo y tramites.

Se percibe una inundacion de documentos.

Diferentes usuarios deben acceder a diferentes tipos de documentos.

No se sabe con certeza que documentos se tienen guardados o que informacién
guardan dichos documentos.

Los SGD se integran a otros sistemas de informacién (internos o externos) con los que
interactla la organizacién proporcionando apoyo en la utilizacion de documentos que se
involucran en cualquier tipo de proceso que se lleve a cabo. Pero una gran cantidad de
los SGD no contemplan la creacion de todos los documentos electrénicos, pero en cambio
hacen uso de la importacién de estos para ser utilizados por el sistema. Otro aspecto que
los SGD en su mayoria no incluyen, es la capacidad de transacciones de tipo
documentales, pero que pueden ser integrados con sistemas externos, como ejemplo de
esta integracion podemos citar al IBM WebSphere Digital Media Enabler que es un
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software de comercio que se integra con el aplicativo de manejo de contenidos DB2, para
soportar la distribucion y venta de medios digitales.

La gestion de la documentacion y de la informacion de una organizacion tiene que ir
orientada a las personas que la utilizaran, sea proveedor, cliente o trabajador de la
empresa. Dependiendo de su procedencia, la informacién de una organizacion se pueda
categorizar en tres tipos:

Ambiental: Son las fuentes de informacion que se utilizan. Es el material que forma el
conjunto de documentacion de la empresa, normalmente en el centro de documentacion o
biblioteca. Aporta informacion externa.

Interna;: Es la documentacion operativa (ofertas, recibos, facturas, etc.). Aporta
informacion interna.

Corporativa: Es la informacién que la empresa comunica al exterior, por ejemplo
encontramos: folletos, presentacion corporativa, catalogos, memorias publicas, la web,
etc.

Ventajas de implementar un SGD

¢ Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la documentacion en
papel.

¢ Reduce el coste del proceso de creacion, almacenamiento y conservacion de los
documentos.

e Asegura la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacién y su acceso.

e Permite la reutilizacion de la informacion ya obtenida y permite compartirla con
toda la organizacion.

¢ Reduce costes de operaciones.

e Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad.

e Acelera el flujo de informacion, dando mas oportunidades de respuesta al servicio
de los clientes.

e Asegura la 6ptima utilizacion de los recursos y el espacio fisico.

¢ Reduce costes de mantenimiento y apoyo.

e Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

e Documenta la actuacion de la empresa.

e Ofrece apoyo ante acciones legales.

e Asegura su preservacion histérica. !

Los SGD estan compuestos por todos los subsistemas que intervienen en la gestion
documental de una empresa, que al integrarse mejoran la eficiencia en los procesos
donde los documentos intervienen. Los principales componentes o subsistemas que
intervienen en la gestion documental de una empresa y que deben formar parte de un
SGD son los siguientes :
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Captura

Almacenamiento

Flujo de trabajo (Workflow)
Blusquedas

Obtencion

Distribucion

Control de acceso
Integracion

Administracion

Captura
Existen distintos métodos en los cuales los tipos de documentos pueden ser capturados y
almacenados en un SGD:

e Escaneo de documentos: Si un documento ya existe en su forma fisica, puede ser
escaneado, guardado en un formato digital y luego ser cargado en el SGD.

e Entrada Manual: En algunos casos, como sucede con las formas electronicas
desarrolladas en procesadores de texto, luego de ser creadas, pueden ser
cargadas al SGD.

e Carga de objetos: Normalmente los SGD proveen la habilidad para cargar medios
provenientes de diversos tipos de aplicaciones que generan documentos en
distintos formatos.

Almacenamiento

El almacenamiento se refiere a la interfaz (herramientas y APIs) y la capacidad del
sistema de almacenar medios digitales en algun tipo de modelo de base de datos. Esto
incluye el almacenamiento de metadatos usados para la descripcién de los objetos y el
contenido de éstos.

Flujo de trabajo (Workflow)

El flujo de trabajo es usado para direccionar automaticamente documentos a usuarios o
grupos de usuarios definidos. El enrutamiento del flujo de trabajo en documentos es
determinado para soportar un proceso del negocio que es aprobado por distintos usuarios
para poder alcanzar el pr6ximo paso o etapa en el proceso.

Busquedas

Los SGD deben soportar busquedas predefinidas, como busquedas de documentos
esperando una aprobacion, busquedas de contenido de documentos, tipos de
documentos, o documentos asociados a un tema en particular.
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Obtencion

La obtencidn hace referencia a la habilidad del SGD de obtener o recuperar contenido de
distintos documentos y luego tener la habilidad de exportar estos contenidos a otros
sistemas externos.

Distribucién

Es la capacidad que tienen los nodos del SGD para ser distribuido en diferentes redes.
Por ejemplo, los administradores de recursos de DB2 (manejador de contenido) que son
utilizados para almacenar objetos digitales pueden ser distribuidos en distintas regiones
geograficas en relacién al sitio donde se encuentran los usuarios finales para permitir que
los objetos puedan ser obtenidos de una manera mas eficiente y rapida.

Control de acceso
Es utilizado para determinar si un usuario autenticado tiene acceso para solicitar el uso de
recursos.

Autenticacién se entiende como el proceso donde la identidad de un usuario es validada.
La autorizacién es la capacidad de permitir o denegar el acceso a los recursos.

Arquitectura de un Sistema de Gestion Documental

Tipicamente un SGD cuenta con una arquitectura que incluye varios de los siguientes
elementos:

¢ Elementos de entrada de documentos: Escaner, fax, listados COLD y archivos.

¢ Elementos de proceso de imagenes y datos: Bases de datos, aplicaciones de OCR
(Optical Character Recognition), entre otros.

e Elementos de almacenamiento: Discos Opticos, discos magnéticos, bases de
datos.

o Elementos de Recuperacion, visualizacion y reproduccion: Aplicaciones front-end,
herramientas de ofimatica y de administracién de bases de datos .

2.8 Orfeo

Orfeo es un sistema de Gestibn Documental y de procesos desarrollado inicialmente por
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia,
licenciado como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y
mantener la creacion colectiva. Orfeo permite la incorporar la gestion de los documentos
a los procesos de la cualquier organizacion, automatizando procedimientos, con
importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como toners de impresora, papel,
fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.
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Ademas de la SSPD, Orfeo esta siendo utilizado y/o implementado en un sinnimero de
entidades tanto publicas como privadas que relnen ya mas de 15000 usuarios y esta
siendo estudiado su uso por parte de entidades y organizaciones en otras partes del
mundo, gracias a su filosofia de Software Libre®.

2.9 Open KM

Es una aplicacion web de gestion documental que utiliza estandares y tecnologias Open
Source. OpenKM proporciona capacidades completas de gestion de documentos
incluyendo el control de versiones, metadatos, escaneo, comentarios, foros sobre el
documento, workflow, etc. Esto permite que las actividades sociales en torno al contenido
se utilicen para conectar a las personas a otras personas, la informacién a la informacion,
y las personas a la informacion., ayudando a gestionar, de forma mas eficiente, la
inteligencia colectiva que reside en los recursos humanos de la compafiia.

OpenKM integra en una sola aplicacién facil de usar todas las funcionalidades para
colaborar, gestionar y buscar documentos .

2.10 Office 365

Office 365 es un conjunto de servicios creados por Microsoft para trabajar en la nube,
especialmente disefiado para ofrecer herramientas de productividad a las empresas.
Basicamente, nos permite aprovechar las funcionalidades de las herramientas
informaticas y comunicacionales que actualmente tenemos disponible mediante
aplicaciones instaladas localmente en nuestros equipos y en servidores, pero a través de
servicios en la nube. Y en este sentido es importante tener en cuenta que no se trata solo
de una proyeccion en linea de las aplicaciones Office de escritorio, sino que ademas
integra acceso al correo electrénico, documentos, contactos y calendarios, desde
cualquier lugar y desde cualquier equipo con conexién a Internet. Continuando con los
conceptos enunciados en el apartado anterior, podemos decir que Office 365 es una nube
hibrida, que permite combinar funciones privadas y publicas en un directorio unificado. A
través de las diferentes herramientas de productividad que incluye Office 365 —Exchange
Online, SharePoint Online, Lync Online y Microsoft Office Web Apps-, podemos
realizar todas las tareas en las que habitualmente utilizamos aplicaciones de escritorio,
como por ejemplo, escribir documentos, crear presentaciones, consultar el correo
electronico o administrar el calendario, pero ademas podemos compartir estas tareas en
tiempo real con otros miembros de un equipo de trabajo, e incluso, realizar algunas
reuniones en linea, completamente en vivo, aun si estamos de viaje o fuera de nuestro
hogar o lugar de trabajo. Microsoft Office 365 es una potente y sencilla herramienta
adecuada para quienes necesitamos trabajar en equipo con personas que se encuentran
dispersas geograficamente, y almacenar y trabajar con archivos en linea desde cualquier
lugar.
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Ventajas de usar Office 365

Office 365 reune las principales caracteristicas que definen a la computacion en nube; es
decir, el acceso total a servicios informaticos y comunicacionales, desde cualquier lugar y
desde cualquier dispositivo con conexion a Internet. Ademas debemos destacar el valor
agregado que nos ofrece la familiaridad que la mayoria de los usuarios tenemos con las
aplicaciones de escritorio de Microsoft Office, y una interfaz intuitiva y de facil
administracion.

Entre otras ventajas notables podemos mencionatr:

* Proteccién y seguridad de los datos: se encarga de ofrecer una sélida proteccion para
correo electrénico no deseado, suplantacion de identidad (phishing) y también un antivirus
con varios motores de deteccion, lo que ofrece mayor seguridad. También cuenta con un
sistema de creacion de copias de seguridad de forma continua, con restricciones estrictas
para la privacidad de los datos.

* Programacion de tareas: permite realizar la programacién y planificacion de nuestras
actividades e, incluso, compartir calendarios y verlos en paralelo, para comparar la
disponibilidad de otros miembros del equipo con la nuestra. Escalabilidad: permite
comenzar con un plan basico y luego realizar ampliaciones inmediatas para satisfacer
nuevos requisitos 0 necesidades. Se basa en un sistema de pago por uso, de alta
flexibilidad para nuestros requerimientos.

* Soporte técnico: se encarga de proporcionar instrucciones paso a paso sobre cémo
configurar nuestra cuenta y las diferentes aplicaciones, y un servicio de ayuda disponible
las 24 horas del dia durante todos los dias de la semana.

» Comunicacion y trabajo en equipo: podemos reunir en una Unica ubicacion diferentes
tipos de herramientas que son especialmente Utiles para el trabajo colaborativo, como por
ejemplo, documentos, correos electrénicos y participar de reuniones en linea con
diferentes miembros de un equipo de trabajo.

* Capacidad de almacenamiento: Office 365 ofrece 25 gigabytes (GB) en sus buzones
de correo electrénico, calendario, contactos, reuniones en linea, mensajeria instantanea y
colaboracion de documentos. Ademas, el correo electronico soporta archivos adjuntos de
hasta 25 megabytes (MB).
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Componentes de Office 365

Office 365 agrupa diferentes servicios de productividad en la nube, permitiéndonos la
interaccion con y entre diferentes herramientas en un Unico espacio. En este apartado
conoceremos las principales caracteristicas de cada uno de estos servicios en linea.
Office Web Apps es una suite en linea creada por Microsoft, que incluye versiones
simplifica de Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint y Microsoft OneNote.
La posibilidad de crear, ver, editar y compartir documentos, sin necesidad de transportar
el archivo de origen fisicamente, es una de las ventajas mas notables de la computacion
en nube. La inclusiéon de las herramientas de Office Web Apps en Office 365 nos permite
trabajar comodamente con los programas mas utilizados de la suite Office, aun sin tener
instalada en nuestro equipo una version de escritorio; pero ademas, podemos compartir
estos documentos con usuarios que tengan diferentes versiones de Office e, incluso,
diferentes plataformas, eliminando los problemas de compatibilidad. Si bien no es
necesario que tengamos instalada una versioén de escritorio de las aplicaciones de la suite
Office, es importante tener en cuenta que el intercambio de documentos entre versiones
instaladas en forma local y las versiones en la nube puede facilitar determinadas tareas
de edicién y aumentar la productividad de nuestro trabajo.

Office 365 es compatible con Microsoft Office Professional Plus, en sus versiones 2007 y
2010. Por lo tanto, obtendremos mejores resultados si instalamos previamente alguna de
estas versiones de escritorio

Exchange Online es el servicio incluido en Office 365 para gestionar en linea el correo
electronico, el calendario y nuestros contactos. Cada usuario que agregamos a nuestra
plataforma de Office 365 dispone de un buzén de correo de 25 gigabytes (GB), que le
permite enviar mensajes con archivos adjuntos de hasta 25 megabytes (MB). Exchange
Online utiliza un entorno compatible con Microsoft Outlook 2010 o Microsoft Outlook 2007,
de este modo, podemos descargar nuestros mensajes de correo electronico en nuestro
propio equipo, y administrarlos luego, sin conexion. Debemos tener en cuenta que
también nos ofrece la posibilidad de acceder a nuestros contactos de la Libreta de
direcciones desde cualquier navegador web, al que podemos acceder desde diferentes
equipos de escritorio 0 moviles. De esta forma nos encontramos con una herramienta
versatil que nos permitira acceder a todas las herramientas necesarias desde cualquier
dispositivo.

SharePoint Online es una plataforma de colaboracion que permite incrementar la
productividad, ofreciéndonos la posibilidad de administrar contenidos y archivos a través
de la interfaz de Office 365. Desde la plataforma de SharePoint Online, es posible
administrar sitios web y documentos. Por ejemplo, podremos crear un Sitio de grupo, que
serd compartido en forma privada por los miembros del equipo que nosotros designemos,
0 un Sitio web, de caracter publico. Esto nos permite, por una parte, tener un control de la
informacion critica, definiendo quién o quiénes pueden acceder, leer y compartir
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documentos e informacion; y por otra parte, podemos compartir informacion a través de
un sitio web publico, que puede ser adecuado como estrategia de mercado y
posicionamiento, para establecer un contacto directo con clientes actuales y potenciales,
a través de un espacio en linea libre de publicidad de terceros y con un nombre de
dominio propio, todo acorde a nuestras necesidades.

Desde la seccion Documentos, podemos compartir archivos a través de SharePoint,
creandolos directamente en alguna aplicacién de Office Web Apps o subiendo un archivo
desde nuestro equipo de escritorio o dispositivo movil. Como ejemplo, podemos
mencionar la creacion de un documento en alguna de las aplicaciones que componen la
suite Microsoft Office de escritorio y lo guardamos directamente en SharePoint, para que
forme parte de nuestro entorno en linea y pueda ser compartido con otros usuarios.

Lync Online es un completo servicio que permite establecer diferentes canales de
comunicacion con otros usuarios, como por ejemplo, utilizar la mensajeria instantanea,
realizar llamadas de voz, establecer reuniones, sesiones de video de pantalla compartida
o videollamadas, entre otros medios. Para utilizar Lync Online, debemos descargar
Microsoft Lync desde nuestro sitio de Office 365 e instalar la aplicacién en nuestro equipo
de escritorio o dispositivo movil.

Una vez instalada la aplicacion, desde la ventana emergente de Microsoft Lync podemos
establecer nuestro estado de disponibilidad, agregar contactos y agruparlos de acuerdo
con nuestro grado de relacion, como por ejemplo, Amigos y familiares o Grupo de trabajo,
entre otras alternativas. También nos permite establecer un control de presencia, para
detectar la disponibilidad de otros usuarios (disponible, ausente, no molestar, etcétera).
Es importante tener en cuenta que el limite del control de presencia es de 250 usuarios
agregados a la lista de contactos; sobrepasado ese limite podremos agregar nuevos
usuarios a la lista de contactos, pero no se proporcionara informacién de presencia de
estos, y se visualizaran como Presencia desconocida. Entre otras funcionalidades de
comunicacion, Microsoft Lync nos ofrece la posibilidad de transferir archivos peer-to-peer
(P2P) como parte de una conversacion de mensajeria instantanea, sin necesidad de
utilizar las opciones del correo electronico. Debemos saber que la integracién de Lync
Online en la plataforma de Microsoft Office 365 permite una comunicacion fluida, mas
eficaz, atractiva y con mayores posibilidades de colaboracion entre los miembros de un
equipo de trabajo *°.

2.11 SharePoint

Microsoft SharePoint, también conocido como Microsoft SharePoint Products and
Technologies, es una plataforma de colaboracién empresarial, formada por productos y
elementos de software que incluye, entre una seleccibn cada vez mayor de
componentes, funciones de colaboracion, basado en el Explorador web, mdédulos de
administracion de proceso, modulos de busqueda y una plataforma de administracion de
documento. SharePoint puede utilizarse para sitios de web host que acceda a espacios
de trabajo compartidos, almacenes de informacion y documentos, asi como para alojar
aplicaciones definidas como los wikis y blogs. Todos los usuarios pueden manipular los
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controles propietarios llamados "web parts" o interactuar con piezas de contenido, como
listas y bibliotecas de documentos %,

Cuando inicie sesién en Office 365 o en el sitio de la intranet corporativa de su
organizacion, vera los vinculos al suministro de noticias, OneDrive y sitios en la barra de
navegacion global. Estos son los puntos de entrada en SharePoint.

Las organizaciones usan SharePoint para crear sitios web. Puede utilizarlo como un lugar
seguro para almacenar, organizar, compartir y acceder a informacion desde casi cualquier
dispositivo. Todo lo que necesita es un explorador web como, por ejemplo, Internet
Explorer, Google Chrome o Mozilla Firefox.

e Suministro de noticias  Entérese de las conversaciones entre sus comparfieros
y las actualizaciones de sus actividades.

e OneDrive para la Empresa Su biblioteca de documentos personal, el lugar
donde puede guardar sus documentos de trabajo y otros archivos. Cuando
almacena archivos en OneDrive para la Empresa solo usted puede verlos, pero
puede compartirlos facilmente con sus compafieros y obtener acceso a ellos
desde su dispositivo movil.

e Sitios Encuentre y acceda facilmente a los sitios que esta siguiendo y cree
nuevos sitos de grupo rapidamente. Obtenga mas informacién sobre cémo seguir
sitios y como crear sitios.

¢ Configuracion L0 Aqui encontrard acciones del sitio adicionales para
personalizar sus sitios de SharePoint ™.

2.12 SharePoint Designer

Microsoft SharePoint Designer (SPD), anteriormente conocido como Microsoft Office
SharePoint Designer, es un editory una herramienta para el disefio, creacién y
modificacion de sitios de Microsoft SharePoint. Es parte de la familia de
productos Microsoft SharePoint, pero no fue incluido en ninguna de las suites de Microsoft
Office.

SharePoint Designer y su producto hermano Microsoft Expression Web son sucesores
de Microsoft FrontPage. Mientras que Expression Web sirve como el sucesor con todas
las funciones a FrontPage, SharePoint Designer se centra en el disefio y la
personalizacion de los sitios web de Microsoft SharePoint. Por ejemplo, sélo incluye
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plantillas SharePoint de sitios especificos. Conserva mas caracteristicas de FrontPage
que Expression Web, como los componentes web, bases de datos, marquesina, contador
de visitas, barras de navegacién, mapa de insercion, etc. 3.

2.13 SharePoint Online para Office 365

Microsoft SharePoint Online permite que una organizacion cree y administre facilmente
sitios focalizados en equipos y en grupos para colaboracién. Ademas, es posible
implementar un portal de intranet para diseminar informacién y noticias en toda la
organizacion. Para ver una introduccién rapida de otras tecnologias y productos de
Microsoft SharePoint Online. Existen algunas limitaciones para el servicio de SharePoint
Online, como las cuotas de coleccion de sitios, los limites de carga de archivos y los
limites de almacenamiento; Ademas, hay ciertos tipos de archivos que no pueden
cargarse ni descargarse en una lista o biblioteca de SharePoint, la lista de tipos de
archivos bloqueados no se puede cambiar de un sitio de SharePoint Online ™.

Extension de Tipo de archivo

archivo

.ashx Archivo manejador Web ASP.NET. Manipuladores Web son modulos de software que manegjan las
peticiones HTTP primas recibidas por ASP.NET.

asmx Archivo de origen de Servicios Web ASP.NET

Json Archivo JavaScript Object Notation

.s0ap Simple Object archivo de Protocolo de Acceso

Ve Windows Communication Foundation (WCF) archivo de servicio
xamlx Archivo de servicio Estudio de flujo de trabajo de Visual

Figura 1.Tipos de Archivos no compatibles con SharePoint [15]
Todos los planes de Office 365 incluyen el servicio SharePoint Online, aunque no todos
los planes admiten todas las caracteristicas de SharePoint.
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2.14 OneDrive

OneDrive para la Empresa (anteriormente SkyDrive Pro) es un servicio de
almacenamiento en linea personal para los empleados de una compafiia. Los usuarios
pueden almacenar, sincronizar y compartir archivos de trabajo en varios dispositivos de
manera facil y segura. OneDrive para la Empresa se incluye en SharePoint Online y
también puede adquirirse como un plan independiente. La opcion independiente de
OneDrive para la Empresa incluye Office Online ',
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CAPITULO 3

MARCO NORMATIVO

3.1 Produccién de Documentos

PRODUCCION DE DOCUMENTOS

La produccién de documentos es la generacién de documentos de las
instituciones en cumplimiento de sus funciones (Archivo General de la Nacién -

AGN)
Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales
Ley 527 de 1999 Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a
las normas comerciales - medios para el asiento de
operaciones

Cédigo de Comercio Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia
comercial.

Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.

Articulo 123. Soportes contables

Documentacion indispensable Registro proponentes Camaras
de Comercio

Decreto 2150 de 1995 Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos unicos
Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de

Acuerdo AGN 060 de 2001 | comunicaciones oficiales en las entidades puablicas y privadas
que cumplen funciones publicas.

Cédigo Penal

Cédigo de Procedimiento
Penal

Decreto 2649 de 1993

Decreto 1584 de 1994

Circular Interna AGN

No.13 de 1999 No se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta himeda .

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir”
NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.
Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.
NTC 2676 “Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas),
caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.
NTC 3393 Elaboracion documentos comerciales
NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para la

permanencia y durabilidad™

Figura 2. Produccidon de Documentos [5] ver Anexo 3

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental
para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3.



3.2 Recepcidon de Documentos

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica. (AGN)

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas
T ’ de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser
Constitucién Politica interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma
Acto Legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995 Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Gnica.

Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
Acuerdo AGN 060 de 2001. | correspondencia, radicacién y control de las comunicaciones
recibidas y enviadas.

Figura 3. Recepcién de Documentos [5] Ver Anexo 3
3.3 Distribucion de Documentos

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La distribucion de documentos son las actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. (AGN)

Decreto 229 de 1995 | Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias

Decreto 2150 de 1995 | Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucion de las

Acuerdo 060 de 2001 Sy :
- | comunicaciones oficiales.

Figura 4. Distribucién de Documentos [5] Ver Anexo 3

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental
para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3
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3.4 Tramite de Documentos

TRAMITE DE DOCUMENTOS

El tramite de documentos es el curso del documento desde su produccién o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa. (AGN)

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
Constitucion Politica. particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
garantizar los derechos fundamentales

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.
Decreto 01 de 1984 Coédigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracion
Decreto 2150 de 1995 Publica deberan facilitar la recepcién y envio de documentos o
solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo
certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999 Articulo 33. Derecho de turno.

Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las
comunicaciones, numeracion de actos administrativos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Figura 5. Tramite de Documentos [5] Ver Anexo 3

3.5 Organizacién de Documentos

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacion documental es el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacién, ordenacion y descripciéon de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos (AGN)

Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los
secretarios reciban los archivos por inventario y que
arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo
que funcionen. Al efecto, impondran multas sucesivas a los
Secretarios que han funcionado o funcionen, para que
Ley 4 de 1913. cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas
correccionales.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las
Asambleas Departamentales, en los de los Departamentos
y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del
arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos
publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Figura 6. Organizacion de Documentos P.1 [5] Ver Anexo 3

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental
para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3
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Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual. La accion civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos
50,51,52 y 53 de esta Ley prescribira en el término de
veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10)
afos. La accion penal prescribira en veinte (20) afos.

Cdédigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este
Capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez
afos, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del
dltimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido
este lapso, podran ser destruidos por el comerciante,
siempre que por cualquier medio técnico adecuado
garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara
de comercio donde fueron registrados los libros se
verificara la exactitud de la reproduccion de la copia, y el
secretario de la misma firmara acta en la que anotara los
libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento
utilizado para su reproduccion.
Cuando se expida copia de un documento conservado
como se prevé en este articulo, se hara constar el
cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995 Obligatoriedad de la presentacion de las T. R .D.
Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
Decreto 254 de 2000. entidades publicas del orden nacional.
Articulo 36.
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
Decreto 4124 de 2004. y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos
Privados. _
Articulo 18. A "Reglamento General de Archivos™ que crea
Acuerdo AGN 007 de 1994. el Comité Evaluador de Documentos en los

Departamentos, determina su integracion vy le fija la
funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995

Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995.

“Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994, Reglamento General de Archivos",
*Organos de Direccion, Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997

Reglamenta procedimiento para la evaluacion de TRD.

Acuerdo AGN 16 de 2002.

Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras de
Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002.

Establece especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002.

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental en
desarrollo del articulo 24 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Figura 7. Organizacion de Documentos P.2 [5] Ver Anexo 3

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental

para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3
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Acuerdo AGN 041 de 2002.

Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003.

Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacion con la integracion del Comité de Archivo de las
entidades pablicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004.

Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
acumulados.

Circular AGN 07 de 2002.

Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.

Circular AGN 01 de 2003.

Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de

2003.

Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP
de 2004.

Organizacioén de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004,

Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997.

Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacion Historica al Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinSalud 1995 de
1999.

Establece normas para el manejo de la Historica Clinica.
(Expedida por el Ministerio de Salud)

Resoluciéon AGN 081 de 2001.

Adopta el Programa de Gestion Documental y se aprueba
la actualizacion de la Tabla de Retencidon Documental del
AGN.

Resoluciéon AGN 183 de 2004.

Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del Comité
de Archivo del Archivo General de la Nacion.

Resoluciéon MinProteccion
Social 001715 de 2005.

Por la cual se modifica la Resoluciéon 1995 de 1999.

NTC 4095

Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029

Norma sobre Medicion de Archivos.

Resoluciéon MinProteccion
Social 001715 de 2005.

Por la cual se modifica la Resolucién 1995 de 1999.

NTC 4095

Norma General para la Descripcién Archivistica.

NTC 5029

Norma sobre Medicion de Archivos.

Figura 8. Organizacion de Documentos P.3 [5] Ver Anexo 3

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental

para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3
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3.6 Consulta de Documentos

CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

La consulta documental es el acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.(AGN)

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza,
aprendizaje, investigacion y catedra.

Constitucion Politica. | Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos puablicos salvo los casos que establezca la ley

Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen
en el Gobierno podran ejercer libremente la funcién critica frente a
éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos,
salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes
derechos: de acceso a la informacion y a la documentacion oficiales...

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 315. Los Secretarios de las corporaciones y autoridades
publicas dan fe en los certificados que expidan relativamente a los
negocios que les estan confiados por razén de su empleo.

Articulo 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o
Secretarios de las Oficinas, y los primeros los mandaran dar si el
asunto de que se trata no fuera reservado. Si lo fuere, el certificado
se extendera, pero se reservara en la oficina hasta que cese la
reserva y pueda entregarsele al interesado. De los certificados se

Ley 4 de 1913 dejara copia en un libro de papel comun.

Articulo 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de
los documentos que existan en las Secretarias y en los archivos de
las oficinas del orden administrativo, siempre que no tengan caracter
de reserva; que el que solicite la copia suministre el papel que debe
emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse
bajo la inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los
trabajos de ésta. Ningin empleado podra dar copia de documentos
que segun la Constitucion o la ley tengan caracter de reservados, ni
copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la
Oficina de quien dependa.

Figura 9. Consulta de los Documentos P.1 [5]

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental
para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3



Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos
publicos.

Ley 57 de 1985.

Caodigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de peticion de
Decreto 01 de 1984. kilormacisn.

Decreto 2126 de 1992. | Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de
2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGNS6de | . .. it
2000 €equiIsSIos consuita.

Figura 10. Consulta de los Documentos P.2 [5]

3.7 Conservaciéon de los Documentos

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacion documental es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido (AGN)

Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar
por la conservacion de un ambiente sano.

Constitucién Politica. | Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de
la comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y
dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta
Constitucion implica responsabilidades.
Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los
escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
Cédigo Procedimiento | cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias,
Civil. talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto
mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las
inscripciones en lapidas. monumentos, edificios o similares”.

Ley 47 de 1920. Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.
Ley 14 de 1936

Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio cultural.

Loy 39 de 1981 Articulos 1,2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y transferencia
ilegal de bienes culturales.

Figura 11. Conservacion de Documentos P.1 [5]

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental
para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf

Con permiso del autor. Ver Anexo 3
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LEY 6 DE 1992,

Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades
para emitir titulos de deuda pulblica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imagenes Opticas no
modificables. La reproduccion impresa de imagenes oOpticas no
modificables, efectuadas por la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos Nacionales sobre documentos originales relacionados con
los impuestos que administra, corresponde a una de las clases de
documentos sefialados en el Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento
Civil, con su correspondiente valor probatorio®.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran
medidas para preservar contratos.

Ley 397 de 1997.

Ley General de Cultura.

Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y
de Imagenes en Movimiento.

Cédigo de Comercio.

Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y
almacenar libros y papeles del comercio.

Decreto 1798 de 1990

Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993

Autoriza el uso del disco optico a los comerciantes en sus archivos.

Decreto 2150 de 1995.

Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de sellos;
prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en
su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las
entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y
transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo
documental por parte de los particulares, entre otros.

| Reglamento General de Archivos

Articulo 23. “Valoracion documental® que ordena a las entidades
oficiales elaborar la tabla de retencion documental a partir de su
valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.”
Los archivos deberan implementar un sistema integrado de conservacion
acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad, para
asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la
integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento
de la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final.

Acuerdo AGN 11 de
1996.

Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 047 de
2000.

Imagen tomada de: [5] Angarita Castillo P.C, Angarita Castillo D.F (2008).Disefio de un modelo de gestién documental

Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones de

conservacion.

Figura 12. Conservacion de Documentos P.2 [5]

para la unidad nacional de tierras rurales - UNAT. Obtenida el 20 de Noviembre del 2014. Disponible en:
http://javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis59.pdf
Con permiso del autor. Ver Anexo 3.
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CAPITULO 4
IDENTIFICACION DE PROCESOS

4.1 Areas Involucradas

Necesidades y requisitos de partes interesadas

¥

r ™\ 4 3 A
PROCESO DE APOYO

PROCFSOS Detectar oportunidades de negocio, adguirir PROCESOS DE
ESTRATEGICOS clientes APQYO

Gestion de la [ Gestion Comercial y Licitaciones ]
Gestion de recursos

L Colocar en marcha los proyectos para el
\, J

. cumplimiento al
Planeacion )

L cliente
Estratégica

H PROCESOS MISIONALES 595“?4"[;’:3'”72'9“"

| s Garantizar Gestidn Financiera
evaluaciony . y Contable
. . Mantenimiento la solucién
mejoramiento al cliente -—
X Consultoria e Gestion de
Gestion Integral . .
Interventoria Abastecimiento
\ J \L J

W 7

) 2

Satisfaccion y cumplimiento de partes interesadas

retroalimentacion

retroalimentacion

Figura 13. Mapa de Procesos de Lyansa Eléctrica LTDA

PROCESO SIGLA |

Gestion de la Direccién GD
Gestion Integral SGl
Gestion Comercial y Licitaciones GCL
Gestion de Talento Humano GH
Gestidon Financieray Contable GFC
Gestidon de Abastecimiento GL
Consultoria e Interventoria COIN
Construccion y Mantenimiento de Redes de Transmisién vy CMR
Distribucién Eléctrica

Construccion, Mantenimiento, Montaje 'y  Operacion de CSE

Subestaciones

Tabla 1. Identificacion de procesos y sus siglas
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CAPITULO 5
SELECCION DE ALTERNATIVA TECNOLOGICA
5.1 Alternativas

Para seleccionar el sistema se investigd el mercado informatico oferente de software que
se adaptaran a las necesidades descritas. Se obtuvo una gran cantidad de software que
cumplian con estas necesidades, en forma parcial o total, de las cuales se seleccionaron
tres para evaluar, en base a la informacién necesaria para la evaluacion, de acuerdo a
esto las tecnologias evaluadas fueron:

> Orfeo
» OpenKM
> SharePoint

Estos tres tipos de software fueron seleccionados por el alto grado de cumplimiento con
las necesidades exigidas por el sistema.

Debido a la variedad de requerimientos exigidos y la diferente estructura de costos que
cada uno presenta se hace necesario evaluar los antecedentes disponibles mediante
técnicas que permitan considerar todos los factores que influyen en la seleccién de la
mejor alternativa, tanto cualitativa como cuantitativa. Para esto se ha seleccionado el
método de la ponderacién de factores como la herramienta a utilizar para jerarquizar y
evaluar segun la ponderacion de cada requerimiento funcional, la mejor alternativa en
términos cualitativos. Y el método del menor valor actualizado de los costos para evaluar
en base a factores cuantitativos las alternativas tecnolégicas disponibles. Asi, de acuerdo
a la evaluacion cualitativa y cuantitativa aplicada a las alternativas evaluadas se cubrio
totalmente los factores diferenciadores de estas.

5.2 Evaluacion Cualitativa

Para la aplicacién del método de la ponderacién de factores, se desarrollo una matriz de
ponderacién que permitiese reunir en un solo elemento grafico, la ponderacion aplicada a
cada requerimiento exigido, la valoracién respecto al nivel de cumplimiento, de acuerdo al
andlisis de las propuestas técnico econdmicas y calcular la calificacion final obtenida por
cada opcidn tecnoldgica evaluada, permitiendo respecto a ésta, emitir un juicio respecto a
la alternativa a proponer. Para la calificacion de cada requerimiento, se utilizé la siguiente
escala de valorizacion aplicada a los requerimientos exigidos:
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Ponderacion de cada requerimiento (P) Valor de cumplimiento del
requerimiento (X)

Requerimiento fundamental que debe ser 4 Muy Bien 4
siempre satisfecho.

Requerimiento que debe satisfacerse en lo 3 Bien 3
posible.

Requerimiento que deba cumplirse cuando 2 Suficiente 2
no sea demasiado costoso.

Requerimiento de poca importancia que 1 Insuficiente 1

pueda pasarse por alto.

Tabla 2. Matriz de valores equivalentes a cada requerimiento

. Orfeo Open KM SharePoint
REQUERIMIENTO Ponderacion - — A oe——
Valor Calificacidn Valar Calificacién Valor Calificacidn
Centralizacién de la informacidn. L] 3 12 2 8 4 16
Mecanismos para compartir
informacidn. 3 2 6 3 9 4 12
Colaboracion entre procesos
(&reas). 3 3 9 4 12 3 9
Comunicacion entre procesos
(4reas). 3 4 12 3 3 9
Integracién tecnolégica. 2 3 5] 2 4 8
Seguridad. 4 2 8 4 16 4 16
Acceso al sistema via web. 3 4 12 3 9 3 9
Interfaz amigable con el usuario. 2 4 8 3 5] 3 6
Busqueda y navegacicn del
contenido. 3 3 9 2 6 3 9
Creacion, publicacion y
administracién de contenido. 4 2 8 3 12 4 16
Almacenamiento y respaldo de
documentos. L] 3 12 2 8 4 16
Creacion de flujos de trabajo. 3 1 3 4 12 3 9
Estadisticas de seguimiento. 3 2 5] 3 9 3 9
Total 8,5384615 9,2307692 11,076923

Figura 14. Matriz de Ponderacion con los resultados de cada item evaluado

5.3 Evaluacién Cuantitativa

Para el célculo de los costos de inversion se considero la inversion en activos fijjos como
la inversion necesaria para poner en funcionamiento el sistema mediante la habilitacion
completa de un servidor local estandar que cumple con las especificaciones técnicas para
los software Orfeo y OpenKM, ya que para el SharePoint se utiliza un servidor del Office
365 con acceso Online, no se considerdé la necesidad de invertir en equipos para el
personal ya que cada uno de los futuros usuarios cuenta con una estacién de trabajo con
acceso web, que permite la correcta utilizaciéon de cualquiera de las tres alternativas
tecnoldgicas.
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Con respecto a los activos intangibles se consideraron la obtencién de la licencia
corporativa para la utilizacion del software, en el caso de Orfeo y Open KM por ser
software libre poseen licencia GPL por lo que no genera ningln costo, la instalacion de
este software en un servidor y la capacitacion del personal considerando un periodo de 15
horas en la utilizacion del software.

Orfeo

. mwerson Costo Operacional

servidor | 1 |  $1.500.000,00  [Consumo Electrico $ 600.000,00
Soparte S 50.000,00

Licencia 50,00
Instalacidn 50,00 Internet S 300.000,00
Capacitacidn S 0,00 Licencias por Usuario 50,00
Total $1.500.000,00 $ 950.000,00

Open KM
Consumo Electrico $ 600.000,00
Soparte $ 50.000,00
Licencia 50,00
Instalacién S 0,00 Internet S 300.000,00
Capacitacidn 50,00 Licencias por Usuario 50,00
Total $1.500.000,00 $ 950.000,00

SharePoint
Consumo Electrico S 600.000,00
Soporte $ 50.000,00
Licencia
Instalacion 50,00 Internet S 300.000,00
Capacitacidn 50,00 Licencias por Usuario $30.328,00
Total $ 0,00 $ 980.328,00

Figura 15. Evaluacién Cuantitativa de cada Alternativa

Para instalar SharePoint no es necesario comprar un servidor debido a que se va a utilizar
en SharePoint Online que viene con las cuentas de Office 365 que la empresa ya posee
desde hace varios afios, por lo que el servidor es el del office 365 con acceso Online.
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5.4 Decision

Con respecto a la seleccion final no se realizé directamente sobre la evaluacion
cuantitativa ya que no se presenta ninguna diferencia de inversion existen entre dos de
las alternativas evaluadas, requiere de la incorporacion de un factor de evaluacion
adicional para la decision final de software a proponer. Este factor de decisién se baso en
la calificacion obtenida en la evaluacién cualitativa del cumplimiento de los requerimientos
exigidos al software, donde SharePoint obtuvo la mayor calificacion con un puntaje de
11,07 puntos, muy superior por sobre las otras dos alternativas, Orfeo y OpenKM, las que
obtuvieron 8,5y 9,2 respectivamente.

Teniendo en cuanta el resultado de las dos evaluaciones realizadas se propone la
implementacion de SharePoint como Sistema de Gestion Documental enfocado a
sostener los procesos administrativos del sistema que ademas dadas sus capacidades es
capaz de sostener todo el SGI de la empresa, en el marco del mejoramiento continuo de
los procesos.

CAPITULO 6
SISTEMA DESEADO

A partir de la decisién tomada por una alternativa tecnolégica expuesta en el capitulo
anterior, se consider6 necesario para cerrar la propuesta de un sistema de gestion
documental, la presentacion de las caracteristicas funcionales fundamentales del sistema,
y de qué forma este cumple con las necesidades de la organizacién con respecto a este
tema. Para esto se procedié a exponer la forma en que SharePoint cumple con los
requerimientos exigidos, en base a la propuesta, y la integracion del software con los
documentos del SGI, en relacion a la gestion de los documentos (procedimientos,
informes y registros) y procesos.

Con respecto a lo anterior SharePoint ayuda a las organizaciones a conseguir un mejor
control y un mayor conocimiento de su contenido, a simplificar sus procesos
empresariales y a compartir informacién y obtener acceso a ella. Proporcionando una
Unica ubicacion integrada en la que los usuarios podran encontrar rapidamente recursos
corporativos, consultar informacién y aprovechar los conocimientos profesionales para
tomar decisiones mejor fundamentadas.

A continuacidon se presentan las caracteristicas, su descripcién y visualizacion del
software MS SharePoint:
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6.1 Centralizacion de la Informacion.

Permite que los diversos contenidos, como documentos (documentos de Microsoft Office,
PDF, archivos binarios personalizados), paginas Web, listas y otros tipos de informacion
residan en un repositorio de datos comun, con capacidades de administracion de datos
completas, control de versiones, metadatos y blsqueda de nivel de sitio. Esta
funcionalidad permitird la correcta organizacion de los documentos del SGI, pudiendo
acceder a ellos a voluntad y sin el inconveniente de la dispersion entre los departamentos
del &rea, y el desorden involucrado al almacenar un gran volumen de documentos fisicos,
lo que quedé en evidencia en la estructura de documentos.

Para cumplir con los objetivos establecidos y la ideologia de centralizar la informacion se
crean una serie de listas y bibliotecas donde se almacenan los documentos que son de
acceso publico a todos los empleados de la empresa sin tener en cuenta el proceso
(area) a la que pertenezcan; las listas y bibliotecas funcionan conjuntamente es decir; se
crea primero la lista y cada vez que se ingrese un nuevo elemento a la lista directamente
este archivo queda guardado en la biblioteca que posee el mismo nombre de la lista, de
esta forma se mantienen actualizada la informacion, los elementos que funcionan de esta
forma son los siguientes:

Lista/Biblioteca

Documentos Externos
Requisitos Legales
Correspondencia Recibida
Correspondencia Interna

Correspondencia Despachada
Tabla 3. Algunos Elementos de SharePoint

6.2 Mecanismos para compartir la informacion.

SharePoint proporcionar una plataforma para compartir informacion y trabajar en grupos,
comunidades y procesos realizados por personas, a través de la estructura definida en los
sitios de trabajo disponibles para el usuario, permitiéndoles compartir informacion
mediante las librerias de documentos, zonas de reuniones, calendario, wiki, blogs, entre
otras opciones disponibles.

En este caso se comparten los documentos con los demas usuarios deseados y les llega
una notificacion al correo de que se ha compartido un documento con él. Esta funcion es
de gran utilidad al momento de distribuir documentos entre los diferentes procesos (areas)
dentro de la empresa.
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6.3 Comunicacion entre procesos (areas)

Los sitios de trabajo de SharePoint disponen de variadas opciones para la comunicacién
entre los diferentes procesos (areas) de la organizacion, de los que destacan la creacion
de blogs, o de sitios de grupo enfocados a publicar informacion y permitir que otros la
comenten. Ademas se dispone de la opcidn de crear distintas reas de reunién segun los
objetivos de la misma las cuales contienen los objetivos, asistentes y agenda, ademas de
paginas en blanco personalizables segun el tipo de reunion. La comunicacién entre
procesos (&reas) permitird eliminar la utilizacion del correo electronico para discutir temas
particulares en el &rea, lo que implica la generacién de una larga lista de correos, dificil de
trazar, 0 un gran correo de tremenda extension, exigiendo un esfuerzo adicional para el
entendimiento y comprensién del tema tratado. Facilitando los procesos de comunicacion,
participacion y consulta, gestionados por el SGI.

6.4 Integracion Tecnoldgica

SharePoint de Office 365 se basa en una arquitectura abierta y escalable, con
compatibilidad con servicios Web y estdndares de interoperabilidad, incluidos XML y el
protocolo SOAP (Simple Object Access Protocol). El servidor tiene interfaces de
programacion de aplicaciones (API) avanzadas y abiertas, asi como controladores de
eventos para listas y documentos. Estas caracteristicas permiten la integracién con los
sistemas existentes y proporcionan la flexibilidad necesaria para incorporar nuevas
inversiones en tecnologias que no sean de Microsoft. Punto de gran importancia ya que
permitira vincular los informes y consultas generados a través del ERP Softland y GMPx-
PRO, permitiendo el acceso a estos mediante la interfaz de SharePoint, agilizando los
procesos administrativos.

6.5 Seguridad

Proporciona los elementos esenciales de administracion de seguridad completa mediante
una amplia gama de funciones, si al usuario no se le han asignado los permisos no tendra
acceso a cualquier elemento creado en la plataforma los niveles de permisos que van
desde elementos individuales en listas a sitios enteros. Ya que la generacién, consulta,
mantenimiento y mejora de los documentos pertenecientes al SGI pueden ser
desarrollados de acuerdo a la ubicacion del personal en la estructura jerarquica de la
empresa, esta funcién permitird generar las cuentas de usuario de acuerdo a niveles de
accesibilidad respecto a los documentos, asegurando la validez y vigencia de los
documentos que se gestionen a través de SharePoint.
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6.6 Acceso al Sistema via Web

SharePoint est4 disefiado sobre una estructura web, al igual que todas sus aplicaciones,
por lo que el acceso directo al sistema requiere de una conexion ya sea de red interna o
externa, segun estas caracteristicas el sistema permite un acceso via web a todas las
opciones que para el perfil del usuario estén habilitadas. Esta funcién permitira la
participacion en los procesos gestionados por el SGI desde cualquier lugar, por lo que se
elimina el impedimento de que cuando se requiera una firma o aprobacion, la necesidad
presencial de la persona indicada, quien podra realizar las mismas funciones a través de
Su cuenta de acceso mientras cuente con conexion a la red.

Para tener acceso con SharePoint solo debe ingresar a la cuenta del office 365, e
ingresar a las herramientas de la cuenta.
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Figura 16. Inicio de Sesion en Office 365
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Figura 19. Pantalla de Inicio GRUPO DE APOYO LYANSA

6.7 Interfaz amigable con el usuario

SharePoint esta totalmente integrado con las aplicaciones cliente de escritorio conocidas,
el correo electrénico y los exploradores Web para proporcionar una experiencia del
usuario coherente que simplifique la interaccién con el contenido, los procesos y los datos
empresariales. Esta interaccién total, asociada a una funcionalidad avanzada y sdélida, le
ayuda a implementar los propios servicios y a facilitar la adopcion de productos. Una
interfaz amigable facilitara tanto la implementacién del nuevo software, como la utilizacion
de los documentos del SGI, presentandolos en una estructura ordenada y similar a la de
las herramientas ofiméaticas cominmente utilizadas en la organizacién.

Se cred un sitio principal denominado GRUPO DE APOYO LYANSA y dentro de este sitio
se crearon diferentes subsitios uno para cada proceso (area) de la empresa, en este sitio
principal se encuentran los elementos de acceso publico como los son las listas y
bibliotecas de Requisitos Legales, Documentos Externos y Documentos del Sistema
Lyansa.
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Figura 20. Componentes de acceso publico

En cada subsitio de los procesos se encuentra un hipervinculo para cada uno de estos
elementos.
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Figura 21.Enlaces de Navegacion de los subsitios.

6.8 Busqueda y navegacion del contenido

Capacidad fundamental para buscar de forma rapida y sencilla el contenido relevante
distribuido en un amplio abanico de sitios: bibliotecas de documentos, repositorios de
datos de aplicaciones empresariales y otros origenes, (incluidos el uso compartido de
archivos, varios sitios Web, carpetas publicas y para encontrar el personal adecuado para
responder a preguntas o involucrarse en proyectos. Esta funcion permitira el ahorro de
tiempo productivo y esfuerzos en la busqueda de documentos aplicables a cada
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departamento, ordendndolos de acuerdo a procedimientos, informes o registros
relacionados, evitando la dispersion natural que se produce al ser almacenados en
medios fisicos o0 en carpetas electronicas no estandarizadas.

6.9 Creacidn, publicacion y administracion de contenido

El software proporciona un conjunto de herramientas de administracion de documentos,
entre las que se incluye la capacidad de desproteger documentos de manera local, la
compatibilidad con la biblioteca de documentos, el seguimiento y la numeracién de
versiones principales y secundarias, la compatibilidad con varios tipos de contenido, las
mejoras de directivas y la integracion del flujo de trabajo.

Esta funcién facilitara la distribucion de las versiones vigentes de los documentos del SGI,
poniéndolos a disposicion inmediata de la organizaciéon. Permitiendo la identificacion del
autor, el correlativo interno aplicado, entre otros puntos importantes para la correcta
gestion de los documentos, de acuerdo a los criterios de control de documentos y control
de registros establecidos en el SGI.

6.10 Almacenamiento y respaldo de documentos

Como las cuentas del correo empresarial de office 365 con dominio @lyansa.com es un
servicio que se le paga a Microsoft, se cuenta con la garantia de total respaldo de la
informacion.

6.11 Creacion de flujos de trabajo

Los flujos de trabajo sirven para automatizar y obtener mas visibilidad de las actividades
empresariales comunes, como la revisién y aprobacién de documentos, el seguimiento de
asuntos y la recopilacion de firmas. Estos se pueden definir para que se inicien de manera
manual o automatica, y se pueden asignar varios flujos de trabajo a una biblioteca o lista
segun las necesidades. Los flujos de trabajo pueden desencadenar mensajes de correo
electronico para los participantes, y las tareas de flujo de trabajo de un usuario se pueden
mostrar en paginas del portal de la empresa.

Se crearon distintos flujos de trabajo, necesarios para el correcto funcionamiento de la
correspondencia almacenada en las listas y bibliotecas creadas con este fin.

48



CAPITULO 7
MODELAMIENTO DE PROCESOS

Correspondencia Recibida

Rewvisar el Correo Respuestaala

o can la infa de la solicitud de la

5 Carrespondencia correspondencia
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o .
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o .
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E Recibe la Radi Activa el flujo
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] Documentacion de Trabajo
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El documento Realiza el Registro
va dirigido a la
entidad?

Figura 22. Flujo de Trabajo Correspondencia Recibida en Bizagi
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archio al
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< >

CorrespondenciaRedbida | Realiza el Registo | |14]

Figura 23. Subtarea Realizar el Registro del Flujo de Trabajo Correspondencia Recibida
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Correspondencia Despachada

Tiene
permisos para
esta lista?

Remitente
L

HActiva el Flujo]—)o

Realizar Registro

Mo

Lyansa

Recepcion

Realizar Registro

Activa el Flujo

Figura 24. Flujo de Trabajo Correspondencia Despachada en Bizagi

Subtarea Realizar Registro por Recepcion

g " Ingrese a Ingrese ala lista de Realizar el registro
Inicie Sesmn Ingrese al sitio de A aa
Grupo de Correspondencla con la informacidn

en SharePoint Correspnndencla .
Apoyo Lyansa Despachada correspondiente

<
Correspondencia Despachada | Realizar Registro | Realizar Registro u

Figura 25. Subtarea Realizar Registro por Recepcidn del Flujo de Trabajo Correspondencia

Despachada

Subtarea Realizar Registro por Remitente
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Figura 26. Subtarea Realizar Registro por Remitente del Flujo de Trabajo Correspondencia
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Figura 27. Flujo de Trabajo Requisicion de Personal en Bizagi
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Figura 28. Subtarea Realiza Proceso de Seleccion por el Solicitante del Flujo de Trabajo Requisicion de
Personal

Subtarea Ingrese a SharePoint por el Solicitante
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Figura 29. Subtarea Ingrese a SharePoint por el Solicitante del Flujo de Trabajo Requisicién de
Personal
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Figura 30. Subtarea Realiza Proceso de Seleccién por el Area de Gestion Humana del Flujo de Trabajo
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Figura 31. Flujo de Trabajo Solicitud de Permiso

Subtarea Ingresa al Sistema por el Empleado.
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Figura 32. Subtarea Ingrese al Sistema por el Empleado del Flujo de Trabajo Solicitud de Permiso

Subtarea Respuesta a la Solicitud por el Area de Gestién Humana
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Grupo de lista Solicitud de Estado de
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Figura 33. Subtarea Respuesta a la Solicitud por el Area de Gestion Humana del Flujo de Trabajo
Solicitud de Permiso
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8. DISCUSION

Al inicio del proyecto Orfeo era la alternativa seleccionada para la implementacion del
sistema, se realizo la fase de aprendizaje del software, que consistia en la instalacion,
aplicacion de las herramientas y vinculacién con los procesos de la empresa lo que dio
como resultado la observacién de que este software no era el adecuado porque la
empresa no cuenta con flujos documentales tan extensos, posteriormente se propuso el
uso del software OpenKm el cual se adaptaba mas a las necesidades de la empresa. En
el transcurso de la fase de aprendizaje se recibe una sugerencia por parte de la gerencia
de estudiar SharePoint debido a su similitud con OpenKm y a las licencias que se venian
pagando con Microsoft, ya que estas licencias ofrecian el uso de la aplicacion SharePoint.

Se realiza una socializaciéon con la gerencia comparando las alternativas que mas se
adaptaban a las necesidades de la empresa, teniendo en cuenta la evaluacién cualitativa
y cuantitativa realizada el en Capitulo 5, donde por mutuo acuerdo se establece que el
software que mas se adhiere al perfil de Lyansa es SharePoint.

Para reducir costos la gerencia propone instalar SharePoint Foundation en el Servidor
Local para no depender de terceros en el acceso de la informacion y no depender de la
conexion a internet, pero para esto es necesario una inversion a nivel estructural que
diera soporte al Servidor Local y garantizar la conectividad de las distintas sedes
ubicadas en el resto del pais, basados en este andlisis se llegé a la conclusion de que era
mas seguro el uso de SharePoint Online porque garantizaba la conectividad de las
distintas sedes de la empresa por su plataforma ubicada en los servidores del Office 365
ademas de un respaldo de la informacion.

En la fase de aprendizaje del software seleccionado, y en la busqueda de informacién se
determina que la herramienta para disefiar y gestionar los sitios segun expertos que han
implementado SharePoint como solucion a la Gestibn Documental es SharePoint
Designer, esta herramienta se utilizé para el disefio de los Flujos de Trabajo.

54



9. RESULTADOS
1. La plataforma esta compuesta por los siguientes elementos:

e La pégina Principal GRUPO DE APOYO LYANSA
e Un subsitio por cada Area

Gestion Humana

Gestion de Abastecimientos
Gestidn Financiera y Contable
Gestion Integral

Gestion Comercial

Gestion de la Direccion
Correspondencia

* ¥ ¥ X X ¥ *

e por cada subsitio estan las listas y bibliotecas correspondientes a los procesos.

Gestion Humana
Solicitud de Certificacién Laboral
Sugerencias Internas
Informacion de los Empleados
Listas | Requisicién de Personal
Solicitud de Permiso
Experiencia Individual
Correspondencia Interna GH

Bibliotecas | Centro de Documentacion
Tabla 4. Elementos del Subsitio Gestion Humana

Gestion de Abastecimientos
Requisicién de Bienes

Requisicién de Servicio

Solicitud de certificacion de servicio
Reporte de Vehiculo

Directorio de proveedores
Correspondencia Interna GL

Bibliotecas | Centro de Documentacion
Tabla 5. Elementos del Subsitio Gestion de Abastecimientos

Listas
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Gestion Financiera y Contable
Solicitud de Factura

Listas Solicitud de Préstamo
Correspondencia Interna GFC
Centro de Documentacion

Facturas
Tabla 6. Elementos del Subsitio Gestion Financieray Contable.

Bibliotecas

Gestion Integral
Acciones correctivas, preventivas y mejora
Formato Gestion del Cambio

Listas —
Seguimiento producto o conforme
Correspondencia Interna Gl
. Centro de Documentacion
Bibliotecas

Documentos Internos Gl
Tabla 7. Elementos del Subsitio Gestion Integral

Gestién de Comercial

Entrega proyectos menores
Entrega proyectos mayores
Listas | Control de Ofertas

Atenciéon de PQ’s del cliente
Correspondencia Interna GC

Bibliotecas | Centro de Documentacion
Tabla 8. Elementos del Subsitio Gestion Comercial

Correspondencia
Correspondencia Interna
Listas | Correspondencia Recibida
Correspondencia Despachada
Correspondencia Interna
Bibliotecas | Correspondencia Recibida

Correspondencia Despachada
Tabla 9. Elementos del Subsitio Correspondencia

2. Se realiz6 una induccion por cada proceso al uso de la herramienta.
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Cronograma de Induccion

Proceso 1 Sesion 2% Sesién
Fecha Fecha
Gestion Integral 24 de Febrero 3 de Marzo
2pm-5pm 9 am- 12 pm
Gestion Humana | 25 de Febrero 3 de Marzo
2pm-5 pm 2pm -5 pm
Gestién Contable | 26 de Febrero 4 de Marzo
2pm -5 pm 9am-12 pm
Gestion de 27 de Febrero 5 de Marzo
Abastecimientos | 2pm - 5 pm 9am-12 pm
Gestién 1 de Marzo
Comercial 9am- 12 pm
Correspondencia 5 de Marzo
9am-12 pm

Tabla 10. Cronograma de la induccion de SharePoint

Ver ANEXO 1, ANEXO 4.

3.

Elaboracién del Manual de Usuario y Manual Técnico, de SharePoint.

Se realiz6 el modelamiento de procesos mencionado en el Capitulo 7.

Correspondencia Despachada
Correspondencia Recibida
Solicitud de Permiso
Requisicién de Personal
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10. CONCLUSIONES

Como resultado de la implementacion de un Sistema de Gestion y Flujo Documental en el
cual se disefiaron listas, bibliotecas y flujos de trabajo para las diferentes necesidades de
cada area de la empresa Lyansa Eléctrica LTDA podemos sefalar las siguientes
conclusiones:

¢ Recalcar la importancia de tener en cuenta las necesidades y requerimientos de
cada proceso ya que cada uno se comporta de una forma distinta, para disefiar los
elementos que requiera y poderlos adaptar de la mejor forma posible.

e Para disefiar los flujos de trabajo se utiliz6 SharePoint Designer 2013, por ser el
software mas compatible y ofrecer una gran variedad de herramientas.

e Se realiz6 en conjunto la estandarizacion de los procesos con el personal
encargado de verificar y gestionar cada uno de ellos, tomando como base el
modelamiento en Bizagi.

e Concluida la fase de disefio, pruebas y correccion se coordina en conjunto con el
area administrativa las fechas de capacitacion para el uso de la aplicaciéon a los
diferentes usuarios de cada area.

e Se realizaron las pruebas necesarias para identificar los posibles errores que
presentaba el disefio de cada sitio, y garantizar su correcto funcionamiento.

e Como resultado de la implementacion se elaboraron los documentos donde se
especifican las caracteristicas técnicas y el uso detallado de la aplicacién (Manual
Técnico, Manual de Usuario y Videotutorial).

e Transcurridas 2 semanas se realizd una encuesta para indagar sobre el uso de la
aplicacion con el objetivo de verificar su funcionalidad. Los resultados de la
encuesta nos da a concluir que un 95% de los usuarios entrevistados estan
conformes con la solucion implementada y afirman que mejoraran los procesos de
gestioén y flujo documental en Lyansa.

e Debido a que la empresa ya tenia un contrato con Microsoft por las licencias de
sus cuentas de correo que incluyen el uso de la aplicacién SharePoint Online bajo
los servidores de Office 365, Esta alternativa fue la més viable porque no requeria
una inversién preoperacional y el costo operativo no generaria ningin cambio en
su flujo de caja.
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12. ANEXOS
ANEXO 1

Evidencia de la capacitacion del personal de Lyansa.

e Lista de Asistencia de la capacitacion del &rea de Correspondencia.

L‘_—J,c.-.‘_r_‘_§9 CONTROL DE ASISTENCIA e
ELéCTRIC A Fecha: 110212011
Nombre de actividad: Sroda\l Zalieh Fecha: §- Mac-1%
Temas: T Ead*a{‘_\(‘,n cobv.  2d Hora de inicio: g; H Q am
YSe &, §!1t]£ s %“. n& 2013 Hora de finalizacién: - "
Nombre Expositor: SArrp = hkc—- Mb
Organizadar: §dﬂh‘imn \ g‘ﬂ &S - 6:!: E: idqu Firma expositor: 1 Qﬂ(,egld_

iTEM NOMBRE Y APELLIDOS CARGO EMPRESA FIRMA

| Diam Rl \elsoda 2 TGN, [ (4200, ’?I%[ﬁ,li
L rflathe Uodiou €y 0| o | Uy oo Lo L7174

e

QBSERVACIONES,

Nep
Shdea nl;s.‘oodno.r)c—r PE \»ﬁfﬁm en q;(.vz [ r\% 2013
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Lista de Asistencia de la capacitacion del area de Gestion de Abastecimiento.

UJOﬂS@ CONTROL DE ASISTENGIA e
ELECTRIC.A& Facha: 11/02/2011
Nombre de actividad: __ S0 )\ 707 \OR Fecha: 29 - beb- S
Temas: apq oM Hora de inicio: A 2D amn
Hora de finalizacién: 12 -1 Q ﬁ vy
Nombre Expositor: &Ltﬂi - - ut\ﬁb‘t"‘i
Organizador; - A W 4 Firma expositor: %ME’ QQ)GL
iTEM NOMBRE Y APELLIDOS CARGO EMPRESA FIRMA
AV Coolz Velandis 2 [872 '5\’:5-1_ tp | \Nzas € ols V-
2
3 .
+ M Ailns (odba Qé_,%g Ede Ao Lu{, s A/}%Zﬁ
5
8
7
8
2
10
11
12
13
14
15
16
17
8
19
20
21
22
23
24
25

d  Qorbont w3 ol grea

6L

OBSERVAGIONES,
%?@QQLNCI\ sohe ol 050 A, Wwain
GesNon  de.  Arapcimissding 0 C

62



Lista de Asistencia de la capacitacion del area de Gestion Humana.

Lygggg;ﬂ CONTROL DE ASISTENGIA °

Cédigo: LE-FR-5GI-001
Verslén: 01
Fecha: 11/02/2011

Nombre de actividad: Soaall zacen
L0

Temas:

Qrganizader:

Fecha:

S0,
e Be  naceborvdt 2mi%

Mﬂﬁu-_&n&m%&t

Hora de inicio:

Hora de finalizacién:
Nombre Expositor:
Firma expositor:

28~ Leh- &

ITEM

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO

EMPRESA

Hor‘\cx Oﬁoudlfo Preso S -

Cocd. HoEQ-74

, SloliN ?Mﬁ

Gorte Admen

lucwén.(

t o he (5060 &1 L

]

23

24

25

BSERVAGIONES
\ -

,
n ot ME j maugdg_ di_ shawe Bial o0 al _ar¢a
Geskide 3¢ Tnle LnA0A0 H

Lista de Asistencia de la capacitacion del area de Gestion Integral.
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Lyansa

ELECTRICA

CONTROL DE ASISTENCIA

Cédigo: LE-FR-SGI-001
Versién: 01
Fecha: 1110272011

Nombre de actividad:

Fecha:

Sene\y zon
Temas: $TaY)

LSO 2e  Spmellon

Hora de inicio:

201>

Organizador; -~y

Hora de finalizacién:
Nombre Expositor:

S

(Ag-  Firma expositor:

ITEM NOMBRE Y APELLIDOS

CARGOC

EMPRESA

FIRMA

" Mosa Clada Prosa Sl

(e Hse0-Tl

[ nses Elichs

2 Hmtlew fhers Ybkm <

R Psem

[4&-\}3“ Elee? x

(M plo ey @

Gfe Adinn

L‘-? e fo

22

23

24

25

OBSERVACIONES
Apadtzrcion

Sobee «0 N0y wam(}n de S\-ma?a\i 203 _al a:ta

Bextion Tnl—mam\ (5%

Lista de Asistencia de la capacitacion del area de Gestion Financiera y Contable.
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&-U,_____,?Q TSR 9“ CONTROL DE ASISTENCIA Voo oot

Fecha: 11/02/12011
i

Nombre de actividad: Ao lia clon Fecha:
Temas: - C.A‘ Y,

Hora de inicio:
O R 201% Hara de finalizacién:

N Nombre Expositor;
Organizador: ave N - I } Firma expositor

ITEM NOMBRE Y APELLIDOS CARGO EMPRESA FIRMA

' {lags 21 2y (ot fionniren | Lamsa olray L

24

25

OBSERVACIQNES P . ‘} .
BeQlo =3 1 e owt 2002 al dupa
{ Cestlon  Faonc\cre % Crn, e Fe




ANEXO 2
Evidencia del funcionamiento de la aplicacién de SharePoint.

Encuesta realizada para evaluar la funcionalidad de la aplicacion de SharePoint,
transcurridas 2 semanas de uso.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANQS

. FUNCIONALIDAD DE SHAREPOINT Lyansa
' VicicTaica
ENCUESTA A USUARIOS

Con el cbjetivo de verificar la funcionalidad y desempefio de ia herramienta, realizamos esta encuesta
para conocer su opinion sobre la efectividad y beneficios del uso de la aplicacion en'su ambito laboral.

. Fecha: D 15 M©5 A'lQ!S
1. DAROS DEL USUARIC:
Nombre: J_] TS H" T ]
Tipo de documente [ C.C. I'|L V8 21 AL7 [ Celular S 24°71C67 )
Cargo Safeesliop BPred | ArealProceso: € ey Tioo 1<Tab A
E-mail <hy \eqpreto— @ Load ey S
Empresa (14 aavs  elecsiicn

2. Ha hecho uso de la herramienta SharePoint 2013.

Margue con una x la casilia.

Sl NO
x

.Cal

Ha tenido dificultades en el uso de SharePoint 2013.

SI_ | NO
X

Si selecciond Si 'especifique cual fue la dificultad que tuve.

4. Se realizaron las respectivas correcciones mencionadas en la capacitacién del area a la que
pertenece.

Sl NO

Y

5. Durante el tiempo que ha usado la herramienta, cree usted que han mejorado ios procescs
de Gestién y Flujo Documental.

MUCHOQ | POCO | NADA

6. De la escala del 1 al 10 indique su nivei de satisfaccién con la herramienta SharePoint 2013,
donce 10 es la calificacion maxima.

112345178910




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

FUNCIONALIDAD DE SHAREPOINT LL QnNsa

ELECTRICA

ENCUESTA A USUARIOS

7. Considera que deben realizar capacitaciones periddicas para que los usuarios se familiaricen
mas con la aplicacion de SharePoint 2013.

Sl NO

X

Sisu respuesta es S! seleccione a continuacion la periodicidad de las capacitaciones:

Cada 10 dias

Cada 15 dias

Cada 30 dias

8. De la escala del 1 al 10 califique SharePoint 2013 como la solucién del sistema y flujo
documental que existe hoy en Lyansa, donde 10 es la calificacién maxima.

11213

4 |56

7,819

10

4]

9. Califique el nivel profesional del sistema de gestién y flujo documental implementado en

Lyansa Eléctrica.

1 2 3 4 51| 6 7 8 2 |10
| >
Gracias por su cofaboracion!!!!
FIRMA DEL ENCUESTADO FiR] UESTADOR

67



! UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

|
' FUNCIONALIDAD DE SHAREPOINT Lyansa

ENCUESTA A USUARIOS ‘

Con el objetivo de verificar la funcionalidad y desempefio de la herramienta, realizamos esta encuesta
para conocer su opinion sobre la efectividad y beneficios del uso de la aplicacion en su ambito laboral.

Fecha:D_|\B m_ 02 A 2D(S
1. DATOS DEL USUARIO:

Nombre: /’,auas Coviae Ruwts olwss

Tipo de documento | C.C. 12/ 849 35 [ Celuar. 327 283294

Cargo (o8 D pagon. Cpmiescto | Area/Proceso: Aguon /afove
E-mail CaaloS, Cugon @ (wansh.cour

Empresa {yapsn  Efecrauca  Lrpn.

2. Ha hecho uso de la herramienta SharePoint 2013.

Marque con una x la casilla.

Sl NO
X
3. Ha tenido dificultades en el uso de SharePoint 2013.
SI NO
Y

Si seleccioné Sl especifique cual fue la dificuitad que tuvo.

4. Se realizaron fas respectivas correcciones mencionadas en la capacitacion del area a la que
pertenece.

S| NO
LP

5. Durante el tiempo que ha usado la herramienta, cree usted que han mejorado los procesos
de Gestién y Flujo Documental.

MUCHO | POCO | NADA
X

6. De la escala del 1 al 10 Indique su nivet de satisfaccion cen la herramienta SharePoint 2013,
donde 10 es la calificacién maxima.

1] 23456718910
[ X
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

FUNCIONALIDAD DE SHAREPOINT l. QNSQ
gﬂ?&‘zﬁ'ﬂ
. ENCUESTA A USUARIOS

7. Considera que deben realizar capacitaciones periddicas para que los usuarios se familiaricen
mas con la aplicacién de SharePoint 2013.

Sl NO

R

Si su respuesta es Sl seleccione a continuacion la periodicidad de las capacitaciones:

{ Cada10dias | Cada 15 dias | Cada 30 dias
|

8. De la escala del 1 al 10 califigue SharePoint 2013 como la solucién del sistema y flujo
documental que existe hoy en Lyansa, donde 10 es la calificacion maxima.

112345617

8 9 |10
1 ! i P

9. Califique el nivel profesional del sistema de gestion y flujo documental implementado en
Lyansa Eléctrica.

1[2]3]4]5]s
\

Gracias por su colaboracién!il!

/
%?EL ENCUESTADO
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 1

o ' FUNCIONALIDAD DE SHAREPOINT LgﬁﬂSQ

ELECTRICA

ENCUESTA A USUARIOS

Con el objetivo de verificar la funcionalidad y desempefio de la herramienta, rezlizamos esta encuesta
para conocer su opinién sobre la efectividad y beneficios del usc de la'aplicacién en su &mbito laboral.

Fecha:b_[§ m_OR A 2015
1. DATCS DEL USUARIO:

Nombe: amar (Mooda Boss iy

Tipo de documento | £.C._AQ3AOS6I GO [Celular__ 331 95] 24 8. [

Cargo Coodecdore  Ncg-1 6 | ArealProceso:Aenlhn Trlegada T4
E-mail novicy , OSEn O, lyadsn oM, - i

Empresa orsn eléddca \apa

2. Ha hecho uso de la herramienta SharePoint 2013.

Marque con una x la casiila.

Sl NO
< -

3. Ha tenido dificultades en el uso de SharePoint 2013.

Sl NO
-~

Si seleccions Sl especifique cual fue la dificultad que tuvo.

Mo o::\:(‘.oa
4. Se realizaron las respectivas correcciones mencionadas en la capacitacion del area a la que
pertenece.
Sl NO
X
8. Durante el tiempo que ha usado la herramienta, cree usted que han mejorado los procesos
de Gestién y Flujo Documental.
MUCHO | POCQ | NADA
X I
6.

De la escala del 1 a! 10 indique su nivel de satisfaccidn con la herramienta SharePoint 201 3,
donde 10 es la calificacidon maxima.

11231 4]5[6]7]87]9]10
— X
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

FUNGIONALIDAD DE SHAREPOINT LgﬂﬂS(}

ENCUESTA A USUARIOS

ELECTRICA

7. Considera que deben realizar capacitaciones periédicas para que los usuarios se familiaricen

mds con la aplicacién de SharePoint 2013.

{8l

NO

[ X

Si su respuesta es Sl seleccione a continuacién la periodicidad de las capacitaciones:

Cada

10 dias | Cada 15 dias

Cada 30 dias |

8. De la escala del 1 al 10 caliiique SharePoint 2013 como la solucién del sistema y flujo
documental que existe hoy en Lyansa, donde 10 es la calificacién maxima.
L1 2 131 4 5 6 7 8 9 |10
\ X

9.

Lyansa Eléctrica.

Califique el nivel profesional del sistema de gestién y flujo documental implementado en

1

2] 3]4]75]6

-
o

A

F!@ﬁo CpmJ’fo 63\50

Gracias por su colaboracion!!il

FIRMA DEL ENCUESTADO

71



Teniendo en cuenta los resultados de las encuestas concluimos que los
empleados encuestados han hecho uso de la herramienta sin presentar
dificultades, y con un promedio de 9 en el nivel de satisfaccién.

Las personas encuestas coinciden en que se han mejorado los procesos de
Gestion y Flujo Documental, debido a que se optimizaron los procesos
minimizando los tiempos de respuesta para los que se disefiaron los flujos de
trabajo.

Los encuestados coinciden en se deben realizar capacitaciones cada vez que se
realicen cambios en la estructura que modifiquen la funcionalidad del software.

El personal encuestado ha concluido que la herramienta que se implement6 ha
mejorado las falencias de Gestién y Flujo Documental que la empresa Lyansa
Eléctrica presentaba anteriormente.
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ANEXO 3

Carta de autorizacion del contenido de la tesis Disefio de un modelo documental para la

unidad nacional de tierras rurales — UNAT.

CARTA DE AUTORIZACION DE LOS AUTORES PARA LA CONSULTA, LA REPRODUCCION
PARCIAL O TOTAL, Y PUBLICACION ELECTRONICA DEL TEXTO COMPLETO.

Bogota, D.C., Julio 11 de 2008
Marque con una X

Tesis [] Trabajo de Grado[ ]

Sefores
BIBLIOTECA GENERAL
Cuidad

Estimados Sefiores:

Nosotros: Paola Carolina Angarita Castillo, identificada, con C.C. No. 52.528.789 de Bogota y
Diego Femnando Angarita Castillo, identificado con C.C. No. 80223307 de Bogota, autores de la
tesis yfo trabajo de grado titulade DISE O DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA
LA UNIDAD NACIONAL DE TIERRAS RURALES - UNAT" presentada y aprobado en el afio 2008
como requisito para oplar al titulo de Profesional en Ciencia de la Informacidn - Bibliotecdlogo (a);
autorizamos a la Biblioteca General de la Universidad Javeriana para que con fines académicos,
muestre al mundo la produccidn intelectual de la Universidad Javeriana, a través de la visibilidad
de su contenido de la siguiente manera:

* Los usuarios puedan consultar el conlenido de este trabajo de grado en la pagina Web de la
Facultad, de la Biblioleca General y en las redes de informacion del pais y del exterior, con las
cuales tenga convenio la Universidad Javeriana.

« Permitir la consulta, la reproduccion, a los usuarios interesados en el contenido de este
trabajo, para todos los usos que tengan finalidad acadeémica, ya sea en formato CD-ROM o
digital desde Internet, Intranet, etc., y en general para cualquier formate conocido o por
conocer.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo 11 de la
Decision Andina 351 de 1993, Los derechos morales sobre el trabajo son propiedad de los
autores | los cuales son irrenunciables, impreseriptibles, inembargables e inalienables.
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ANEXO 4

Office 365

Outlook

LUIHE I G

[Maria Claudia Bossa Silva;

PONDIR  EERESONDERATODOS =D

Marcar como no leido

Para: TIMania Chudia

menez: Bl Martha

Lorna Carolina Rio ueda Olmos; [JMana Sh 1 Pasante Sistemas;

Muy Buenas Tardes,

De la manera mas cordial me dirijo a ustedes para notificarles por este medio que los horarios para
revisar las dreas de cada uno en SharePoint serén los siguientes,

Esto bajo la reunion que se tuvo hoy 16-02-15 con Lorna Riosy Martha Rey, que consistird en revisar
cada drea y sus respectivas listas, bibliotecas y flujos con el fin de dejar funcionando la aplicacion
SharePoint en Lyansa Eléctricay facilitarles la gestion Documental,

Dia Hora Area
Martes 2-4pm Gestion Integral

Miércoles 2-4pm Gestién Humana
Jueves 2-4 pm Gestién Contable
Viernes 2-4 pm Gestién Abastecimiento

Graciaspor la atencidn prestada.
Juan Sebastian Vargas

Pasante de Ing. de Sistemas Universidad de los Llanos
Lyansa Eléctrica
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