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'''''''''''' Gestion Documental: requisito para la digitalizacion de procesos, solucion contra el caos digital
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; Quiénes somos? grupo adaptinga

software for record management

Consultoria y desarrollo de soluciones de gestion documental
profesional y ECM desde 1999.

>300 proyectos de gestion documental.

partners.

2 sedes: Valencia (ES) — Barranquilla (CO).

Mision: desarrollar
software para

record management
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Plataforma abox-ECM abox

Sistema de Gestion Electronica de Documentos

Document & Records Management System -
Visidn: ser

lideres en SGD

Desde 2010... en Espanay
Latinoamérica

% Solucién modular ECM

» Gestion documental profesional
» Altamente autogestionable

# Cumple normas y pliegos internacionales de archivistica
» Base instalada en 3 paises
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Algunas referencias en Espana... ':ﬂ
=

&

'ISDEFE-Ministerio de Defensa: gestor de factura electronica (Facturae %:o,o Isdef
y FACe), digitalizacién certif., integr. Readsoft, Oracle, aprox. 50 usuarios. *o%*
EMT-Valencia: gestién de expedientes de contratacion, registro unico, EMT oo o

workflow de facturas, integracion ERP, histéricos, aprox. 100 usuarios. S nieew n

GIRSA-Empresa publica: ventanilla de correspondencia, integracion L EEYS
facturas con FACe, workflow aprobacion compras, aprox. 50 usuarios. PR R
'NORAUTO-Espana: gestion de facturas recibidas, workflow de m
aprobacidén, carga masiva de imagenes, aprox. 150 usuarios. L_____j
INNOVA TAX FREE: gestion cloud de docum. para devolucion IVA, 4 .
instalaciones, 6 paises, integracion ERP, uso masivo Intranet/ Extranet. —

ACTREN-Grupo Renfe: gestion de expedientes tipo Extranet para la
Oficina Técnica, mantenim. AVEs, aprox. 50 usuarios. a=|.ren

AGDOJAVI-Transportes: Gestion documental de CMRs en intranet y

Mantenimiento Ferroviario

.

extranet, integrado con solucion OCR/ICR, factura electrénica, portal L3

: o AGDOJAVI.
extranet de facturas de cliente/prov., aprox. 25+500 usuarios int./ext. FRANSPORTE INTERNACIONAL
'VALDEBEBAS-Parque: Gestor documental para gestion del archivo w
inmobiliario, con registro oficial entradas/ salidas, aprox. 25 usuarios.
COINJU-Cooperativa: Catalogo de doc. técnica y comercial, repositorio ]uguettos-
documentacion contable, integracién SAP/R3, aprox. 50 usuarios. el pois de sempre ugor

> 50 clientes de ABOX activos



Referencias principales en Colombia

Grupo Empresa Energia Bogota: gestor documental ciclo
documental completo, EEB aprox. 250 usuarios (sector energia).

Eficacia: gestor documental integrado con procesos clave de capital
humano, facturaciéon, aportes y compras (servicios). Partner: MTI.

Naves Colombia S.A.: proceso administrativos del Grupo y conexidn
entre 8 sedes con solucion abox (sector logistico).

Univ. del Norte: proyectos de |1+D+i Iberodoc y Buscador Inteligente
(Colciencias).

Universidad Pedagogica y Tecnhologica de Colombia (UPTC):
Ventanilla Unica y clasif. documental, aprox. 240 usuarios.

Loteria del Boyaca: Ventanilla Unica y procesos Dpto Juridico, 40
usuarios activos (sector servicios).

Alcaldia de Monterrey (Casanare): Correspondencia y clasif. exptes
electrénicos. Gestion automat. PQRs, 40 usuarios (sector gobierno).

Fondecor: fondo empleados de El Cerrejon para tramites asociados
(sector asociativo).

'Cooperativa de Monomeros: Ventanilla Unica y procesos para el
asociado (sector asociativo).
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CA0S DIGITAL

Rapida evolucion
Del caos fisico...
...transformacion digital...

...al caos electronico




Evolucion de internet y TI

Algunos hitos:

® 1971: Inicios del correo electronico

® 1988: Inicios del chat (IRC)

» 1993: Lanzamiento del World Wide Web
~ ®1998: Lanzamiento de Google

» 2001: Nace la Wikipedia

® 2004: Primer usuario de Facebook

# 2005: Nace Youtube

® 2009: Nace Twitter

» 2010: Wikileaks se hace notoria

® 2015: Whatsup lanza llamadas




Del caos fisico...

Antes:

% El papel era el unico soporte de la informacion
» Los archivos estaban localizados
» El crecimiento estaba controlado

» La busqueda de informacion era lenta y complicada
® Los retos eran:
% QOrganizacién
» Conservaciéon




..a la transformacion digital en las empresas...

Basada en la “informatizacion”:

# Digitalizacion del papel
» Modelo “Cero Papel”
» Uso intensivo del email

® Automatizacion de procesos
# Integracién de procesos

» Sistemas ERP

» ECM, CMS, CRM, BPM, ...

Enfasis en tecnologia




Paradoja: el caos digital

Ahora:

® La informacion es digital

» El acceso es inmediato

» Existe capacidad de almacenamiento

~ » Existe capacidad de tratamiento

® Los retos son ahora:
® Los contenidos crecen exponencialmente
» Los soportes digitales son multiples
® Mucha informacion no esta estructurada
# La informacion esta “deslocalizada”

“Infoxicacion”




équé ha pasado?

Analisis del fendmeno:

# Confianza excesiva en la tecnologia
% Escasa gobernanza de la informacion
% Poco protagonismo de la profesion “documentalista”

® “Divorcio” entre informaticos y documentalistas
# Gestion documental x Departamento x Aplicacion
» Escasa consideracion a normas y pliegos internacionales

MoReq2010 I
e ) ]

International Council on Archives
Conseil International des Archives

' |
» g E =
o)




éicomo salimos de esto?

Medidas a tomar:

» Gobierno de la informacion
» Enfasis en las personas (gestién del cambio)
» Cooperaciéon entre informaticos y documentalistas

® Formacion especializada
» Gestion documental corporativa
» Software especializado, basado en normativa y buenas practicas

Nuevas tecnologias de
busqueda y aprendizaje




' 2’

&

A RECORD MANAGEMENT

SOFTWARE PAR

v' ¢Qué es un SGD profesional?
v Beneficios de los SGD profesionales
v" Normativa relacionada
v Ciclo de vida integral
v" Modelo de intervencion




;Qué es un SGD profesional?

Electronic Documents & Records Management System

# Permite gestionar documentos electronicos y fisicos
® Maneja documentos como “evidencias”
# Incorpora buenas practicas y legislacion

» Gestiona todo el ciclo de vida del documento
» Automatiza y controla la ejecucion de tareas
# Permite consultar la totalidad de la documentacion empresarial

® Permite acceso remoto y movil

% Reduce el papel de forma controlada
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Beneficios para el cliente a

¢ Por qué implantar un SGDEA?

® Cumplir la legislacion y/o requisitos calidad (ISO)

» Mejorar la gestion de la informacion y conocimiento

» Automatizar procesos + incrementar productividad
# Controlar la ejecucion de tareas

» Reducir costos

» Beneficios medioambientales




Normativa internacional y nacional a

®GLOBAL.:

#1S0-30301 (serie MSS, 1SO-9000, 1SO-14000, 1SO-27000,
OHSAS, etc).

#Normativa internac. sobre records (ISO-16175, Moreq2010,...)
®Normas europeas: e-factura, seguridad, firma electrénica, etc.
“NACIONALES:

# Normativas de Proteccion de Datos
®Normativas de Transparencia institucional
#Leyes de Archivos (Latinoamérica)

Non-Funectional
Tech. Stds,
Legal, Reg. etc

Records Abox esta basado en pliegos de MOREQ
an:lf:?ent Mﬁ:q Metadata

Other Functions
EDMS, Content,
Workflow etc




Gestion integral del ciclo de vida

1. PRODUCCION
Y/O CAPTURA

2. INDEXACION,
CLASIFICACION Y

8. CONSULTA DE

DOCUMENTOS ORGANIZACION

La oficina
7. ALMACENAM. Y Cero Papel 3. DISTRIBUCION Y

DISPOSICION FINAL ACUSE DE RECIBO

1£-10] (MoReq2010

6. RETENCION Y 4. TRAMITES Y
TRANSFERENCIAS COLABORACION

5. CIERRE Y
ARCHIVO




Funcionalidades de una plataforma ECM a

£

abox

Mg WNE R EE e

Gestion de
Documentos
Electronicos

Gestion
Usuarios,
Organizaciones,
Auditoria, etc.

Gestion de Gestion del .‘
contenidos Archivo Fisico |
(CMS) (Archive)

Content

Reporter Workflow (BPM)
(Analytics)

ECM: Enterprise Content Management



Documento Vs. Tipo documental a
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Concepto Documento Electronico

GRUFQO EMPRESAS: |,  OL-EMPRESA |F’31NC]:PA|_ b 010 Z-ADMINISTRACION y O0LD2.03-COMPRAS |,  01.0203.02-COMPRAS ﬂDQllJElﬂME(AHER'
' 'lo'l'dﬁl'l de inicio ] £ [} - e Publicar {final}

'l-m-ﬂ»m vodd Wmﬂﬁ} &?ﬁﬂ wﬂ} N & Fublicar v natificar
: PABO. (Zz7hB)  Confwmado Haca 17 saqundgs. __tercarne ()

5 e e e Ll o | |__s Ariufar registro
B . "~ aren
Codigo: 1-2016-12-00863 Fechaalta record: () g70j201716:21041
Tipo & — = = E| Mueva Tarea
PO & TIFQS GRUPOD > 01-EMPRESA PRINCIPAL > Q1-OFICTMA » 01,02-ADMIISTRACION > §11,02.05- Autor del record: admin
docmmentat oo ss > 01.02.03.07- COMPRAS 5 Orden de i Ultima actualiz. exitosa Hash: 07/02/7017 16:21:41

Nombre: Orden de mao

AEOR | 1uaric Dema, coMPRAs @ | Cambiar tipo
Exped (= GRUPO EMPRESAS > 01-EMPRESA PRINCIPAL > 01:07-ADMINISTRACICN > 01,02.03-COMPRAS = +7] Mover & carpeta
D1.02.03.0-COMPRAS = = ADQUISICION ESCANER DEPARTAMENTAL {mowvida) M )
=" Mover 5 =xpedients
Palabras dave: =
Fecha alta: 07/02/2017 i5:21041 Notificar
) FE_:!I.EI DAD2AIT 1m 209 =) B
medificacion:

Urstmmnm Administrar

‘Destacados )
- Modificar propiedades

Usuario s a entregar (distribuidor/es 0 Usuarios
responsablej= del bamite asociado): Usuaria Dema, COMPRAS
Usuarios/s a copiar para consulia Roles
(destinatario final de la corresp. o Jefe Ofiona
supervisorfes): Grganizaciones
01.02,03-COMPRAS
Usuario gue acesd 2] docomento fisico Minguno

Radicacion

Acciones individuales/ sobre expediente-bandeja/
acciones masivas



Division de tipos documentales a

» ENTRADAS:
» Papel (P)  PL AN
» Electronicas (El) EL P

R
» Otros (O) [

oo @
» Papel (P) &;} EI

# Electrénicas (El)

» Otros (O H - O

» Papel (P

» Electronicos (El)



Expediente Vs. Serie documental a
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Concepto de expediente

B LICITACION DE AIRES ACONDICIONADOS EN TGI - JULTO 2016 [COM-1600040] (editar)
L

0]

R - . Declaracion Conjunta sobre Publicado i
I £072672 | Libertad de Expresion e Internet bl o mmn

A v e ot Solictind dle eotisaciin

0B @rozoz02055e) 1165700718 1.0 f‘;‘g’g“’
4 vise de oferts! Solcined & ootivacidn (adi) s
Pocumano de requisios de ofers (OLOROLOZ0308) iy i

Lm Crciiments de requisins de ofens (edits) L 15e032
e de roveeder (D1.02.03.02.07.E8) "

[[] M cotizacion PROVEEDOR AIRE E-16-07-00193 ﬁgﬁgw
ACONDICIONADD [sditsr A

ez die prvemeston (0L02.03 X 0TS Pendienta

Sl = Ofeses (U102 022208 1) Peadient=
Mooer damm  (Crene szl |

Ofern sslroonags (PLOZERA2 2L, 2 ein7/anis
O i e (e el 15:5034
e
= Qrden de compra’ Adjudicecon (02,9203.02.13.5) 2 27/
UE Geden d= compra! Adjudesran fadier] 1OCALG-H02 15:50:35

Ol demie (U A2 0L LS Tk Percdismite
M= ===, WCobi= desne= |




expediente “hibrido”

grupo adaptmg Oficina Cero Papel

Mi espacio g
GEC BSETLS b GoESEELMDRINL b G " b B b

Registro Oficial * | Registro Especial = | Documentos Oficina v | Exptes Oficina | Procesos * | Reportes «
=
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Que s tltase IVUFLA 13 et st
CLTHINGR00T9TY, fmchatawl 13 i Marsp dn
Viargs e 3008 sspeids per ol fole S {8 Do de binf

Foletog o broctures proveey (D1,0L0805.0
Exiaton o brochures oroveedor (ecitar)

e T

)l Foleiry o brochures sroveedy (B1,0203.00.07. Egl: ADP017-10-01348-¢

Fadedoy um:euu.:rmsm NtldLmﬂ] U2 ERL Pendiestte \

-

Tnicho (4222037 20:21:24

1-20 de 20 Dooumentos.
Wersidn echa alla

Hace & mtod

Hace & minstos

Hace § mmutos

Haze S mrutos

Hare 4 mectis

Hare 4 mrutng

Mace Frmoutos

Hace Smrutus

Hae 2 mwruitns.

Hace 2 rivtos

Haze 2 miruites




Proteccion de documentos (“evidencias”)

# Cumplimiento de requisitos legales
#Mecanismos de seguridad:
#Firmas digitales
#Cifrados electronicos (generacion de evidencias)
#Cierre de expedientes
2Cierre certificado
»Conservacion del documento electronico (pdf/a)
»Seguridad de la informacion:
#Confidencialidad y transmision segura

» Auditoria de usuarios y acciones E

# Ataques informaticos
7Respaldo

2




Gestion de flujos de trabajo (workflows)

MOTOR + EDITOR WORKFLOWS:

» Estados
®Transiciones
#Guardas o requisitos
®?Acciones

Guarda

WORKFLOW Guarda
GENERICO Guarda
Guarda
Acc) (Acc Acc

~ | Estado inicial Estado intermedio Estado intermedio Estado final

Guarda/

Guarda

Cerrar expediente | Reabrir expediente Finalizado

ﬁ expedierite

Coredo (final) )ama: al archivo



Ventanilla de registro unico

|

il

BARCODE
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‘ - ‘ = | PRE-
- CLASIFICACION ENVIO ¥

-desde Bandeja [ ] =3 i Eig  VFRESION  pug BN IO
Entrada- ‘

_| REGISTRO DE
|  ENTRADA

N

Workflow de expediente =
Procedimiento asociado a
subserie (seria otra
dimensién no mostrada aqui)

Ciclo de Radicacién y
Tramite de tipos
documentales de origen
externo

i ‘opciones:
INTERNO-INTERNO

CLASIFICACION
-desde Bandeja
Dependencia

L -

He_

Ciclo de Archivo, para
cualguier soporte, de AG
hasta Disp.Final

L S

DISPOSICION
FINAL

CUSTODIR
ALMACENAM. === = (TRANSF.Y

‘ PRESTAMOS ) S8
| M . DEPTO. ARCHIVO
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Captura de documentos a

Sistemas de captura:

®Maximizan la productividad del empleado

®Basados en webservices de captura

®Reducen “gap” entre tareas de oficina y gestor documental

- h%tgggaer:/ am Windows10

hotMailbox

Ao [
G E 2.0




Capacidad de integracion \_ I ‘

APl WEBSERVICES:
# Automatizacién de procesos
#Integracion con estandares SOAP/ REST
#Integracion con plataformas:
#SAP (R3 y Business One)
®Microsoft Dynamics (Navision)
#Oracle e-Business Suite
ORACLE
#Sharepoint Server E-BUSINESS SUITE m
#Desarrollos a medida
7 Etc.

|
i Micrasaft

Microsoft - SharePoint 2010
Dynamics Ax2012



Modelo de intervencion gradual

Ejemplos: Compras, Ventas, Contratacion,
Calidad, RRHH, Extranets, etc.

32



Implantacion del SGD profesional a

Fases del proyecto:

Elaboracion de instrumentos archivisticos
Modelizacion y toma de datos

Instalacion de sistemas

Parametrizacion y personalizacion

-

6. Puesta en marcha (migraciones, conexiones y validacion)
7. Documentacién y capacitacion
8. Acompanamiento y soporte (min. 1 ano)

Funcionalidad
cubierta por SGD

cliente

Desarrollo
a medida



a) Solucion de correspondencia y clasificacion
basica

@ correspondencia en la nube

c b Ox para empresas inteligentes

Hi espacio A
= Explorador
Mis documenios .
i e — == ORGANIGRAMA
&
- - FH{= 100 EMPRESA SERVICTOS
i e S 100-VENTANILA

Mi =lendario

Miz tareas oEadas (3)

(] 100 ERAGAES ¥ ANULADOS
== 100-BANDETA ENTRADA

M tareas pendientes {1} {2 100-BANDE1A SALTDIA
Tarsas supervisadag @LTI 100-FLANILLAS BEPARTC EXTERNG
= (T 100-PLANILLAS REPARTO TNTERND
Papelera B _
- 100,01 PRESIGENCIA
D tos X
et R BH(1 100.01-CORRESPONDENCIA
Expediantes FEL] 1008 L ENPEDIENTES

£l 100.02-GERENCIA OPERACIONES (ACTESO)
{33 100.02.00-GERENCIA OPERACIONES
B 100.02.01-DRECCION JUADICA
EF{] 100.02 02-CONTRALORIA
E-( 100.02.03-COORDINACTON CALDAD
B 106,02 04-0RECCTON PREVENTA
B3 100.07 05-DRECCION FROVECTOS
BH(J 100.02.06-DIRECCION BE SERVICIOS
I 100,02 07-DIRECCION DE INVESTIEACTEN |

£ G 100,03-GERENCIA COMERCIAL
B 100.03-CORRESPONDERICIA

| = 100,03 EXPEDIENTES

CIF= 1nA A AERCRT A & AN AT A U TR ARIS

Ventanillz General 'I Ventanilla Contable ¥ | Ventanilla Juridica ¥ | Documentos 'I Expedientes '! Reportes "I Administracion 'I Ayuda 'I

igscoles, 8 de febrero de 2017+ 11106

VU

l}—- ] [ Selectone entidad] w

ORGANIGRAMA |,  100-EMPRESA SERVICIDS |, 100-VENTANILLA

100-VENTANILLA (editar) |

Nombre /Codigo L: en (Capetas y oxpedentes|v] |m jcar fitro| | & Mae fitros

Ol o) (orrar | (7 s [v) [ ueva carpets || tuevo expediente | [ Hiueve documenta | L5 & Cargietic
108-FRROFES ¥ ANLLADOS - (1 100-BANTETA ENTRADA (& A00-BANCE I8 SALTRA, il
nf® = “ )Y s o< *

O EP 100 -PLANILLAS REPARTC EXTERMND (i O E’E@ 100-PLANILLAS REPARTO INTERND (1
Ja i

1-5de 5Carpetas Mostrar | 50 | por pdaina



b) Solucion de Gestion Documental con CCDs

comingo, OF de ochtee de 2017 » 20:41
I.otena o tsonriaTest | o st

oyaca Oficina Cero Papel ANE o
" SECTTR reporres - ' “

EEA b Busaexptes x Campos>> I | (e e v scar] w1t sBimiede sanmia
FHEac il FONDOS ABDX , LOTERIADEBOVACE ,  D20-SUBSEREMTIA FINANCIER.. ; 125-GESTION DEL TALENTO M.
Mis documentns f o S
= B> seanas dey 125-GESTION DEL TALENTO HUMANO (editar) ||
- —————| E=LOTERIA DEBOYACA . —_— = _—
Mis bisquedas (3 QOVENTANEA | Hombre /Codign | | en’ || Carpatas v expedientesiv |
M calendario H' {3 100-GERENTE GENERAL (ACCFSO) :
Mis tareas creadas (1) (1 (= 1102l IEEFRENCTA COMPRCTAL Y GF'EFLﬁT"FA] m
Mis taress pendantas (1) (2 110-5UBCERENCIA COMERCIAL Y ORERATIV - [] (o) [Bomral) (1432 sccores [V [Mueva carpetn | | Museve expedicnte | | iseve documenta | . 1-15de (5Cametas
Tareas mm o B {3 1124 0meRas
_.'[u 113-ADLIESTAS PEAMANENTES r_] 125-CORBESPONDERCTA (4 D m ACTAS i Ij m LIBRaMNTAS f
m 4 sincomescimacun i . o S
.| DotumEntas == 120-SUBGERENCLA FRNANCIERA ¥ ADMINISTRY & EPORTES ¥ NOVEDADES (& 0 CONVENCION CO ADETRABAD & [ CERTFICADCS ¥ CONSTANCIAS (3
Expedientes Bl (] 120-SUSGERENCLA FINARCIERA ¥ ADMINIS.
B3 121-PRESLPLESTO 5 3
813 122-TES0RER [ m CIROLLABES (3 Dm HISTORIAS (1) Dm BEDAMES (k)
Altas documanitos B[ 123-CONTARLIDAD
Altss mxpedarites J‘J‘L..] Mﬂ m PLANES (i 0O PRIOGRAMAS [1) I SELECCION DE PERSONAL (T
Fichas documentos ] HUI !
Fichss axpedizntes El RECISIROS & 0 s i & |
Informes
Listades Ei:‘ = i
.: 'P.E?”R E§ ﬁﬂgi :
$in catagoria S : 1-35dz 15 Carpetas Mostrr (50 | w | porpagna
: B CONVENCION COLECTIVA DF TRABAID —
| et B [ CECHFICADOS ¥ CONSTANCTAS

(0 cROLARES
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] B gl ORES Y ANLLADDS

c) Soluciones departamentales

vierhes, 23 de-sepliembire de 2016 - 18:03

abox ecm oficina cero Papel INTRAN _
crepniencs ) T D ETITD €D T

vam

J rﬁelecdﬂne enﬁdadé ~

Explorador GAUPOD EMPRESAS , 01-EMPRESA PRINCIPAL

¥ EI{= GRUPO EMPRESAS

B PRINCIFAL =
i ‘3‘ = HNombre [Cédigo en | Carpetas y expedientes; v

SALIDAS w (= Q1-VENTANILLA

Mas filtres

(= 01-BANDEIA SALTDA

B D1-PLANILLAS CORRESPONDENCIA
B (] 1-REPORTES AUTOMATICOS
(2 D1-BANDEIA OCR.
El 010 1-GERENCIA
[#{7 01.0101-Pl ANEACION
271 0L0L.02-ACCIONISTAS
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CONCLUSIONES

v Retos de la Gestidn Electrénica de Documentos
v' Documentalistas en la Era de la Transformacién Digital




Retos ante la Transformacion Digital




Retos ante la Transformacion Digital ad ‘

» Del “caos fisico” al “caos digital”

# Los formatos y los origenes de la informacion son multiples
® Los soportes electronicos crecen exponencialmente

® Los “nuevos” documentos son los “contenidos” capturados

» Empleo de un SGD profesional como solucion corporativa

7 Capacidad de busqueda de contenidos con y sin estructura
Colaboracion fluida entre informaticos y documentalistas.
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