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INTRODUCCION Y GENERALIDADES
1.1 INTRODUCCION

El presente documento representa el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de la Direccién Administrativa Especial de Impuestos y Aduanas Nacionales (en adelante
DIAN) y lo conforman un conjunto de macro componentes de ejecucion secuencial e integrada.

El Modelo de Gestion de Documentos Electronicos pretende desplegar una Gestion Documental
Corporativa para la DIAN, regulada por la siguiente normativa indicada por la DIAN para la Ejecucidn
del Proyecto.

Normatividad Alcance
Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.
Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites

y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Ley 1437 de 2011 Por medio de la cual se expide el cddigo contencioso
administrativo, en su capitulo |V establece la utilizacién de medios
electronicos en el procedimiento administrativo.

Circular 002 de 2012 AGN Establece lineamientos en materia de adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de gestion documental.

Circular 05 de septiembre de Se establecen recomendaciones para llevar a cabo procesos de

2012 digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas.

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento general de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a Archivos”.

Acuerdo 060 de 2001 de AGN  Pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestién.
Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011,
y se dictan otras disposiciones.
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Resolucion 00457 de 2008

Procedimiento PR-IC-001 V.1

Resolucion 0159 de 2012

Resolucion 7614 de 2010

Resolucion 01910 de 2010

Directiva Presidencial No. 04
de 2012

Manual de Calidad DIAN

Definicion de procedimientos dentro de los procesos de la DIAN y
para la estandarizacion y normalizacion de los documentos soporte
de los mismos (Articulos 1, 2, 5y 6 derogados por Resolucién 0159
de 2012).

Procedimiento para la elaboracion, administracion y control de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno.
Por la cual se establecen los documentos del Sistema de Gestion
de Calidad y Control Interno en la UAE DIAN.

Por la cual se reglamente el derecho de peticion y la presentacion
de trdmites, quejas y reclamos en la UAE DIAN.

Por medio de la cual se adoptan las tablas de retencion documental
para la DIAN.

“En la cual el Gobierno Nacional emite los lineamientos que las
Entidades descritas en esta Directiva deben atender, con el fin de
avanzar en la politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel en
la Administracién Publica en cuya implementacion el AGN hace
parte activa”

Manual de Calidad Version 3.0: Septiembre 28 de 2011.

Cuadro 1. Lista de normatividad aplicable al Modelo

La metodologia aplicada para la definicién del Modelo sigue los principios marcados por las siguientes

especificaciones técnicas:

o IS0 15489. Disefio de Sistemas de Gestion de Documentos fisicos y electrénicos.
o IS0 14721. Disefio de sistemas de gestion de documentos electronicos de conservacidn a largo

plazo.

e Moreq. Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos de Archivo.
¢ Normas de descripcion Archivisticas ISAD (G) e ISAAR (CPF).

e IS0 19005. Formato de documento de archivo para preservacion a largo plazo.

e [SO 27000. Seguridad de la Informacion.

e SO 30300. Sistemas de Gestion para los Documentos.

La vision integral del modelo se centra en la coexistencia y control sistematico de convivencia hibrida
para documentos en diferentes soportes. Dado que el principal objetivo de la gestion de Documentos
estd enfocado en la conformacién de agrupaciones documentales que reflejen el desarrollo de tramites
corporativos, este lineamiento obliga a que el Modelo sea disefiado teniendo en cuenta la existencia de
soportes fisicos y soportes electronicos, administrados integralmente a través de ciclo de vida de la
informacion. El Modelo esta disefiado para integrar la gestion y control de los materiales documentales
tradicionales y los documentos electronicos, con un unico mecanismo de tratamiento técnico

archivistico.
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El Objeto fundamental del Modelo, como esquema tedrico, lo constituye la facilidad de
Exportacion/Ampliacién a entornos de produccion documental diferentes a los analizados como parte
de las obligaciones contractuales de la Fase | del Proyecto. La aplicacion metodologica del Modelo
garantizara una facil integracién de nuevos elementos documentales; soportara las modificaciones
organicas y administrativas, y sera consecuentemente sencillo para adoptar cambios procedimentales
de la DIAN.

1.2 GENERALIDADES

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos es un esquema tedrico que se
integra a la gestion documental de la DIAN y sirve de base para la administracion de los documentos
que produce la Entidad, mediante la organico funcional que soporta la produccién documental,
integralmente relacionadas para contribuir con los objetivos de eficacia administrativa.

El Modelo es una representacion abstracta del Sistema de Gestion Documental de la Entidad, enfocada
en la administracion integral de documentos electronicos y fisicos, que pretende ayudar a entender,
explicar y mejorar la manera en que la DIAN controla la documentacién que produce como reflejo del
cumplimiento de sus actividades. Si bien se enfoca en los requisitos del soporte electrénico, no
desagrega y por el contrario, recomienda la integracién de los materiales fisicos y digitales,
coexistiendo en las agrupaciones documentales formalmente constituidas en la Entidad.

1.3 AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE DEL MODELO

El Modelo incide en el control sistematico de la documentacion, desde su producciéon hasta la
disposicién final, a través de ciclo de vida documental, con aplicacién de principios, postulados técnicos,
ejercicios de mejores practicas, y normas que regulan la actividad corporativa de la DIAN.

El Modelo puede ser aplicado como alcance de gestién para la totalidad de los materiales
documentales que conforman el acervo archivistico de la DIAN, y que se instrumentan a través de
técnicas procedimentales de gestion documental descritas a los largo de los contenidos de informaciéon
presentes en el documento.

El Modelo fija su atencidn en la documentacién que se produce en ejercicio de facultades competentes
(funciones), y en cuya naturaleza de conformacion los documentos han “nacido digitales” o han sido
digitalizados como parte del desarrollo de las actividades.

El Modelo se limita de forma explicita a los documentos formales de la DIAN, sujetos a normas y
ordenamiento juridico, conjugando la coexistencia y administracion de documentos fisicos y
electronicos de las mismas caracteristicas.

El Modelo NO recomienda ni establece criterios de software o hardware especificos.
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2. MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
2.1 DEFINICION

Un Modelo es un marco de referencia para para la administracion de una Entidad o sistema. Un Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos es visualizado como el esquema tedrico que
define las caracteristicas de comportamiento y funcionalidad de los documentos en la DIAN, con el fin
de lograr su administracion integral desde la produccidn, hasta la disposicidn final, con control de
actividades y registro de responsabilidades a través del ciclo de vida documental.

La finalidad del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos se enfoca en el
cumplimiento de las siguientes acciones:

Controlar la produccion;

Administrar la creacidén de documentos;

Definir los canales de comunicacion;

Distribuir y tramitar los documentos;

Conformar agrupaciones documentales por trdmites corporativos;
Organizar los documentos de acuerdo con procedimientos preestablecidos,
Aplicar reglas de archivo para valoracién, retencién y disposicion final, y
Preservar por el tiempo requerido

2.2 ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL MODELO
2.2.1 FUNCIONES

Son el conjunto de actividades que cumple la Entidad como misién corporativa y constituyen el
propoésito de existencia de la DIAN. Jerarquicamente presenta subdivisiones relacionadas y asociadas
organicamente para desarrollar los objetos y competencias de la Entidad. Las Funciones representan el
mayor de los niveles o “clases” para ser representados en el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos.

2.2.2 PROCESOS CORPORATIVOS

Son los mecanismos de procedimiento y actividad secuencial que utiliza la DIAN, para cumplir y
desarrollar las Funciones que le corresponden. Las agrupaciones existentes en el esquema
procedimental (Misionales, Estratégicos, Apoyo y Control), definen en el Modelo la forma y constitucion
de los expedientes y volumenes documentales.
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2.2.3 ESTRUCTURA ORGANICA

Es la representacion grafica o narrativa de las areas y dependencias establecidas en la DIAN, para el
desarrollo de sus funciones, asignando competencias en cada uno de los niveles correspondientes. La
estructura organica sera representada en lenguaje archivistico, con los niveles correspondientes, bajo
la siguiente jerarquia:

Dependencia

Gréfico 1. Esquema de organizacion de fondos

2.2.4 AGRUPACIONES DOCUMENTALES

Conjuntos homogéneos de informacion documental de un mismo proceso o procedimiento, en
responsabilidad de un nivel de la Estructura Organica. Las Agrupaciones documentales, en
concordancia con legislacién nacional y la tradicion archivistica, seran denominadas Series 0 Subseries
Documentales.

2.2.5 UNIDADES DOCUMENTALES COMPUESTAS

Se denominan también Expedientes vy reflejan la reunién ordenada y sistematica de un conjunto de
documentos que se agrupan por “caso” y con subordinacion a una Serie 0 Subserie. El expediente
evidencia el tramite documental que ha surtido un caso particular, desarrollado de acuerdo con las
reglas del procedimiento definido, que se ejecuta para cumplir una funcién determinada, por el area
competente. Como unidad archivistica integral, el Expediente goza de identificacion univoca y tramites
y flujos particulares, en relacién directa con el proceso/procedimiento que lo comanda. En el entorno
electrénico los expedientes deben soportar la integracion o representacion de documentos en diversos
soportes y controlar el ingreso de las agrupaciones simples (tipos documentales) de conformidad con
reglas y requisitos pre configurados. Los expedientes electrénicos almacenan un alto porcentaje de
tipos documentales electronicos, pero deben estar habilitados para representar los contenidos fisicos o
analogos que requieran ser integrados a la Unidad Documental Compuesta. Los Expedientes estan
constituidos de manera exclusiva por “Documentos de Archivo”.
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2.2.6 UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental’. Unidad archivistica
constituida por documentos del mismo tipo2.

2.2.7 VOLUMENES

Es una estrategia de division mecanica de los expedientes documentales para facilitar la gestion,
particularmente Util para representar contenidos electronicos de fuentes fisicas (expedientes en papel),
que también deben ser controlados en el Modelo. Si bien la explicacion refleja de manera evidente la
utilidad de los volumenes, el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
emplaza todas las caracteristicas del nivel superior (expediente), como herencia asociada a los
volumenes que lo integran. Es decir, el Cierre o la Disposicién Final, entre otras muchas, de un
expediente, se aplican a todos los volumenes que lo conforman.

2.2.8 TOMO

Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos de
cierta extensions. Mientras la definicion de Tomo identifica unidades fisicas como parte de un
documento; el Volumen suele utilizarse de forma genérica para definir una subdivision de la agrupacién
documental, electrénica o no electrénica.

2.2.9 DE “DOCUMENTO” A “DOCUMENTO DE ARCHIVO”

Mientras “Documento” se define como la informacién registrada en un soporte; “Documento de Archivo”
es la base formal y la evidencia del actuar administrativo. Los documentos que nacen internamente en
la DIAN deben ser considerados primero como ‘Documento”, y solo hasta cumplir un protocolo o
tramite, podran eventualmente llegar a convertirse en “Documentos de Archivo”. El Archivo General de
la Nacion define el concepto de la siguiente manera: Documento de Archivo es el registro de
informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posteriort. Un “Documento de Archivo” se caracteriza,
entonces, porque en él se pueden evidenciar el contenido (informacién del mensaje), el contexto
(informacidn sobre la competencia funcional en virtud de la cual se ha producido), la estructura (forma
en que se registra el documento) y la presentacion (que ligada al contenido y a la estructura, permite la
interpretacion o legibilidad del documento).

1 Acuerdo 027 de 2006. Archivo general de la Nacién de Colombia.
2 Acuerdo 002 de 2014. Archivo General de la Nacién de Colombia.
8 Acuerdo 027 de 2006. Archivo General de la Nacién de Colombia.
4 Acuerdo 002 de 2014. Archivo General de la Nacién de Colombia.
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El Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos se disefia y estructura con la
vinculacion tanto de “documentos”, como de “documentos de archivo”, y establece que solo sobre estos
ultimos (las evidencias o Records) aplicaran las reglas documentales de integracion al expediente y
consecuente valoracién y disposicion final.

2.2.10 CONCEPTO DE BORRADOR

Es un documento que en su estado de elaboracion no ha llegado a convertirse aun en “documento” o
‘documento de Archivo”. Es considerado dentro del Modelo, precisamente por ser el “potencial’
Documento de Archivo.

2.2.11 CONCEPTO DE VERSION

La version es un record o “Documento de Archivo” y a diferencia del “Borrador”, se registra como una
evidencia documental de la actividad desarrollada. Tiene como caracteristica fundamental el soporte de
instancias u ocurrencias, en donde el mismo “Documento de Archivo’, presenta variaciones oficial y
formalmente aceptadas en la Entidad, como reflejo de la evolucion del documento.

2.2.12 INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Se trata de indicadores recomendados para el control del programa “Eficiencia y Cero Papel’, que
permitiran cuantificar las mejoras logradas con la aplicacién del Modelo de Requisitos para la Gestidn
de Documentos Electronicos. Estos indicadores se agrupan en “dimensiones” con objeto de facilitar su
conceptualizacion y tratamiento estadistico.

El siguiente diagrama refleja la transferencia entre un Borrador (futuro documento), un Documento de
trabajo que puede tener sus réplicas, hasta llegar al Documento de Archivo (‘record” en su anglicismo),
que se constituye como evidencia del proceso de generaciéon documental. Como se indicaba
anteriormente, cualquier comunicacion oficial de origen externo pasa directamente al status de
‘documento de archivo”, puesto que no requiere ser elaborado pero si integrado sin distorsiones al
fondo documental de la Entidad.

Documento

de archivo
(“record”)

Gréfico 2. Secuencia de transformacidn entre borrador, documento y documento de archivo
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2.3 OBJETIVOS DEL MODELO

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos forma parte de las estrategias
gubernamentales de Eficiencia Administrativa, que a través del programa de Gestion Documental,
contempla las siguientes metas:

Identificacién de documentos

Racionalizacion y simplificacion de tramites

Automatizacion de los flujos documentales de acuerdo con los procesos y procedimientos
Reduccién en la duplicidad de funciones

Prestacion de servicios oportuna, eficiente y eficaz

Disminucion del volumen de produccion de documentos

Implantacidn de politica “cero papel”

2.4 SISTEMA DE INFORMACION COMO INSTRUMENTO PARA LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

La gestion de documentos en el entorno electronico se realiza a través de sistemas informaticos
profesionales denominados “Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo”, en sus
siglas anglosajonas ERDMS5.

Se trata de un software especializado que permite gestionar todo el ciclo de vida tanto de documentos
de soporte electronico como fisico, desde su captura, pasando por su distribucién, tramite,
conservacion y llegando hasta su disposicion final.

Para que los documentos puedan tener valor probatorio, se necesitan herramientas para conservarlos y
hacer que estén disponibles para su utilizacién. Los sistemas de archivo garantizan el mantenimiento y
la conservacidn de la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Para que los sistemas cumplan estos requisitos, las entidades deben establecer, documentar, mantener
y promulgar politicas, procedimientos y préacticas de gestion de documentos de archivo que aseguren
que cubre sus necesidades de informacion, evidencia y de rendicion de cuentas. En el caso de
Colombia, cada entidad es responsable de establecer y documentar estas politicas de gestidn
documental en su Programa de Gestién Documental-PGD.

Consideraciones Generales:

e La existencia en el mercado de plataformas informaticas de tipo EDRMS con amplia variedad
de precios y calidades y la exigencia de cumplimiento de estandares internacionales y

5 EDRMS: siglas en inglés de Electronic Document and Records Management Systems.
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legislacion nacional, obligan a ejercer una revision técnica rigurosa a la hora de seleccionar la
herramienta idnea para una Entidad en concreto.

e La obligacion de cuidar el medio ambiente, hacen de la reduccion del papel y del consumo
energético objetivos estratégicos no sélo para un grupo de compaiiias, sino para un pais en su
totalidad.

e Los documentos electrénicos dependen de su estructura logica mas que de la fisica. Los
documentos generados y gestionados a través de sistemas electronicos deben tener contenido
estable, forma documental fija, vinculo archivistico, equivalente funcional (Cita del articulo 23
del Decreto 2609 de 2012- AGN).

e Los documentos deben permanecer completos y protegidos de manipulaciones o cualquier
posibilidad de cambio (de version o cambio de un formato); asi mismo se debe evitar su
alternacion o eliminacion por personas no autorizadas. En caso de requerirse un cambio a la
estructura del documento electronico, por razones plenamente justificadas y por personal
debidamente autorizado, se debe dejar evidencia de dichos cambios en el sistema de gestion
documental y en el documento, a través de metadatos (Cita del articulo 25 de Decreto 2609 de
2012- AGN).

e Se debe garantizar que un documento electronico generado por primera vez en su forma
definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccion hasta su
conservacion temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse mediante la aplicacion de
sistema de proteccion de la informacion, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del
documento con fines de preservacion a largo plazo (Cita del articulo 26 del Decreto 2609 de
2012- AGN).

e Los requisitos para la fiabilidad de los documentos electrénicos de archivo garantizan que el
contenido de los documentos es una representacién completa, fiel y precisa de las
operaciones, las actividades o los hechos que testimonia y por lo tanto, su caracter de
evidencia asegura que se puede recurrir a estos en el curso de posteriores operaciones o
actividades (Cita del articulo 27 de Decreto 2609 de 2012- AGN).

2.5 RESISTENCIA AL CAMBIO

La capacidad y voluntad de cambio del personal es en esencia el factor clave que limita la capacidad de
una Entidad. Para poder incorporar la estrategia Cero Papel en una Entidad como la DIAN, se requiere
el apoyo mayoritario de sus empleados quienes contribuirén al éxito o fracaso del mismo.

Capacitar a directivos, profesionales y trabajadores para que modifiquen patrones arraigados de
conducta es una tarea esencial, que muchas entidades no enfrentan adecuadamente. La capacidad y
voluntad de cambio del personal es en esencia el factor clave que limita la capacidad de una Entidad.

Tomemos como ejemplo la incorporacion del computador para la realizacién de tramites sin papel. Un
sistema de computador nuevo difunde confusién, dudas e incluso tension. Las respuestas no solo
deben buscarse en si el hardware funciona correctamente o si el software o la tecnologia empleada es
novedosa, etc. Es necesario entender que el sistema no funcionara adecuadamente si las personas que
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van a usarlo no cooperan durante su implementacion, incluso va mas alla de la simple cooperacion. Lo
que se busca es con el nuevo sistema el trabajador se encuentre motivado, abierto y dispuesto al
cambio; en busqueda de una satisfaccién plena que conlleve a elevar los niveles de productividad y
beneficios.

La resistencia frente al cambio es un fenémeno natural y una de las caracteristicas centrales en
procesos de cambio. Las modificaciones generalmente generan resistencia ya que estan acompanadas
de inseguridad, pérdida de control y causan temor. No se trata de evitar la resistencia o ir en contra de
ella. Al contrario, lo importante es percibir y entender los sintomas de resistencia para poder ir con ella
en vez de contra ella. La resistencia es una importante sefial y puede tener las siguientes razones:

Informacién falsa o incompleta sobre el propésito del cambio.

Falta de participacion en el cambio

Pasividad o desinterés

Transferencia de experiencias negativas previas a la situacién actual
Temor de salir perjudicado

Para que los procesos de cambio tengan éxito, deben ser proyectos con principio y fin, que tengan
productos identificables, que exista un grupo de implantacién e implementacién, apoyado en
consultores gerenciales con experiencias en procesos de cambio y, lo mas importante, deben tener un
lider.

Si aplicamos un nuevo sistema no lo haremos con los ojos vendados, debemos contar al menos con
una estrategia y un disefio adecuado a la Entidad; porque sélo por las buenas intenciones no cambian
las entidades. Para ello, el montaje de un laboratorio experimental o piloto es una recomendacion

importante.

Ademas, la experiencia ha demostrado que existira menos oposicidn en la ejecucion de un disefio si se
invita cuanto antes a sus trabajadores a participar (desde la concepcion del programa) y en la
planeacion del mismo.

Se debe realizar una labor de convencimiento antes de introducir el nuevo modelo. Cuando se empieza
por crear un medio dispuesto al cambio, la resistencia se reduce a un minimo y los empleados quedan
mas receptivos a la innovaciéon y mas dispuestos a correr riesgos. Aqui entra a jugar un papel
importante el liderazgo como pieza clave para vencer la resistencia: una persona capaz de influir de
manera significativa en la conducta, las creencias y en el modo de trabajo de otras personas.
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3. METODOLOGIA PARA EL DISENO DEL MODELO

3.1 COMPONENTES DE LA METODOLOGIA

La Metodologia esta disefiada para triangular el Modelo a partir de una configuracién basada en tres (3)
componentes fundamentales: Definicion, Caracterizacion y Relacion entre las Entidades integrantes del
Modelo. Las Entidades pueden ser de caracter funcional, actividades de gestion, regulaciones
normativas, agentes, personas, reglas de negocio, documentos, etc.

RELACION DE LAS || ™. CARACTERIZACION
ENTIDADES DE LA ENTIDADES

DEFINICION
DE LAS
ENTIDADES

Grafico 3. Componentes de la metodologia para disefiar el modelo

3.1.1 DEFINICION DE ENTIDADES

Este componente, como su nombre lo indica, define las Entidades del Modelo, es decir todos los
elementos actorales, que con identidad propia y definida, cumplen un papel especifico dentro de los
requerimientos para la gestion y administracion. Entiéndase por Entidades entonces, todos los
documentos, las actividades de gestion, los agentes, las personas, las actividades, las reglas, las
regulaciones, etc. que se integran para configurar una forma de accion y procedimiento
especificamente disefiado.

3.1.2 RELACION ENTRE ENTIDADES

El componente metodoldgico de Relacidn establece los vinculos e interdependencia entre las Entidades
del Modelo. La Relacion conecta diferentes instancias para cumplir los propésitos especificamente
disefiados con el fin de regular la Gestion Documental de la DIAN, conforme las politicas de aceptacion
de uso generalizado.

Es de observar que las Relaciones son direccionales o bidireccionales, dependiendo de las Entidades
del Modelo; y pueden estar vinculadas de una a una o de una a muchas interacciones.
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Entidad 1 — Entidad 2
>
\ 1:N \
Entidad 3 — )
Entidad 4

Gréfico 4. Esquema y forma de relaciones entre entidades del modelo

3.1.3 CARACTERIZACION

Este componente de la Metodologia aporta las reglas y condiciones, que con base en las Relaciones de
las Entidades definidas, deben aplicarse para definir los requisitos del Modelo de Gestion de
Documentos Electrénicos.

La Caracterizacion es una conjugacion de reglas y normatividad aplicable a la Entidades Documentales,
de acuerdo con los procedimientos corporativos de la DIAN, que interactia con tres flujos de trabajo
genéricos y que constituyen el universo documental de la Entidad, representado por el siguiente
esquema:

Esta representacion de flujos caracteriza los Tipos Documentales de la DIAN, integrados en tres
grandes familias de documentos:

Comunicaciones Oficiales Electronicas Internas. Nacen en la Entidad y permanecen dentro de la DIAN.
El soporte basico de este tipo de comunicacion interna es el electrdnico. Icono utilizado:
Comunicaciones Oficiales Electronicas Externas. Llegan de productores externos a la DIAN y se

quedan dentro de la Entidad. Al no poder controlar el origen de estos documentos, existen basicamente
tres tipos de soporte:

. El
o Electrénico. Icono utilizado: lj
o Documento en papel (susceptible de ser digitalizado): Icono utilizado:

. 0
o Documento en soporte no digitalizable (otros soportes): Icono utilizado: l&l‘
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Notificaciones Electronicas. Son generadas al interior de la DIAN y deben ir a un destinatario fuera de la
Entidad. Aunque el origen es la propia Entidad, se deben prever tres tipos de soporte:

o Electronico. icono: |
o Documento en papel (susceptible de ser digitalizado): icono: __
o Documento en soporte no digitalizable (otros soportes): icono:

Los flujos pueden estructurarse conforme al siguiente diagrama con base a los actores principales en el
modelo:

CIUDADANO / ACTORES EXTERNOS

PQRs Tramitesa solicitud propia o ajena Procedimientos abiertos por la DIAN

VENTANILLAS FISICAS y/o SEDE ELECTRONICA

A 4
 veNmewsHESOSyeseRECRONG

Comunicaciones oficiales Electronicas Externas Notificaciones externas (entrega fisico/Electrénico)

Comunicaciones oficiales Electronicas Internas Motificaciones externas (produccion en digital)

Almaoe_namler!t_ode Trasladosy trar_lsferend:las Consultaen el Sistama Préstamos de archivo Custot_i ia del_archl_vo
expedientes fisicos de archivo (retencidny disp. Final)

Gréfico 5. Estructuracion genérica de flujos en el Modelo

MAPA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL MODELO DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Los elementos constitutivos de esta parte del Modelo estan formados por bloques de tareas, asociados
a las areas de nivel organico interno de la DIAN y representadas por el siguiente grafico
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- Recepcion - .
Creacion Radicacion Descripcion

Ventanilla Fisica o Sede
Electrénica

Clasificacién Tramite Distribucién Digitalizacion

. Traslado .
Cierre del . Transferencia
. Archivo de .
expediente . Archivo Central
Gestion

Transferencia
CONSULTA Archivo
Historico

Disposicion
Final

Grafico 6. Mapa de actividades del Modelo

Los requisitos del Modelo de Gestion Electrénica estan ligados al ciclo vital de los documentos y
dependen de tres (3) factores basicamente:

= Origen del Documento (Int / Ext) —Interno / Externo-
+ Destino del Documento (Int/ Ext) —Interno / Externo-
= Soporte del Documento (P, El. O) —Papel, Electronico, Otro-

e Creacion. Es la actividad relacionada con la generacion de nuevos documentos desde las
dependencias internas de la DIAN. Este componente del Modelo se integra con el Programa
Especial de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos del Programa de Gestion
Documental. Mientras el Modelo indica la forma de gestionar la creacion de los documentos, el
Programa Especifico define la manera normalizada para generar los documentos. Enlace®

e Recepcién. Esta actividad se refiere a la posibilidad de que la comunicacién oficial sea recibida
directamente, a través de un canal autorizado, en la oficina interma de la DIAN o en la
Ventanilla Unica de la Entidad, afectando de forma centralizada una tnica radicacion.

6 El término Enlace identifica un hipervinculo hacia una parte componente de otro instrumento archivistico que se relaciona con
el contenido informativo del apartado que trata el Modelo. Para el caso de existencias fisicas (documentos impresos), el
Enlace deberd identificar la signatura topografica del documento al que el Modelo hace referencia, para hacer
constitutivamente integral la lectura de los instrumentos, a través de un mecanismo préactico de integracion.
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e Radicacidn. Identificacion univoca de la comunicacion interna o externa (creada o recibida) por
las oficinas o Ventanilla de la DIAN.

e Descripcion. Complemento de informacién, posterior a la Radicacién, para incluir informacién
que apoye las acciones de distribucion y tramite de la comunicacion.

¢ Digitalizacion. (Opcional). Se refiere a las actividades de transformacién que deben desarrollar
las oficinas internas o Ventanilla Unica, para cuando han creado o recibido un documento fisico
y debe ser integrado al Modelo, como una Comunicacion Oficial Digital. Este componente del
Modelo se integra con el Programa Especial de Reprografia del Programa de Gestion
Documental. Mientras el Modelo indica la forma de gestionar las imagenes resultantes del
proceso de digitalizacion, el Programa Especifico de Reprografia define la forma de generar las
imagenes que son administradas por el Modelo. Enlace

o Distribucion. Aplicacion de requisitos para poder entregar (si se requiere) la comunicacion, al
destinatario o competente en un flujo predefinido.

o Tramite. Secuencia de actividades documentales de revision o aprobacion por parte de
diferentes usuarios o roles de la DIAN. En el caso de comunicaciones externas, un tramite
importante sera dar respuesta en los plazos establecidos.

o (Clasificacion. Asociacion de la comunicacion interna o externa (creada o recibida en la oficina o
Ventanilla) en la parte del Cuadro de Clasificacién Documental (Fondo, Nivel de Fondo, Serie,
Subserie) que corresponde, relacionado con el tramite o caso (expediente) particular al que
pertenece. Este componente del Modelo se relaciona con el Mapa de Procesos de Gestion
Documental de la DIAN. Enlace

o lteracion. Es la repeticion de los procedimientos desde la produccion documental hasta la
clasificacion documental, por cada tipo de documento que defina la estructura de la
Serie/Subserie documental.

o Cierre del expediente. Definicion de los requisitos y condiciones minimas para el cierre de
expedientes por parte de los Productores documentales. Los flujos de Archivo, de acuerdo con
la Ley 594, aplican de forma exclusiva a los expedientes cerrados.

e Traslado Archivo de Gestion. El expediente cerrado es trasladado a la fase de Archivo de
Gestion y comienza la contabilidad de tiempos de retencion y aplicacion de criterios de
disposicion final.

o Transferencia Archivo Central. El expediente que cumpla condiciones de tiempo en el Archivo
de Gestidn y su disposicion final no sea eliminacion, debera transferirse a una fase de Archivo
Central e iniciar la contabilidad de tiempos de retencion.

¢ Disposicion Final. Los expedientes del Archivo Central que cumplan las condiciones de tiempo,
deberan aplicar su disposicion final. En ocasiones, serén eliminados y, en otros casos,
seleccionados para conservacion total.

o Transferencia Archivo Histdrico. Los expedientes del Archivo Central que cumplan condiciones
de tiempo y que por Tabla de Retencion Documental sean de Conservaciéon Total, se
transferiran al Archivo Histérico.

Dado que no todas las familias documentales requieren pasar por todos las actividades descritas,
hemos creado la siguiente tabla de asociacion para relacionar las actividades con las familias.
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Comunicaciones oficiales | Comunicaciones oficiales Notificaciones
Electrdnicas Internas Electrdnicas Externas Electrénicas
] EL L ol | ef R [off
| b oL bk b
Creacion S NO S
Recepcion SéloPyO S SéloPyO
Radicacién S S S
Descripcion/ Indexacid S| S S
Digitalizacion Sélo P Sélo P Sélo P
Distribucion INTERNA INTERNA EXTERNA
Tramite S S SI(*)
Clasificacion S S S
Iteracion Sl Sl Sl
Cierre del expediente Sl Sl Sl
Traslado al AG S S Sl
Transferencia al AC S S S
Disposicion Final Sl Sl Sl
Transferencia al AH Segun TRD Seguin TRD Segun TRD

(*) Debe ser anterior aladistribucion externa.

Cuadro 2. Tabla de relacién actividades con documentos. El=Electronico. P=Papel. O=0tro

Como se puede apreciar hay ciertas actividades que se omiten segun el origen del documento (interno
0 externo) y también en el caso de que el soporte sea electronico, por ejemplo, la digitalizacién. El
programa Cero Papel incide precisamente en la reduccién de gastos y tiempos de procesos gracias a la
utilizacién de este soporte, asi mismo, en el caso de notificaciones externas el tramite debe ser anterior
a la actividad de distribucion externa del documento.

Sin embargo, en aras de simplificar el modelo, hemos preferido unificar todos los requisitos en un solo
apartado, realizando las diferenciaciones entre los tres tipos de documentacién cuando fuera oportuno.
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4. CUADRO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Las actividades del Modelo estan basadas en el cumplimiento de una serie de requisitos que no deben
confundirse con funcionalidades de un sistema informatico, aunque logicamente existiran analogias
dado que el control del modelo de gestion documental electronica requerira de una instrumentacion

adecuada a sus fines.

4.1 CREACION

Nombre
del
Requisito

No. de
Requisitos

Descripcion del Requisito

Integracion

Uso directo de herramientas ofimaticas para crear los
documentos

Vinculacién

Vinculacién al sistema de los documentos preexistentes
en el ambiente del usuario

Captura

Capturar automatica de documentos provenientes de
otros sistemas

Formularios

Posibilidad de utilizar formularios para crear los
documentos. Este componente del Modelo se integra con
el programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos del PGD. Enlace

Plantillas

CREACION

Aplicacién de plantillas predisefiadas, para que asociadas
a metadatos de formularios, apoye la produccion
normalizada de documentos. Este componente del
Modelo se integra con el programa de Normalizacion de
Formas y Formularios Electronicos del PGD. Enlace

Control

Control en la creacién de documentos de un usuario
interno, Unicamente dentro las dependencias a las que
pertenece

Bandeja

Las comunicaciones internas o externas se crean en
bandejas especificas (propias) de la unidad productora

Tabla 1. Requisitos para la creacion de documentos
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4.2 RECEPCION

No. de Nombre del
Requisitos | Requisito

Descripcion del Requisito

Radicacion

Funcionalidad para que el Usuario radique de forma
centralizada las Comunicaciones Internas o Externas que
recibe.

Canal-1

Integracion con el E-Mail del Usuario, permitiendo la
Radicacién desde la aplicacion de correo institucional.

5 Canal-2

Automatizacion del ingreso de tipos documentales
provenientes de aplicaciones informaticas, con reglas
preestablecidas (sitio web, por ejemplo).

RECEPCION

Canal-3

Permisos funcionales para que la Dependencia u Oficina
digitalicen e integre una comunicacion que recibe en
forma fisica.

Bandeja

Las comunicaciones internas o externas se reciben en
bandejas especificas (propias) de la unidad productora.

Tabla 2. Requisitos para gestionar la recepcién de documentos
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4.3 RADICACION

RADICACION

Tabla 3. Requisitos para la radicacion

No. de Nombre del L -
. gy Descripcion del Requisito
Requisitos | Requisito
Centralizacion del cddigo Unico de radicacion Interna o
Radicacion | Externa para las comunicaciones creadas o recibidas en

oficinas.
El Cédigo de Radicacion Interno o Externo debe ser
configurable en el Modelo. Ej: DIAN-Dependencia-

.. | Secuencia. Se requiere una numeracion diferente para:

Configuracion o o : .

+ Comunicaciones oficiales internas (p.ej. | de internas)
+ Comunicaciones oficiales externas (p.ej. E de entradas)
+ Notificaciones externas (p.ej. S de salidas)

. El Numero Unico de las comunicaciones electronicas

Secuencia | . .
7 internas o externas debe ser secuencial.
El nimero de radicacién de Comunicaciones oficiales
Rompimiento | Electronicas Internas o Externas debe poder iniciarse
cada afio.
- Asociacion de un cadigo de barras al Nimero de
Codigo

Radicacion.

Integracion-1

Funcionalidad que permita radicar un documento interno
o externo directamente desde la aplicacion ofimatica que
lo produjo.

Integracion-2

Se debe poder automatizar (con reglas) la radicacion
interna o externa de documentos provenientes de otra
aplicacion informatica.
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4.4 DESCRIPCION

L)) MELTOCE] Descripcion del Requisito
Requisitos | Requisito P q

Esquemas Definicion ad hoc de esquemas de metadatos para el
— g registro de Comunicaciones Internas.
@) Carga automatica de metadatos para comunicaciones
= Auto carga | internas o externas basado en el usuario que se
O autentico.
& 5 Control Obligatoriedad de la existencia de ciertos campos de
(n'e datos definidos por el Administrador.
@) Fluio El flujo del documento debe estar condicionado por la
cL,LI) ) existencia de los metadatos obligatorios.
=) Debe ser posible registrar informacion de metadatos,

Integracién | directamente desde la aplicacion ofimatica que lo produjo

(plug in /autenticacion — Sede electrénica).

Tabla 4. Requisitos para la descripcién de unidades documentales
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4.5 DIGITALIZACION

No. de Nombre del
Requisitos | Requisito

Descripcion del Requisito

Disponibilidad

Disponer o integrar herramientas de digitalizacién propias
0 externas.

Configuracion

Las caracteristicas de digitalizacion seran definidas para
la DIAN. Se relaciona con el Programa de Reprografia
del PGD. Enlace

Formatos

La DIAN define el formato de salida de las imagenes
(JPG TFF, PDF, PDF/A, etc.). Se relaciona con el
Programa de Reprografia del PGD. Enlace

8 Captura-1

Los documentos fisicos deberan estar rotulados (cédigo
de barras) para ser digitalizados.

Captura-2

El sistema de captura permitird “romper” agrupaciones de
documentos por el Cadigo de barras.

Relacion

DIGITALIZACION

Relacién automatica entre “lotes” de digitalizacion y
fichas de radicacion/descripcion de los documentos de
forma univoca.

Flujo

El flujo del Modelo debe definir el momento de la
digitalizacion (con excepciones).

Metadatos

La digitalizacién debe asociar metadatos a estado del
documento (registro).

Tabla 5. Requisitos para gestionar la digitalizacién de documentos

-26 -



../../../../Users/Users/averano/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/averano/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/averano/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/averano/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento

Gestion Documental

2\\“,:
{111}

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Documento Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

4.6 DISTRIBUCION

No. de Nombre del L .
Requisitos | Requisito Descripcion del Requisito
Destinatario | Definicion de un destinatario de la Lista de
Interno Usuarios/Roles/Dependencias registradas en el sistema.
Definicion de un destinatario externo a partir de listas
Destinatario | tabuladas de Pais/ Departamento/ Municipio. Estos
Externo destinatarios externos deberan quedar almacenados para
uso posterior.
= Funcionalidad para generar alertas electrénicas a los
C_) Alerta interesados internos o externos. Estas alertas deberan
) incluir (al menos) el Asunto, un detalle de la Accién
D Esperada y un Plazo Méximo para la realizacion
9 8 Tarea Creacion de tareas para el destinatario interno del
n'l documento.
cuse de igacion de Acuse de Recibo del documento por parte
— A d Obligacién de A de Recibo del d t rt
N Recibo | del destinatario.
estinatario puede rechazar el documento enviado y
() El destinatari d h ld t iad
Rechazo | dejarlo en la bandeja del Creador de la oficia para
redistribucion. Notificacion y Tarea.
Bandeia El flujo del Modelo debe definir el momento de la
d digitalizacion (con excepciones).
Fluio El flujo de distribucion debe asociar nuevos metadatos
I automaticos para el esquema de Tipos Documentales.
Tabla 6. Requisitos para distribuir documentos
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4.7 TRAMITE
L)) LETLTDCL] Descripcion del Requisito
Requisitos | Requisito P q
Definicion y desarrollo del plan de tramite del tipo
Definicion documental. Este componente del Modelo se relaciona
con el Mapa de Procesos de Gestion Documental de la
DIAN. Enlace
.__ .. | Pre-establecimiento de una ruta de tramite (workflow)
Automatizacion . .
. que el responsable del documento podra configurar
del Flujo O
antes de iniciarlo.
Asignacion de los destinatarios del tramite (Usuario-1,
Responsables . .
Usuario-2, Usuario-3, etc.)
Tiemnos Definicion de tiempos para las acciones (Revision, 3
P dias; Firma, 1 dia, Respuesta 7 dias)
Bloqueo (inhabilita la descarga o anotaciones) del
Bloqueo : \ -
documento, mientras esta en fase de revision.
Aplicacion de todas las instancias de tramite definidas,
s : en la secuencia planificada por el responsable. Este
ecuencia .
componente del Modelo se relaciona con el Mapa de
Procesos de Gestion Documental de la DIAN. Enlace
1 2 Lo Reconocimiento automatico de la finalizacién del tramite
Finalizacion . oL
para un tipo documental (reglas del procedimiento)
Asignacion de un cédigo HASH al Tipo Documental
Integridad | interno que ha finalizado el tramite planificado
(conversion a “record”).
Estampado | Estampado cronoldgico automatico para cada accion del
cronoldgico | flujo sobre el tipo documental.
Disposicién de mecanismos de relaciones (uni o
Relaciones | bidireccional) entre tipos de documentos y expedientes
documentales
Funcionalidades para la carga de Anexos Secundarios,
Anexos asociados a los tipos documentales o Anexos
Principales.
Disponibilidad de herramientas para la administracion de
versiones de los documentos que se integran en un
Versiones | expediente a lo largo de un tramite. Se debe detectar

desde la radicacion, la existencia de un tipo documental
y controlar el versionado del documento.

Tabla 7. Requisitos para la gestién de documentos asociados a un tramite
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4.8 CLASIFICACION

No. de Nombre del Descrincién del Requisi
Requisitos | Requisito Pl D1
Productor Obligacién de la definicion (manual o automatica) de un
Documental Productor Documental para desarrollar las tareas de
Clasificacion.
Avertura El tipo documental debe contener informacién suficiente
E)F: ediente | P2 determinar si se abre un expediente nuevo o se
P integra en uno ya existente (tipo de inicio de expediente)
Creacion Permitir que el Productor Documental pueda crear el
Expediente Expediente, si la informacion del tipo documental lo
P exige.
Garantia que el expediente se crea en rigurosa relacion
Procedencia | de la Dependencia Responsable y asociada a las
agrupaciones de Serie/Subserie
El Productor debe poder mover el tipo documental desde
over a bandeja de ubicacion, al expediente creado o
M la bandeja de ubicacion, al dient d
@) pertinente (si ya existe).
O La estructura definida de la Serie/Subserie debera
<t Estructura controlar que el tipo documental sea valido para el
O 1 2 expediente, si no, no permitira clasificarlo.
TH Orden El tipo documental se integra al expediente en estricta
CT) oriainal secuencia de llegada (Orden Original). Fecha/hora de
< g Radicacion.
— Confirmacion El flujo del documento permite certificar (confirmar) la
@) Clasificacion del Documento en el expediente correcto.
Funcionalidad que permita que el usuario ponga en
Publicacion | estado final (publicado) el documento, como parte del
expediente al que pertenece.
Registro de todos los flujos de actividad sobre el tipo
Workflow documental, desde la Creacion/Recepcion, hasta la
Publicacion (estado, transicion, Hora, Fecha, Usuario).
Disponibilidad de registro de auditoria sobre cada
Auditoria documento del expediente (Accion, Fecha, Hora, Usuario,
etc.)
Administracion de expedientes hibridos, conformados por
Soporte documentos electronicos (en linea) y fisicos (con
esquemas de clasificacion homogéneos)
Tabla 8. Requisitos para clasificar unidades documentales
-29.
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4.9 ITERACION

No. de Nombre del
Requisitos | Requisito

Descripcion del Requisito

lteracion
esperada

Aplicacién de los mismos procedimientos, tantas veces
como tipos documentales esté esperando el expediente.

Tipos no

Aplicacién de los mismos procedimientos, para los
documentos no esperados por el expediente.

3 esperados

Control de
Acceso

ITERACION

Administracién de las condiciones de uso y restricciones
de acceso a los documentos en cualquier etapa del
desarrollo del tramite. Este componente del Modelo se
relaciona con las Tablas de Control de Acceso. Enlace

Tabla 9. Requisitos para gestionar el ciclo de repeticion (iteracion) de los documentos

-30 -



../../../../Users/Users/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento
../../../../Users/Users/Users/r.lafuente.ADAPT/AppData/Local/Temp/otro%20documento

LD Documento Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

Iy

’ Gestion Documental

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

410 CIERRE DEL EXPEDIENTE

No. de Nombre del
Requisitos | Requisito

Descripcion del Requisito

Tipos
Obligatorios

Cierre exclusivo de los expedientes que tengan como
minimo los documentos obligatorios definidos en la
estructura de la Serie/Subserie.

Deteccion
automatica

Deteccién automatica que verifique si el expediente esta
completamente integrado con los tipos obligatorios.

Cierre-1

Para cerrar el expediente, el Modelo debe certificar que
todos los tipos documentales se encuentren en estado
final (publicados).

Cierre-2

Funcionalidad para permitir que el expediente pueda
cerrarse de forma Manual o Automatica. El cierre Manual
lo realiza el Productor y el Cierre Automatico, lo realiza el
Sistema.

Contabilidad

Cuenta incremental del nimero de documentos (libres y
esperados) existentes en el expediente.

Herencia de
1 0 Metadatos

Herencia de los metadatos producidos y asignados desde
la creacion del expediente, hasta la finalizacion del
tramite.

Metadatos de
Cierre

CIERRE DEL EXPEDIENTE

Asignacion de metadatos especificos para el cierre de
expediente al esquema respectivo:

- Fecha de finalizacién del tramite

- Usuario que realiza el cierre

- Estampa de tiempo del cierre

- Comprobante del cierre certificado

- Signatura (fisica / electrénica)-Opcional

- Condiciones de acceso (expediente cerrado)

- Condiciones de reproduccion —Opcional-

- Comentarios sobre el cierre del expediente

Auditoria

Registro de todas las acciones de cierre del expediente,
vinculandolo con el usuario Productor.

Flujo

Asignacion de Metadatos y Estampas de tiempo para
todas las acciones del flujo del Expediente Documental.

Integridad

Asignacion de codigo HASH al expediente cerrado.

Tabla 10. Requisitos para administrar el cierre de expedientes documentales
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4.11 TRASLADO ARCHIVO DE GESTION (AG)

No. de Nombre del
Requisitos | Requisito

Descripcion del Requisito

Visual

Quitar de la vista del producto, los expedientes cerrados
y trasladados al Archivo de Gestion. Este componente del
Modelo se relaciona con Programa de Archivos
descentralizados del PGD. Enlace

Notificacion

Envio de Notificacion de los expedientes trasladados al
Archivo de Gestion, al responsable de Gestion
Documental.

Tarea

Asignacion de una tarea para el Responsable de Gestion
Documental, asociada a los expedientes trasladados al
Archivo de Gestion.

Metadatos

Carga automatica de metadatos para el ingreso a AG.

Contabilidad

Inicio de cronémetro de tiempos en AG.

Tiempos

Administracién y control de los tiempos de retencion del
expediente, en AG.

Auditoria

Registro de todas las acciones del Archivo de Gestion en
forma de metadatos automaticos.

TRASLADO ARCHIVO DE

Préstamo y
Control de
Acceso

Aplicacion de condiciones de uso y restricciones de
acceso a los expedientes trasladados al Archivo de
Gestion. Este componente del Modelo se relaciona con
las Tablas de Control de Acceso. Enlace

Tabla 11. Requisitos para trasladar expedientes a la fase de Archivo de Gestién
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4.12 TRANSFERENCIA ARCHIVO CENTRAL (AC)

L)) MELTOCE] Descripcion del Requisito
Requisitos | Requisito P q
Alertas de cumplimiento de tiempos en AG. Este
Alertas componente del Modelo se relaciona con Programa de

g Archivos descentralizados del PGD. Enlace
— Informe Informe automatico sobre la disposicién final en AG.
L Disposicion . T
@) Final Reporte de los expedientes de AG por disposicidn final.
o Aplicacion Aplicacion de la Disposicion Final de AG.
<
< z:l Eliminacion: Elimina los objetos, conserva metadatos,
— ¢ Acciones-1 asigna metadatos de estado y genera Acta de
O — 8 Eliminacion como documento de Archivo.
pd
LLl P . Transferencia Archivo Central. Conserva Objetos,

LL] Acciones-2 ) .
n'el O conserva metadatos y cambia estado de los expedientes.
LLl
LL Registro de todas las acciones de traslado del Archivo de
(dp) Auditoria Gestion al Archivo Central en forma de metadatos
= automaticos.

é Préstamo Aplicacion de condiciones de uso y restricciones de
Y laccesoalos expedientes transferidos al Archivo de
— Gl @3 Central. Este componente del Modelo se relaciona con
Acceso ' P

las Tablas de Control de Acceso. Enlace

Tabla 12. Requisitos para transferencia de expedientes al Archivo Central
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4.13 TRANSFERENCIA ARCHIVO HISTORICO (AH)

No. de Nombre del

Requisitos | Requisito Descripcion del Requisito

Garantia para la gestion de transferencias secundarias

Regulacion | 4o 2cuerdo con el Decreto 1515 de 19 de julio de 2013
Normativa
(AGN).
Alerta sobre el cumplimiento de tiempos en AC. Este
Alertas componente del Modelo se relaciona con Programa de
Archivos descentralizados del PGD. Enlace
Informe Informe sobre la disposicion final en AC.
EiI:EIO sicion Reporte de los expedientes de AC por disposicion final.

Aplicacion Aplicacion de Disposicion Final de AC.

Eliminacién. Eliminacién de los objetos, conservacion de
metadatos, asignacion de metadatos de estado y
generacion de Acta de Eliminacién como documento de
Archivo.

Acciones-1

Seleccion: Generacion de un listado que cumple
requisitos de porcentaje asociado a la Seleccion; el
usuario confirma (puntea) la Seleccion; se eliminan los
1 1 Acciones-2 | expedientes no seleccionados; se conservan los
metadatos; se asignan metadatos de estado y genera
Acta de Seleccién/Eliminacion como documento de
Archivo.

Conservacion: Conservacion de los objetos, conservacion
Acciones-3 | de los metadatos, y cambio de estado de los

TRANSFERENCIA ARCHIVO HISTORICO

expedientes.
Registro de todas las acciones de traslado del Archivo
Auditoria Central al Archivo Historico en forma de metadatos
automaticos.
Préstamos Vinculacion del médulo de préstamos y servicios, definido
*amoS Y| 4o acuerdo con las Tablas de Control de Acceso. Este
servicios de .
Archivo componente del Modelo se relaciona con las Tablas de

Control de Acceso. Enlace

Aplicacion de politica de Migracién de Formatos de
Preservacion | Objetos Digitales y Metadatos para preservacion a largo
alargo plazo | plazo de los documentos electrénicos (PDF/A, para
imagenes y XMP o XML, para metadatos, por ejemplo)

Tabla 13. Requisitos para transferencia de archivo histérico
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5. REQUISITOS DE SEGURIDAD DEL MODELO”

Dado el impacto que tiene la seguridad en la implementacion de un Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de Archivo, este documento menciona un conjunto de requisitos recomendados, lo que no
exime a las entidades de la implementacién de Sistemas de Seguridad de acuerdo con los
Lineamientos para la implementacion del Modelo de Seguridad de la Informacién 2.0 del Programa
Gobierno en linea. Adicional a ello, se recomienda tener en cuenta las normas ISO/IEC 27000.

Las entidades deben tener la capacidad de controlar el acceso a los documentos de archivo,
apoyandose y teniendo en cuenta la normativa existente, como es el caso de la Ley de Proteccion de
Datos Personales, ya que los documentos pueden contener datos de caracter personal, oficial, etc.

Hay que destacar requisitos como la existencia de una “auditoria de los accesos” que revise cada uno
de los movimientos llevados a cabo sobre los documentos de archivo en el sistema y el tipo de
informacién que cada usuario obtiene o las actividades que se realizan en el sistema de gestion
electrénica de documentos de archivo, con el fin de garantizar en todo momento su valor probatorio.

Otro punto a destacar es la existencia de un “Programa de documentos vitales”, en el que se incluya un
plan de copias de seguridad, que permita en cualquier momento tener la posibilidad de restaurar toda la
informacidn existente en el sistema.

Se enumeran los requisitos de seguridad mas importantes, de acuerdo con el documento del MinTic.

e Control de accesos. Controlar el acceso a los documentos de archivo, limitandolo en funcion al
usuario o grupos de usuario teniendo en cuenta temas de seguridad nacional, documentacion
sensible, documentos clasificados, etc.

e Auditorias y rastros de cambios. Registro de las acciones realizadas por los usuarios,
incluyendo el Administrador, en un sistema de informacion.

e Copias de seguridad y recuperacion. Politica planificada y mecanismos de respaldo
comprobados para recuperar informacion y restablecer la funcionalidad del sistema.

o Control de las transferencias. Funcionalidad para administrar los cambios de estado y ubicacion
de los documentos en las diferentes fases del ciclo de vida del documento.

e Programa de Documentos Vitales. Identificacion, planificacion de definicién de contingencias de
recuperacion inmediata y comprobada, para los documentos esenciales que garantizan el
funcionamiento institucional.

7 Fuente: Cero papel en la administracién publica. Gufa No. 6. Sistemas de gestién de documentos electronicos. Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Direccién de Gobierno en Linea.
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e Aseguramiento de la autenticidad del documento. Garantia de no modificacion de
componentes que cambien el contenido, contexto, estructura o presentacion de los
documentos.

e Aseguramiento de la identidad del usuario. Registro inequivoco e inmodificable que establece
identidad de usuario.

e Niveles de seguridad, sobre roles y documentos. Integracion de entidades funcionales con
entidades documentales, a través de Tablas de Control de Acceso.

Para obtener mas informacién al respecto se aconseja revisar las Guias Cero Papel en la
Administracidn Publica del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones/ Direccidn
de Gobierno en linea/ Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa /
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Archivo General de la Nacién.

6. INDICADORES DE MEDICION PARA “CERO PAPEL”

Como se comentaba anteriormente, un modelo de Gestion de Documentos Electronicos debe
incorporar algun esquema para poder ser evaluado de una forma objetiva, si se quiere conocer su
grado de aplicacion, éxito y repercusion interna y externa. Unicamente los modelos “medibles” pueden
ser controlados y mejorados con el tiempo.

El modelo que planteamos persigue un conjunto de objetivos que hemos tratado de convertir a
indicadores 0 magnitudes medibles dentro de los procesos de gestion documental que abarcan el ciclo
vital del documento.

Los indicadores se agrupan en dimensiones o factores que facilitan su conceptualizacion, comprension,
comparacion y explotacion estadistica.

Las dimensiones consideradas en el Modelo de Gestion Documental Electrénica de la DIAN se han
alineado con las metas de “Eficiencia y Cero Papel”, aunque existira un trabajo de concrecioén posterior
cuando se disponga de la plataforma tecnoldgica que suministre y registre estos indicadores, a ser
posible de forma automatica.
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Dimensiones

Sistema de control del Mo Indicadores

de Requisitos parala Ges
de Documentos Electro

Variables

Gréfico 7. Sistema de control del Modelo

Hemos partido en el caso de la DIAN de las siguientes dimensiones evaluables del modelo:

Alcance general: nivel de despliegue y aplicacion del modelo.
Eficacia: calidad en la aplicacién del modelo.

Eficiencia: productividad lograda con la aplicacién del modelo.
Ahorros: beneficios econdémicos directos e incontrovertibles logrados.
Satisfaccion: respuesta interna y externa al modelo.

Cada dimension ha sido evaluada con un numero de puntos segun la relevancia que tienen en reflejar
el resultado de la Politica Cero Papel. Por cada dimension existen una serie de indicadores que, en
general, seran medibles de forma cuantitativa, aunque deberan ser normalizados y comparados con
valores anteriores para alcanzar un significado coherente con las metas del modelo. Para poder realizar
la medicién de dichos indicadores, hemos propuesto una serie de variables que correlacionan de forma
significativa con los indicadores que representan. En la etapa de instrumentacion del modelo, estas
variables deberan ser transformadas en valores cuantitativos medibles, de forma que sea factible
establecer un calculo automatico o semi-automatico de cada dimension y ponderarlas entre si, si fuera
necesario.
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ALCANCE GENERAL (20 puntos)

eNum. Usuarios (%)

eNum. Sedes (%) y Areas (%)
eNUm. Procesos gestionados (%)
eNum. Aplicativos integrados (%)

EFICACIA (25 puntos)

eIntensidad de uso

eAlcance por flujos de trabajo
eAlcance por seriesdocumentales
eCumplimiento legislativo y normativo

e

~

EFICIENCIA (25 puntos)

eTiempos por proceso
eErrores por proceso
*Productividad por empleado

7

~

AHORROS (20 puntos)

*Uso de papel

*Horas de manipulacion de papel

eServicio de mensajeria (fisica)

eServicio de reprografia

eServicios de préstamo fisico

sServicios de custodia )

SATISFACCION (10 puntos)

¢NUum. Reclamos Externos Asociados
eResultados de Encuestas Internas por Areas

Grafica 8. Indicadores de medicion propuestos por el Modelo

La siguiente tabla recoge de forma sintética los indicadores y su método tedrico de medicion mediante
variables cuantificables.
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DIMENSION INDICADOR PUNTAJE MAX. VARIABLE CUANTIFICABLE
ALCANCE GENERAL  Nim. Usuarios (%) 6,00 Porcentaje de usuarios socializados, capacitados y entrenados con la
plataforma
Porcentaje de usuarios que han accedido a |a plataforma al menos 1 vez
Nim. Sedes (%) y Areas (%) 500 Porcentaje desedes/areas socializadas, capacitadas y entrenadas con la
plataforma
Porcentaje de sedes/areas que han accedido a la plataforma al menos 1 vez
Ndm. Procesos gestionados (%) 5,00 Porcentaje de procedimientos/trdmites que han sido parametrizados dentro
dela plataforma
Porcentaje de procedimientos/trdmites que han sido realizados dentro de la
plataforma al menos 1 vez
Ndm. Aplicativos integrados (%) 4,00 Porcentaje de aplicativos corporativos que estén integrados con la
plataforma
Porcentaje de aplicativos corporativos que han enviado/recibido al menos 1
documento a la plataforma
CFICACIA Intensidad de uso o0 Numero deaccesos diarios promedio delos usuarios a la plataforma (en el
dltimo intervalo considerado)
Ratio de transacciones electronicas diarias y nimero de accesos diarios
(ambos registrados en plataforma)
Porcentaje que representan las Comunic. Oficiales Electr. Internas respecto al
total de Comunic. y Notific. externas
Alcance por flujos de trabajo o0 Porcentaje delos flujos detrabajo que se gestionan totalmente dentro de la
plataforma
Porcentaje de formularios o formatos que han sido sustituidos por un
equivalente electrénico
Alcance por series documentales oo Porcentaje detipos documentales dentro de series que son gestionados
exclusivamente de forma electronica
Porcentaje de reduccién promedio en el nimero de paginas de los
expedientes que |legan al archivo de gestion
Crecimiento promedio del metraje del archivo de gestién respecto al Gltimo
periodo considerado
L . . Porcentaje de las recomendaciones de la norma 1SO-30301 que se estan
Cumplimiento legislativo y normativo 5,00 § :
cubriendo con el modelo implantado
Nimero de fallas en auditoria interna periédica de cumplimiento de
regulaciones internas
Nimero de fallas en auditoria interna periédica de cumplimiento de
regulaciones externas
EFICIENCIA Tiempos por proceso 9,00 Porcentaje promedio de reduccién de tiempos en los tramites controlados
Numero de horas reducidas en busquedas de personas y/o documentos
Porcentaje promedio de reduccién de errores en el tramite de los expedientes
Errores por proceso 7,00
controlados
Porcentaje promedio de expedientes que finalizan de forma anormal su
trémite en plataforma (errores técnicos, olvidos, etc.,
Productividad por empleado 9,00 Tiempo pron?evdio enel que'son cursadas a satisfaccion las peticiones
externas recibidas por las areas responsables
Tiempo promedio en el que son cursadas a satisfaccion las peticiones
internas recibidas por las 4reas responsables
AHORROS Uso de papel 400 Porcentaje de radicados recibidos y distribuidos por Ventanilla en soporte
electrénico
Porcentaje de radicados enviados y distribuidos por Ventanilla en soporte
electronico (firma electrénica)
Ratio de documentos digitalizados y radicados recibidos por Ventanilla en
soporte electrénico
Horas de manipulacion de papel 3,00 Horas me.nsuales inverﬂ.das exclus.ivam. en manipulacién del papel por
personal interno (mensajeros,archiveros,secretarias,etc.)
Servicio de mensajerfa (fisica) 4,00 Reduccién promedio del costo por servicio de mensajeria externa (analisis de
facturas)
Reduccién promedio del costo por servicio de mensajeria interna (facturas.
y/o néminas de personal dedicado en exclusiva)
Servicio de reprografia 4,00  Namero de fotocopias realizadas por las distintas sedes y areas
Reduccién promedio del costo por servicios de reprografia (analisis de
facturas)
Servicios de préstamo fisico 3,00 Porcentaje de los préstamos que se realizan fuera de la plataforma
(proveedores externos)
Reduccién promedio del costo por servicios de préstamo fisico (an:
facturas)
Servicios de custodia 2,00 Metraje consumido por el archivo fisico dela institucion
Reduccién promedio del costo por servicios de custodia (analisis de
facturas)
SATISFACCION Niim. Reclamos Externos Asociados 600 Numero dereclamos externos aceptados atribuibles a fallas con el manejo
odelas ciones
Valoracion promedio realizada por los ciudadanos mediante el uso de
encuestas on-line
Resultados de Encuestas Internas por Areas 4,00 Numero de reclamos internos aceptados atribuibles a fallas con el manejo

odelas cione:
Valoracion promedio realizada por los funcionarios mediante el uso de

encuestas on-line

100,00

Tabla 14. Indicadores y método de medicion
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Es preciso realizar algunas observaciones sobre las distintas variables consideradas en el modelo con
objeto de poder cuantificarlas adecuadamente. Revisemos entonces los pasos logicos que deberan
acometerse para explotar los indicadores del modelo de forma adecuada:

1. Definicion del método de medicion de los indicadores

El mayor problema es la cuantificacion de los indicadores, de forma que proporcionen una base objetiva
e indiscutible para medir los resultados de la politica implementada y tomar las acciones oportunas.
Para ello deben considerarse como origen de estas medidas varias fuentes de caracter eminentemente
objetivo, tales como:

o Sistema informatico de gestion electronica de documentos

e Sistema de impresion y fotocopiado

e Facturas de proveedores (consumos de diferentes servicios)

e Encuestas internas o externas

Las encuestas solo deben emplearse en los casos en que no exista otra variable que refleje el indicador
que pretendemos medir, y deberan disefiarse contando con el apoyo de expertos en demoscopia y
analisis subjetivos.

2. Normalizacion de los indicadores

Para poder comparar los indicadores entre si, poder interpretarlos de una forma mas intuitiva y poder
asignar un puntaje determinado, se recomienda realizar un proceso de normalizacion de cada
dimensién. El procedimiento a seguir es el siguiente:

e ALCANCE GENERAL: Es el méas facil de medir, ya que corresponde al porcentaje sobre un
despliegue ideal del 100%, considerando que el modelo comienza en un nivel de alcance
cercano a cero.

e EFICACIA: Requiere de analisis previo por parte de la Direccion de la DIAN. Para facilitar la
medicion se podria partir de la situacion justo antes de realizar la instrumentacion del modelo.

e EFICIENCIA: Requiere de analisis previo por parte de la Direccién de la DIAN. Para facilitar la
medicion se podria partir de la situacion justo antes de realizar la instrumentacidn del modelo.

e AHORROS: Se trata de variables mas faciles de medir, ya que afectan a la proporcién de
documentos en formato fisico y electrénico y los consumos de los diferentes servicios que se
pretende reducir, en algunos casos de forma drastica.

e SATISFACCION: Esta dimension es la mas subjetiva y suele abordarse mediante el empleo de
instrumentos de medicion de la opinién del usuario. Dado que se persigue un objetivo Cero
Papel, nuestra recomendacién es realizar encuestas on-line exclusivamente.
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3. Obtencién de las variables
Para poder poner en marcha el sistema de control propuesto, es necesario realizar una medicion de la

situacion ANTES de instrumentar el modelo y, con una regularidad mensual, registrar el estado de las
variables del sistema DURANTE y DESPUES de las fases de implantacidn del mismo.

El tiempo de medicion de los indicadores debe ser suficiente como para poder registrar cambios de
forma significativa, es decir, que la imprecision de la medida no afecte a la interpretacion de los
resultados. Para un modelo de Cero Papel se recomiendan mediciones mensuales y/o trimestrales, sélo
cuando la dificultad de medida de ciertos indicadores lo amerite.

4. Interpretacion grafica y estadistica de los indicadores

Este proceso puede ser realizado por el area de Calidad o Auditoria Interna, la cual debera estar en
estrecha sintonia con las Areas de Gestion Documental y Direcciones Administrativas de la DIAN.

Aunque existen innumerables formas de representar tabulada o graficamente la informacién recogida
del sistema de indicadores, basicamente proponemos tres métodos de representacion de la
informacion.

Graficos de linea: comparacion en funcion del tiempo.
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Gréfico 9. Ejemplo 1 (lineas) de comparacion en funcién del tiempo
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Gréficos radiales: comparacion en funcién del tiempo. Una situacion ideal seria representada por un
pentagono relleno en su totalidad.

ALCANCE
100

SATISFACCION EFICACIA

i Tiempo 2
i Tiempo 1

AHORROS EFICIENCIA

Gréfico 10. Ejemplo 2 (radial) de comparacion en funcion del tiempo

Graficos radiales: comparacién entre oficinas y sedes. Una situacion ideal seria representada por un
pentagono relleno en su totalidad.

ALCANCE
100

SATISFACCION EFICACIA

B OFICINA 2
 OFICINA 1

AHORROS EFICIENCIA

Gréfico 11. Ejemplo de gréfico radial. Comparacion oficinas e indicadores
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