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1. PROPOSITO

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SIDOC (Aplicativo
DocuWare) es una herramienta informatica destinada a la adecuada organizacion, uso,
disponibilidad y preservacion de los archivos de la Universidad y que busca articular,
modernizar y automatizar la gestion documental institucional, optimizando el uso
adecuado del papel y contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia y eficacia de las
funciones universitarias.

2. OBJETIVO GENERAL

Modernizar, articular y automatizar la gestion documental, mediante la implementacién del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SIDOC- Aplicativo DocuWare)
en la Universidad Santo Tomas a nivel Multicampus.

3. ALCANCE

Comprende la automatizacion de los procesos de gestidon de la correspondencia y de los
archivos de gestion, central e historico en las Sedes y Seccionales de la USTA.

4. BENEFICIOS

Con la adopcion del SIDOC, la USTA lograra:

« Contar con archivos organizados para encontrar en menor tiempo la informacion
que requiere.

* Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como un recurso
colectivo, evitando que se duplique de manera innecesaria.

» Asegurar el control, la organizacién, la responsabilidad, la confidencialidad y la
accesibilidad de los documentos de la Universidad.

* Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad

» Salvaguardar la preservacion de la memoria institucional.
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LINEAMIENTOS

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. Titulo V. Gestion de Documentos.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 1080 de 2015. Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestién de documentos.

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Archivo General de la Nacion (2020). Guia para la implementacion de un Sistema de
Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA. Bogota: AGN.

Archivo General de la Nacién (2019). Modelo de requisitos para la implementacion
de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo. Bogota: AGN.

METODOLOGIA

ANTECEDENTES PARA LA ADQUISICION DEL GESTOR DOCUMENTAL -
DOCUWARE:

La USTA, en busca de estar a la vanguardia de los avances tecnologicos para el manejo
de la informacién y de sus procesos de gestiéon documental, realiz6é un estudio comparativo
de los diferentes sistemas que han sido implementados en reconocidas Universidades a
nivel nacional.
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« REVISION DE APLICATIVOS EN EL MERCADO

Identificacion de software de gestidn electrénica de documentos mas representativos del
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«  UNIVERSIDADES VISITADAS
No. INSTITUCION UNIVERSITARIA SOFTWARE MODULOS
1 UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA ORFEO Correspondencia
2 UNIVERSIDAD DISTRITAL SI CAPITAL - CORDIS Correspondencia
UNIVERSIDAD EL BOSQUE DESARROLLO PROPIO Digitalizacion Hist. Laborales
4 UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA AZ-DIGITAL Digitalizacion
5 UNIVERSIDAD MILITAR SADENET Correspondencia
6 UNIVERSIDAD MINUTO DE DIOS ALFRESCO Gestién Documental
7 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL ORFEO Correspondencia
8 CES ORFEO Correspondencia
9 FUNDACION UNIVERSITARIA DE CIENCIAS DE LA SALUD SEVENET Archivo y Correspondencia
10 |UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA SEVENET Correspondencia
11 UNIVERSIDAD CENTRAL SEVENET Correspondencia
12 |UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA SEVENET Correspondencia - ORI
No. INSTITUCION SOFTWARE MODULOS
13 [UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA SEVENET Correspondencia - ARCHIVO
14 [UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA SEVENET Correspondencia
15 | UNIVERSIDAD DE SANTANDER SEVENET Archivo y Correspondencia
16 | UNIVERSIDAD ICESI SEVENET Archivo y Correspondencia
17 | UNIVERSIDAD CATOLICA SEVENET Correspondencia
18 [ UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER DOCUWARE | Correspondencia
19 |UNIVERSIDAD DE MEDELLIN DOCUWARE | Archivo — Correspondencia
20 | FUNDACION UNIVERSITARIA LUIS AMIGO DOCUWARE | Digitalizacion - Archivo y Correspondencia
21 | UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR DOCUWARE | Correspondencia - Digitalizacién — 1 Workflow
22 [ UNIVERSIDAD EAFIT DOCUWARE | Correspondencia - Digitalizacién — 1 Workflow
23 [ UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA DOCUWARE | Digitalizacion
24 | UNIVERSIDAD JORGE TADEO LOZANO DOCUWARE | Correspondencia y Archivo
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« ASPECTOS EVALUADOS EN DOCUWARE

Experiencia en el sector

1. Malo

Contenido Médulos requeridos

2. Regular

Tiempo de implementacion

3. Aceptable

Respaldo

4. Bueno

Costo

5. Excelente

Costos adicionales

Tipo de Licenciamiento (por Sede o Multicampus)

Servicio postventa

Servicio técnico

Garantia

Capacitacion

Integracion

Certificacion de seguridad

Al bl lw|ls_lOl|l BP0

+ ELECCION DEL APLICATIVO DOCUWARE

a) Presentacion en Sedes y Seccionales.
b) Presentacion y aval de los Consejos Administrativos Financieros Particulares
c) Presentacion y aprobacion del Consejo Administrativo Financiero General

d) Adquisicion del software (Evaluacion propuesta comercial - Contrato — Acuerdo

de Niveles de Servicio).

e) Implementacion del software en Sede Principal (Politicas — Responsables —
Infraestructura tecnoldgica, etc.).
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7. IMPLEMENTACION DEL APLICATIVO DOCUWARE

El Sistema de Gestion Documental DocuWare es un paquete de Software estandar, cuya
version basica incluye las funciones esenciales para la gestion de contenido empresarial.
El sistema puede ampliarse y personalizarse mediante modulos adicionales para que las
empresas encuentren su solucion de gestion documental ideal. La USTA cuenta con los

siguientes médulos:
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MODULOS:

a) Moddulo Workflow Manager
Funcionalidad:

« Controla procesos que requieren toma de decisiones de distintas ubicaciones y
cuentas.

* Automatiza los procesos de gestion documental a través de un disefiador visual
intuitivo.

+ Permite desarrollar funciones de control y calculo automatizadas, organizar tareas
en paralelo y configurar condiciones requeridas en la operacion de los procesos

Peggy Jenkins
e DocuWare Peters Engneenng
Qe Q st 15 o [ o a
Cuentas por Pagar 2
*SReasignar ) Historial
Actividad i Compania Fecha de vencimiento Total bruto
Asignar Centro de Costes Robinson’s Refuge 02/07/2019 15:00
Comprobar factura Phone Wizard 02/07/2019 15:00
c 1 100 v 1-2de2
=
® Cancelar Confirmar
e L= RM
Total 667,80
Asigne la factura a2 3l menos un centro de coste.
Centro de Costes * -~
AX000, LCammtmsmam
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b) Modulo Autoindex
Funcionalidad:
» Sincroniza los datos.
* Recupera informacion de fuentes de datos externas.
+ Transfiere datos y los agrega al archivador como palabras clave.

* Elimina las entradas manuales
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c) Mddulo Import
Funcionalidad:

* Trae instantdneamente documentos o archivos del sistema ERP a DocuWare.
* Archiva automaticamente utilizando metadatos especificos.

« Controla carpetas de un sistema de correo electronico o archivos.

* Importa los archivos que contienen las bandejas y archivadores en DocuWare.
» Es compatible con Microsoft Outlook.
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d) Mddulo Connect to Mail
Funcionalidad:
* Guarda correos electronicos de Google, Yahoo, entre otros.

* Importa los mensajes entrantes al archivo y los enriquece con los datos de indice
necesarios.

» Puede indexar los mensajes de correo electronico de forma automaética.

OCMDPEE

o Cnter

el IceDerg

Jowr o o Madam

5 YO 100 how we dready had The pleaties 10 got 16 Anow your

ompany We were realy mmpressed by your product (ange especially

" iy e wler comter mode “SupaDnme’ | want 1 ask you for more

» ¢+ HOMABON I PATICUM we e Ferwiled i a0 Overview of D pace
" per uet

o Meane ol fne 16 ghve e & coll my phone sumber in 449 . 10) 47
R

. b, ety (e Seeden

, ol icaberg

x 4 Machres Cop

”e

12




UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

UN]VERSIDAD SANTO TOMAS OFICINA DE ARCHIVO GENERAL

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE LA USTA A NIVEL Pagina 13 de 21
MULTICAMPUS

e) Moddulo Form

Funcionalidad:

» Convierte la introduccion estandarizada de datos en un proceso rapido y comodo.
* Crea formularios basados en la web sin necesidad de programacion

* Puede procesar solicitudes, pedidos o registros.

© Docuwars i © Formularios
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e COMPONENTES DEL SISTEMA

Acorde con la Guia para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo, expedida por el AGN, el SGDEA debe contar con los siguientes
componentes:

4 \
0.0
° .
= * Difusion y
he)
. e G . Consulta
® ®* 2

. i s B 'Acceso '
o 4 o = Entrega 6
£ = 2 s
3 : RZ) publicacion
B Tramite y Mantenimiento o
O Organizacion

En tal sentido, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SIDOC
(Aplicativo DocuWare) a través de sus diferentes médulos permite gestionar los
componentes descritos anteriormente.

a) Captura

Este componente comprende la produccién, creacion, ingreso, captura o recepcion de
documentos en formato papel (u otros soportes analégicos) a través de procesos de
digitalizacién, captura de documentos adjuntos, correos electronicos; captura de datos y
documentos desde otras aplicaciones hacia el gestor documental.

Creacién

mi

Radicacién ,\

[ pOF | Digitalizacion
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b) Almacenamiento

Este componente contempla el almacenamiento de la informacién a través del uso del
aplicativo de gestion documental y aplicacion de tecnologias y estandares para su

mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

-~ .

=
\
\
\
\

c) Distribucion

El tratamiento eficiente y eficaz de la informacion, los datos y los documentos facilitan la
gestion de informacién entre las herramientas colaborativas y aplicaciones de la USTA.

D bocuware

ot Q st [T W et [ Formutarcn

Ej. Distribucién de
correspondencia a través de
DocuWare.
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PROCESOS AUTOMATIZADOS

a) Correspondencia:

Tipo hNombre
Recolecodn Correspondencia Bogotd con Dependenda

® pocuware
& Bandejas _ T ' Toreas I Carpetas
CORRESPONDENCIA ——— i (a2
RECIBIDA ‘g::::”"""‘“ ] st i
: Supenvisar tareas
CORRESPONDENCIA @ DocuWare

DESPACHADA
& Bandejas qm \/Tum'.calpeuc

b) Tablas de Retencion Documental:

Los expedientes deben estar organizados de acuerdo a las TRD.
Se deben subir los documentos finales o Ultimas versiones.
Evitar uso de caracteres especiales.

P I TR A Il I st USTA TRD ke - Estructurs Admarvstrados TRD
sestin USTA TRD Index - Estructura Administrador TRD

sstructura Administrador TRD =il | oL

i
i
¥
¥
H
H
¢
i
§
®
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180 No hay abierto ningdin documento

[J
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c) Comunicaciones oficiales

Con este flujo se pretende que todas las comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Universidad, deben gestionarse y
tramitarse a través del aplicativo de gestién documental

0 uWare Jorge :u‘mmn} |Vr:.1:|.71 Y'(vr.l-‘s. . ~ e 1 [ . ptantila Carta
yee v [ e | e al -
Herramicntas
Archivar en “Gestion USTA TRD Index”, PrI=T SL-NMNNU
~
€ Cancelar () Reajustar Archivar 3 '8 = 7 ANIQ
[ JrReh T
e ‘ [] Hastror
ofic EEE
[ o 3100
Se Lalal. |
7 Bogotd, D. C. 29 de noviembre de 2022
Anotaciones
par
: k XT2
Doctor

JORGE WILLIAM TRIANA TORES
Oficina Archive General
Universidad Santo Tomis

" ASUNTO: PRUEBA

Respetado doctor Danicl muy bucnos dias:

Cordialmente

LEISY MARIA PUENTES
Secretania de Talento Humano

a que podamos realizar las prucbas del flujo de

Como siempre mil gracias por su colaboracion y quedo atento a la confirmacién de resibido,

17



UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

UN]VERSIDAD SANTO TOMAS OFICINA DE ARCHIVO GENERAL

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE LA USTA A NIVEL Pagina 18 de 21
MULTICAMPUS

8. INTEGRACION CON LOS SISTEMAS DE INFORMACION

La gestion documental forma parte integral y transversal de los sistemas, planes, programas
y procesos institucionales para el aseguramiento de la calidad y consecuentemente el
compromiso para su desarrollo e implementacion es asumido por todas las instancias de la
Universidad, razén por la cual, las areas de gestion documental de la Universidad, se
articulan con las areas de planeacion, tecnologias de la informacién y la comunicacion, con
el propdsito de que en forma interdisciplinar, se construyan y desarrollen estrategias para
llevar a la Universidad a ser mas eficiente con la administracion y uso de tecnologias para
la preservacion de la informacion. Las integraciones previstas con el aplicativo de gestion
documental, se haran con el sistema académico SAC, el sistema de gestién de la calidad
SIAC y ORACLE

3 -
e * G

=) SGDEA (DocuWare)
=4 Moderador para facilitar la
consulta integral de la
Informacién

(@

ORACLE
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9. CRONOGRAMA

A partir del afio 2015 con la adquisicion del aplicativo, se ha venido desarrollando su
implementacion, con miras a que, en el afio 2027, se logre el mayor grado del estado de
madurez.

2025-2027

2024

2023

2022

2021

2020

2013

2018

2016-2017
Dic.2013

Conformacion Archivo Nacional Digital

Incorporacién de la digitalizacion certificada
con fines probatorios

Migraciones y configuracion de flujos de trabajo de
procesos requeridos en la USTA

Integraciones con otros sistemas de informacién

Implementacion de las TRD
Conformacion de expedientes electrénicos, firma digital e
Integraciones SAC

Configuracion y despliegue de las TRD

Parametrizacion de las Tablas de retencién Documental y del flujo de cartas y
circulares

- Adquisicién arquitectura tecnolégica en Tunja y Bucaramanga para instalacion de DocuWare
- Implementacion Proceso correspondencia Sedes y Seccionales

Implementacién Proceso correspondencia Sede Principal

Adquisicion aplicativo DocuWare

19
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10.RECURSOS

+ Talento Humano: se cuenta con personal idoneo para asumir los procesos de
automatizacion, el cual esta recibiendo la transferencia de conocimiento para
asegurar el funcionamiento del aplicativo de gestion documental DocuWare.

» Técnicos: se tiene la arquitectura tecnoldgica, los equipos y servidores y el software.

» Financieros: se cuenta con disponibilidad de los recursos econémicos acorde con el

Plan General de Desarrollo.

6.11.3 Procesos
automatizados en el
aplicativo de gestion

documental

6.11. IMPULSAR LA
TRANSFORMACION
DIGITAL Y LA
CONSOLIDACION DE
LA CULTURA DE
GESTION
DOCUMENTAL .
Presupuesto anual: Valores prorrateados entre sedes y seccionales

RENOVACION SOPORTE FUNCIONAL II \ RENOVACION LICENCIAMIENTO
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