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Resumen  
 
 
En el presente artículo se expondrán los resultados del proyecto de investigación Modelo de gestión documental 
electrónica de archivos basado en metodología BPM para el mejoramiento de los procesos administrativos, el enfoque 
de la investigación es la aplicación de cuatro fases: realizar el diagnóstico a través de la recolección de información 
sobre la gestión documental electrónica, la fase de planeación para el modelamiento del BPMN, fase de diseño del 
prototipo en Mockupel y finalmente la evaluación de la usabilidad del mismo.  
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1. Introducción 
 

Este documento tiene como objetivo dar a conocer la 
importancia de la implementación de un modelo de gestión 
documental electrónica en las entidades públicas y privadas 
con funciones públicas, en primer lugar, como cumplimiento 
a la normatividad archivística del país, en segundo lugar, para 
garantizar el acceso a la información pública a través de 
medios electrónicos y finalmente lograr la preservación digital 
a largo plazo. 

  
Se dará a conocer el proceso para el diseño de un prototipo 

del modelo de gestión documental electrónica de archivos 
basado en metodología BPM, que permita garantizar la 
eficiencia administrativa, reducir costos e incrementar la 
productividad en la organización.  

 
El modelo consiste en establecer lineamientos para la 

creación, organización y conservación de los documentos 
electrónicos de archivo, desde el momento que se recibe o 
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elabora hasta su disposición final, que permitan garantizar la 
integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y 
preservación de los documentos a largo plazo. 

 
La finalidad es que la creación de los expedientes 

electrónicos se realice aplicando los principios e instrumentos 
archivísticos, como las tablas de retención documental, 
inventarios documentales, programa de gestión documental y 
tablas de control de acceso. 
 
Este proyecto está compuesto por el diagnóstico sobre gestión 
documental electrónica, planeación y elaboración 
modelamiento BPMN, diseño del prototipo modelo de gestión 
documental electrónica de archivos y evaluación del prototipo.  
2. Modelo de gestión documental electrónica 
 

El uso de las tecnologías de la información y la 
comunicación en Colombia se convirtió en una obligación en 
las entidades públicas y privadas con funciones públicas, 
inicialmente con la utilización de bases de datos, páginas web, 
procesadores de textos, correos electrónicos y otras 



  

 

aplicaciones, a raíz de lo anterior surge la necesidad de 
capturar, conservar y preservar los documentos electrónicos. 

 
Según estudios, la gestión documental actualmente 

representa un valor muy importante para el mejoramiento de 
los procesos administrativos, “El éxito de las empresas está 
condicionado a la efectividad de sus sistemas de gestión, 
donde la incorporación de sistemas de gestión documental, -
orientados al manejo correcto y oportuno de sus recursos y 
decisiones- que por su importancia deben recorrer 
transversalmente el resto de los procesos de la empresa e 
integrarse a toda su dinámica de gestión” (Ruiz González, 
Sánchez Vignau & Bodes Bas, 2016). 

 
Por otro lado, en nuestro país la gestión documental 

electrónica tiene estrecha relación con la política de gobierno 
en línea, el cual busca generar un servicio eficaz a todos los 
ciudadanos a través de diferentes canales virtuales de acuerdo 
con las necesidades de los mismos, aprovechando el uso de las 
tecnologías de la información y comunicación, garantizando 
el acceso a la información. 

 
En este sentido, la Ley de Transparencia y Derecho de 

Acceso a la Información Pública 1712 de 2014, en su artículo 
4, menciona: 

 
El derecho de acceso a la información genera la obligación 
correlativa de divulgar proactivamente la información 
pública y responder de buena fe, de manera adecuada, 
veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo 
que a su vez conlleva la obligación de producir o capturar 
la información pública. Para cumplir lo anterior los sujetos 
obligados deberán implementar procedimientos 
archivísticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo 
de documentos electrónicos auténticos. (Ley 1712, 2014). 
 

 
Un modelo de gestión documental electrónica implica una 

serie de pasos metodológicos, lineamientos claros y precisos 
utilizando la metodología de gestión de procesos de negocios 
(BPM), lo que permitirá que el sistema de información cumpla 
con los requisitos de los usuarios. 

 
 

 

 3. Metodología: implementación del modelo de gestión 
documental electrónica 
 

Para el desarrollo del proyecto se utilizó el método 
cualitativo, a través de la recolección de información 
realizando entrevistas y observación directa.  

 
Se realizaron entrevistas telefónicas a seis personas que se 
encuentran vinculadas laboralmente en la empresa Movilidad 
Futura S.AS., las cuales hacen parte del área de gestión 
documental, gestión administrativa, atención al ciudadano y 
control interno. 
 
Para las entrevistas se utilizó el formato de diagnóstico 
integral de archivos del Archivo General de la Nación, este 
nos permitió conocer el contexto de la entidad, los procesos de 
gestión documental de documentos físicos y electrónicos, 

aplicación de instrumentos archivísticos, digitalización de 
documentos, expedientes electrónicos, copias de seguridad y 
sistemas de información para el manejo de documentos 
electrónicos. 
 
A continuación, se presenta el análisis estadístico de las 
preguntas realizadas. 
 

1. Se realiza capacitación en gestión documental  

 

 
 

Fig. 1. Capacitación gestión documental 
 
A la pregunta sobre la capacitación en gestión documental, de 
acuerdo con la Figura 1, las personas de las áreas entrevistadas 
responden que sí se realiza con un porcentaje del 70%, el 
proceso de gestión documental tiene más capacitación con un 
80% por ser el área encargada del archivo. 
 
2. Aplica los instrumentos archivísticos (TRD, CCD, PGD, 
PINAR) 
 

 
 

Fig. 2. Aplicación de instrumentos archivísticos  
 
 
Como se puede identificar en la Figura 2, el área de gestión 
documental aplica en un 70% los instrumentos archivísticos, 
las otras áreas tiene un porcentaje inferior del 50% lo que 
evidencia que no se está cumpliendo con estos requisitos. 
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Fig. 3. Sistemas de información  
 
En la Figura 3 podemos analizar la utilización del sistema de 
información que la entidad maneja actualmente, el cual es 
Orfeo, así como las áreas de gestión documental con un 
porcentaje de 80% y atención al ciudadano con un 70%, las 
otras áreas lo utilizan pero no tan seguido.  
 
 

 
  
Fig. 4. Digitalización de documentos  
 
En la Figura 4 observamos que el área de atención al 
ciudadano es la que más realiza el proceso de digitalización 
con un 80%, ya que el sistema de información Orfeo lo 
requiere para realizar la radicación de los documentos, 
seguidamente el área de gestión documental con 40% quién 
digitaliza actualmente los documentos del archivo central. El 
área de gestión administrativa digitaliza en promedio un 20% 
de sus documentos y control interno un 5%. 
 
 
 

 
 
Fig. 5. Elaboración de inventarios documentales  
 
 
La Figura 5 nos muestra que el área de gestión documental, 
por su responsabilidad con la información, realiza un 50% de 
los inventarios documentales electrónicos en una base de datos 
de Excel, las otras áreas lo hacen en un bajo porcentaje. 
 
 
 

 
 
 
Fig. 6. Copias de seguridad  
 
 
De acuerdo con la Figura 6 todas las áreas realizan el proceso 
de copias de seguridad de la información que se encuentra en 
sus equipos de cómputo, con un porcentaje mínimo de 80%, 
Posteriormente esta información se almacena en el servidor de 
la entidad. 
 

 
 
Fig. 7. Firma digital o electrónica 
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De acuerdo con la Figura 7, actualmente la oficina de control 
interno utiliza la firma digital 1%, lo que evidencia que se debe 
implementar este proceso para la validez legal de los 
documentos electrónicos de archivo.  
 
 

 
 
Fig. 8. Expedientes electrónicos 
 
De acuerdo con la Figura 8, podemos darnos cuenta que la 
creación de expedientes electrónicos es muy poca, ya que la 
entidad no ha establecido parámetros con relación a estos 
procesos.  
 
 
 

 
 
Fig. 9. Importancia del sistema de gestión documental 
electrónico de archivo  
 
La Figura 9, nos da a conocer que todas las áreas están de 
acuerdo con la creación e implementación de un modelo de 
gestión documental electrónico en la entidad, ya que esta 
permitirá mejorar la consulta de la información, atención y 
respuesta oportuna a las PQRS (Peticiones, quejas, reclamos y 
sugerencias) de los ciudadanos, conservación de los 
documentos, ahorro de tiempo y espacio, cumplimiento de la 
normatividad y políticas de Gobierno Digital.  
 
4. Resultados 
 
De acuerdo con el análisis y resultados del diagnóstico se 
plantea realizar las siguientes soluciones: 

 
 

• Modelamiento del estado actual del procedimiento 
con notación BPMN alineado con el componente de 
la gestión documental electrónica.  

Este lenguaje de diagramas de procesos permitirá describir las 
etapas para la gestión de los documentos electrónicos de 
archivo de forma clara y lógica, garantizando un excelente 
flujo de trabajo, ahorro de tiempo y recursos en la 
automatización. 
 

• Diseño de un prototipo en la aplicación Mockups del 
modelo de gestión documental electrónica que 
permita gestionar los documentos desde su 
producción hasta la disposición final. 
 
 

El prototipo debe permitir la planificación, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por la 
entidad, en todo el ciclo vital de los documentos, el objeto es 
facilitar la utilización y conservación de los documentos de 
archivo. 

 
• Evaluar la usabilidad del prototipo del modelo de 

gestión documental electrónica de archivos a través 
de una lista de chequeo.  
 

La evaluación del prototipo permitirá identificar si se cumplió 
con los objetivos propuestos, verificar los errores y proponer 
alternativas de mejora. 
5. Conclusiones 
 
El modelo de gestión documental electrónica de archivos 
basado en la metodología BPM, permite articular las políticas 
del gobierno y procesos de la entidad, garantizando un 
mejoramiento en los procesos administrativos, ahorro de 
tiempo y calidad en el servicio al ciudadano. 

 
La gestión documental electrónica deberá estar alineada con el 
plan de acción institucional que permita dar cumplimiento a la 
misma. 
 
Teniendo en cuenta la crisis por la que actualmente enfrenta el 
mundo con la pandemia del Covid 19, se debe optar por 
digitalizar todos los procesos administrativos, evitando los 
desplazamientos y contactos con otras personas, así mismo, 
utilizar la firma digital y electrónica para agilizar los trámites 
dándole autenticidad y seguridad a los documentos 
electrónicos. 

Por otro lado, la gestión documental electrónica garantiza el 
ahorro de tiempo en las consultas y ahorro de espacio físico 
para el almacenamiento de los documentos. 
 
Finalmente, se debe dar cumplimiento a las normas y políticas 
del Gobierno, lo cual involucra cada día más el uso de las TIC, 
generando un valor agregado a las estrategias 
organizacionales. 
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