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RESUMEN

esde su creacion en 1956, la Universidad

de América llevé a cabo la mayoria de
sus procesos académicos y administrativos
a través de registros en papel. No obstante,
la coyuntura sanitaria del 2020, marcada por
la pandemia del COVID-19y la declaratoria
de aislamiento preventivo en el pais, obligd a
la institucién a dar un giro hacia un modelo
de operacion sincrénico apoyado en el uso
de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC). Este cambio aceleré
la transicién electrénica orientada a mejorar
la organizacion, el control y la disponibilidad
de los documentos institucionales de manera
sostenida en el tiempo.

Este estudio recoge las principales leccio-
nes aprendidas durante este proceso, con
base en la guia metodolégica del Project
Management Body of Knowledge (PMBOK")
del Project Management Institute (PMI).

Se desarroll6 a partir de tres ejes funda-
mentales: (a) el diagndstico de la produccién
documental en la Universidad de América
durante el 2020 y el 2021, (b) la revisién de
la Directiva Presidencial de “Cero Papel’
que impulsa la disminucién en el uso de este
insumo, y (c) la identificacién de aprendiza-
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jes de valor con base en los lineamientos de
gestion de proyectos planteados en la guia
PMBOK?® del PMI.

El diagnéstico permitié reconocer la
cantidad, el tipo y la manera en que fueron
organizados los documentos generados en el
periodo de referencia.

Por su parte, la Directiva Presidencial “Cero
Papel’, expedida por el Gobierno Nacional, se
constituyé en un marco orientador para que
la transicion electrénica se llevara a cabo en
concordancia con criterios de sostenibilidad
ambiental y eficiencia administrativa propios
del contexto colombiano.

Asimismo, laidentificacién delaslecciones
aprendidas constituye una herramienta que
documenta los aspectos relevantes para
futuros proyectos.

Palabras clave: transicion electrénica;
evidencias documentales; gestién del cono-
cimiento; lecciones aprendidas y registros
electrénicos.
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ABSTRACT

ince its founding in 1956, the University
Sof America has conducted most of its
academic and administrative processes using
paper records. However, the health situation
of 2020, marked by the COVID-19 pandemic
and the declaration of preventive isolation
in the country, forced the institution to shift
toward a synchronous operating model
supported by the use of Information and
Communication Technologies (ICT).

This change accelerated the electronic
transition aimed at improving the organiza-
tion, control, and availability of institutional
documents over time.

This study compiles the main lessons lear-
ned during this process, based on the Project
Management Body of Knowledge (PMBOK")
guide from the Project Management Institu-
te (PMI) as a methodological reference.

The analysis was developed from three
fundamental axes: (a) the assessment of
document production at the University
of America during 2020 and 2021; (b)
the review of the Paperless Presidential

Directive, which promotes a reduction in the
use of this input; and (c) the identification
of valuable lessons learned based on the
project management guidelines outlined in
the PMI PMBOK" guide.

The assessment made it possible to identify
the quantity, type, and manner in which the
documents generated during the reference
period were organized.

For its part, the Paperless Presidential Di-
rective, issued by the National Government,
served as a guiding framework for the elec-
tronic transition to be carried out in accor-
dance with the criteria of environmental
sustainability and administrative efficiency
specific to the Colombian context.

Furthermore, the identification of lessons
learned constitutes a tool for documenting
the aspects to be taken into account in future
projects.

Keywords: electronic transition; docu-
mentary evidence; knowledge management;
lessons learned; and electronic records.
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INTRODUCCION

a conversion de archivos fisicos a so-
Lportes electréonicos ocurre cuando las
organizaciones reconocen que resulta mds
eficiente almacenar, gestionar y consultar la
informacién en formato electrénico que en
fisico. Ademas, “la informacién es un activo
importante para toda organizacion, facilita
la toma de decisiones, asegura la transpa-
rencia de la gestidn y constituye su memoria
institucional” (Rangel, 2017, p. 10).

En el Ambito universitario, la documenta-
cion representa un recurso estratégico que

respalda procesos internos y externos como
auditorias, tramites de acreditacién y gestio-
nes administrativas.

La guia Project Management Body of
Knowledge (PMBOK?®), propuesta por
el Project Management Institute (PMI), fun-
damenta la implementacién de un modelo
electrénico y aporta ventajas diferenciales a
las instituciones universitarias. Entre los be-
neficios més relevantes se destacan:

« Mayor visibilidad institucional: el proceso electrénico amplia el acceso a la informacién
y proyecta a la universidad como una institucién innovadora.

» Fortalecimiento competitivo: la incorporacion de tecnologias avanzadas favorece el
posicionamiento de la universidad en practicas de gestion modernas.

+ Reconocimiento por innovacion: la consolidacion de repositorios electrénicos eviden-
cia compromiso con la sostenibilidad y la eficiencia administrativa.

Adicionalmente, la guia PMBOK® del PMI
tiene como propésito “servir como referencia
estandarizada para adaptar, estructurar y

mejorar la gestiéon de proyectos en diversos
contextos” (PMI, 2021, p. 10).

En este sentido, la ausencia de una meto-
dologia claramente definida en los primeros
momentos del proceso en la Universidad de
América limité inicialmente la sistematiza-
cion de la experiencia. No obstante, al apli-

car retrospectivamente la guia PMBOK" del
PMI, fue posible reconocer que esta ofrece
un marco idéneo para registrar y analizar las
lecciones aprendidas.

La transicion electrénica exige procesos
institucionales articulados de manera cohe-
rente, lo que depende en gran medida de la
colaboracion entre distintas dreas. En este
sentido:

o El drea de Tecnologia asume la responsabilidad de garantizar la capacidad de almace-
namiento en servidores o en la nube, ademdas de implementar, mantener y actualizar

los sistemas electrdnicos.
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+ Elérea de Estructurasy Procesos establece directrices para la organizaciéon documental
en repositorios, armonizdndolas con las Tablas de Retencion Documental definidas en

cada dependencia universitaria.

» Las demas unidades institucionales deben cumplir con los requisitos técnicos y organ-
izativos planteados por estas dependencias.

Se prioriz6 el diseno de criterios para ges-
tionar informacién electrdnica, inicidndose
la conversién de evidencias en soporte fisi-
co hacia entornos electrénicos. Es preciso
destacar que este proceso fue tnicamente

proyectivo: los documentos generados antes
del 2020 permanecen en formato fisico sin
haber sido intervenidos.

Como sefialan Marenco y Ramirez (2022)

La gestién documental ha llevado a diferentes entidades a implementar nuevas for-

mas de darle el tratamiento a la documentacion; asimismo, el ente regulador de los

procesos ha innovado y ha tratado de brindar estrategias en el uso de herramientas
tecnoldgicas. (p. 25)

METODOLOGIA

e concluyd que el tipo de investigacion
Salineado con el estudio es la investigacion
descriptiva, la cual “tiene como objetivo
describir algunas caracteristicas fundamen-
tales de conjuntos homogéneos de fenéme-
nos, utilizando criterios sistemdticos que
permiten establecer la estructura o el com-
portamiento de los fendmenos en estudio,
proporcionando informacion sistematica y
comparable con la de otras fuentes” (Gueva-
ra et al., 2020, p. 165)

El estudio se orienta desde una metodo-
logia de cardcter mixto, que integra compo-
nentes cualitativos y cuantitativos con el fin
de atender los objetivos especificos propues-
tos. La investigacion se sustenta en la iden-
tificacidn, recopilacién y examen de fuentes
tanto primarias como secundarias, con el

propésito de registrar y analizar las leccio-
nes aprendidas en el proceso de transicion
electronica llevado a cabo por la Universi-
dad de América durante el 2020 y el 2021.

La dimension cuantitativa posibilita de-
terminar la poblaciéon vinculada a la Uni-
versidad en los afos analizados, asi como
establecer el porcentaje de producciéon do-
cumental en sus dos modalidades: fisica y
electréonica. Con ello se obtiene una pers-
pectiva clara sobre el volumen de evidencias
gestionadas anualmente.

En paralelo, la dimensién cualitativa con-
templa aspectos destinados a ser descritos,
analizados y discutidos, a fin de responder
de manera integral los resultados del estudio
y a la generacion de valor en torno al proce-
so analizado.
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El estudio al integrar dos variables pre-
senta un mayor margen de procesamiento
de informacion, lo que permite alinear las

RESULTADOS

I os resultados presentados en la figura 1
permiten generar un acercamiento
inicial al impacto de la transicion electrénica

fuentes primarias y secundarias consultadas
durante su desarrollo.

documental en los procesos de las areas
académicas de la universidad.

Figura 1. Produccién y promedio documental de las dreas académicas (2020-2021)
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Fuente: elaboracidn propia.

En el 2020, la Universidad registré y conservo
un total de 402 000 documentos. Para el 2021,
esta cifra ascendié a 512 000, lo que representa
un incremento absoluto de 110 000 documen-
tos adicionales, equivalente a un crecimiento
del 27,4 % respecto al afio anterior.

En lo relacionado con los documentos
en soporte fisico, en el 2020 se contabiliza-
ron 62 000, correspondientes al 15,42 % del
total. Sin embargo, en el 2021 la cantidad se
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redujo a 32 000, lo que significé una disminu-
cién de 30 000 documentos, es decir, un 48,4
% menos que el ano anterior. En términos
porcentuales, la representacion de los docu-
mentos fisicos cayé de 15 % al 6 %, evidencian-
do un retroceso de 9 puntos porcentuales. Esta
contraccién refleja una clara reduccion en la
dependencia del formato fisico.

En contraste, la producciéon documental
electronica mostré un comportamiento as-
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cendente. Para el 2020, se generaron 340 000
documentos electrénicos, lo que correspon-
dia al 85 % del total. En el 2021, esta cifra se
elevd a 480 000, alcanzando el 94 % del total,
con un incremento de 140 000 documentos
mads, equivalente a un 41,2 % de aumento. El
salto de 85 % a 94 % en la generacién de do-
cumentos electrdnicos ratifica que, hacia el

2021, la gestién documental estaba muy cer-
ca de ser completamente electronica.

Los resultados presentados en la figura 2
permiten generar un acercamiento inicial al
impacto de la transicién electréonica docu-
mental en los procesos de las dreas adminis-
trativas de la universidad..

Figura 2. Produccién y promedio documental de las 4reas administrativas (2020- 2021)

— T e e oe Total
120% 1200000
100% 1.000.000
S0 D0y + = * * " S50
Bl &10.000 7E5.000 £00.000
Bitfe L s £00.000
4% 400,000
190,000 ¢
20 200.000
1 2750
B5.000
0% - o
Documentos Documentas Total Documentos Dooum entos Tots Promedioc  Promedio
fisicos dedrinicos documento fizicos electrdnicos eledronicos| documertos documentos
fzicoz eledtrinicos
2000 201 2020 - 2021

Fuente: elaboracidon propia.

En el 2020, la universidad generé y conservé
un total de 810 000 documentos. Parael 2021,
la cifra ascendi6 a 975 000, lo que representa
un incremento absoluto de 165 000 registros
adicionales, equivalente a un crecimiento
relativo del 20,37 % frente al aio anterior.

En lo que respecta a los documentos en
soporte fisico, en el 2020 se contabiliza-
ron 190 000, que correspondian al 23,46
% del total. Este nimero se redujo de mane-

ra considerable en el 2021, al registrarse tni-
camente 65 000 documentos, lo que implico
una disminucion de 125 000 y un descenso
relativo del 65,79 %.

El peso porcentual de este tipo de registros
cayé del 23 % al 7 %, marcando una
reduccion de 16 puntos porcentuales. Tal
comportamiento refleja un cambio notable
en la gestion documental hacia medios
electrénicos. El promedio entre el 2020 y el

127



ECBTI

Escuela de Ciencias Basicas, 1
Tecnologia e Ingenieria Worklng papers

2021 en documentos fisicos fue de 127 500,
equivalente al 14,29 % de un total promedio
de 892 500 documentos.

Por el contrario, los documentos electré-
nicos mostraron un crecimiento significati-
vo. En el 2020, se generaron 620 000 regis-
tros, lo que representaba el 77 % del total;
mientras que en el 2021 la cifra ascendio a

910 000, es decir, el 93 %, con un aumento
de 290 000 documentos y un crecimiento
relativo del 46,77 %. Este salto del 77 % al 93
% en la proporciéon de documentos electro-
nicos evidencia que el sistema estuvo muy
cerca de alcanzar una administracién total-
mente electrénica.

RESULTADO ANALISIS
DIRECTIVA PRESIDENCIAL

a Directiva Presidencial 004 de 2012, ex-
Lpedida por la Presidencia de la Republica
de Colombia, definié lineamientos orienta-
dos a fortalecer la eficiencia administrativa y
consolidar la politica “Cero Papel” en el dm-
bito de las entidades publicas. Esta normati-
va se enmarca en las Bases del Plan Nacional
de Desarrollo 2010-2014 y busca moderni-
zar la gestion publica mediante la sustitucién

progresiva de los procesos documentales en
formato fisico por soportes electrénicos, a
través del uso de las TIC.

El contexto normativo, el estado de imple-
mentacion, las debilidades identificadas y las
oportunidades de mejora descritos en la tabla
1 establecen la relacion de dicha directiva con
el proceso de transicidn electrénica docu-
mental llevado a cabo por la universidad.

Tabla 1. Andlisis de la Directiva Presidencial “Cero Papel”

L ) documentados
Aplicacion voluntaria )

i . ni estructurados
en la Universidad de
. formalmente.
América.

Estado de
Contexto normativo | | ., Debilidades identificadas Oportunidades de mejora
implementacién
Ausencia de un Sistema de
Directiva 004 de Gestion de Documentos
2012: eficiencia Transicion Electrénicos de Archivo (SGDEA). |  Continuar la transicién con la
.. . parcial, no . .

administrativa, consolidada Problemas de interoperabilidad Direccién de Proyectos.
sostenibilidad, entre los sistemas de informacion Integrar sistemas bajo una
soporte TIC. Procesos no Escolaris, Isoluciéon y BUK. arquitectura SGDEA.

Desarticulacion entre la transicion | Documentar acciones, indicadores
electrénica y el Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacién

(PETTI).

y monitoreo continuo.

Fuente: elaboracién propia.
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RESULTADO DOCUMENTACION
LECCIONES APRENDIDAS

| andlisis de la transicién electrénica do-
Ecumental en la Universidad de América,
a partir de los grupos de procesos de la guia
PMBOK"® del PMI, permite organizar la ex-
periencia vivida durante la pandemia y evi-
denciar oportunidades de mejora para futu-
ras implementaciones.

En la etapa de inicio, la urgencia sanitaria
impulsé la ejecucion inmediata sin el respaldo
de un proyecto formal: no hubo estructura
de gobernanza, alcance definido ni identifi-
cacion adecuada de los interesados, lo que
limité la claridad de los objetivos.

En la fase de planificacién se identifica-
ron vacios importantes, como la ausencia de
cronogramas, analisis de riesgos y un plan
de recursos. La distribucién de responsa-
bilidades fue espontdnea, lo que gener6
diferencias entre unidades académicas y
administrativas.

Durante la ejecucion, algunas dreas lo-
graron avances relevantes gracias a la proac-
tividad de sus equipos y al uso de sistemas
disponibles; sin embargo, la carencia de una
coordinacién transversal, junto con la escasa
capacitacién en competencias electrdnicas,
generd brechas en la apropiacion tecnoldgica.

Los procesos de monitoreo y control re-
sultaron débiles, ya que no se disefiaron in-
dicadores de gestién ni se implementaron
auditorias periddicas.

Finalmente, en la fase de cierre, no hubo
una clausura formal ni consolidacion de re-
sultados en informes institucionales; las lec-
ciones aprendidas no fueron sistematizadas
ni compartidas, lo que impidié su incorpo-
racion a la memoria organizacional.

Tabla 2. Principales lecciones aprendidas

1. Gestion dela 2. Gestion del

4. Gestion de los 5. Gestion de la

integracion

alcance

3. Gestion del tiempo

costos

calidad

Asegurar el lideraz-
go y una planifica-
cién unificada para
garantizar cohesion
en la ejecucion del
proyecto.

Definir entregables
concretos y fases
temporales claras
para evitar desvia-

ciones.

Establecer un cronogra-
ma detallado con res-
ponsables y fechas para
identificar cuellos de
botella y corregir des-
viaciones a tiempo.

Aungque se opti-
micen recursos, es
importante contar
con una asigna-
cién presupuestal
para garantizar la
sostenibilidad.

Establecer indica-
dores de calidad
para medir el gra-
do de éxito elec-
trénico y ajustarse
en funcion de los
resultados.

129



ECBTI

Escuela de Ciencias Basicas, 1
Tecnologia e Ingenieria Worklng papers

10. Gestion de
los interesados

9. Gestion de
adquisiciones

8. Gestion de
riesgos

7. Gestion de

comunicaciones

6. Gestionde

recursos

Formar equipos Elaborar un plan de Anticipar riesgos Evaluar desde el Informarala to-

diversos mejora el comunicaciones efec- y definir acciones inicio posibles nece- | talidad de partes

analisis y la ejecu- tivo que mantenga contingentes permi- | sidades de software | interesadas en el

cion de cada fase. informados y compro- | te mitigar impactos. | o hardware permite | proceso para alie-

metidos a todos los

niveles institucionales.

anticipar costos y nar el proceso.

tiempos.

Fuente: elaboracidon propia.

CONCLUSIONES

a ausencia de un marco estructurado

de gestion de proyectos, como la guia
PMBOK"® del PMI derivé en la falta de do-
cumentacion sistematica, lo que limita la
posibilidad de replicar experiencias exito-
sas en proyectos posteriores. Asimismo, la
dispersion tecnolégica en las dependencias
administrativas, reflejada en el uso de sis-
temas poco compatibles entre si, ocasion6
ineficiencias operativas que habrian podido
mitigarse mediante la adopcién de un repo-
sitorio centralizado de informacién.

La no implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Ar-
chivo (SGDEA) afecté la garantia de auten-
ticidad y validez juridica de los documentos
electrénicos, exponiendo a la institucion a
posibles riesgos en auditorias externas y pro-
cesos de acreditacion. Por otra parte, aun-
que la transicion electronica demostrd ser
un mecanismo eficaz para asegurar la conti-
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nuidad de las operaciones durante la pande-
mia, su sostenibilidad a largo plazo quedara
comprometida si no se consolida dentro de
un modelo formal de gestion de proyectos.

La ejecucion del Plan Estratégico de Tec-
nologias de la Informaciéon (PETI) actud
como un factor dinamizador en el proceso;
sin embargo, al desarrollarse en paralelo al
proceso documental, su articulacion fue
mas circunstancial que resultado de una pla-
neacién integrada. Finalmente, la disminu-
cién de documentos fisicos implic6 ahorros
en papel y almacenamiento; no obstante, la
ausencia de un analisis econdmico sistema-
tico limité la posibilidad de dimensionar el
impacto real de esta reduccidn, lo que cons-
tituye una oportunidad perdida para funda-
mentar futuras inversiones en sistemas de
informacién.
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