% UNIVERSIDAD
APLICACION DE NORMAS Y TECNICAS DE GESTION DOCUMENTAL AL PMBOK

6™ PARA GERENCIA DE PROYECTOS

PROYECTO DE GRADO

JUAN ESTEBAN CONGOTE RAMIREZ

Asesor
LUIS FELIPE GRANADA AGUIRRE
Ph. D. Ciencias Técnicas

FACULTAD DE INGENIERIA
MAESTRIA EN GERENCIA DE PROYECTOS
SANTIAGO DE CALI
2020




APLICACION DE NORMAS Y TECNICAS DE GESTION DOCUMENTAL AL PMBOK
6™ PARA GERENCIA DE PROYECTOS

JUAN ESTEBAN CONGOTE RAMIREZ

Trabajo de grado para optar al titulo de
Magister en Gerencia de Proyectos

i Asesor
LUIS FELIPE GRANADA AGUIRRE
Ph. D. Ciencias Técnicas

ALy UNIVERSIDAD
a ICESI
FACULTAD DE INGENIERIA
MAESTRIA EN GERENCIA DE PROYECTOS
SANTIAGO DE CALI
2020




CONTENIDO

pag.

Contenido
RESUMEN ...ttt ettt sttt sttt s s st st s s s s s s s s st e s s e e e s ssennnnnnnnnnn 12
INTRODUCCION ... ettt ettt et ettt et oot et e et e et e e et e e et e et e et e et e et e et e et e e teeetee et e eeeeeeneeeaeeaees 13
I R O 0 ] 01154 (o I 13
1.1.1  Gestion DocumMENtal NACIONAL .......uuuiiiiiiiiieiiee e e e s e e e e e e e eeb e e s 13
1.1.2  Gestion Documental INtErNACIONAL...........coooiiiiiiiiie 13
1.1.3  GEerencia de PrOYECLOS .......oiiiiiiiie ittt ettt sttt st et e e sbe e e snbte e e e sneeeas 15
1.2 Planteamiento del ProbBIEMIA ........ciiiiiiiieieiie e e e e e e e e e s e e e 15
R I O o] 11 1)V o W CT=T o (=T - | TSP PRRRP 16
1.4 ODJetivOS ESPECITICOS ...uviiiiiiiiie ittt ettt s e e e e e et e e e et e e e e tbe e e e asbeeesansaeeeeanees 16

1.4.1 Identificar y describir los procesos de Gestién Documental utilizados por el Archivo General de
la Nacién (AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura. ..................... 17
1.4.2 Identificar y describir los documentos generados en la Gerencia de Proyectos, en los grupos
de procesos y areas de conocimiento de acuerdo con la Guia del PMBOK 6™, ...........cccceeviieeeens 17
1.4.3 Aplicar los procesos de Gestion Documental utilizados por el Archivo General de la Nacién
(AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, en relacioén con los grupos
de procesos y areas de conocimiento que actualmente se aplican en la Guia PMBOK™ para Gerencia
(o [ 0] =T (0 1 USRI 17
1.4.4 Validar la aplicacion de las Normas y Técnicas de la Gestion Documental a la Guia PMBOK

6™ para la gerencia de proyectos en una entidad publica, relacionado el marco de trabajo, gestién

documental en la gerencia de proyectos (MT-GDGP 2020). ......c.cueereeeieiiiiiiieeieeeeesriieieeee e e s e ssnsnneeeas 17
ISIN @] (o F-TalV4= T3 o] W (=TI To Yot U1 4 31T o | (o 1 SRR 17
2. ANTECEDENTES . ... ittt ettt sttt e s te e st e e sst e e sreeeete e e anteeeseeesseeeanteeesseeeaneeeanseeeaseeesnneeansenens 18
2.1 Evolucién del concepto de Gestion Documental y Gerencia de Proyectos..........cccccvevvvvveeiivnnnnnn 19
V2 V- 1 ol o T =Y o o o TSP UPSPPRR 21
2.2.1  GeStON dOCUMENTAL.......ciiiiiiiie ettt e e e s e e e et e e e e tbe e e e esbeeeeasaeeeennees 21
N N Y = - o T Tod T RSP RR 22
VA N = o o [0 ToT oo ]  EO PR 22



V2 S © o - a1 &= ][ o D 22

2.2.1.4.1 Clasificacion DOCUMENTAL..........coiuuiieiiiiiie it ettt e s e e e e ssaae e e e e e snsaeessneeeas 23
2.2.1.4.2 Ordenacion DOCUMENTAL ........cooiiiiiieiiiie ettt e e 23
2.2.1.4.3 DeSCripCidn DOCUMENTAL.........euviiieiiiiiiiier e e e e e s e s e e e s e e e e e e s s nnraeneeeees 23
P N O R B = T 0 1] (=] £ Lol T SRR 24
2.2.1.5  DiSPOSICION A& OCUMENTOS: ...uieiiiiiiieeiitiieeeiitieee e st e e e siree e s stre e e e sstaeaeessbeeeeessbeeeeensreeeeanens 24
2.2.1.6  Preservacion @ largo PIAZO0 ........cocciieeiiiiiie it 24
VN N A V- 1 o - o (o ) o [P RSP RR 25
P N 0 R V- (o) o 1 4 = 14 o TP TPT TR 25
2.2.1.7.2 Valor permanente 0 SECUNUAIIO .......cc.uurrerieeiiiiiiirieeeee e s e eiireer e e e e e sssnnrreeeeaeessnnrneneeees 25
W 1= (=T (ol = o [0 0110 V=T o] o P 25
2.3 Estado del arte/trabajos relaCionados ..........cceviiiiiiee i e e 30
3. METODOLOGIA ...ttt ettt 31
4, PRESENTACION DE LA PROPUESTA . .....coiiititeteeeteee ettt ettt ettt st tes et en et snenns 34
5. RESULTADOS OBTENIDOS .....ccoittitiiitiiteeiiietessiiee e siteeessssteeessnsteeesansbeeessnsbeeeasssbeeesansreeesansseeesanses 34

5.1 Descripcién de los procesos de la Gestion Documental de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del

YTV (=T o N e L= O L (0 - U PRPTR RSP 34
ST I B o - 1 =T Tod o o O PP PPR 35
5.1.1.1 Contexto estratégico de la entidad o el proyecto, los objetivos generales y especificos
Lo 1= ] - o RSP 35

5.1.1.2 Formulacién de planes complementarios como el plan de capacitacion de gestion
documental, el plan del sistema integrado de conservacion (SIC) entre otros........ccccccovcvvvvesivnnnnn. 35

5.1.1.3 Planeacion de los proyectos para implementar los procesos de la Gestién Documental. .. 35

oS0 2 = (oo [ ¥ oTod o] o TSRS 36
5.1.3 Gestidon y trAmite de dOCUMENTOS. .......cooiiiiiiiiiiiiii et 37
Lo R 754 R ¢ To o Tox o] o PO PP TUPPPPPRR 37
B5.1.3.2  DISHADUCION ..ttt et e ettt e e st e et e e e s nnreeeean 37
5.1.3.3  Traslado la informacion a Gestion Documental............occueiiiiiieiiiniieee e 37
S I N O (o - 191 4= ol (o] o F U TP PRRPPRTO 37
L 3t R O - 1= o7 Tox o] o PRSP SPPRR 37
L B © 1 (o 114 =Yoo o DR PSR PPPRR 38

L S A 1Y 11 = Uod T PSPPSR 38

L S o 1= Vo (o T o TR 38



L 0 T 1o o Tox o o PSPPSR PPPRR 38

ST I I I = g S =T = T - U TSP SP PSR 39
5.1.6  DiSpPOSICION A€ HOCUMENIOS. ....c.uviiiiiiiiiiie ittt ettee e sttt e st e e st e e s sbb e e s snbbe e e s anbbe e e e aneaeeeeeneee 39
5.1.6.1  Conservacion total (CT) ...ucciiicciieeieie i et e e e s e st e e e e e e s s sbeee e e e e e e s s nnnnre e e e e e e e s snnrnneeeees 40
L0 I G T 110 11 = ol T I = P 40
L ST T |V =T [0 I (= Tod oo I (1 1) PP RR PSR PPPRR 40
L R0 Y =Yool 1o I () P UUSRR PRSI 40
5.1.7  Preservacion a largo Plazo. ........c.ooouiiiiiii et 40
T IR T Y £ 1o - Tox (o] o ST SR 41
5.1.8.1  LOS VAlOr€S PriIMAIIOS ..eeeeieeeiiiieetieeeeeeeeiietsieeeeeeesssnntseeeeeeeessassteeeeeeesssassssneeeeeeesssnssnnneeeees 42
Lo R 00 I A Vo [ 411011 = 1117/ o J PRSP 42
L0 08 750 2 11 ] 4 o 1o o F TP PR PR 42
LN 0 0 T T - | SR 42
LT I S I A 0o o] 7= o] L= TP UPPT P 42
LR T T Yo7 1 PSPPSR 42
5.1.8.2 LOS valOres SECUNUAIIOS SON: ..cciiiiiiiiiieiaee ettt e e e e e e et e e e e e e e s e sbabeeeeaaeeeaanbnbeeeeaaeeeaans 42
L R T A o 1) o o o PR PR PP 42
B.L8.2.2  CUIUIAL....eeii ettt ettt e e s nb e e s bt e e e e nbae e e e nneee 42
L R F72 B I = Tox o o F TP PR PSP 42
L R J A S O =T o 1o o SRR PSP 42
5.1.8.2.5 DereChOS HUMANOS .....ccoiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e nnneees 42

5.2 Descripcion los documentos generados en la Gerencia de Proyectos, en los grupos de procesos y

areas de conocimiento de acuerdo con la Guia del PMBOK 6TH.........cccccoviiiiiii e 42
S B 141 C=To | = LodTo | o I TSP URTPPRO 43
ST N (o7 T oo T PSPPSR 46
N B O o] s (oo =T 1 1 F- U TP RPP P PPPPPPPPPPP 47
ST 013 (01 RSP TPRR 48
STV ST O [ o =T SRS 48
B.2.8  RECUISOS ... etteiiiiee ettt e ettt e oo oo h ettt e e e e e 4 e e b b be e et e e e e e o a b b e eeeeaeeeaaasnbbeeeeaaeeaaannbbeeeaaaeeaann 50
B5.2.7  COMUNICACIONES ......eiiiiiiiiieeee ittt et e e e e ettt e e e e e s e aba et et e e e e e s s bebeeeeaeeaasnbbeeeeeaeeeaasnbbeeeaaasaaanns 51
B.2.8  RIBSTOS ..citiieeiittee ettt ettt ettt e e e e R e e e e Rt e e e e e e e e e e nnre e e e anes 52
5.2.9  AUQUISICIONES ... .eeiieiiiiiteiit ettt et e e st e e s s b e e s bt e e e s b r e e e s anb e e e e e annreeeeneee 54
S T0 e I ] (=T = 1T=To [0 L USSR 55

5.3 MARCO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL EN LA GERENCIA DE PROYECTOS 2020 “MT-

G GP 2020 ...ttt ettt R e R et Rt R et Rt e n e e e e E e nn e 57
5.3.1  Grupo de proCeS0S 0 EJECUCION. ......ceiiuuieiieeaiieerite e ettt e siteeabeeaabeeessbe e sbeeessbeesbe e e sabeeaeeeaneeas 57
5.3.2 Grupo de procesos de Monitoreo Y CONTIOL. .........eveiiiiiiiiiiiiie et 63

5



5.3.3  Grupo de ProCESOS UE CIBITE. .....uuiiiiiiiite ettt ettt ettt e st e st e e e e s s e e e s an e e e annre e e e ennee 69

5.4 Validar la aplicacién de las Normas y Técnicas de la Gestion Documental a la Guia PMBOK 6™ para

la gerencia de proyectosS mediante un marco de trabajo (MT-GDP 2020 Marco de Trabajo -Gestion

Documental de ProyectOS 2020). ......c.uuueiiiieeaiieiiie it e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e aaanbeeeeeaaaeaaannreeeeaaeeeaaannnnees 71
CONCLUSIONES Y FUTURO TRABAUJO ...ttt ettt e e e s e e e s e e eaaab s e e e s s s e eebaaa e e 74

700 R @0 o T3 [U ] o o T 74
T O o o Tod (U] (o o 2 74
ST T O o Ted [V} (o T S 74
I O o Ted (V] (o o I TR 75
BIBLIOGRAFIA ... oottt ettt ettt oot e et e e et e et e e et e e et e et e et e eeee e e e e et e eeeeetee et e eeeeeeneeeaeeaees 76
F NN | =0 1S TR 77



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Relacionamiento de Normas ISO, referentes a Gestién Documental.....13

Tabla 2. Marco conceptual de la Gerencia de Proyectos. ......cccccceeeeeeeeeeveeeiiinnnnnnnn. 25
Tabla 3. Relacionamiento de Documentacion del Proyecto. .......cccooeeevvvvviiiiinnnnnnn. 28
Tabla 4. Relacion de trabajos consultados para la investigacion..............ccc....... 30

Tabla 5. Relacion de tipos de proyecto, documentacién de apoyo técnicoy
entregables de proyectos de Gestién Documental. ...........cccceeeeeeiiiiiiiiiinnnn. 36
Tabla 6. Relacion de area de conocimiento de integracién con los grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se
recomienda utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.44
Tabla 7. Relacion de area del conocimiento del alcance, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda
utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020..................... 46
Tabla 8. Relacion de area del conocimiento del cronograma, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda
utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020..................... 47
Tabla 9. Relacion de area del conocimiento de los costos, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda
utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020..................... 48
Tabla 10. Relacion de area del conocimiento de la calidad, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda
utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020. ................... 49
Tabla 11. Relacion de area del conocimiento de los recursos, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda
utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020..................... 50
Tabla 12. Relacion de area del conocimiento de las comunicaciones, grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se
recomienda utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.52
Tabla 13. Relacion de area del conocimiento de los riesgos, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda

utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020. ................... 53

7



Tabla 14. Relacion de area del conocimiento de las adquisiciones, grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se
recomienda utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.54

Tabla 15. Relacion de area del conocimiento de los interesados, grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se
recomienda utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.55

Tabla 16. Marco de trabajo de gestiéon documental definido para los procesos de
1o Lo TS iError! Marcador no definido.

Tabla 17. Marco de trabajo de gestién documental definido para los procesos de
PlaNIfiCACION. oo iError! Marcador no definido.

Tabla 18. Marco de trabajo de gestion documental definido para los procesos de
L= =¥ o] o 1 o 57

Tabla 19. Marco de trabajo de gestion documental definido para los procesos de
MONITOTEO Y CONTIOL. i e et e e e e e e eeeeennes 63

Tabla 20. Marco de trabajo de gestién documental definido para los procesos de
(o [=] o = TP PPPPPPPPPP 70

Tabla 21. Instrumento de ValidaCiOon. ......o.venee e 71



LISTA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Evolucién concepto Gestion Documental..........cccceeeeeeeiiiininn. 20
llustracion 2. Evolucién concepto Gerencia de Proyectos........ccccceeeviieieeeiennnnnn. 20
llustracidon 3 Etapas pararealizar la investigacion........ccccccccceeiei e 33
llustracion 4. Procesos de la Gestion Documental. ..., 34



Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.

LISTA DE ANEXOS

Componentes plan institucional de archivos PINAR. ...........ccooiiiiei, 77
Cuadro de clasificacion documental CCD.........cccoeviiiiiiiiiiieiiicceecns 77
Formato de descripcion documental FDD.........cccoeeeeviviviiiiiiiiie e 78
Formato unico de inventario documental FUID. ............ccevvvviiiiiiiiiiinnnee. 78
Tabla de retencion documental TRD.........oooviiiiiiiiee, 79
Acta de eliminacion de doCUMENtOS........cooeviiiiiiiiiie e, 80
Componentes del sistema integrado de conservacion SIC................... 81
Tabla de valoracion documental TVD. ..., 81

10



11



RESUMEN

En la Gerencia de proyectos, la Gestion Documental cobra relevancia, debido a que cada
proyecto genera informacion que debe documentarse de manera adecuada.

En Colombia esta disciplina est& liderada por el Archivo General de la Nacién “AGN” y a
nivel internacional existen organizaciones como ISO, que han desarrollado un conjunto de
normas para gestionar adecuadamente datos, informacion y documentos.

El Project Management Institute “PMI” en el PMBOK 6™ recomienda la utilizacién de
diversos documentos durante todos los procesos.

Actualmente no existe un proceso definido para gestionar los documentos en la gerencia
de proyectos, ocasionando que la practica se desarrolle de manera empirica y muchas
veces genere inconsistencias.

Para contrarrestar la situacion se identifican y describen los procesos de Gestion
Documental acogidos por el estado colombiano mediante el Decreto 2609 de 2012 emitido
por el Ministerio de Cultura y los documentos recomendados por el “PMI”, arrojando como
resultado el Marco de Trabajo Gestion Documental en la Gerencia de Proyectos MT-
GDGP 2020, el cual puede ser de gran ayuda para los Gerentes a la hora de Documentar

la informacién de los proyectos liderados.
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INTRODUCCION

1.1 Contexto

111

1.1.2

Gestion Documental Nacional

En Colombia, posterior a la Ley 594 de 2000, se han establecido reglas y
principios para regular la funcion archivistica del estado, aplicandose a las
entidades publicas, privadas con funciones publicas, y demas organismos
regulados por la ley (Congreso de Colombia, 2000). Por lo tanto, el ente rector
en Colombia, en materia de Gestion Documental, es el Archivo General de la
Nacion, Jorge Palacios Preciado, que, desde su fundacién en 1992, ha venido
impartiendo lineamientos, reflejados en Normas, Manuales, y demas literatura
técnica, indicando los procesos y técnicas esenciales para aplicar 6ptimamente

la Gestion Documental (Archivo General de la Nacion, Colombia).

Gestion Documental Internacional

En el ambito internacional, la Gestion Documental, también se ha desarrollado
de manera tecnificada, muestra de eso es que organizaciones internacionales
como ISO, tienen en su acervo normas referentes a Gestion de documentos,
como se presenta en la tabla 1; ademas la ISO 9001:2015, para Colombia NTC
ISO 9001:2015, dedica un capitulo (7.5), a la Informacién Documentada
(ICONTEC, 2015). En este sentido existen otras normas técnicas para aplicar la
Gestion Documental a su maximo punto; un ejemplo es la norma ISAD G, para

la descripcion de documentos (Pené).

Tabla 1. Relacionamiento de Normas ISO, referentes a Gestion Documental.
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NORMAS ISO

TC 46: INFORMACION Y DOCUMENTACION: SC 11 GESTION DE

ARCHIVOS/REGISTROS

ISO 22310: 2006

Informacidon y documentacion: Directrices para los
redactores de normas para establecer los requisitos de
gestion de registros en las normas.

ISO /TR 26122:
2008

Informacion y documentacion: Andlisis del proceso de
trabajo para registros.

ISO /TR 26122:
2008 / COR 1: 2009

Informacién y documentacion: Analisis de procesos de
trabajo para registros - Correccion técnica 1.

ISO /TR 13028:
2010

Informacion y documentacién: directrices de implementacion
para la digitalizacion de registros.

ISO 16175-1: 2010

Informacién y documentacion: Principios y requisitos
funcionales para registros en entornos de oficina electrénica.
Parte 1: Descripcion general y declaracién de principios.

ISO 16175-3: 2010

Informacién y documentacion: Principios y requisitos
funcionales para registros en entornos de oficina electrénica.
Parte 3: Directrices y requisitos funcionales para registros en
sistemas comerciales.

ISO 16175-2: 2011

Informacién y documentacion: Principios y requisitos
funcionales para registros en entornos de oficina electrénica.
Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para sistemas de
gestion de registros digitales.

ISO/TR 23081-3:
2011

Informacién y documentacion: Gestion de metadatos para
registros. - Parte 3: Método de autoevaluacion.

ISO 30300: 2011

Informaciéon y documentacion: Sistemas de gestion de
registros. - Fundamentos y vocabulario.

ISO 13008: 2012

Informaciéon y documentacion: Conversion de registros
digitales y proceso de migracion.

ISO /TR 18128:
2014

Informacién y documentacion: Evaluacién de riesgos para
procesos y sistemas de registros.

ISO 30302: 2015

Informaciéon y documentacion: Sistemas de gestion de
registros - Directrices para la implementacion.

ISO 15489-1: 2016

Informacién y documentacion: Gestion de registros. Parte
1: Conceptos y principios.

ISO 17068: 2017

Informacién y documentacion: Repositorio confiable de
terceros para registros digitales.

ISO 23081-1: 2017

Informacién y documentacion: Procesos de gestion de
registros - Metadatos para registros - Parte 1: Principios.

ISO / TR 21946:
2018

Informacién y documentacion: evaluacion para la gestion
de registros.

ISO /TR 21965:
2019

Informacién y documentacion: Gestion de registros en
arquitectura empresarial.

ISO 23081-2: 2009

Informacién y documentacion: Gestion de metadatos para
registros - Parte 2: Problemas conceptuales y de
implementacion.
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https://www.iso.org/standard/40899.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/54673.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/62542.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/66760.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/73172.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/72274.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/72274.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/72312.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/72312.html?browse=tc
https://www.iso.org/standard/50863.html?browse=tc

Informacién y documentacion: Sistemas de gestion de

ISO 30301: 2019 : Iy
registros. Requisitos.

(Tabla propia a partir de 1ISO, 2020)
1.1.3 Gerencia de Proyectos

En materia de Gerencia de Proyectos, la norma ISO 21500 de Gerencia de Proyectos
no integra la Gestion Documental entre sus procesos (PMI Capitulo Ecuador, 2014).
Esto significa, que actualmente no se cuenta con un documento que aplique las
normas Yy técnicas de la Gestion Documental a los documentos generados en la

gerencia de proyectos.

En el caso del PMI, por medio de La Guia del PMBOK 62 edicién, maneja 49 procesos
divididos en cuatro grupos distribuidos en 10 &reas del conocimiento; integracion,
alcance, cronograma, costos, calidad, recursos, comunicaciones, riesgos,
adquisiciones e interesados. Bajo este contexto, tanto en los procesos como en las
areas de conocimiento se generan documentos que a lo largo del su ciclo de vida del
proyecto tienen relacion entre ellos, citando algunos; “Acta de constitucion del
Proyecto, Cronograma y Acta de Cierre del Proyecto” (Project Management Institute,
2017).

Por lo tanto, igual que en caso de la ISO 21500, la guia PMBOK 6™ a la fecha no ha
definido un proceso que aplique las hormas y técnicas de la Gestién Documental a los
documentos obtenidos como parte de la gerencia de un proyecto. Esta situacion, es
una oportunidad para generar y transferir conocimiento a los proyectistas que
incursionan en el campo de la gerencia de proyectos y que les facilite tener una Gestion
Documental de sus documentos con base en las normas y técnicas establecidas en

Colombia para tal fin.

1.2 Planteamiento del Problema

Una de las debilidades que desde el punto de vista de la Gestion Documental se evidencia
en la ISO 21500 y en la Guia PMBOK 6™ es la ausencia de un proceso definido para la
Gestion Documental de los documentos generados en la gerencia de los proyectos. Esta

situacion, esta generando en el mejor de los casos, que los gerentes de proyectos utilicen
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https://www.iso.org/standard/74292.html?browse=tc

diferentes métodos a la hora de gestionar sus documentos. Sin embargo, una practica
usual en la gerencia de proyectos es realizar una gestion documental empirica de estos,
situacion que genera deficiencias en la trazabilidad documental de los proyectos de
acuerdo con las Normas y Técnicas definidas por los procesos de Gestion Documental

reconocidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) de Colombia.

Estas practicas inadecuadas, ademas de presentar pérdida de la informacion por su débil gestion,
también generan costos innecesarios por el reprocesar y gestionar un sinnimero de documentos
en formato digital y fisico que ocupan un espacio en ordenadores y archivadores que al final resulta
ser informacion irrelevante para el proyecto y su gestion propiamente dicha. Por lo anterior, se
puede deducir que todo proyecto necesita organizar su documentacion a lo largo de su ciclo de
vida y de manera definitiva en su etapa de cierre, es decir, la Gestion Documental en un proyecto
es relevante para garantizar su calidad, oportunidad, completitud y disponibilidad en el momento
gue ésta se requiera. Finalmente, para generar y transferir conocimiento en la Gestién Documental
de los documentos obtenidos en la gerencia de un proyecto se plantea la siguiente pregunta de

investigacion:

¢Coémo aplicar las normas y técnicas de la Gestion Documental a la Guia PMBOK 6™ que
permita a la gerencia de proyectos garantizar una gestion efectiva de los documentos de

un proyecto?

1.3 Objetivo General

Aplicar las normas y técnicas de la Gestibn Documental a la Guia PMBOK 6™ para

gerencia de proyectos.

1.4 Objetivos Especificos
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1.4.1 Identificar y describir los procesos de Gestiébn Documental utilizados por el
Archivo General de la Nacion (AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012
del Ministerio de Cultura.

1.4.2 Identificar y describir los documentos generados en la Gerencia de
Proyectos, en los grupos de procesos y areas de conocimiento de acuerdo con
la Guia del PMBOK 6™,

1.4.3 Aplicar los procesos de Gestion Documental utilizados por el Archivo General
de la Nacion (AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de
Cultura, en relacién con los grupos de procesos y areas de conocimiento que
actualmente se aplican en la Guia PMBOK™ para Gerencia de Proyectos.

1.4.4 Validar la aplicacion de las Normas y Técnicas de la Gestiébn Documental a la
Guia PMBOK 6™ para la gerencia de proyectos en una entidad publica,
relacionado el marco de trabajo, gestion documental en la gerencia de
proyectos (MT-GDGP 2020).

1.5 Organizacion del Documento

Una vez definido el contexto, donde se presentan referentes teoricos de la
aplicacion de las Normas y Técnicas de la Gestion Documental en Colombia y a
nivel internacional donde existen varias normas en este tema, se evidencié la
ausencia de un proceso que indique la forma cémo se puede realizar la Gestién
Documental de un proyecto en la ISO 21500 y en la Guia PMBOK 6™. Bajo estas
circunstancias, el planteamiento del problema identifico la oportunidad que existe
para generar y transferir informacién mediante la aplicacion de normas y técnicas
de Gestion Documental a la Guia PMBOK 6™ para la gerencia de proyectos, lo cual

permitié platear la pregunta de investigacion y los objetivos del proyecto.

Identificada la necesidad a resolver, se definieron los antecedentes, donde se
presentan referentes tedricos de la aplicacion de las Normas y Técnicas de la
Gestion Documental en Colombia y a nivel internacional que pueden aplicarse a la

Gestion Documental de los proyectos en este caso la Guia PMBOK 6.

17



Identificados los antecedentes y referentes tedricos se procedié a disefiar la
metodologia que permitié realizar el proceso de investigacion, para alcanzar el

objetivo general y los objetivos especificos planteados inicialmente.

Una vez desarrollada la metodologia disefiada para realizar el proceso de
investigacion, se realiza la presentacion de cada uno de los objetivos propuestos
en el trabajo de grado y en el disefio del experimento de la validacién de la
estructura del MT — GDGP 2020, Marco de Trabajo para Gestion Documental en
Gerencia de Proyectos aplicada a la Guia PMBOK 6™. Finalmente, una vez
realizada la validacion de la aplicacién de las normas y técnicas de la Gestidn
Documental a la Guia PMBOK 6™ mediante el marco del trabajo se realizaron las

conclusiones, el trabajo a futuro, la bibliografia y anexos del documento.

2. ANTECEDENTES
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2.1

Evolucién del concepto de Gestion Documental y Gerencia de Proyectos

Los antecedentes conceptuales que soportan esta investigacion se presentan en
la figura 1 y 2 donde se puede evidenciar que a traves de la historia la Gestion

Documental y la Gerencia de proyectos han evolucionado respectivamente.

Bajo este contexto, se pueden destacar algunos hechos referentes en términos
de los documentos suministrados para validar la Gestion Documental y la gerencia
de proyectos como: i) edad antigua, los egipcios aportan “La piedra de Rosetta”
del 196 a.C. (The British Museum, 1996), un documento por excelencia y “Las
pirdAmides de Egipto” (De la Torre Suarez, 2007), Grandes proyectos de
construccion., Il) edad media, los manuscritos hasta la aparicion de la imprenta,
donde Johannes Gutenberg en 1452 comenzs con un gran proyecto editorial:
“La biblia de Gutenberg”, Ill) edad moderna, a finales del S.XIX y principios del
S.XX segun el Espafol José Ramon Cruz Mundet, comienza el periodo
archivistico; en este mismo periodo de tiempo se comienza a forjar la Gerencia de
Proyectos como una disciplina con los aportes de Henry Gantt y 1V) actualmente,
la Gestion Documental y la Gerencia de Proyectos han evolucionado
conceptualmente con el apoyo de organizaciones internacionales, que se dedican
a estandarizar procesos relacionados con Gerencia de Proyectos y Gestion

Documental.
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llustracién 1. Evolucién concepto Gestion Documental.

CONCEPCION HISTORICA
EUGENIO CASANOVA ITALIA CONCEPTO
INTEGRADOR MT-GDGP
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
ADOLF BRENNEKE. ALEWANA (5. XX ACTUALIDAD) ARCHIVOS DEL NUEVO MARCO DE
REGIMEN TRABAJO
HISTORIA y LY GENERAL DE ARCHOg: (S XXHASTALAACTUALIDAD)  pocymeNTaL
ESCUELA FRANCESA FRANCIA
ELIO LONDOLINI CONGRESO DE COLOMBIA EN GERENCIA
TALIA MANUEL ROMERO TALLAFIGO  pg PROYECTOS
(S. XX Y COMENZOS DEL 8. XX) 000 ESPAA
1890 - 1920 1980 008 2020
1960 1990 2001 2012
CONCEPTOHISTORICISTA ~ ARCHIVISTICACOMO DISCIPLINA | » nESCRIPCION DECRETO 2609
HISTORIOGRAFICA ARCHIVISTICA MINISTERIO DE
(XIX Y COMENZOS §. XX) (5. XIX'Y COMENZOS DELS. XX). NORMALIZADA CULTURA
LEOPOLDOSANDRY ~ ARCHVISTICAENLAACTUALIDAD jqs¢ s BONAL SAZO "REGLAMENTA EL
y (5. XX HASTA LAACTUALIDAD) ESPANA TTULO V DELA
ELIO LONDOLINI ) LEY 594 DE 2000°
TALIA CONCEPCION MENDO CARMONA COLOMBIA
ESPANA.

Fuente: Adaptacion propia de los autores.

llustracién 2. Evolucién concepto Gerencia de Proyectos.

PMBOK

| , GUIDE 4
Diagrama TEORIA DE LAS PMBOK PMBOK
DeGant  AACR PERT.  PM.  LIMTACIONES PRINCE GUIDE 2 PRINCE 2 GUIDE 6

1910 1956 1959 1969 1984 1989 2000 2009 2017

1930 1957 1965 1975 1986 1996 2004 2013 2020
Presa Hover CPM IPMA  PROMTS SCRUM PMBOK PMBOK PMBOK MT-GDGP
GUIDE GUIDE 3 GUIDE 5
150
21500

Fuente: Adaptacion propia de los autores.
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2.2 Marco Tebérico

Para desarrollar un marco tedérico que soporte esta investigacion desde el punto de
vista de la Gestion Documental se acudio a normatividad archivistica colombiana
como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) emitida por el Congreso de
Colombia y al Decreto 2609 de 2012, del Ministerio de Cultura, enfatizando en su
capitulo niumero ocho que trata los procesos de la Gestibn Documental en
Colombia. Igualmente, se revisaron normas ISO sobre la Gestion Documental.
Por otro lado, el soporte teorico de la gerencia de proyectos se realizé en dos
documentos, La Guia del PMBOK 6™ Sexta edicion, 2017, elaborada por el PMI
(Project Management Institute) y el documento Preparacién Efectiva para el
Examen PMP — CAMP, Primera edicién 2018.

2.2.1 Gestion documental

El Archivo General de Colombia, (AGN), dando cumplimiento a la ley General
de Archivos 594 de 2000, mediante el Decreto 2609 de 2012, emitido por el
Ministerio de Cultura, donde se reglamenta el Titulo V de dicha ley, referente
a la Gestion de Documentos, aplica 8 procesos de Gestibn Documental
descritos en el articulo 9, los cuales son: Planeacion, produccion, gestion y

tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion.
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2212

2213

Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental. (Ministerio de Cultura, 2012). En este proceso se
define la planeacion de: formas, formatos y formularios; analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion

documental para definir caracteristicas que garanticen la autenticidad.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en
la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
esperados. (Ministerio de Cultura, 2012). En este proceso de genera el
formato y la estructura del documento producido o  ingresado, su
objetivo o finalidad e identificando el area productora del documento,
los procesos que generan la informacion y los resultados aportados.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o0 delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacibn y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos. (Ministerio de Cultura,
2012). En este proceso se realiza el registro o radicacion de la
informacion, vinculando los documentos a un tramite que conlleva a su
posterior distribucibn a las dependencias competentes para
gestionarlo. En este proceso es necesario identificar los metadatos de
la informacion en proceso, ademas de garantizar su disponibilidad,
recuperacion y acceso, ejerciendo control y seguimiento a su tramite

hasta la resolucion de los asuntos que le ponen fin.
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2.2.1.4 Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo
en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

(Ministerio de Cultura, 2012). Este proceso se compone de 3 fases:

2.2.1.4.1 Clasificacion Documental: Fase del proceso de
organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). (AGN,
Acuerdo 027, 2006).

2.2.1.4.2 Ordenacién Documental: Fase del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacion; para que esta fase quede
concluida es necesario realizar el procedimiento de
Foliacién (numeracion de folios), y Depuracion, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios
ni secundarios, para su posterior eliminaciéon (AGN,
Acuerdo 027, 2006).

2.2.1.4.3 Descripcion Documental:  Fase del proceso de
organizacion documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y
de consulta. (AGN, Acuerdo 027, 2006)
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2.2.1.4.4 Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas
por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos. (Ministerio de Cultura,
2012). La Transferencia documental consiste en remitir
los documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central, y de éste al Archivo Histérico, de conformidad
con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes. (AGN, Acuerdo 027, 2006).

Disposicion de documentos: Seleccidon de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencidbn documental o en las tablas de valoracion
documental. (Ministerio de Cultura, 2012). La Disposicion final de
documentos es la decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion TRD y/o tablas de valoraciéon documental TVD, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
(AGN, Acuerdo 027, 2006)

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. (Ministerio de Cultura, 2012). En este
proceso se contempla la conservacion de documentos que se refiere a
un conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
(AGN, Acuerdo 027, 2006).
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2.2.1.7 Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva). (Ministerio de
Cultura, 2012). En este proceso es necesario identificar los valores

documentales de la informacion:

2.2.1.7.1 Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los
documentos desde que se producen o se reciben hasta
gue cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables. (AGN, Acuerdo 027, 2006).

2.2.1.7.2 Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a
aqguellos documentos que, por su importancia histoérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
(AGN, Acuerdo 027, 2006).

2.2.2 Gerencia de proyectos

La tabla 2 refleja el marco conceptual de la gerencia de proyectos de acuerdo
con el PMBOK 6™ propone 49 procesos clasificados en 5 grupos y diez areas

de conocimiento.

Tabla 2. Marco conceptual de la Gerencia de Proyectos.

Grupos de Procesos de la Direccién de Proyectos

1 2 3 4 5
Areas de Grupo De Grupo De Grupo De Grupo De Grupo
Conocimiento Procesos De | Procesos De Procesos De Procesos De De
Inicio Planificacion Ejecucion Monitoreo Y Proceso
Control s De
Cierre
4.3Dirigir y 4.5 Monitorear
Gestionar el y Controlar el
- 4.1Desarrolla | 4.2 Desarrollar | Trabajo del Trabajo del 4.7
4. Gestion de la
- r el Acta de el Plan parala | Proyecto Proyecto Cerrar
Integracion del o . .
rovecto Constitucién | Direccion del Proyecto
proy del Proyecto | Proyecto 4.4 Gestionar el | 4.6 Realizar el o Fase

Conocimiento
del Proyecto

Control
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Integrado de
Cambios

5. Gestion del
Alcance del
Proyecto

5.1 Planificar la
Gestion del
Alcance

5.2 Recopilar
Requisitos

5.3 Definir el
Alcance

5.4 Crear la
EDT/WBS

5.5 Validar el
Alcance

5.6 Controlar el
Alcance

6. Gestion del
Cronograma del
Proyecto

6.1 Planificar la
Gestion del
Cronograma

6.2 Definir las
Actividades

6.3 Secuenciar
las Actividades

6.4 Estimar la
Duracion de las
Actividades

6.5 Desarrollar
el Cronograma

6.6
Controlar el
Cronograma

7. Gestion de
Costos del
Proyecto

7.1 Planificar la
Gestion de
Costos

7.2 Estimar los
Costos

7.3 Determinar
el presupuesto

7.4
Controlar los
Costos

8. Gestion de la
Calidad del
Proyecto

8.1 Planificar la
Gestion de
Calidad

8.2 Gestionar la
Calidad

8.3 Controlar la
Calidad
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9. Gestionar los
Recursos del

9.1 Planificar la
Gestion de
Recursos

9.3 Adquirir
Recursos

9.4 Desatrrollar

9.6 Controlar

las
7 | Comunicacione
s del Proyecto

Gestion de las
Comunicaciones

Gestionar las
Comunicacione
S

Proyecto 9.2 Estimar los | el equipo los Recursos
Recursos de
las Actividades | 9.5 Dirigir el
Equipo
10. Gestion de 10.1 Planificar la| 10.2 10.3

Controlar las
Comunicacione
S

1. Gestion de los
Riesgos del
Proyecto

11.1 Planificar
la Gestiéon de
Riesgos

11.2 Identificar
los Riesgos

11.3 Realizar el
Andlisis
Cualitativo

11.4 Realizar el
Analisis
cuantitativo
11.5 Planificar

la Respuesta a
los Riesgos

11.7 Monitorear
los Riesgos

12. Gestién de
9 |las
Adquisiciones
del Proyecto

12.1 Planificar
Gestion de las
adquisiciones

12.2 Efectuar
las
adquisiciones

12.3 Controlar
las
Adquisiciones

13.1 13.2 Planificar 13.3 Gestionar | 13.4 Monitorear
1 | 12. Gestion de Identificar a el la participacion | el
0 | los Interesados | los Involucramiento | de los involucramiento
del Proyecto Interesados de los Interesados de los
Interesados interesados
Procesos por grupo 2 24 10 12
Procesos totales 49

Fuente: Adaptacion propia de los autores a partir de la Guia PMBOK 6™

La tabla 3 exterioriza la documentacion que se debe gestionar en la gerencia de proyectos,
existen 4 grandes grupos de documentos; los documentos del negocio que se generan
durante la etapa de anteproyecto, el acta de constitucion del proyecto, el plan para la

direccion del proyecto que esta compuesto planes subsidiarios, lineas base ademas de

componentes adicionales y los documentos del proyecto.
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Tabla 3. Relacionamiento de Documentacién del Proyecto.

28

11

DOCUMENTACION DEL PROYECTO
GERENCIA DE PROYECTOS
GRUPO DE SERIE SUBSERIE N° TIPO DE DOCUMENTO
PROCESOS
Caso de 1 | Necesidades de negocio
Negocio del 2 | Analisis de situacion
Proyecto 3 | Recomendaciones
(Business 4 Enfoque. fje implementacién
case) 5 | Evaluacion
DOCUMENTOS
DE NEGOCIO Plan de
ANTEPROYECTO |DEL PROYECTO |[Gestion de 1 | Beneficios Objetivo
Y/O NEGOCIO Beneficios 2 | Alineacion Estratégica
_ 3 | Plazo para obtener beneficios
(Profit ~ -
4 | Duefio de los beneficios
management )
plan) 5 | Métricas
6 | Supuestos
7 | Riesgos
Acuerdos 1 | Contrato
(Agreements) 2 | Anexos
1 1 3 14
Acta de 1 | Acta de constitucién del proyecto
Constitucion i
INICIO ACTAS del Proyecto Registro de supuestos
(Project Anexos
charter)
1 1 1 3
) *Planes de Gestion subsidiarios
PLANIFICACION PLANES Plan Para La *
Direccién Del 1 |Plan para la gestion de alcance
Proyecto 2 |Plan de gestién de los requisitos
(Project 3 |Plan de gestfon del cronograma
Management 4 |Plan de gestion de costos
Plan) 5 | Plan de gestion de la calidad
6 | Plan de gestién de los recursos
7 | Plan de gestion de las
comunicaciones
8 | Plan de gestién de riesgos
9 | Plan de gestion de adquisiciones
10 | Plan de involucramiento de los

interesados
*Lineas base

linea base de alcance




12
13

14
15
16

17

18
19

linea base del cronograma
linea base de costos

*Componentes adicionales

Plan de gestion de cambios

Plan de gestion de la configuracion
linea base para la medicion del
desempefio

Descripcién del ciclo de vida del
proyecto

Enfoque de desarrollo

Revisiones de la gestion

1

1

1

JEny
©

EJECUCION

MONITOREO Y
CONTROL

CIERRE

DOCUMENTOS
DEL PROYECTO

Documentos Del
Proyecto

Projects
Documents)
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17
18

19

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Atributos de la actividad

Lista de actividades

Registro de supuestos

Base de estimaciones

Registro de cambios

Estimacion de costos
Prondsticos de costos
Estimaciones de duracién
Registro de Incidentes

Registro de lecciones aprendidas
Lista de hitos

Asignaciones de recursos fisicos
Calendarios del proyecto
Comunicaciones del proyecto
Cronograma del proyecto

Diagrama de red del cronograma del
proyecto
Enunciado de alcance del proyecto

Asignaciones del equipo del
proyecto

Mediciones de control

de calidad

Métricas de calidad

Informe de calidad

Documentacién de requisitos
Matriz de trazabilidad de requisitos
Estructura de desglose de recursos
Calendarios de recursos
Requisitos de recursos

Registro de riesgos

Informe de riesgos

Datos del cronograma




30 | Prondésticos del cronograma

31 | Registro de interesados

32 | Acta de constitucién del equipo
33 | Documentos de prueba y evaluacion

3

1 1 33

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir de la Guia PMBOK 6™

2.3 Estado del arte/trabajos relacionados

La tabla 4 presenta los trabajos relacionados con los temas de proyectos, gestion

documental, repositorios e investigacion, consultados parcialmente con lo cual se

consolidaron bases para el desarrollo de este proyecto.

Tabla 4. Relacion de trabajos consultados para la investigacion.

AUTOR ANO TITULO TEMA PAIS
Garcia Moreno, Metodologia para abordar un Proy(_ep tosy
. : 1998 Gestion Espana
Maria Antonia proyecto documental en la empresa.
Documental
La auditoria de informaciéon como
Sierra Escobar, herramienta de evaluacion y Gestion .
. 2003 X . o Colombia
Luis Fernando mejoramiento de la gestion de Documental
documentos.
., : . Proyectos y
Abadal, Ernest | 2004 Comien el F_’foyectos S IRTEE L Gestion Espafa
documentacion.
Documental
Gestion Documental, Gestion de
Ponjuan Dante, Informacion y Gestion del Conocimiento: | Gestion
: 2005 ., . . T Cuba
Gloria evolucion y sinergias. Comunicacion Documental
preliminar.
Gbmez
Duenas, 2008 Reposn_orlos d(_)cumentales_y la mlc_latlva Repositorios | Colombia
Laureano de archivos abiertos en Latinoameérica.
Felipe
Busetlo, Administracion Electronica y Gestion
Carlota y 2008 Documental. Consideraciones a la luz de | Gestién Espafia
Garcia Morales la Ley para el Acceso Electrénico de los | Documental P
Elisa Ciudadanos a los Servicios Publicos.
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Russo Gallo, Gestion Documental en las Gestion

Patricia 285 organizaciones. Documental el
Sierra Escobar,
Luis Fernando La terminologia archivistica en Colombia: | Gestién :
. 2010 |. o , - Colombia
y Giraldo, investigacion documental y lexicométrica. | Documental

Diana Carolina

Gestion Documental enfocada a Gestién
2012 |procesos: una mirada desde la Colombia

o L . Documental
administracion publica distrital.

Sierra Escobar,
Luis Fernando

Fuente: Elaboracion propia de autores.

3. METODOLOGIA

Para aplicar las normas y técnicas de la Gestion Documental en el PMBOK 6TH para la
gerencia de proyectos, se planted una revision en cuatro etapas como lo presenta la
ilustracion 3. En la etapa uno, se realizo la identificacion y descripcion de la Gestion
Documental abordando la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el Decreto 2609
de 2012 del Ministerio de Cultura, que reglamente el titulo V de dicha ley, donde se
identificaron ocho procesos reconocidos en Colombia; planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion; posteriormente fueron descritos. Una vez obtenida la descripcion de
los procesos de la Gestibn Documental, en la etapa dos se realizé la identificacion y
descripcion de los Documentos relacionados en el PMBOK 6™ donde se asemejaron
documentos del negocio; acuerdos; 10 planes, uno por area de conocimiento y 31
documentos del proyecto. Una vez lograda la identificacion y descripcion, en la etapa tres
se aplicaron las normas y técnicas de la Gestion Documental a los documentos del
proyecto identificados en el PMBOK 6™ entregando como resultado un Marco de Trabajo

para aplicar normas y técnicas de Gestion Documental a Gerencia de Proyectos en
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relacion con el PMBOK 6™, denominado “MT-GDGP 2020". Subsiguientemente en la
etapa 4, se procedio a realizar el experimento de validacion, Comparando los documentos
de proyectos de una entidad publica, en relacion con el marco propuesto, “MT-GDGP
2020".
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llustracién 3 Etapas para realizar la investigacion.

N ) 4 N

Etana 1- _Eta_ga KN
y ﬁrpa Etapa 2: Aplmacmn’de_las Eta_ipa 4
entriicacion Identificacion ”“Em?ﬁétifﬂ'cas Validacian
y descripcion | y descripcion E> De a Et I?nl ":> Marco de

R i | S

Relacionar las o Valid§ciﬁn: "
; normas y técnicas de mparar documentos
Consultar normas &D a_llzar ,El PMBOK la Gestion de proyectos de una
Colombianas de 6 , identificando los Documental con los entidad piblica, en
Gestion Documental. documentos que se Documentos relacion con el marco
utilizan. identificados en el propuesto.
PMBOK 6 “MT-GDGP 2020"

v v

Marco de El “MT-GDGP

DESS”FQ:'D“ Descripcion de Trabajo para 2020"
& 33 documentos aplicar normas y No se cumple
procesos de del proyecto tecnicas de G.D. en |a entidad
(Gestion |dentificados en aGPF. en publica donde
Documental ol PMBOK 6 relacion con el se realizd la
Identificados. PMBOK & validacion.

CI Actividades O Fasultado

Fuente: Elaboracién propia de autores.
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4. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta presenta la aplicacion de las normas y técnicas de la Gestion Documental a
la Guia PMBOK 6TH para la gerencia de proyectos. Para tal fin primero se procedio a
establecer las etapas propuestas para la Gestion Documental de acuerdo con el Decreto
2609 de 2012. Como segundo paso se realizo una caracterizacion de los procesos, areas
de conocimiento y documentos generados en el marco de la guia PMBOK 6TH.
Posteriormente, se aplicaron las normas y técnicas de la Gestion Documental en la guia
PMBOK 6 ', mediante un marco de trabajo y finalmente se presento la validacion de dicho
marco en una institucion publica.

5. RESULTADOS OBTENIDOS

5.1 Descripcion de los procesos de la Gestion Documental de acuerdo con el
Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura.

Partiendo de la teoria descrita, se encontré que en Colombia existen ocho procesos
de Gestidon Documental establecidos por el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de

Cultura.

llustracion 4. Procesos de la Gestion Documental.

1.
Planeacion
[ 8.Valoracion ] [2- PrOdUCCién]

i Procesos de la —
7. Preservacion Gestion 3. Gestion y
a largo plazo Documental Tramite
6. Disposicion S
[de Documentos] [4- Organizacion ]

5.
[ Transferencia ]

Fuente: Grafico propio a partir de Ministerio de Cultura, 2020.
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5.1.1 Planeacién.

Se genera el Plan de Gestiébn Documental, el cual de acuerdo con el Decreto
2609 de 2012 en su articulo 8, es equivalente al Plan Institucional de Archivos
de la entidad (PINAR) donde se planteara como se abordara el procesamiento
documental en su totalidad en una entidad, y concordando con el MT — GDGP

2020, en un proyecto. En este sentido, el plan contendra:

5.1.1.1 Contexto estratégico de la entidad o el proyecto, los objetivos generales

y especificos del plan.

5.1.1.2 Formulacion de planes complementarios como el plan de capacitacién
de gestion documental, el plan del sistema integrado de conservaciéon

(SIC) entre otros.

5.1.1.3 Planeacién de los proyectos para implementar los procesos de la

Gestion Documental.

Ver anexo 1. Componentes plan institucional de archivo PINAR
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Tabla 5. Relacion de tipos de proyecto, documentacién de apoyo técnico y
entregables de proyectos de Gestién Documental.

TIPO DE DOCUMENTACION
PROYECTO DE APOYO TECNICO ENTRGABLES
*Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
*Tabla de Retencion Documental (TRD)
*Tabla de Valoracion Documental (TVD)
Acuerdo 2609 de *Programa de Gestion Documental (PGD)
2012, Capitulo |, *Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Articulo 8, Ministerio *Formato Unico de Inventario Documental
de Cultura. (FUID)
Proyecto de *Modelo de requisitos para la gestién de
desarrollo e documentos electronicos.
implementacién de *Banco terminolégico de tipos, series y
Instrumentos subseries documentales.
Archivisticos. Acuerdo 2609 de *Mapas de procesos, flujos documentales y
2012, Capitulo I, descripcion de unidades administrativas de la

Ministerio de Cultura. | entidad.
*Tablas de Control de acceso para el

establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso vy
seguridad aplicadas a los documentos.

Proyecto de
desarrollo e
implementacién de Acuerdo 2609 de
Sistema de Gestion | 2012, Capitulo I,
Documental (SGD). | Ministerio de Cultura.

* Sistema de Gestion Documental (SGD).

Proyecto de Guia Implementacién

desarrollo e de un Sistema de

implementacion de Gestion de

Sistema de Gestién | Documentos *Proyecto de desarrollo e implementacion de
Documental Electronicos de Sistema de Gestion Documental electrénica
electrénica de Archivo (SGEDA), de Archivos (SGEDA).

Archivos (SGEDA). | AGN, 2017

Proyecto de Guia del Sistema Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
desarrollo e Integrado de

implementacién de Conservacion (SIC),
Sistema Integrado AGN, 2018

de Conservacion
(SIC).

Fuente: Elaboracion propia de los autores.
5.1.2 Produccion.
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513

5.1.4

Se refiere al estudio de forma, produccion, ingreso, formato finalidad, area
competente para el tramite, proceso y resultados esperados en la generacion

adecuada de documentos en un proyecto.

Gestion y tramite de documentos.

Una vez producido el documento en el ciclo de vida del proyecto éste se envia
a la etapa de gestion y tramite donde se radicaran los documentos y comenzara
a alimentarse el expediente del proyecto de acuerdo con el requerimiento del
tramite. En este sentido, los requerimientos gestiéon y tramite propuestos en

este trabajo son:
5.1.3.1 Radicacion de la informacién para que comience a ser oficial.

5.1.3.2 Distribucién de la informacién a los funcionarios que deberan
gestionarla, y generar respuestas o evidencias de la diligencia, que
también se radicard como sea necesario, hasta que se dé por finalizado

el tramite.

5.1.3.3 Traslado la informacién a Gestion Documental, donde se continla
conformando el expediente para su posterior consulta.

Organizacion.

Una vez finalizada la gestion y el tramite de la informacion del proyecto, esta

se organizara aplicando los siguientes procedimientos:

5.1.4.1 Clasificacion: La informacion se agrupara por unidades productoras o
areas y posteriormente por series, subseries o0 tipologias
documentales.

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Indicara cuales son las
areas que produce el documento, a qué Serie y Subserie corresponde
con sus respectivos

Ver anexo 2. Cuadro de Clasificacion Documental CCD.
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5.1.4.2 Ordenacion: Se le aplicardn patrones de orden como alfabéticos,
numéricos o alfanuméricos a la informacion de un proyecto; se
recomienda el orden cronolégico, que aduce a la llegada de los
documentos a gestion documental, sin embargo, hay algunos
documentos que manejan otros patrones de orden como el
consecutivo, onomastico entre otros. Para finalizar la ordenacién la

informacion sera depurada y foliada.

5.1.4.2.1 Depuracién: Antes de la foliacion, se retirara material
abrasivo, metalico, copias tarjetas de invitacion, papel
térmico, quimico y cualquier componente o documento

ajeno al expediente del proyecto.

5.1.4.2.2 Foliacion: como parte de la ordenacién se numeraran
los folios(hojas) de los expedientes del proyecto, en la
parte superior derecha conservando el sentido de
lectura, la foliacidbn garantizard que no se extravie
informacion, se notaria inmediatamente el folio
faltante, también es util para encontrar un folio

determinado de manera agil.

5.1.4.3 Descripcién: Finalizada la ordenacion, se marcaran los metadatos
indicados a la informacion de acuerdo con la data del proyecto y las
caracteristicas particulares de cada documento, se recomienda

manejar varios formatos de descripcion como:

e Carétula: Se utilizara en la parte frontal.

e ROotulo de carpeta: Se utilizara en la parte inferior de la misma.

e RoOtulo de caja: Se utilizara en la tapa frontal de las cajas donde
se conservan las carpetas.

e ROtulo de estanteria: Se utilizaran para describir los mobiliarios
donde se conservan grandes voliumenes de informacion del

proyecto
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5.1.5

5.1.6

Sera recurrente que tanto caratulas rétulos de carpeta, caja y
estanteria. compartan metadatos. Se recomienda utilizar el
formato de descripcion documental (FDD).

Ver anexo 3. Formato de descripcion documental FDD.

Terminada la clasificacion, ordenacién, foliacion depuracion y descripcion, la

informacion se puede dar por organizada.

Transferencia.
Una vez terminada la organizacion, se realizara validacion de formatos,
estructura de documentos y metadatos de técnicos, de preservacion y
descriptivos de los documentos en las fases de archivo, para proceder con la
transferencia, la cual debe quedar soportada en un acta y debe llevar anexo el
inventario de documentos a transferir.

eFormato Unico de inventario documental (FUID): Se utilizar4 para identificar
de manera minuciosa, la informacion los documentos del proyecto, el FUID,
cada que se realice una transferencia esta debe estar soportada con un
inventario documental.

Ver anexo 4. Formato unico de inventario documental FUID.

Disposicion de documentos.

Ejecutada la transferencia, la informacién avanza en su ciclo de vida y se
conservara de acuerdo con lo indicado a la Tabla de Retencion Documental
(TRD), para aplicar los procedimientos de disposicion final indicados.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Indicaran cuanto tiempo
permanecera la informacién en el Archivo de Gestion (1 a 5 afios) y Central (5
a 20 afios) concordando con la legislacion y los valores documentales; agotado
el tiempo de retencion en la TRD, la informacion del proyecto se transfiere para
dar cumplimiento al ciclo de vida del documento, esto es posible a la
transferencia documental donde se realizara la segmentacion de informacion a

transferir Formato Unico de Inventario Documental (FUID) para retirarla de este
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5.1.7

e ingresarla al formato de transferencia documental, para lograrlo es pertinente
realizar una revision exhaustiva de la informacion a transferir, garantizando que
la informacién del proyecto se encuentra en las condiciones adecuadas para
seguir adelante con el proceso.

Ver anexo 5. Tabla de retencién documental TRD.

5.1.6.1 Conservacion total (CT): indica que la informacidén adquiere valores

secundarios y por su importancia se conservara totalmente.

5.1.6.2 Eliminacioén (E): Indica que, agotado el tiempo de retencion, por ser
informacion que ha perdido sus valores se puede eliminar, esto aplica
tanto para informacion en formato fisico como electrénico, es
importante que al ejecutar este procedimiento se deje evidencia en un

acta de eliminacion de documentos.

Ver anexo 6. Acta de eliminacién de documentos.

5.1.6.3 Medio técnico (MT): indica que la informacion se reproducira en un
medio técnico para su posterior consulta, en ocasiones hay
documentos que antes de ser eliminados a pasar a una conservacion
total son reproducidos en un medio técnico el cual puede ser la

microfilmacion o digitalizacién, segun los criterios de la TRD.

5.1.6.4 Seleccion (S): Indica que, agotado el tiempo de retencién de
determinada informacién, se seleccionara una muestra no superior al

5%, para dejar vestigios histéricos y la demas puede ser eliminada.

Preservacion a largo plazo.

Una vez aplicada la disposicion final a los documentos del proyecto, se
garantizard que la informacion a conservar a partir de ese momento, adquiere
valores secundarios y se preservara en el tiempo, en este proceso se ejecutan
varias operaciones como la limpieza, desinfeccion, restauracion, conservacion

en unidades de conservacion desacidificadas, almacenamiento en mobiliario
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5.1.8

adecuado en espacios con temperatura, humedad e iluminacién controlada,
para garantizar que la informacion se conserve de la mejor manera; no toda la
informacion para preservar a largo plazo es fisica, por lo cual también se
realizara actualizaciones y migraciones a nuevas versiones de la informacion
electrénica, sea analoga o digital para impedir la obsolescencia de los formatos.
En el proceso de preservacion a largo plazo se presenta el procedimiento de
consulta, el cual se realizard en las condiciones adecuadas y en muchas
ocasiones se facilitaran las copias reproducidas en medio técnico para no
arriesgar los originales.

Se recomienda implementar un Sistema Integrado de Conservacion “SIC” el
cual estara compuesto por un plan de conservaciéon documental y un plan de
preservacion digital a largo plazo.

Ver anexo 7. Componentes sistema integrado de conservacion SIC.

Valoracion.

La valoracion es un proceso permanente y continuo, donde se identifican los
valores primarios y secundarios de los documentos para determinar la
permanencia de los documentos en las diferentes fases del archivo.

Para realizar una valoracion de documentos acumulados se debe hacer una
retrospectiva organizacional o del proyecto, para construir una Tabla de
Valoracion Documental (TVD), que realiza una labor similar a la TRD, pero
indica que informacion debe ser enviada del archivo central al archivo histérico.
El proceso de valoracion se debe realizar constantemente en todas las fases
documentales para evitar que la informacién se salga de control.

Ver anexo 8. Tabla de valoracion documental TVD.
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5.1.8.1 Los valores primarios son:

5.1.8.1.1 Administrativo, que aduce a cualquier procedimiento
administrativo en el proyecto, de hecho, en un

comienzo todos los documentos adquieren este valor.
5.1.8.1.2 Juridico, que refleja compromisos entre partes.
5.1.8.1.3 Legal, que sirve de testimonio ante la ley.
5.1.8.1.4 Contable, que refleja los estados financieros.

5.1.8.1.5 Fiscal, que hace referencia refleja el pago de

impuestos.
5.1.8.2 Los valores secundarios son:
5.1.8.2.1 Histdrico, que refleja datos historicos del proyecto.

5.1.8.2.2 Cultural, aportan como referente una cultura

determinada.

5.1.8.2.3 Técnico, que se requiere para hacer consultas

técnicas.

5.1.8.2.4 Cientifico, que referencia investigaciones o avances

de la ciencia.

5.1.8.2.5 Derechos Humanos, que generan un aporte
invaluable para la memoria de un proyecto, una

organizacion o para toda la humanidad.

5.2 Descripcion los documentos generados en la Gerencia de Proyectos, en los
grupos de procesos y areas de conocimiento de acuerdo con la Guia del
PMBOK 6TH.

Para lograr este resultado, se realiz6 una revision detallada de cada area de
conocimiento de la Guia del PMBOK 6™ vy cada grupo de procesos identificando

42



cada uno de los 49 procesos, posteriormente, se identificaron los documentos de
cada proceso, los cuales se describieron con el nombre propuesto en la guia y
ademas se identific6 que componentes tiene cada documento, como se evidencia
en las tablas 6 a 15.

La tabla propuesta se disefié con una estructura similar a la de la Guia del PMBOK
6™ para hacer una articulacion entre la Gestion Documental y la Gerencia de
Proyectos se le adicioné a cada grupo de procesos una columna donde se
identificaron los documentos de cada proceso de la gerencia de proyectos.

Es importante enunciar que no todos los documentos son esenciales, pero si es
necesario documentar todos los procesos de la gerencia de proyectos de una
manera adecuada.

A continuacion, se describe por area de conocimiento esta informacion.

5.21 Integracion
La tabla 6 presenta para el area de conocimiento integracion, los grupos de
procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.

43



Tabla 6. Relacion de area de conocimiento de integracion con los grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda

utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

4. Gestién de la Integracién del proyecto

MONITOREO Y CIERRE
INICIO PLANIFICACION | EJECUCION CONTROL
4.1 4.2 Desarrollar | 4.3 Dirigir y 4.5 Monitorear y |4.7 Cerrar
Desarrollar |el Plan parala |Gestionar el Controlar el Proyecto o Fase
el Actade Direccion del | Trabajo del Trabajo del o
Constitucié |Proyecto Proyecto Proyecto 1.Actualizacione
n del 1. Plan parala |1. Entregables |1.Informes de s alos
Proyecto Direccion del 2. Datos de desempeiio del | gocumentos del
1. Acta de Proyecto Desemperio del |trabajo
Constitucién |*Planes de Trabajo 2. Solicitudes de proyecto
del Proyecto |Gestién 3. Registro de | Cambio *Registro de
*Acta subsidiarios  |Incidentes 3. lecciones
*Registro de | * Plan de *Solicitud de Actualizaciones .
L ) aprendidas.

supuestos gestion de Cambio al Plan para la

alcance 4. Direccion del 2. Transferencia

*Plan de Actualizaciones |Proyecto del producto,

gestion de al Plan parala |*Cualquier servicio o

requisitos Direccion del componente _

*Plan de Proyecto 4, resultado final

gestion del *Cualquier Actualizaciones a | *Acta de entrega

cronograma componente los documentos | 3 |nforme final

*Plan de 5. del proyecto

gestion de los | Actualizaciones | *Pronostico de *Informe

costos alos costos

*Plan de documentos del |*Registro de

Gestion de la proyecto incidentes

calidad *Lista de *Registro de

*Plan de actividades lecciones

gestion de los | *Registro de aprendidas

recursos supuestos *Registro de

*plan de *Registro de riesgos

gestion de las | lecciones *Prondsticos del

comunicacione |aprendidas cronograma

S *Documentacio

*Plan de n de requisitos

gestion de *Registro de

riesgos Riesgos
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*Plan de *Registro de
gestion de las |interesados
adquisiciones

*Plan de

involucramiento

de los

interesados.

*Lineas base

* Linea base

del alcance

*Linea base del

cronograma

*Linea base de |4.4 Gestionar |4.6 Realizar el
costos el control
*Componentes | Conocimiento |integrado de los
adicionales del Proyecto  |cambios

*Plan de 1. Registro de | 1. Solicitudes de
gestion de lecciones cambio

cambios aprendidas aprobadas
*Plan de 2. *Dirigir y

gestion de la | Actualizaciones |gestionar el
configuracion | al Plan parala |trabajo del

*Linea base Direccién del proyecto
para la Proyecto *Controlar la
medicion del | *Cualquier calidad
desempefio componente *Controlar las
*Ciclo de vida adquisiciones
del proyecto 2.
*Enfoque de Actualizaciones
desarrollo al Plan para la
*Revisiones de Direccion del
la gestion Proyecto
*Cualquier
componente
3.

Actualizaciones a
los documentos
del proyecto
*Registro de
cambios

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir del del PMBOK 6™
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5.2.2 Alcance

La tabla 7 presenta para el area de conocimiento del alcance los grupos de

procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.

Tabla 7. Relacion de area del conocimiento del alcance, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para
documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

5. Gestién del Alcance del proyecto

PLANIFICACION

MONITOREO Y CONTROL

5.1 Planificar la Gestién del
Alcance

1. Plan para la gestién del
alcance

*Plan

2. Plan para la gestiéon de los
requisitos

*Plan

5.3 Definir el Alcance

1. Enunciado del alcance
del proyecto
*Descripcion del alcance
del producto
*Entregables

*Criterios de Aceptacion
*Exclusiones del proyecto
2. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de supuestos
*Documentacion de
requisitos

*Matriz de trazabilidad de
requisitos

*Registro de interesados

5.5 Validar el Alcance

1. Entregables aceptados

2. Informacién de desemperio del
trabajo

3.Solicitudes de cambio

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto

*Registro de lecciones aprendidas
*Documentacién de requisitos
*Matriz de trazabilidad de requisitos

5.2 Recopilar Requisitos
proyecto

*Alcance del proyecto y
entregables de la EDT/WBS
*Disefio del producto
*Desarrollo del producto
*Estrategia y escenarios de
prueba

*Requisitos de alto nivel con
respecto a los requisitos mas
detallados

5.4 Crear la EDT/WBS

1. Linea base del alcance
*Linea base del alcance
2. Actualizaciones de los
documentos del proyecto
*Registro de supuestos
*Documentacion de
requisitos

5

.6 Controlar el Alcance

1. Informacién de desempefio del
trabajo

2.Solicitudes de cambio

3. Actualizaciones al plan para la
direccion del proyecto

*Plan para la gestion de alcance
*Linea base del alcance

*Linea base del cronograma
*Linea base de costos

*Linea base para la medicion del
desempenfo

4. Actualizacion a los documentos
del proyecto

*Registro de lecciones aprendidas
*Matriz de trazabilidad de requisitos

. Fuente: Elaboracién propia de los autores a partir del del PMBOK 6™
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5.2.3 Cronograma

La tabla 8 presenta para el area de conocimiento del cronograma los grupos
de procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.
Tabla 8. Relacion de area del conocimiento del cronograma, grupos de procesos,

procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para

documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

6. Gestion del Cronograma del proyecto

PLANIFICACION

MONITOREO Y CONTROL

6.1 Planificar la
Gestion del
Cronograma

1. Plan de gestién
del cronograma
*Plan

6.3 Secuenciar las
Actividades

1. Diagrama de red
del cronograma del
proyecto

2. Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

*Atributos de la
actividad

*Lista de
actividades
*Registro de
supuestos

*Lista de hitos

6.2 Definir las
Actividades

1. Lisa de
actividades

2. Cronograma del
proyecto

3. Lista de hitos

4. Solicitudes de
cambio

5. Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto

*Linea base del
cronograma
*Linea base de
costos

6.4 Estimar la
Duracion de las
Actividades

1. Estimaciones de
la duracién

2. Base de las
estimaciones

3. Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

*Atributos de la
actividad

*Registro de
supuestos
*Registro de
lecciones
aprendidas

6.5 Desarrollar el
Cronograma

1. Linea base del
cronograma

2. Cronograma del
proyecto

3. Datos del
cronograma

4. Calendarios del
proyecto

5. Solicitudes de
cambio

6. Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestion del
cronograma
*Linea base de
costos

7. Actualizacion a
los documentos del
proyecto

*Atributos de la
actividad

*Registro de
supuestos
*Estimaciones de la
duracion

*Registro de
lecciones
aprendidas
*Requisitos de
recursos

*Registro de riesgos

6.6 Controlar el
Cronograma

1. Informacion de
desempefio del trabajo

2. Pronosticos del
cronograma

3. Solicitudes de cambio
4. Actualizaciones al plan
para la direccion del
proyecto

*Plan de gestion del
cronograma

*Linea base del cronograma
*Linea base de costos
*Linea base para la medicién
del desempeiio

5. Actualizaciones de los
documentos del proyecto
*Registro de supuestos
*Base de las estimaciones
*Registro de lecciones
aprendidas

*Cronograma del proyecto
*Calendarios de recursos
*Registro de riesgos
*Datos del cronograma

Fuente: Elaboraciéon propia de los autores a partir del del PMBOK 6™"
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5.2.4 Costos

La tabla 9 presenta para el &rea de conocimiento de los costos los grupos de
procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.

Tabla 9. Relacion de area del conocimiento de los costos, grupos de procesos,

procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para

documentar un proyecto segin el MT-GDGP 2020.

7. Gestion de Costos del proyecto

PLANIFICACION

MONITOREO Y CONTROL

7.1 Planificar la Gestion de Costos
1, Plan de gestion de costos
*Plan

7.2 Estimar los Costos

1. Estimaciones de costos

2. Base de las estimaciones

3. Actualizaciones a los documentos del
proyecto

*Registro de supuestos

*Registro de lecciones aprendidas
*Registro de riesgos

7.3 Determinar el presupuesto

1. Linea base de costos

2. Requisitos de financiamiento del
proyecto

3. Actualizaciones a los documentos del
proyecto.

*Estimaciones de costos

*Cronograma del proyecto

*Registro de riesgos

7.4 Controlar los Costos

1. Informacion de desemperio del trabajo

2. Prondésticos de costos

3. Solicitudes de cambio

4. Actualizaciones al plan para la direccién del
proyecto

*Plan de gestion de costos

*Linea base de costos

*Linea base para la mediciéon de desempefio
5. Actualizaciones a los documentos del
proyecto

*Registro de supuestos

*Base de las estimaciones

*Estimaciones de costos

*Registro de lecciones aprendidas

*Registro de riesgos

Fuente: Elaboracién propia de los autores a partir del del PMBOK 67

5.2.5 Calidad
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La tabla 10 presenta para el area de conocimiento de la calidad los grupos de
procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.

Tabla 10. Relacién de area del conocimiento de la calidad, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para
documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

8. Gestidn de la Calidad del proyecto

PLANIFICACION

EJECUCION

MONITOREO Y CONTROL

8.1 Planificar la Gestion de
Calidad

1. Plan de gestién de la
calidad

*Plan

2. Métricas de calidad

3. Actualizaciones al plan
para la direccion del
proyecto

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Plan de gestion de los
riesgos

*Linea base del alcance
5. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de lecciones
aprendidas

*Matriz de trazabilidad de
requisitos

*Registro de riesgos
*Registro de interesados

8.2 Gestionar la Calidad
1. Informes de calidad

2. Documentos de prueba
y evaluacién

3. Solicitudes de cambio
4. Actualizaciones al plan
para la direccién del
proyecto

*Plan de gestién de la
calidad

*Linea base del alcance
*Linea base del
cronograma

*Linea base de costos

5. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de incidentes
*Registro de lecciones
aprendidas

*Registro de riesgos

8.3 Controlar la Calidad

1. Mediciones de control de calidad
2. Entregables verificados

3. Informacién de desemperio del
trabajo

4. Solicitudes de cambio

5. Actualizaciones al plan para la
direccion del proyecto

*Plan de gestién de la calidad

6. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de incidentes

*Registro de lecciones aprendidas
*Registro de riesgos
*Documentos de pruebay
evaluacion

Fuente: Elaboraciéon propia de los autores a partir del del PMBOK 6™"
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5.2.6 Recursos
La tabla 11 presenta para el area de conocimiento de los recursos los grupos

de procesos de la direccion de proyectos sus documentos y componentes.

Tabla 11. Relacion de area del conocimiento de los recursos, grupos de procesos,
procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para

documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

9. Gestion de los Recursos del proyecto

PLANIFICACION

MONITOREO Y CONTROL

9.1 Planificar la
Gestion de
Recursos

1. Plan de gestion
de los recursos
*Plan

2. Acta de
constitucion del
equipo

*Acta

3. Actualizaciones
a los documentos
del proyecto
*Registro de
supuestos
*Registro de
riesgos

9.3 Adquirir
Recursos

1. Asignacién de
recursos fisicos

2. Asignacion del
equipo del proyecto
3. Calendarios de
recursos

4. Solicitudes de
cambio

5. Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestion de
recursos

*Linea base de
costos

6. Actualizaciones
a los documentos
del proyecto
*Registro de
lecciones
aprendidas
*Cronograma del
proyecto
*Estructura de
desglose de
recursos
*Requisitos de
recursos

*Registro de riesgos
*Registro de
interesados

9.5 Dirigir el
Equipo

1. Solicitudes de
cambio

2. Actualizaciones al
plan para para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestion de
los recursos

*Linea base del
cronograma

*Linea base de
costos

3. Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

*Registro de
incidentes
*Registro de
lecciones
aprendidas
*Asignacion del
equipo del proyecto

9.6 Controlar los Recursos
1. Informacién de desempefio
del trabajo

2. Solicitudes de cambio

3. Actualizaciones al plan para
la direccién del proyecto
*Plan de gestion de recursos
*Linea base del cronograma
*Linea base de costos

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de supuestos
*Registro de incidentes
*Registro de lecciones
aprendidas

*Asignacién de recursos
fisicos

*Estructura de desglose de
recursos

*Registro de riesgos
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9.2 Estimar los
Recursos de las
Actividades

1. Requisitos de
recursos

2. Base de las
estimaciones

3. Estructura de
desglose de
recursos

4. Actualizaciones
a los documentos
del proyecto
*Atributos de la
actividad
*Registro de
supuestos
*Registro de
lecciones
aprendidas

9.4 Desarrollar el
equipo

1. Evaluaciones de
desempefio del
equipo

2. Solicitudes de
cambio

3. Actualizaciones
al plan para para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestion de
los recursos

4. Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

*Registro de
lecciones
aprendidas
*Cronograma del
proyecto
*Asignaciones del
equipo del proyecto
*Calendario de
recursos

*Acta de
constitucion del
equipo.

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir del del PMBOK 6™

5.2.7 Comunicaciones

La tabla 12 presenta para el &rea de conocimiento de las comunicaciones los
grupos de procesos de la direccion de proyectos sus documentos y

componentes.
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Tabla 12. Relacion de area del conocimiento de las comunicaciones, grupos de

procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda

utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

. Gestion de las Comunicaciones del proyecto

PLANIFICACION

MONITOREO Y CONTROL

10.1 Planificar la Gestién
de las Comunicaciones
1. Plan de gestion de las
comunicaciones

2. Actualizaciones al plan
para la direccion del
proyecto

*Plan de involucramiento de
los interesados

3. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Cronograma del proyecto
*Registro de interesados

10.2 10Gestionar las
Comunicaciones

1. Comunicaciones del
Proyecto

2. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de incidentes
*Registro de lecciones
aprendidas

*Cronograma del proyecto
*Registro de riesgos
*Registro de interesados
3. Actualizaciones al plan
para la direccion del
proyecto

*Plan de gestion de las
comunicaciones

*Plan de involucramiento de
los interesados

10.3 Monitorear las
Comunicaciones

1. Informacién de desempefio del
trabajo

2. Solicitudes de cambio

3. Actualizaciones al plan para la
direccion del proyecto

*Plan de gestion de las
comunicaciones

*Plan de involucramiento de los
interesados

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de incidentes

*Registro de lecciones aprendidas
*Registro de interesados

Fuente: Elaboracién propia de los autores a partir del del PMBOK 6™

5.2.8 Riesgos

La tabla 13 presenta para el area de conocimiento de los riesgos los grupos

de procesos de la direccién de proyectos sus documentos y componentes.
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Tabla 13. Relaciéon de area del conocimiento de los riesgos, grupos de procesos,

procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda utilizar para

documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

11. Gestion de los Riesgos del proyecto

PLANIFICACION

EJECUCION

MONITOREO Y CONTROL

11.1 Planificar la
Gestién de los
Riesgos

1. Plan de gestién
de los riesgos
*Plan

11.2 Identificar los
Riesgos

1. Registro de
riesgos

2. Informe de
riesgos

3. Actualizaciones
de los documentos
del proyecto
*Registro de
supuestos
*Registro de
incidentes
*Registro de
lecciones
aprendidas

11.3 Realizar el
Analisis
Cualitativo

1. Actualizacion de
los documentos del
proyecto

*Registro de
supuestos
*Registro de
incidentes
*Registro de
riesgos

*Informe de riesgos

11.4 Realizar el
Analisis
cuantitativo

1. Actualizacion de

11.5 Planificar la
Respuesta a los
Riesgos

1. Solicitudes de
cambio

2. Actualizaciones
al plan para la
direccién del
proyecto

*Plan de gestion del
cronograma

*Plan de gestion de
los costos

*Plan de gestion de
la calidad

*Plan de gestion de
los recursos

*Plan de gestion de
las adquisiciones
*Linea base del
alcance

*Linea base del
cronograma

*Linea base de
costos

3. Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

*Registro de
supuestos
*Prondsticos de
costos

*Registro de
lecciones
aprendidas
*Cronograma del
proyecto
*Asignacion del
equipo del proyecto
*Registro de riesgos
*Informe de riesgos

11.6 Implementar
la Respuesta a
los Riesgos
1. Solicitudes de
cambio
2. Actualizaciones
a los documentos
del proyecto
*Registro de
lecciones
aprendidas
*Registro de
incidentes
*Asignaciones del
equipo del
proyecto
*Registro de
riesgos
*Informe de riesgos

11.7 Monitorear los Riesgos
1. Informe de desempeiio del
trabajo

2. Solicitudes de cambio

3. Actualizaciones al plan para
la direccién del proyecto
*Cualquier componente

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de supuestos
*Registro de incidentes
*Registro de lecciones
aprendidas

*Registro de riesgos

*Informe de riesgos
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los documentos del
proyecto
*Informe de riesgos

Fuente: Elaboraciéon propia de los autores a partir del del PMBOK 6™"
5.2.9 Adquisiciones

La tabla 14 presenta para el area de conocimiento de las adquisiciones los
grupos de procesos de la direccibn de proyectos sus documentos y

componentes.

Tabla 14. Relacién de éarea del conocimiento de las adquisiciones, grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda

utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

11. Gestion de las Adquisiciones del proyecto

PLANIFICACION EJECUCION MONITOREO Y CONTROL
12.1 Planificar Gestion |12.2 Efectuar las 12.3 Controlar las
de las Adquisiciones adquisiciones Adquisiciones
1. Plan de gestion de las | 1. Vendedores seleccionados | 1. Adquisiciones cerradas
adquisiciones 2. Acuerdos 2. Informacién de desempefio del
2. Estrategia de las *Enunciados del trabajo trabajo
adquisiciones relativo a las adquisiciones 3. Actualizaciones de la
2. Documentacioén de las | *Cronograma, los hitos o la documentacion de las
adquisiciones fecha en la que se requiere un |adquisiciones
*Enunciado del trabajo cronograma *Enunciado del trabajo relativo a
relativo a las *Informes de desempefio las adquisiciones (SOW)
adquisiciones (SOW) *Precios y as condiciones de | 4. Solicitudes de cambio
3. Documentos de las pago 5. Actualizaciones al plan para la
licitaciones *Criterios de inspeccion direccién del proyecto
*Solicitud de informacion | calidad o aceptacion *Plan de gestion de los riesgos
(RFI) *Garantia y el soporte futuro *Plan de gestion de las
*Solicitud de cotizacién del producto adquisiciones
(RFQ) *Incentivos y las sanciones *Linea base del cronograma
*Solicitud de propuesta *Seguro y las garantias de *Linea base de costos
(RFP) cumplimiento 6. Actualizaciones a los
4. Enunciados del trabajo | *Aprobaciones de los documentos del proyecto
relativo a las subcontratistas subordinados | *Registro de lecciones aprendidas
adquisiciones *Términos y condiciones *Requisitos de recursos
5. Criterios de seleccién | generales *Matriz de trazabilidad de
de proveedores *Manejo de las solicitudes de | requisitos
6. Decisiones de hacer o | cambio *Registro de riesgos
comprar *Clausula de finalizacion y los | *Registro de interesados
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7. Estimaciones mecanismos de resolucion
independientes de costos | alternativa de controversias

8. Solicitudes de cambio | 3.Solicitudes de cambio

9. Actualizaciones de los | 4. Actualizaciones al plan para
documentos del proyecto | la direccion del proyecto

*Registro de lecciones *Plan de gestion de los
aprendidas requisitos

*Lista de hitos *Plan de gestién de la calidad
*Documentacion de *Plan de gestion de las
requisitos comunicaciones

*Matriz de trazabilidad de | *Plan de gestidn de los riesgos
requisitos *Plan de gestion de las
*Registro de riesgos adquisiciones

*Registro de interesados | *Linea base del alcance
*Linea base del cronograma
*Linea base de costos

5. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de lecciones
aprendidas

*Documentacién de requisitos
*Calendarios de recursos
*Registro de riesgos
*Regqistro de interesados

Fuente: Elaboracién propia de los autores a partir del del PMBOK 6™

5.2.10 Interesados

La tabla 15 presenta para el area de conocimiento de los interesados los grupos
de procesos de la direccion de proyectos sus documentos y componentes.
Tabla 15. Relacion de area del conocimiento de los interesados, grupos de
procesos, procesos, series y/o subseries y tipos documentales que se recomienda

utilizar para documentar un proyecto segun el MT-GDGP 2020.

11. Gestion de los Interesados del proyecto
INICIO \ PLANIFICACION \ EJECUCION \ MONITOREO Y CONTROL
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13.1 Identificar a
los Interesados

1. Registro de
interesados

2. Solicitudes de
cambio

3. Actualizaciones
al plan para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestién de
los requisitos

*Plan de gestién de
las comunicaciones
*Plan de gestion de
Los riesgos

*Plan de
involucramiento de
los interesados

4. Actualizaciones
a los Documentos
del Proyecto

13.2 Planificar el
Involucramiento de
los Interesados

1. Plan de
involucramiento de
los interesados
*Plan

13.3 Gestionar la
participacion de
los Interesados
1. Solicitudes de
cambio

2. Actualizaciones
al plan para la
direccion del
proyecto

*Plan de gestion de
las comunicaciones
*Plan de
involucramiento de
los interesados

3. Actualizaciones
a los documentos
del proyecto
*Registro de
cambios

*Registro de
incidentes
*Registro de
lecciones
aprendidas
*Registro de
interesados

13.4 Monitorear el
involucramiento de los
interesados

1. Informacién de desempefio
del trabajo

2. Solicitudes de cambio

3. Actualizaciones al plan
para la direccion del proyecto
*Plan de gestion de los
recursos

*Plan de gestion de las
comunicaciones

*Plan de involucramiento de
los interesados

4. Actualizaciones a los
documentos del proyecto
*Registro de incidentes
*Registro de lecciones
aprendidas

*Registro de riesgos
*Registro de interesados

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir del del PMBOK 6™
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5.3 MARCO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL EN LA GERENCIA DE
PROYECTOS 2020 “MT-GDGP2020"

Aplicacion de los procesos de Gestidbn Documental utilizados por el Archivo General
de la Naciéon (AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de
Cultura, en relacion con los grupos de procesos y areas de conocimiento que se
aplican en la Guia PMBOK 6™ para Gerencia de Proyectos.

Una vez identificados los procesos de gestion documental y definidos los
documentos de Gerencia de proyectos de acuerdo es estandar PMI, se procedi6 a
integrar los procesos con los procesos y documentos del PMBOK 6™. A
continuacion, se aprecia una descripcion del marco de trabajo de gestion documental

en la gerencia de proyectos.

Convenciones de las tablas.

FORMATO RETENCIONEN AG: ARCHIVO DE GESTION NIVEL DE ACCESO DISPOSICI CT: CONSERVACION TOTAL | E: ELIMINACION

AROS R: RESTRINGIDO - I: INTERNO - P: | ONFINAL

F:FISICO | E: ELECTRONICO AC:ARCHIVO CENTRAL e MT:MEDIO TECNICO | S: SELECCION

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir de PMIl y AGN.

5.3.1 Grupo de procesos de ejecucion.

La tabla 18 presenta el marco de trabajo de gestién documental establecido para el

grupo de procesos de ejecucion.

Tabla 16. Marco de trabajo de gestion documental definido para los procesos de

ejecucion.

| PROYECTO: MT-GDGP 2020
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GRUPO DE PROCESOS DE EJECUCION

GRUPO DE PROCESOS, ] NIVEL -
PROCESO, AREA DEL FORMATO RETEN~CION DE DIST:?NSAEION
TAXONOMIA CODIGOS | CONOCIMIENTO, SERIE, EN ANOS | ACCESO
SUBSERIE, F E | AG | AC |R|I|P|[CT|E|MT|S
TIPO DOCUMENTAL
Dirigir y Gestionar el
PROCESO DGTP Trabajo del Proyecto
AREA DE .
CONOCIMIENTO INTEG |INTEGRACION
Direccion y gestion del
SEdl= e trabajo del proyecto E 2 e I E
TIPO 1 E Entregables X X X
TIPO 2 DDT Datos_de Desempefio del X X X
Trabajo
TIPO 3 Rinc Registro de Incidentes X X X
TIPO 4 SC Solicitud de Cambio X X X
Actualizaciones al Plan
TIPO 5 APDP | para la Direccion del X X X
Proyecto
Cualquier componente X X X
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del E 2 8 I E
proyecto
TIPO 1 LA Lista de actividades X X X
TIPO 2 RS Registro de supuestos X X X
TIPO 3 RLA Reglstrp de lecciones X X X
aprendidas
TIPO 4 B || DECLIFEREEN €3 X X X
requisitos
TIPO 5 RR Registro de Riesgos X X X
TIPO 6 Rint Registro de interesados X X X
PROCESO DGTP Gestionar el Conocimiento
del Proyecto
AREA DE .
CONOCIMIENTO INTEG |INTEGRACION
Gestion del
SERIE GCoP |conocimiento del E 2 8 I E
proyecto
TIPO 1 RLA Reg|stro de lecciones X X X
aprendidas
Actualizaciones al Plan
TIPO 2 APDP | para la Direccion del X X X
Proyecto
Cualquier componente X X X
PROCESO GCP Gestionar la Calidad del
Proyecto
AREA DE
CONOCIMIENTO CALl | CALIDAD
SERIE GCaP Gestion de la calidad del E 2 8 | E
proyecto
TIPO 1 IC Informes de calidad X X
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Documentos de prueba y

TIPO 2 DPE P
evaluacion
TIPO 3 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |paraladireccion del
proyecto
TIPO 1 PGCa Pla_n de gestién de la
calidad
TIPO 2 LBA Linea base del alcance
TIPO 3 LBCro Linea base del
cronograma
TIPO 4 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a los
SERIE ADP | documentos del
proyecto
TIPO 1 Rinc Registro de incidentes
TIPO 2 RLA Reglstrp de lecciones
aprendidas
TIPO 3 RR Registro de riesgos
PROCESO ARP Adquirir los Recursos del
Proyecto
AREA DE
conocimiENTo | RECU | RECURSOS
SERIE AR Adquisicion de recursos
TIPO 1 ARF A§|gnaC|on de recursos
fisicos
TIPO 2 AEP Asignacién del equipo del
proyecto
TIPO 3 CR Calendarios de recursos
TIPO 4 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |paraladireccion del
proyecto
TIPO 1 PGReC Plan de gestion de
recursos
TIPO 2 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a los
SERIE ADP | documentos del
proyecto
TIPO 1 RLA Reglstrp de lecciones
aprendidas
TIPO 2 CP Cronograma del proyecto
TIPO 3 EDR Estructura de desglose de
recursos
TIPO 4 RRe Requisitos de recursos
TIPO 5 RR Registro de riesgos
TIPO 6 Rint Registro de interesados
PROCESO DeE | Desarrollar el Equipo
AREA DE
CONOCIMIENTO RECU |RECURSOS
SERIE DeE Desarrollo del equipo

59

X X X X m

m

X

X X X X m

m

xX X

X X X X X X

X X X X

X

X X X X

xX X

X X X X X X

X X X X

m

X X X X m

m

>

X X X X X X




Evaluaciones de

TIPO 1 EDE ~ .
desempenio del equipo
TIPO 2 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |para paraladireccién
del proyecto
TIPO 1 PGRec Plan de gestion de los
recursos
Actualizaciones a los
SERIE ADP | documentos del
proyecto
TIPO 1 RLA Reglstrp de lecciones
aprendidas
TIPO 2 CP Cronograma del proyecto
TIPO 3 AEP Asignaciones del equipo
del proyecto
TIPO 4 CR Calendario de recursos
TIPO 5 ACE Acta_l de constitucién del
equipo
PROCESO DIE Dirigir el Equipo
AREA DE
conociMiENTo | RECU  |RECURSOS
SERIE SC Solicitudes de cambio
TIPO 1 SC1 | Solicitud
TIPO 2 SC 2 | Aprobacion
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |para paraladireccion
del proyecto
TIPO 1 PGRec Plan de gestion de los
recursos
TIPO 2 LBCro Linea base del
cronograma
TIPO 3 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a los
SERIE ADP |documentos del
proyecto
TIPO 1 Rinc Registro de incidentes
TIPO 2 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 3 AEP Asignacién del equipo del
proyecto
PROCESO Ggc |Gestionarias
Comunicaciones
AREA DE
CONOCIMIENTO COMU | COMUNICACIONES
SERIE cp Comunicaciones del
Proyecto
TIPO 1 cP Comunicaciones del
Proyecto
Actualizaciones a los
SERIE ADP |documentos del

proyecto
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TIPO 1 Rinc Registro de incidentes
TIPO 2 RLA Reglstrp de lecciones
aprendidas
TIPO 3 CP Cronograma del proyecto
TIPO 4 RR Registro de riesgos
TIPO 5 Rint Registro de interesados
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |paraladireccion del
proyecto
TIPO 1 PGCom Plan dg gestion de las
comunicaciones
TIPO 2 Plin Plan dg involucramiento
de los interesados
PROCESO GRR ImpIementar Respuesta a
los Riesgos
AREA DE
CONOCIMIENTO RIES | RIESGOS
SERIE SC Solicitudes de cambio
TIPO 1 SC1 | Solicitud
TIPO 2 SC 2 | Aprobacion
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |para paraladireccion
del proyecto
TIPO 1 RLA Reg|strp de lecciones
aprendidas
TIPO 2 Rinc Registro de incidentes
PROCESO EA Efectuar las Adquisiciones
AREA DE
CONOCIMIENTO RIES | ADQUISICIONES
Seleccion de
SIES 4 Vendedores
TIPO 1 VS Vende_dores
seleccionados
SERIE A Acuerdos
TIPO 1 ETRA Enur_10|ados del tra_bgj_o
relativo a las adquisiciones
Cronograma, los hitos o la
TIPO 2 CHFRC |fecha en la que se
requiere un cronograma
TIPO 3 ID Informes de desempefio
TIPO 4 PCP Precios y condiciones de
pago
TIPO 5 CICA Criterios de inspeccion
calidad o aceptacion
TIPO 6 GSEP Garantia y el soporte
futuro del producto
TIPO 7 IS Incentivos y las sanciones
TIPO 8 sSGC Segur_o y las garantias de
cumplimiento
Aprobaciones de los
TIPO 9 ASS subcontratistas

subordinados
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Términos y condiciones

TIPO 10 TCG
generales
TIPO 11 MSC Mane;o de solicitudes de
cambio
Clausula de finalizacion y
TIPO 12 EERAG | 128 METENEMES 0
resolucion alternativa de
controversias
SERIE SC Solicitudes de cambio
TIPO 1 SC1 Solicitud
TIPO 2 SC 2 | Aprobacion
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |paraladireccion del
proyecto
TIPO 1 PGReq Plan_d_e gestion de los
requisitos
TIPO 2 PGCal Pla_n de gestion de la
calidad
TIPO 3 PGCom Plan dg gestion de las
comunicaciones
TIPO 4 PGRie F_’Ian de gestién de los
riesgos
TIPO 5 PGAdg Plan ,d‘? gesuon de las
adquisiciones
TIPO 6 LBAlc |Linea base del alcance
TIPO 7 LBCro Linea base del
cronograma
TIPO 8 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 RRC Reglstrp de lecciones
aprendidas
TIPO 2 Dreq Docqmentamon de
requisitos
TIPO 3 CRec |Calendarios de recursos
TIPO 4 RR Registro de riesgos
TIPO 5 Rint Registro de interesados
PROCESO GPI Gestlonar la Participacion
de los interesados
AREA DE
CONOCIMIENTO INTER |INTERESADOS
SERIE SC Solicitudes de cambio
TIPO 1 SC1 Solicitud
TIPO 2 SC 2 | Aprobacion
Actualizaciones al plan
SERIE APDP |paraladireccion del
proyecto
TIPO 1 PGCom Plan de gestion de las
comunicaciones
TIPO 2 PIiNn Plan de involucramiento

de los interesados

62

X X m

m X X X X X X X X m

X XX X X

X X m

X X =

X X X X X X X X

X XX X X

m X X X X X X X X

X X X X X

X X m




Actualizaciones a los
SERIE ADP |documentos del E 2 8 I E
proyecto
TIPO 1 Rcam | Registro de cambios X X X
TIPO 2 Rinc Registro de incidentes X X X
TIPO 3 RLA Registrp de lecciones X X X
aprendidas
TIPO 4 Rint Registro de interesados X X X

Fuente: Elaboracion propia de los autores apartir la Guia del PMBOK 6™y AGN.

5.3.2 Grupo de procesos de monitoreo y control.

La tabla 19 presenta el marco de trabajo de gestiéon documental establecido para el
grupo de procesos de monitoreo y control.

Tabla 17. Marco de trabajo de gestion documental definido para los procesos de
monitoreo y control.

PROYECTO: MT-GDGP 2020
GRUPO DE PROCESOS DE MONITOREO Y CONTROL

GRUPO DE NIVEL -
TAXONOMIA CODIGOS CONOCIMIENTO,
SERIE, SUBSERIE, F E AG AC [R| I [P |CT|E|MT|S
TIPO DOCUMENTAL
PROCESO MCTP Monitore_ar y Controlar
el Trabajo del Proyecto
AREA DE -
CONOCIMIENTO INTEG |INTEGRACION

Monitoreo y Control

SERIE MCTP |del Trabajo del E 2 8 I E
Proyecto

TIPO 1 B | LS e . X X X
desemperio del trabajo

TIPO 2 SC Solicitudes de Cambio X X X
Actualizaciones al

TIPO 3 APDP | Plan para la Direccién X X X
del Proyecto
Cualquier componente X X X
Actualizaciones a los

SERIE ADP documentos del E 2 8 I E
proyecto

TIPO 1 Pcos | Pronéstico de costos X X X

TIPO 2 Rinc Registro de incidentes X X X
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Registro de lecciones

TIPO 3 RLA )
aprendidas
TIPO 4 RR Registro de riesgos
TIPO 5 Pcro Pronésticos del
cronograma
PROCESO RCIC Realizar Control
Integrado de Cambios
AREA DE P
CONOCIMIENTO INTEG |INTEGRACION
SERIE cic Contrpl integrado de
cambios
TIPO 1 SCA Solicitudes de cambio
aprobadas
TIPO 2 SGTP D|r|g|_r y gestionar el
trabajo del proyecto
TIPO 3 Cca Controlar la calidad
TIPO 4 Cad |Conuolarlas
adquisiciones
Actualizaciones al Plan
TIPO 5 APDP | para la Direccién del
Proyecto
Cualquier componente
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 Rcam | Registro de cambios
PROCESO VA Validar el Alcance
AREA DE
CONOCIMIENTO ALCA |ALCANCE
SERIE VA Validacion del
alcance
TIPO 1 EA Entregables aceptados
TIPO 2 DT Informamgn de .
desempenio del trabajo
TIPO 3 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones a
SERIE ADP los documentos del
proyecto
TIPO 1 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 2 Dreq Docgnjentacmn de
requisitos
TIPO 3 MTR Matriz d_e_trazablhdad
de requisitos
PROCESO CA Controlar el Alcance
AREA DE
CONOCIMIENTO | ALCA | ALCANCE
SERIE CA Control del Alcance
TIPO 1 DT 1. Informacion de

desempenio del trabajo
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2.Solicitudes de

TIPO 2 SC )
cambio
Actualizaciones al

SERIE APDP |plan para la direccion
del proyecto

TIPO 1 PGAIC Plan para la gestion de
alcance

TIPO 2 LBA Linea base del alcance

TIPO 3 LBCro Linea base del
cronograma

TIPO 4 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a

SERIE ADP los documentos del
proyecto
Registro de lecciones

TIPO 1 RLA .
aprendidas

TIPO 2 MTR Matriz qe.trazablhdad
de requisitos

PROCESO ccro | Gonuolarel
Cronograma
AREA DE
CONOCIMIENTO CRON |CRONOGRAMA

SERIE cCro Control del
cronograma

TIPO 1 DT Informamgn de .
desempenio del trabajo

TIPO 2 PCro Prondsticos del
cronograma

TIPO 3 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al

SERIE APDP |plan para la direccion
del proyecto

TIPO 1 PGCro Plan de gestién del
cronograma

TIPO 2 LBCro Linea base del
cronograma

TIPO 3 LBCos |Linea base de costos
Linea base para la

TIPO 4 LBMD | medicién del
desempenio
Actualizaciones de

SERIE ADP los documentos del
proyecto

TIPO 1 RS Registro de supuestos

TIPO 2 g | EEsectles
estimaciones

TIPO 3 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas

TIPO 4 cP Cronograma del
proyecto

TIPO 5 CRec Calendarios de
recursos

TIPO 6 RR Registro de riesgos

TIPO 7 DCRo | Datos del cronograma

65

X X X X

m

m X X X m

m

XX X X X X X

X X X

XX X X X X X

X X X X

m

m X X X m

m

XX X X X X X




PROCESO CCos | Controlar los Costos
AREA DE
CONOCIMIENTO | COST |COSTOS
SERIE Ccos |Control de costos
TIPO 1 DT InformacLon de .
desempenio del trabajo
TIPO 2 PCos Pronésticos de costos
TIPO 3 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al
SERIE ADP plan para la direccion
del proyecto
TIPO 1 PGCos Plan de gestién de
costos
TIPO 2 LBCos |Linea base de costos
Linea base para la
TIPO 3 LBMD | medicién de
desempenio
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 RS Registro de supuestos
TIPO 2 pe |Basedelas
estimaciones
TIPO 3 EC Estimaciones de
costos
TIPO 4 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 5 RR Registro de riesgos
PROCESO CcCal Controlar la Calidad
AREA DE
cONOCIMIENTO | CALl | CALIDAD
SERIE Ccal Control de Calidad
TIPO 1 MCC Med|c!0nes de control
de calidad
TIPO 2 Ey  |chiregables
verificados
TIPO 3 DT InformaC|(~)n de _
desemperio del trabajo
TIPO 4 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al
SERIE APDP |plan para la direccion
del proyecto
TIPO 1 PGCal qun de gestién de la
calidad
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 Rinc Registro de incidentes
TIPO 2 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 3 RR Registro de riesgos
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Documentos de

TIPO 4 DPE L
prueba y evaluacion
PROCESO CRec | Controlar los Recursos
AREA DE
coNocimiENTo | RECU |RECURSOS
SERIE CRec |Control de recursos
TIPO 1 DT Informamgn de .
desempenio del trabajo
TIPO 2 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al
SERIE APDP |plan paraladireccion
del proyecto
TIPO 1 PGReC Plan de gestion de
recursos
TIPO 2 LBCro Linea base del
cronograma
TIPO 3 LBCos |Linea base de costos
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 RS Registro de supuestos
TIPO 2 Rinc Registro de incidentes
TIPO 3 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 4 fRE | CBlEGED Ol
recursos fisicos
TIPO 5 EDR Estructura de desglose
de recursos
TIPO 6 RR Registro de riesgos
PROCESO Ccom | Controlar las
Comunicaciones
AREA DE
CONOCIMIENTO COMU | COMUNICACIONES
SERIE ccom |Sontrolde
Comunicaciones
TIPO 1 DT Informamgn de .
desempenio del trabajo
TIPO 2 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al
SERIE APDP |plan para la direccion
del proyecto
TIPO 1 PGCom Plan d(_a gestion de las
comunicaciones
Plan de
TIPO 2 Plin involucramiento de los
interesados
Actualizaciones a los
SERIE ADP documentos del
proyecto
TIPO 1 Rinc Registro de incidentes
TIPO 2 RLA Registro de lecciones

aprendidas
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Registro de

TIPO 3 Rint )
interesados
PROCESO MR Monitorear los Riesgos
AREA DE
conocimienTo | RIES |RIESGOS
SERIE MR M'onltoreo de
Riesgos
TIPO 1 DT Informe Qe desempefio
del trabajo
TIPO 2 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al plan
TIPO 3 APDP | para la direccion del
proyecto
Cualquier componente
Actualizaciones a los
SERIE ADP |documentos del
proyecto
TIPO 1 RS Registro de supuestos
TIPO 2 Rinc Registro de incidentes
TIPO 3 RLA Reg|str_o de lecciones
aprendidas
TIPO 4 RR Registro de riesgos
TIPO 5 IR Informe de riesgos
PROCESO Cadg |Controlarlas
Adquisiciones
AREA DE
CONOCIMIENTO ADQU | ADQUISICIONES
SERIE gn | Comolee
adquisiciones
TIPO 1 AC Adquisiciones
cerradas
TIPO 2 DT InformaC|(~)n de _
desemperio del trabajo
Actualizaciones de la
TIPO 3 ADA | documentacion de las
adquisiciones
Enunciado del trabajo
TIPO 4 ETRA |relativo a las
adquisiciones (SOW)
TIPO 5 SC Solicitudes de cambio
Actualizaciones al
SERIE APDP |plan para la direccion
del proyecto
TIPO 1 PGRi P_Ian de gestién de los
riesgos
TIPO 2 PGAd Plan _d_e gestlon de las
adquisiciones
TIPO 3 LBCro Linea base del
cronograma
TIPO 4 LBCost |Linea base de costos
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Actualizaciones a los

SERIE ADP |documentos del E 2 8 I E
proyecto
TIPO 1 RLA Reg|str_o de lecciones X X X
aprendidas
TIPO 2 Rrec Requisitos de recursos X X X
TIPO 3 MTR Matriz d.e.trazablhdad X X X
de requisitos
TIPO 4 RR Registro de riesgos X X X
TIPO 5 RRInt | Registro de X X X
interesados
Monitorear el
PROCESO Ml Involucramiento de los
Interesados
AREA DE

CONOCIMIENTO INTER |INTERESADOS

Monitoreo del
SERIE MII involucramiento de E 2 8 | E
los interesados
Informacién de

TIPO 1 IDT ~ : X X X
desemperio del trabajo

TIPO 2 SC Solicitudes de cambio X X X
Actualizaciones al

SERIE ADP plan para la direccion E 2 8 I E

del proyecto
Plan de gestion de los

TIPO 1 PGRec X X X
recursos

TIPO 2 PGCom | F1an de gestion de las X X X
comunicaciones
Plan de

TIPO 3 Plin involucramiento de los X X X
interesados
Actualizaciones a los

SERIE ADP documentos del E 2 8 I E
proyecto

TIPO 1 Rinc Registro de incidentes X X X

TIPO 2 RLA Reg|str_o de lecciones X X X
aprendidas

TIPO 3 RR Registro de riesgos X X X

TIPO 4 Rint X egiLOcE X X X
interesados

Fuente: Elaboracién propia de los autores apartir la Guia del PMBOK 6™y AGN.
5.3.3 Grupo de procesos de cierre.

La tabla 20 presenta el marco de trabajo de gestion documental establecido

para el grupo de procesos de cierre.
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Tabla 18. Marco de trabajo de gestion documental definido para los procesos de

cierre.
PROYECTO: MT-GDGP 2020
GRUPO DE PROCESOS DE CIERRE
GRUPO DE P
PROCESOS, FORMATO | RETENCION | \VEE OF | PISPOS GION
TAXONOMIA CODIGOS PROCESO, AREA DEL EN ANOS
CONOCIMIENTO,
SERIE, SUBSERIE, F E AG AC |[R| I [P|CT|E|MT|S
TIPO DOCUMENTAL
PROCESO CPE Cerrar Proyecto o
Fase
AREA DE .
CONOCIMIENTO INTEG |INTEGRACION

Actualizaciones a

SERIE ADP los documentos del E 2 8 I E
proyecto

TIPO 1 RLA Reg|strp de lecciones X X X
aprendidas.
Transferencia del

SERIE TPSRF |producto, servicio o E 2 8 I E
resultado final

TIPO 1 AE Acta de entrega X X X

SERIE IF Informe final E 2 8 I E

TIPO 1 IF Informe final X X X

Fuente: Elaboracion propia de los autores apartir la Guia del PMBOK 6™y AGN.
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5.4 Validar la aplicacion de las Normas y Técnicas de la Gestién Documental a la

Guia PMBOK 6™ para la gerencia de proyectos mediante un marco de trabajo
(MT-GDP 2020 Marco de Trabajo -Gestion Documental de Proyectos 2020).
La Validacion de la aplicacion de las Normas y Técnicas de la Gestion Documental

a la Guia PMBOK 6™ para la gerencia de proyectos mediante un marco de trabajo
(MT-GDP 2020 Marco de Trabajo -Gestion Documental de Proyectos 2020), se
llevé a cabo en La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de
Tierras Despojadas, entidad publica de orden Nacional adscrita al Ministerio de
Agricultura. Para lograr este objetivo se recurrié a una revision rigurosa de la pagina
Web de la entidad, con la finalidad de identificar como se maneja la Gestidn

Documental en la Gerencia de Proyectos de la entidad, enfatizando en las Ordenes

de proyecto productivo y Ordenes de Administracion de proyectos productivos.

Tabla 19. Instrumento de Validacioén.

INTERROGANTE SI | NO OBSERVACIONES FUENTE
¢(EIMT-GDGP 2020 X Unidad Administrativa Especial de https://www.restituciond
se validé en una Gestion de Restitucion de Tierras etierras.gov.co/inicio
entidad publica? Despojadas.
¢ Se identificaron las X 26 en total, de acuerdo el organigrama https://www.restituciond
dependencias de la evidenciado. etierras.gov.co/depende
entidad? ncias
¢ Se identifico un plan | x En el plan de accién se identificaron https://www.restituciond
de accion 2020? actividades relacionadas con proyectos. | etierras.gov.co/planes-

de-accion
¢ Se identificaron X 4 en total: Direccion de planeacion, https://www.restituciond
dependencias que Direccién Social, Subdireccion y Grupo etierras.gov.co/planes-
desarrollan actividades de cumplimiento de d6rdenes judiciales. de-accion
relacionadas con
proyectos?
¢, Se detect6 el manejo | x https://www.restituciond
de proyectos en el etierras.gov.co/proyecto
interior de los planes y s-2019
gestién de la entidad
¢, Se identificé un X Ficha 2019-2018011000400- https://www.restituciond
componente un para Implementacion programa proyectos etierras.gov.co/docume
validar el MT-GDGP productivos - Acceso a instrumentos nts/10184/1154039/201
20207 para el desarrollo productivo de las 9-2018011000400-
familias campesinas con restitucion y 000000000000539330-
posesion de sus predios, con el SPI1.pdf/3bb874a8-c325-
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https://www.restituciondetierras.gov.co/inicio
https://www.restituciondetierras.gov.co/inicio
https://www.restituciondetierras.gov.co/dependencias
https://www.restituciondetierras.gov.co/dependencias
https://www.restituciondetierras.gov.co/dependencias
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/planes-de-accion
https://www.restituciondetierras.gov.co/proyectos-2019
https://www.restituciondetierras.gov.co/proyectos-2019
https://www.restituciondetierras.gov.co/proyectos-2019
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e

proposito de contribuir en la generacion
de ingresos a nivel nacional.

492b-8dac-
50d028ed149e

¢, Se identificaron
programas en el
interior de los planes y
gestién de la entidad?

Programas sociales de la Direccién
Social y Programas de Gestién
Documental del Grupo de Seguimiento y
Operacién Administrativa GSOA.

https://www.restituciond
etierras.gov.co/program
as

¢ Los programas de
gestion documental
poseen varios
componentes?

e Plan Institucional de Archivos -
PINAR 2020 v2

e Plan Institucional de Archivos -
PINAR

¢ Inventario Unico Documental - Yira
Castro

e Inventario Unico Documental -

Documentos de apoyo GCIM

Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Inventario Final Para GEL

Resolucion de Aprobacion y

Actualizacién del Programa de

Gestién Documental

e Informe sobre la situacion de los
archivos de la administracién

https://www.restituciond
etierras.gov.co/program
as-gestion-documental

¢ Existe un documento
gue guie para la
implementacién de un
proyecto productivo?

Guia operativa para la implementacion
del programa proyectos productivos para
poblacién beneficiaria de la restitucién
de tierras.

https://intranet.restitucio
ndetierras.qgov.co/docu
ments/10197/70603/PE-

CS-GU-
01+GUIA+OPERATIVA
+PARA+LA+IMPLEMEN

TACI%C3%93N+DEL+
PROGRAMA+PP.pdf/af
798a4a-7469-4ea4-
b706-e2d4c6edde59

¢La serie proyectos se
identificé en el Cuadro
de Clasificacion
Documental "CCD"

La serie proyectos se identifico en el
CCD con el codigo 041, la cual esta
compuesta por 3 subseries: 041-131
Proyecto de cooperacién internacional;
041-132 Proyecto de inversion; 041-133
Proyecto de ley o decreto y 041-134
Proyecto de soluciones de software.

https://www.restituciond
etierras.gov.co/cuadros-

de-gestion-documental

¢ Los proyectos
productivos se
identificaron en el
CCD?

Se identifico la serie 035 Ordenes y las
subseries: 035-091 Orden de
administracion de proyectos productivos
agroindustriales y 035-098 Orden de
proyecto productivo.

https://www.restituciond
etierras.gov.co/cuadros-

de-gestion-documental
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https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/documents/10184/1154039/2019-2018011000400-000000000000539330-SPI.pdf/3bb874a8-c325-492b-8dac-50d028ed149e
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas-gestion-documental
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas-gestion-documental
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas-gestion-documental
https://intranet.restituciondetierras.gov.co/documents/10197/70603/PF-CS-GU-01+GUIA+OPERATIVA+PARA+LA+IMPLEMENTACI%C3%93N+DEL+PROGRAMA+PP.pdf/af798a4a-7469-4ea4-b706-e2d4c6edde59
https://intranet.restituciondetierras.gov.co/documents/10197/70603/PF-CS-GU-01+GUIA+OPERATIVA+PARA+LA+IMPLEMENTACI%C3%93N+DEL+PROGRAMA+PP.pdf/af798a4a-7469-4ea4-b706-e2d4c6edde59
https://intranet.restituciondetierras.gov.co/documents/10197/70603/PF-CS-GU-01+GUIA+OPERATIVA+PARA+LA+IMPLEMENTACI%C3%93N+DEL+PROGRAMA+PP.pdf/af798a4a-7469-4ea4-b706-e2d4c6edde59
https://intranet.restituciondetierras.gov.co/documents/10197/70603/PF-CS-GU-01+GUIA+OPERATIVA+PARA+LA+IMPLEMENTACI%C3%93N+DEL+PROGRAMA+PP.pdf/af798a4a-7469-4ea4-b706-e2d4c6edde59
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¢La metodologia del
PMBOK 6TH, se
maneja en la entidad
para la
implementacién de
proyectos
productivos?

Se utilizan metodologias ajustadas al
Departamento de Planeacién Nacional,
DPN.

¢ Existe una guia de
Gestion documental
para los expedientes
de proyectos
productivos y/o Orden
de proyecto productivo
y Orden de
administracion de
proyecto productivo
agroindustrial?

Los expedientes se conforman
empiricamente, se prestan ayudas
técnicas por parte de profesionales de
Gestion Documental.

¢EI MT-GDGP 2020,
puede ser de utilidad
para aplicarle los
procesos de gestion
documental a:

Orden de proyecto
productivo y Orden de
administracion de
proyecto productivo
agroindustrial

En la actualidad a los expedientes de
Proyectos productivos se les aplican los
procesos de gestidn documental, sin
embargo, no existe una guia, se basan
en la guia de gestion documental para
expedientes de restitucion de tierras.
Se debe aclarar que el MT-GDGP 2020,
se desarrollo de acuerdo con los
planteamientos del PMBOK, no
obstante, es adaptable a cualquier otra
metodologia de Gerencia de Proyectos.

Fuente: Elaboracién propia de los autores a partir de Unidad Administrativa Especial de

Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas.

Con el instrumento anterior, se puede deducir que en el momento la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de tierras despojadas, no maneja el MT-GDGP 2020,
y aunque tiene Politicas, Manuales, Procesos, Procedimientos y Formatos que relacionan

la Gestion Documental y la Gerencia de proyectos, no existe un marco que converja las 2

disciplinas.
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6. CONCLUSIONES Y FUTURO TRABAJO

6.1 Conclusién 1:

La identificacion y descripcion de los procesos de Gestion Documental
utilizados por el Archivo General de la Nacién (AGN), de acuerdo con el Decreto
2609 de 2012 del Ministerio de Cultura permitié identificar las etapas de
creacion, mantenimiento, difusion y administracion, que se llevan a cabo
mediante los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo

plazo y valoracion.

6.2 Conclusion 2:
La identificacion y descripcion de los documentos generados en la Gerencia de

Proyectos, en los grupos de procesos y areas de conocimiento de acuerdo con
la Guia del PMBOK 6™ permiti6 identificar las etapas de negocio o
anteproyecto, inicio, planificacion, ejecucion, monitoreo y control, y cierre,
donde se genera documentacion relacionada con la gerencia del proyecto.

6.3 Conclusioén 3:

La aplicacion de los procesos de Gestion Documental utilizados por el Archivo
General de la Nacion (AGN), de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 del
Ministerio de Cultura, en relacién con los 5 grupos de procesos y 10 areas de
conocimiento que actualmente se aplican en la Guia PMBOK 6™ para Gerencia
de Proyectos permitié identificar taxonémicamente, series y/o subseries y tipos

documentales, que se gestionan en cada uno de los 49 procesos.
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6.4 Conclusién 4:

La validacion de la aplicacion de las normas y técnicas de la Gestion Documental
a la Guia PMBOK 6™ para la gerencia de proyectos mediante un marco de trabajo
(MT-GDGP 2020 Marco de Trabajo -Gestion Documental de Gerencia de
Proyectos), permitié identificar la documentacién de los proyectos productivos de
una entidad publica y corroborar que al no manejar la metodologia PMI, el marco

de trabajo propuesto no se aplica, sin embargo, le puede servir de utilidad.
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ANEXOS

Anexo 1. Componentes plan institucional de archivos PINAR.

PINAR
PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

PGD
PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

SOBPROGRAMAS
DOCUMENTALES

PROYECTOS
DOCUMENTALES

Fuente: Elaboracion propia de los autores.

Anexo 2. Cuadro de clasificacion documental CCD.

Profesional G.D.

Gerente de Proyecto

MT-GDGP-2020 F-GD-CCD1 V.0
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)
PROYECTO (NOMBRE DEL PROYECTO)
cODIGO . cODIGO CODIGO
AREAS AREAS SERIE SERE SUBSERIE SUBSERE
5 |SERE 1
100 AREA 1 5.5 Subserie 1
5.10 Subserie 2
10 |SERE2
200 AREA 2 105  [Subserie 3
10.10 Subserie 4
Elaboro: Rewiso: Aprobd:

Comité de Interesados

Fuente: Elaboracién propia a partir de AGN.
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Anexo 3. Formato de descripcion documental FDD.

FORMATO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL "ROTULOS, CARATULAS, CAJAS Y ESTANTES" MT-GDGP-2020
CODIGO TAXONOMIA NOMBRE FECHA INICIAL:
PROYECTO FECHA FINAL:
GRUPO DE PROCESOS DEPOSITO: DE
AREA DEL CONOCIMIEN ESTANTE DE
PROCESO CAJA: DE
SERIE DOCUMENTAL TOMO: DE
ASUNTO FOLIOS DE
FORMATO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL "ROTULOS, CARATULAS, CAJAS Y ESTANTES" MT-GDGP-2020
CODIGO TAXONOMIA NOMBRE FECHA INICIAL: 15 1 2010
MARCO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL EN LA
MT-GDGP-2020 [PROYECTO FECHA FINAL: 18 5 2020
GERENCIA DE PROY ECTOS 2020
INI GRUPO DE PROCESOS |INICIO DEPOSITO: 1 DE 3
INTEG AREA DEL CONOCIMIEN|INTEGRACION ESTANTE 1 DE 30
DACP PROCESO Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto CAJA: 1 DE 1
ACP SERIE DOCUMENTAL  [Acta de Constitucion del Proyecto TOMO: 1 DE 1
NA ASUNTO Maestria en Gerencia de Proyectos ICESI FOLIOS 30 DE 30

Fuente: Elaboracion propia de los autores.

Anexo 4. Formato Unico de inventario documental FUID.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

CODIGO SEGUNTRD | NOMBRE DE LA N Cl;ECHAS E|><TREMA':S|NAL UBICACION| UNIDAD DE CONSERVACION N° DE
TEM SEREO ASUNTO O 0 FOLIOS SOPORTE| OBSERVACIONES
AREA | SERE [SUBSERE| SUBSERE DD | MM |AAAA( DD | MM [AAAA| AG | AC ‘ __ | Tomo
CAJA | CARPETA

Fuente: Elaboracién propia a partir de AGN.

78




Anexo 5. Tabla de retencion documental TRD.

MT-GDGP-2020 | F-GD-TRD-GP1 V.0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE GERENCIA DE PROYECTOS (TRD-GP)
PROYECTO (NOMBRE DEL PROYECTO)
GRUPO DE PROCESOS:
AREA DEL CONOCIMIENTO: FECHA
SERIES, SUBSERIES Y Rerencion | NVELDE | DISPOSICION
5 FORMATO
CODIGOS TPOS ENARos | ACCESO FINAL PROCEDIMENTOS
DOCUMENTALES | = I e | ac | ac|R| 1| P]cT| E]Mr
100 SERIE
10 Subserie E 2 3 E
...... o1 «
...... Tipo 2
....... Tipo 3 X
....... Tipo 4 X
Tipo 5 X
Elaboré:  Revisé: Aprob6:
Gerente de Proyecto Comité de Interesados
FORMATO RETENCION ENANOS | NVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
F Fisico AG: 5rch|vo de R: Restringido CT: Conservacion MT: Medio Técnico
Gestion interno Total Explica como aplicarla TRD.
E Hectrénico |AC: Archivo Central P:Publico E: Biminacién S: Seleccion

Fuente: Elaboracién propia a partir de AGN.
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Anexo 6. Acta de eliminacién de documentos.

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

FECHA:

PROYECTO:

PROCEDIMIENTO: Eliminacion.

En presencia de: (XXXXX) y dando cumplimiento a las Tablas de Retencidn
Documental aprobadas por el comité de archivo en la vigencia (......), se
procede eliminar (X) Cajas, que contienen (X), Tomos, y estos a su vez (X)

folios.
Se anexa el Formato Unico de inventario documental con los documentos
a eliminar.
APROBO REVISO
REPRESENTANTE COMITE
DE ARCHIVO GERENTE DE PROYECTO

Fuente: Elaboracion propia de los autores.
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Anexo 7. Componentes del sistema integrado de conservacion SIC.

SIC
SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION
PLAN DE CONSERVACION PLAN DE PRESERVACION
DOCUMENTAL DIGITAL ALARGO PLAZO

Fuente: Elaboracion propia de los autores a partir de AGN.

Anexo 8. Tabla de valoracién documental TVD.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL "TVD"

CODIGO SERIES SUBSERIES YTIPOS jE01a) FORMATO GIIELENE VALOR DISPOSICION ANAL |PROCEDIMIENTOS DE|
DOCUMENTALES O CONTENIDO EXTREMAS ANOS -

- . DOCUMENTAL DISPOSICION ANAL
AREA | SERIE | SUBSERIE [DE LA DOCUMENTACION INICIAL | ANAL | F | E | AC | AH CT| E [MT| S

FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

F: Fisico AC: Archivo central CT: Conservacion total MT: Medio técnico , i

L o L, B Instrucciénes para aplicar la TVD
E:Electronico AH: Archivo Histérico E: Eliminacion S: Seleccion

Fuente: Elaboracion propia a partir de AGN.
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