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Introduccion

Es una necesidad de las organizaciones tanto publicas como privadas, estar a la
vanguardia, con la inclusion de nuevas tecnologias de la informacion. La cual no solo permite
agilidad en la comunicacion, sino, también la gestion eficaz y oportuna en los procesos que se

realizan a diario productos de su mision.

De alli, que se adopten herramientas tecnologicas para agilizar la gestion al interior de
la entidad, un ejemplo claro de ello es el correo electronico, el cual ha venido siendo un medio
de comunicacion en crecimiento por la facilidad y agilidad en el intercambio de informacion a

la hora de realizar procesos dentro y fuera de la organizacion.

En relacion con lo anteriormente expuesto, se percibe que las entidades gestionan gran
volumen de informacion a través del correo, lo que conlleva a que muchas de las
organizaciones estan quedando si memoria organizacional. ya que no hay registro de
evidencia de las actividades realizadas por este medio. Esto supone un nuevo reto en la
disciplina archivistica que debe abordar lineamientos o politicas en el contexto electronico,
para garantizar el acceso y la preservacion de correos a lo largo del tiempo como un

documento de archivo.

Por esta razon, este trabajo busca proponer unos lineamientos que orienten la gestion
de la informacion documental, desde correo electrénico para el Ministerio de Cultura, con el

fin de facilitar la adecuada administracion de los documentos electronicos. por ello, la



investigacion tiene un enfoque cualitativo, de caracter exploratoria, a partir de un estudio de

Caso.

Para la metodologia, se aplicaron instrumentos disefiados que permitieron establecer
un panorama del correo electronico en la entidad objeto del estudio; una vez obtenida la
informacién, se procedio con el analisis e interpretacion. Los resultados permitieron
identificar hallazgos con el fin de proponer lineamientos que orienten la gestion de la

informacién documental, a partir del correo electrénico al Ministerio de Cultura.



1. Planteamiento del problema

Las tecnologias de informacion y comunicaciones han venido generando, evoluciones
en el mundo; respondiendo a una globalizacion que exige cada dia mas fluidez y agilidad en
el intercambio de la comunicacion electronica especialmente, en uso del correo electronico,
quien ha generado un conjunto de cambios en la sociedad (Belloch, 2012).

En lo que respecta a la gestion de informacion que ahora se apoya cada vez mas en
recursos digitales de todo tipo. Algunos de estos cambios se originaron a partir de la
inmediatez y la facilidad que posibilitan las comunicaciones electrénicas en el ambito
organizacional. Convirtiéndose en una herramienta habitual y casi indispensable del trabajo
hasta llegar a decir que es el instrumento informatico que mas ha revolucionado las
estructuras empresariales y las relaciones laborales (Aguilar, 2004, p. 2). Se comprende
entonces, que la gestion de la informacién y las comunicaciones electronicas, entre ellas el
correo electronico, son un instrumento utilizado para generar una comunicacion eficiente y
eficaz en las organizaciones, lo permitido grandes avances y proyecciones para el mundo

empresarial.

Es asi como, en el trabajo desarrollado por Aguilar sobre las Gltimas estadisticas
referenciadas de la UPU publicadas en el afio 2003 manifiestan que “Estados Unidos tendria
un incremento significativo en el correo electronico, donde se enviaron diariamente 1.470
millones de correos electrénicos en todo el mundo, mientras que el nimero de envios postales

ordinarios se estimaba en 570 millones”. Situacion que no ha sido ajena para América Latina



y el Caribe, segin la CEPAL (2010) “la participaciéon de los servicios de correos y
telecomunicaciones en el PIB Nacional ha sido creciente entre 2000 y 2010, pasando de
3,99% A 5,85%.” Se puede evidenciar asi, el cambio que ha producido durante varios afios la
utilizacion del correo electronico, bajando significativamente la taza del correo postal, ademas
de generar un cambio e intercambio en la transformacion de las telecomunicaciones, por su
rapidez, agilidad, eficacia que permite comprender que poco a poco se va apoderando de un

mercado importante para la sociedad.

No obstante, las organizaciones no han adoptado politicas que permitan gestionar el
correo electronico tras su constante uso, esto se puede evidenciar ya que segun datos de la
“Association for Information and ImageManagement, AIIM so6lo un 10% de las
organizaciones tienen politica de correo electronico, si bien un 20% esté trabajando en ello, y
un 29% tenia previsto implantar una en los proximos dos afios” (Sainz-Aloy y Soy-Aumatell,

2011 p.576).

De alli, que la disciplina archivistica deba afrontar nuevos retos en el tratamiento
documental, teniendo en cuenta que no solo debe disefiar procesos de tratamientos
archivisticos para la documentacion en contexto fisico sino, que debe abordar un nuevo
escenario, el contexto electronico. Con el fin de garantizar el acceso y la preservacion de la

informacion registrada en documento a lo largo del tiempo.



Por ello, se hace conveniente que este “instrumento informatico” y en si, las
comunicaciones electronicas Y los procedimientos presentes en la gestion de la informacion
adquieran unos lineamientos a partir del correo electrénico, como un mediador de la
transformacion de los datos y la informacion presente en la organizacién. Es asi, que se ha
dejado planteado la incidencia y modificacion que va ocasionando el correo electrénico y la
necesidad de proponer ;qué lineamientos son necesarios para orientar la gestion de la

informacion documental a partir del correo electronico desde un estudio de caso?

2. Justificacion

Con la constante evolucion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
se presentan nuevas formas de intercambio y gestién por medio de las comunicaciones
electronicas, a su vez, es un reto de la disciplina archivistica, disefiar politicas para la
adecuada administracion de dichas comunicaciones, siendo el correo electronico un
instrumento de gestion de informacion que ha evolucionado el mundo, la forma de
comunicacion producto del desarrollo de las TIC. Esto evidencia en las organizaciones la
necesidad de proponer lineamientos que regulen la gestion de la informacién a partir del
correo electronico y a su vez aplicar principios archivisticos que respondan a nuevos retos en

el tratamiento y gestion de la informacion desde un &mbito electronico.

Al realizar una revision teorica se identifico la necesidad de proponer lineamientos

especificos sobre como abordar la gestion de informacion a partir del correo electrénico en las



organizaciones. De ahi, la exigencia de plantear desde del marco tedrico unas politicas o

procedimientos que den soluciones a esta problematica.

Con el desarrollo de este trabajo de investigacion se podra reunir toda aquella
informacion relevante de cémo abordar una correcta administracion de informacion a partir
del correo electronico.

En definitiva, se sistematizan todas aquellas teorias, sobre la gestion de la
informacioén, gestion documental y la conceptualizacion del correo electronico. Con el
propdsito de conocer a detalle los aspectos mas significativos que puedan contribuir con los

avances de otras investigaciones relacionadas con la tematica abordada.

3. Antecedentes y estado del arte

Una vez realizada la revision bibliografica, en base de datos, sobre la gestion de la
informacién documental a partir del correo electrénico, se evidenciaron estudios que reflejan
la preocupacion por parte de la administracién de las comunicaciones electrénicas, un gran
ejemplo, es el desarrollado en Espafia donde el Grupo de Trabajo de Documentos
Electronicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas (2010),
desarrollaron una propuesta que tiene como objetivo el establecimiento de unas lineas basicas
que ayuden a las instituciones universitarias a disefiar sus propias politicas corporativas

adecuadas para el trdmite y conservacion del correo electronico.



Otro estudio, que evidencia la problematica de la preservacion del correo electrénico
fue la que se desarroll6 Gimeno en Espafia (2013), donde propone unas recomendaciones que
puedan servir como base para elaborar directrices que deberian regir un programa en la
identificacion, valoracion, organizacion y conservacion del correo electrénico producido por

la Universidad de Zaragoza.

El contexto latinoamericano se ha evidenciado desde de la norma ISO 15489-1
algunas instrucciones que han contribuido con la formulacién de politicas acerca del tema de
la gestion de documentos electronicos. Especificamente en Colombia, el Ministerio de
Cultura, ha emitido el Decreto 1080, numeral 2.8.2.7.1 sobre la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (2015). Si bien estas normas no abordan el tramite de informacion a
partir del correo electronico, son referentes que determinan lineamientos para tener en cuenta

en el desarrollo de este proyecto.

El mundo cibernético ha llevado a la construccion de nuevas maneras de comunicarse,
ya no basta el texto realizado a mano ni tampoco el desarrollado por los correos postales
tradicionales, sino que desde la interaccion con la web cada dia se exige mayor rapidez,
eficacia y efectividad en lo que se quiere comunicar. Lo cual exige la adecuacion hacia un
nuevo panorama archivistico que debe ser abordado por la gestion de la informacién

documental a partir del correo electronico.



Por ello, en el estado del arte, las tecnologias de la informacion son socializadas como
una herramienta de aproximacion a la gestion de la informacion y documentacion, y por
ualtimo en la gestion de informacion documental a partir del correo electronico. Dimensiones

que se abordaran a continuacion:
3.1 Las tecnologias de la informacion como una herramienta de gestion.

En el andlisis de la investigacion, se logra evidenciar que la tecnologia de la informacion
ha dejado de estar por fuera del mundo organizacional, para convertirse en un instrumento
indispensable en la gestidn, pues intervienen procesos y personas. Cambar, Graterol, y Afiez,
(2009) lo conceptian de una manera méas explicita como la “herramienta basada en un modelo en
el que intervienen procesos y personas” (p.119) con el fin, de obtener mayores beneficios
econdmicos, soportados en una infraestructura y en un desarrollo sistémico, que facilite la

codificacion, recopilacion, integracion del conocimiento en la organizacion.

Asi el concepto de tecnologia de la informacion ha sido transformado por el papel que
desempefia en la administracion de las comunicaciones y su tarea en el mundo corporativo,
especialmente el organizacional, planteando nuevos retos para una sociedad cada dia mas
tecnoldgica y que exige que la informacion sea acompafiada desde el factor humano (Pérez y
Dressler, 2007), agregan elementos en su investigacion a la “relacion entre las TIC y la GC
gue no estara completo sin considerar la relacion entre las TIC y el factor humano como

variable moderadora de todo el proceso orientado a la gestion como servicios” (p. 49).



3.2 Aproximacion a la gestion de la informacién y documentacion.

La gestion de la informacion tiene gran influencia en la documentacion ya que es
indispensable en la organizacion, asi lo expresa Cambar, Graterol, y Afiez (2009) la gestion de
la documentacion se comprende como un proceso imprescindible en la practica
organizacional, estructurada por una correcta identificacion de las series que conforman el
fondo, control de ingreso, aplicacion de los principios de clasificacion y ordenacion,
planificacion de la descripcion para un acceso répido y eficiente en el acceso de la

informacion (p.120).

Por ello, el papel que ejerce la tecnologia de la informacion y la gestion de la
informacién en la documentacién no es otra cosa, que la de configurarse en el proceso
organizacional, global y corporativo, y dar respuesta al acceso a las comunicaciones cada vez
mas eficiente y rapida. Desde esta misma perspectiva. Arellano plantea que “las tecnologias
pueden ofrecer oportunidades y riesgos para la gestion, pero un uso eficiente y eficaz de la

informacion” (2008).

Por su parte, nuevamente Cambar, Graterol, y Afiez, (2009) plantean la necesidad de
“normar todos los procesos, desde la unidad productora hasta el archivo” (p.116)
planteamientos que presentan un disefio mas concreto y profundo, pues comprende que la
gestion de la informacidn debe iniciar normalizando los procesos y procedimientos para el

tratamiento de la informacion, al respecto, Garcia y Galan (1999) la conceptualizan como
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“conjunto de herramientas informaticas para la gestion integral de documentos, orientados al
control y la gestion integral de la documentacion” (p. 3) es decir, la tecnologia de la
informacion ha evolucionado de principio a fin, no sélo desde el producto y servicio,
planteado anteriormente, sino, desde el control y gestion de la documentacion, especialmente

desde el archivo.

3.4 La gestion de la informacién documental a partir del correo electrénico

Es necesario sefialar, que con el crecimiento exponencial del correo electronico se ha
generado una problematica en la gestion de las comunicaciones llevando a diversos autores a

plantearse el como gestionar la informacién a partir del mismo correo electronico.

Bustelo (2012), hace un acercamiento a la gestién del documento y su gestion
documental afirmando que “en la mayoria de las organizaciones la responsabilidad sobre
como gestionar los correos electronicos descansa sobre los usuarios (emisores y receptores)”
(p. 1) desde esta situacion la gestion del correo electronico tiene una connotacion muy
compleja, ya que cada usuario organiza la informacion segln su criterio, desconociendo el

proceso de organizacién documental.

Ademas, Prado (2011), amplia el tema de correo y sefiala unas posibles propuestas

para la gestion del correo electronico, que son: “establecer responsabilidad en la gestion del
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correo electronico, Identificar los mensajes que son documentos corporativos, clasificacion y
archivado de los mensajes de correo electronico y gestion de los mensajes de correo

electronico” (p.1).

4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Establecer lineamientos para orientar la gestion de la informacion documental a partir

del correo electrénico: un estudio de caso.

4.2 Obijetivos especificos

= Caracterizar los elementos que configuran el proceso de gestion de la
informacién documental generada a partir del correo electronico, desde un

estudio de caso.

» Analizar de forma critica la gestion de la informacién documental recogida a

partir del estudio de un caso del correo electrénico.
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= Proponer lineamientos que orienten la gestion de la informacion documental, a

partir del correo electronico institucional desde de un estudio de caso.

5. Marco Teorico

El marco tedrico de esta investigacion esta constituido a partir de las

conceptualizaciones de las categorias en las cuales se estructura el proceso investigativo:

5.1 Gestién de la informacion

A lo largo de la historia se ha evidenciado la necesidad que tiene el ser humano de
estar informado, es precisamente la informacién, ese elemento que ha acompafado el
desarrollo de su evolucién a lo largo de la historia, no sélo como un componente de caracter
memorial e histérico o de hazafas, mitos y leyendas de los acontecimientos de la humanidad,
sino, que ha sido, el medio de expresion, de comunicacién, de aprendizaje y adquisicion de

conocimientos.

Para que tales sucesos sean conocidos o evidenciados a lo largo de la historia de
generacion en generacion, es necesario realizar una serie de tratamientos o procesos a la
informacién planteados desde la disciplina archivistica como son: identificacion,

organizacion, clasificacion y ordenacion para garantizar la caracterizacion del ciclo de vida de
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los documentos, convirtiéndose asi estos procesos, en un imperativo categorico que permita al
ser humano, no solo tener acceso a la informacién sino hacer un buen uso de ella en el

momento indicado (una asertiva toma de decision en forma precisa y oportuna).

En una época marcada por un gran flujo de informacion que se gestiona, es inevitable
pensar en los beneficios que ofrece la gestion de la informacién. Haciendo una analogia, la
informacién puede considerarse la savia de una organizacion, cuyo funcionamiento depende

del estado saludable en que se encuentre.

Por consiguiente, un adecuado flujo de informacion permite la gestion y construccion
de conocimiento, como valor indispensable para dar soluciones a sucesos 0 acontecimientos
que se presentan en sus quehaceres diario y en la toma de decisiones por medio de la
informacion, ya que esta se convierte en factor importante en un mundo que est4 en constante

evolucion.

Para abordar la gestion de informacion se hace necesario, identificar sus origenes,
quién primero se refirié al término fue Martin White en 1985, quien afirmaba que el
nacimiento del concepto de gestion de informacion se da como consecuencia de los primeros
trabajos llevados a cabo por el Congreso de EE.UU. Que tenia como proposito la “reduccion
de tramites burocraticos”, dando lugar a la aprobacién de la “Paperwork Reduction Act”
“Acta de Reduccion de tramites burocraticos” en 1980, introduciendo de esta manera la

“potenciacion del nuevo concepto y el desarrollé como disciplina” (Lopez,1991, p.13).
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A partir de la introduccion anterior se profundizara sobre el origen y sus principales
conceptos, con el proposito de comprender, los aspectos mas relevantes y sus beneficios que
conllevan a la aplicacion de la gestion de la informacion en la sociedad.

Se remonta a mediados de los afios 60, marcada por una era donde las organizaciones
producian un alto volumen de informacion, producto de la evolucion de las tecnologias de la
informacion de la época. De esta manera, la gestion de la informacidn se posiciona como una
disciplina que emerge, que busca formar profesionales que contribuyan con buenas practicas y
correcta aplicacion de las politicas de gestion de la informacion. (Lopez,1991, p.22). Puesto
que la informacion pasa ser un activo significativo para las organizaciones, debe ser eficiente
y econdémicamente administrada de tal manera que pueda contribuir con el logro de los

objetivos misionales y de la organizacion.

En la gestién de la informacion se han evidenciado una serie de planteamientos, que se
hace necesario profundizar desde algunos tedricos mas representativos que orientan sobre la
definicion y comprension de dicho concepto, y que han sido de gran aporte para el término.
(Manso Rodriguez, 2008) citado por Suarez, Rodriguez y Pérez, establece a la gestion de la
informacion como “‘el conjunto de las actividades que se realizan con el proposito de adquirir,
procesar, almacenar y finalmente recuperar, de manera adecuada, la informacion que se
produce o se recibe en una organizacion y que permite el desarrollo de su actividad” (p.60),
con este planteamiento, se sefiala a la gestion de la informacion como un todo, donde es

necesario tener en cuenta que esta reine una serie aspectos como los sociales, culturales,



15

econdmicos Yy politicos para que se cumpla con la razén de ser o su objeto misional de una

entidad.

Para Fernandez y Ponjuan (2003), comprende la gestion de la informacion como el
“proceso mediante el cual se obtienen, despliegan o utilizan recursos basicos (econémicos,
fisicos, humanos, materiales) para manejar informacion dentro y para la sociedad a la que
sirve”. Tiene como elemento basico, la gestion del ciclo de vida de este recurso y se desarrolla
en cualquier organizacion, incluso en entidades especializadas que manejan este recurso en
forma intensiva, que para el caso son llamadas unidades de informacion. Con esta postura se
amplia el prospecto y concepcion de la gestion de la informacion como un elemento esencial

al interior de cualquier organizacion.

Igualmente, la gestion de la informacion es entendida como el proceso de nivel
estratégico donde se parametrizan roles y responsabilidades tanto de la organizacion como de
las personas que intervienen, en la consecucién de politicas y procedimientos que se deben
abordar en la gestion de la informacién ya que en sus lineas estratégicas esta la mejora
continua, eficiencia en el uso de la informacion y el incremento de la productividad de los
funcionarios, (Sainz-Aloy y Soy-Aumatell, 2011, p.575 ) por tal razén la gestion de la
informacion es “vista como la planificacion, organizacion, direccion y control de la
informacioén dentro de un sistema abierto, gestionar la informacion integra en la organizacion
un conjunto de instancias que la constituyen en funcion de hacer cumplir” (Fairer-

Wessels, 1997, p. 96).
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Por consiguiente, es necesario identificar como en la organizacion, se realiza un
tratamiento adecuado a la informacidn, se registra, se guarda, se tramita, se controla y se
aplican; los procesos de gestion de la informacion llevados a cabo por los profesionales
encargados, para poner a disposiciéon la informacion a los usuarios con el fin de generar
conocimiento, desarrollan habilidades informativas permitiendo satisfacer la necesidad de
informacion de los usuarios en un determinado contexto.

A partir de las anteriores posturas tedricas se identifica la gestion de la informacion
como eje transversal en las organizaciones, ya que son estas las que toman la iniciativa de
implementar soluciones que les permita llevar a cabo un control de la informacion con el
proposito de ser méas eficiente y eficaz en los procesos y actividades diarias, como evidencia
de lo anteriormente afirmado en los afios ochenta. Se crea la primera unidad encargada de
llevar a cabo dicha tarea que tenia como fin “ofrecer mecanismos que permitieran a la
organizacion, adquirir, producir y transmitir, al menor costo posible, datos e informacién con
una calidad, exactitud y actualidad suficientes para servir a los objetivos de la organizacion”

(Acevedo, 2007, p. 8).

Por lo tanto, la gestion de la informacion contribuye con la calidad y usabilidad de la
informacion. Ya que, en ella, se posibilita la forma de contribuir con el desarrollo
organizativo al interior de una organizacion, adoptando e implementando proceso de
clasificacion, descripcion y organizacion que a su vez pueda ser til, no sélo para la

organizacion sino para sus funcionarios que alli se desempefian.
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Hoy en dia las organizaciones siguen presentando un alto volumen de crecimiento de
informacion tanto en &mbito fisico como electrénico, siendo este ltimo uno de los problemas
menos tenidos en cuenta dentro de las organizaciones. De ahi, que las entidades dispongan de
los recursos (humanos, fisicos, economicos) suficientes para el tratamiento de la informacién
puesto que en “el contexto empresarial o desde el punto de vista de la administracion,
constituye un recurso decisivo que puede determinar el éxito de una organizacion siempre y

cuando se gestione de manera eficiente (Suarez, Cruz, y Pérez, 2015, p. 1)

Ahora es oportuno, hacer una aclaracion sobre el concepto de gestion de la
informacidn, la gestion documental y la gestion del conocimiento, son convergentes entre si,
pero no significa que sean lo mismo, se podria afirmar que una es consecuente de la otra, y
gue estan estrechamente relacionadas, como se evidencia a partir del planteamiento realizado
por Bustelo Ruesta y Amarilla Iglesias ( 2001) que definen la gestidn de la informacion como
“el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente,
recuperar adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por cualquier

organizacion en el desarrollo de sus actividades” (p,7).

A lo anterior se afiade, que la gestion de informacion puede identificar tres momentos,
en un primer se hace referencia aquella comunicacion interna, producto del desarrollo
misional de la organizacion, el cual se evidencia a partir de sus documentos propios, la
realizacion de una serie de actividades al interior de la organizacion. En un segundo

momento, se plantea la necesidad de la gestion de la informacion externa, que consiste en
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aquella informacién ya se propia o de un tercero, en el cual se hace necesario consultar en
escenarios distintos a los de la organizacion. El tercer elemento hace referencia a la gestion de
informacion puablica, que no es otra, que la que se ha generado de cara al pablico, como
resultado de la gestion y la administracion de una entidad del estado o con funciones publicas

por una persona natural o juridica.

A modo de conclusién, se comprende entonces que la gestion de la informacion es el
eje transversal en cualquier organizacion para la toma decisiones y en ella, no s6lo puede
limitarse al soporte fisico, sino también, en el soporte electronico. Esta relacion es producto
por el exponencial uso e incorporacion de las tecnologias de informacién y comunicacion. Es
por ello, que el uso del correo electrénico se ha convertido en herramienta indispensable en

las organizaciones para la gestion de la informacién electrénica.

5.2. Gestion documental
Para abordar el término gestion documental, se hace necesario realizar una
aproximacion de su génesis, a partir de la mitad del siglo XX se evidencia un crecimiento
exponencial de documentos en las organizaciones, lo que prioriza la organizacion de sus
archivos. En consecuencia, surge la necesidad por parte de las entidades en planificar
estrategias que les permita tomar decisiones, con eficacia y eficiencia sobres sus negocios,

con el fin de ser cada vez mas competitivas.
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Por lo tanto, se empieza hablar del término gestion de documentos, que hace
referencia a aquellos documentos producidos en un ambito administrativo. Para 1941 con la
aplicacion del concepto de records management, por parte Sociedad Americana de

Archivistas solo se veia desde un punto administrativo en las organizaciones (Heredia, 2007).

De lo anterior, se percibe gque la gestion de documentos estaba a cargo de los gestores
documentales que no tenian nada que ver con los archiveros. Por lo tanto, el origen del
término gestion documental, se debe a la traduccién realizada por parte de archiveros
francofonos canadienses de la palabra records management. De esta manera el término fue
apropiado, ya que se considerd dentro de la archivistica como un término novedoso (Heredia,

2007).

Sin embargo, el término gestion documental, para algunos autores de la archivistica
clasica, ha tenido una serie de confusiones (Heredia, 2007), generandose debates para unificar
o redefinir tal concepto, encuentros, y apuestas con resultados no oportunos. A la fecha se
siguen presentando algunas diferencias, por lo tanto, para este trabajo, no se busca evidenciar
tales discrepancias, sélo se pretende abordar la gestion documental desde lo definido por
varios autores, con el fin de realizar una apuesta de aplicacion de la gestion documental desde

un contexto del documento electrénico.

Por consiguiente, para la aplicacion y el desarrollo de los procedimientos archivisticos

dentro de una organizacion, es importante tener presente, que la gestion documental es un eje
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transversal, dentro de la politica archivistica de cualquier organizacién. Cumplir con dichas
politicas dependera en gran medida de los procedimientos establecidos para la gestion de la
informacion, ya sea por el cumplimiento de la norma, pero si, al interior de la organizacion no
hay una cultura organizacional, o protocolos o procedimiento definidos sobre el manejo de la
informacion, dificilmente, esta va a contribuir y evidenciar las actividades desarrolladas

dentro de las misma (Cércel, 2011).

Ahora, es oportuno mencionar que no solo basta con definir protocolos para el manejo
de la informacion, sino, también, es necesario contar con la orientacion de un profesional de
informacidn, que socialice la politica, los procesos y procedimientos archivisticos al interior
de la organizacién. Con el fin de garantizar el ciclo de vida de los documentos, desde el
mismo momento que son producidos hasta su disposicién final, evidenciando la trazabilidad

de la gestion del documento como producto de su funcion en la organizacion.

Como se ha mencionado, no se ha definido propiamente el concepto de gestion
documental, pues los autores no han llegado a un consenso, por tal motivo se abordan una
serie de definiciones que orientan el enfoque de este trabajo, para la ISO 15489-1 (2016), el
término utilizado para referirse a la gestion documental, se ha establecido como gestion de
registros, el cual abarca: “a-crear y capturar registros con el fin de cumplir los requisitos en
cuanto a evidencia de la actividad de negocio, b-tomar las acciones adecuadas para proteger
su autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad en cuanto al contexto de su negocio y a los

requisitos de la gestion de cambios a lo largo del tiempo”. Asi mismo se sefiala que los
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“registros se elaboran y se mantienen cada vez mas, en ambientes digitales que ofrecen una
variedad y oportunidad para nuevos tipos de utilizacion y de reutilizacion” (NTC 15489-

1:2017, p. 4).

Al mismo tiempo se abordd la definicion desarrollada por la normativa (Ley 594 del
2000) para Colombia, que establece a la Gestion documental como un ‘“conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservaciéon”. (Congreso de la Republica de

Colombia, 2000).

Desde de otro punto de vista la gestion documental es conceptualizada por Antonia
Heredia (2007) como el “conjunto de intervenciones archivisticas desde la produccion de los
documentos hasta después de decidida su conservacion permanente”. A partir de lo cual,
Heredia (1998) sefiala que la gestién documental es “la puesta en ejecucion de los principios y
conocimientos de la Archivistica integrada que busca el equilibrio entre el apoyo a la gestion
administrativa, a la informacion y a la investigacion, conciliando y sumando, no excluyendo

ni restando” (p, 6).

5.3. Hacia una conceptualizacion y clasificacion del correo electronico
Para hablar de correo electronico se hace necesario, realizar una aproximacion

histdrica, de su origen, que permita comprender como ha evolucionado. A partir de las
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diversas definiciones al transcurrir el tiempo. Para Banus y Cortés (2003) el correo
electrénico, aparece en el afio de 1965, ya que para la época se habia enviado correos
electrénicos, lo que conlleva a pensar, que surge ante de la aparicion del Internet,
posteriormente en 1972, el ingeniero Ray Tomlinson en 2006 utiliza el simbolo arroba "@”
para identificar las direcciones del correo electronico lo que se configuro en los afios 90 como
una nueva forma de comunicacion, donde se envian mensajes formales e informales en el
ambito empresarial, este auge se dio por la incorporacion y uso de los computadores en los
80. Fue asi como, en 1988 la asociacién de correo electronico propone una definicion con “el
nombre genérico para la comunicacion no interactiva de texto, datos, iméagenes o mensajes de
VvOz, entre un emisor y unos receptores especificos por medio de sistemas de

telecomunicaciones” (Rea y Pemberton, 2001, p. 23).

Para profundizar en el concepto de correo electrénico, se tomaron los conceptos
desarrollados por Banus y Cortés, (2003), para quienes el “correo electronico es un problema
a resolver”, para ello establecieron definiciones e interpretaciones amplias y de gran
importancia sobre el tema, desarrollando tres perspectivas: la primera es “un método de
comunicacion y transmision de la informacion”, la segunda corresponde a una “herramienta
que posibilita la transmision de ficheros desde una direccién virtual a otra u otras, utilizando
las redes telemaéticas, de forma que es legible en cualquier ordenador” y la tercera perspectiva:
es el propio mensaje transmitido de un equipo informatico a otro mediante un gestor de

correo. Conceptos que seran analizados y confrontados a partir del componente normativo,
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académico que permitan contextualizar y comprender el correo electronico desde la gestion

documental como un mediador en la gestion de la informacion. (p.13)

De lo anterior, se analizaron cada uno de los conceptos expuestos que orientan coOmo
la tecnologia ha conceptualizado, el correo electronico como una herramienta para la
transmision de la informacion, es necesario aclarar que en este proyecto de investigacion el
correo electrénico, se abordara desde una perspectiva enfocada en la disciplina archivistica;
un elemento imprescindible en la gestion de la informacion, también se podria conceptualizar
el correo electronico a partir de lo sefialado en la Ley 527 de 1999, cuando se define mensaje
de textos como la “informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax”,
donde claramente se comprende que el correo electronico es un documento, producido o
generado desde cualquier soporte, el cual es comprendido como un simil del documento

fisico.

Para la I1SO 15489-1:2016, se utiliza el término registro (record), haciéndose
referencia a la “informacion creada, recibida y mantenida como evidencia y como activo por
una organizacion o persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en la transaccion de
negocio”. Asi mismo, la norma sefiala como “conjunto de informacion, independientemente
de su estructura o forma, se puede gestionar como un registro, esto incluye informacion en

forma de un documento, un conjunto de datos y otros tipos de informaciéon digital o analdgica
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que se cree, capture 0 gestion en curso de negocio” (NTC-ISO 15489-1:2017, p. 4). Es aqui,
donde se pretende realizar un acercamiento no solo, al documento fisico, sino, en su contexto
electronico, con el fin de identificar, todo el desarrollo normativo que implica considerar la

gestion de informacion y preservacion del documento, desde una perspectiva archivistica.

Por consiguiente, el correo electronico se ha comprendido como un método de
comunicacion y transmisién de informacion, si bien, este concepto responde a un proceso
profesional de caracter intelectual, no aborda en su conjunto la problematica archivista de la
gestion de informacién a partir del correo. Otras concepciones lo definen como una
herramienta que posibilita la transmision de informacidn, esta idea solo es vista como un
simple instrumento tecnoldgico, que no permite pensar el correo electronico como un

documento valioso dentro del proceso de gestion en una organizacion.

Aparece el tercer concepto sobre el correo desde un componente netamente
tecnologico como una actividad de envié de “mensaje transmitido de un equipo informatico a
otro mediante un gestor de correo” donde no se necesita la intervencion o la interaccion
humana, como un elemento mecénico; desconociendo, que la gestiébn de comunicaciones
electrénicas en las organizaciones necesitan evidenciar y garantizar que las actividades
desarrollada generen un soporte de la gestion como un elemento de trazabilidad y

transparencia de la gestion (Banus y Cortés, 2003, p14).
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Desde las diferentes conceptualizaciones encontradas sobre el correo electronico, es
Castro (2002) quien mejor responde al enfoque desde la gestion documental. Porque
comprende al correo electrénico como aquel que “posee una idéntica naturaleza a la del
correo tradicional con la diferencia de que las comunicaciones se transmiten a través de la red
digital” (Castro, 2002, p. 18), tal planteamiento da elementos para pensarse que la gestion del

correo electrénico no es ajena a la gestion de informacion documental desde el mundo fisico.

Pero, cuando se habla de correo electronico se hace necesario aclarar que no sélo
existe un tipo de correo electrénico. Sino, que también coexisten varios elementos
dependiendo del usuario y del tipo de servicios que se requiera, pero en esencia es el mismo,
ya que contempla la misma estructura técnica, la diferencia varia en la gestion que se realice
con €l (Castro, 2002). El tipo de proveedor que presta el servicio ya sea de caracter gratuito o

privado va, a depender el protocolo de servicios.

Sin embargo, un correo electrénico esta formado por dos partes o tipo de informacion,
la primera denominada informacion de control, que comprende, los items como: la fecha de
envio, destinatario, ordenador de donde se envia el correo, informacion de caracter técnico
sobre la trazabilidad de la ruta que ha realizado el correo para llegar a su destino, la segunda
parte comprende informacién de caracter personal, donde se evidencia items como: el asunto

y contenido o texto del mensaje (Jara Villacis, 2010, p, 23).
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5.3.1 Aspectos del correo electrénico

Hoy en dia el correo electronico en las organizaciones es un elemento esencial para el
proceso que adelantan, los funcionarios que alli laboran diariamente, producen, reciben y
envian informacion, de tal manera que los correos electronicos evidencian y dan testimonio de

las actividades y operaciones realizadas.

Por consiguiente, es imperativo que las organizaciones garanticen su posterior
consulta, ya que es fuente de informacion para futura toma de decisiones y rendicion de
cuentas. Se ha podido evidenciar una problematica acerca de como las empresas o entidades,
no tienen una imagen clara sobre el proceso de organizacion de los correos electronicos por el
crecimiento y manejo del mismo, como lo plantea el National Archives of the Netherlands, ya
que en muchas ocasiones el “correo electronico es un medio transitorio que mucha gente

piensa que no tiene caracter oficial” (National Archives of the Netherlands, 2003, p.18).

De alli, la importancia de proponer politicas que permitan que las instituciones lleven
a cabo dicho procedimiento, es asi, como para la 1SO-15489-1:2016 “los registros
documentan eventos o transacciones individuales, o pueden formar conjunto que han sido
disefiados para documentar procesos, actividades o funciones de trabajo”. La misma norma
determina, que los “registros, independientemente de su forma o estructura, deberian poseer

las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad integridad y usabilidad para ser considerados
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evidencia de evento son transacciones de negocio y cumplir completamente los requisitos de
negocios” (NTC 15489-1:2017, p. 4). De esta manera el correo electronico es un documento
de archivo, porque puede someterse a un tratamiento archivistico con cuatro factores que
intervienen y tiene relacion con el proceso, lo cual pueden realizarse teniendo en cuenta unos

aspectos complementarios: el organizativo, legal o normativo y técnico.

Desde lo anterior, se desarrollardn cada uno de los tres aspectos propuestos que se

deben tener en cuenta en el proceso gestion que tiene el correo electrénico en las entidades:

5.3.2 Aspecto organizativo

Las instituciones tienen un papel fundamental ya que esta en manos de ella, definir el
proceso de organizacion, clasificacion y valoracién que se deben tener en cuenta en los
correos electronicos, identificando los valores primarios y secundarios para establecer su

disposicion final, como también garantizar su conservacion a largo plazo.

Esto debido a que muchos de los empleados que laboran en estas organizaciones
tienden a decidir por ellos mismos si eliminan o guardan los correos bajo sin ningun criterio
por falta de lineamientos. Otra dificultad que se puede apreciar en las instituciones, es el alto
volumen de correo que manipulan diariamente los funcionarios “erroneamente se visualiza al
correo electronico como parte de su propio dominio personal de trabajo” Documentos

Electrdnicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades espafiolas. (2010, p. 3)
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De lo anterior, se evidencia la dificultad para distinguir si el correo electrénico, es un
medio comunicacion de caracter privado o personal, igualmente, otra practica que suele
presentarse en el correo electronico, ha sido, utilizada por los funcionarios tanto en el &mbito

laboral como personal lo cual dificulta el proceso de organizacion.

En la actualidad la falta de directrices para el uso y organizacion del correo
electrénico, durante las actividades que adelantan los funcionarios en sus entidades. Se ha
comprobado que los correos electrénicos se imprimen con el propdésito de guardar evidencia
de los procesos que se llevaron a cabo. Poniendo en duda el valor probatorio del documento
electrénico tal como lo estipula el Decreto 1080 del Ministerio de Cultura en el numeral
2.8.2.7.4 (2015) donde se afirma que “los documentos deben permanecer completos y

protegidos de manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio de version o de formato”.

Desde la norma 1SO 15489-1: 2016 se proponen lineamientos a partir de los
principios, donde “la creacion, la captura y gestion de registros son partes integrales de la
direccion de negocio en cualquier contexto” (NTC ISO 15489-1:2017, p. 3), la misma norma
sefiala que los sistemas de registros se componen de varios elementos y combinan diversos
requisitos para incorporar controles, procesos de creacion, captura y gestion (NTC: ISO

15489-1: 2017).
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Por consiguiente, es imperativo que las organizaciones adopten lineamientos que
posibiliten a sus funcionarios la correcta gestion del correo electrénico, desde su produccion,
disposicion final y su posterior conservacion con el fin de prevenir efectos legales,

econOmicos sociales, por la pérdida y mal manejo de la informacion.

5.3.3 Aspectos Legal-Normativa

Desde lo contemplado por Constitucion Politica de Colombia en el Articulo 74 se
establece que “todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo

los casos que establezca la ley. (Constitucién Politica de Colombia, 1991).

La legislacion colombiana ha dispuesto un marco legal-normativo, para la gestion de
documentos electronicos en las instituciones de caracter publico y aquellas privadas que son

objeto de vigilancia por un ente de control.

De alli, que el marco normativo que rige la gestién del correo electrénicos en
Colombia, se determina mediante la Ley 527 de 1999, que establece que la informacion
generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada a través de correo electronico
constituye un mensaje de datos cuya validez vinculante es la misma que la de un documento

que conste por escrito (Congreso de la Republica de Colombia, 1999).
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Desde lo anterior, el correo electrénico es considerado un documento de archivo, que
debe ser tratado conforme a lo sefialado por la Ley General de Archivos 594 de 2000 donde
"el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal
forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el
servicio al ciudadano y como fuente de la historia” (Congreso de la Republica de Colombia,

2000).

Dentro de este marco ha de considerarse, el Decreto 1080 de 2015, porque incorpora
el Decreto 2609 “Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado” (Congreso de la Republica de
Colombia, 2011).

En relacién con otros organismos del Estado, en este caso los entes de control, la
Superintendencia de Sociedades, emitié el oficio 220-187987, donde sefialdé que los correos
electrénicos de una compaifiia, relacionados con el desarrollo de su objeto social, asi como con
aspectos administrativos, constituyen parte de la documentacion que el comerciante debe
conservar por el periodo al que alude la Ley 962 de 2005, es decir, 10 afios (Congreso de la

Republica de Colombia, 2005).

Finamente, el correo electronico de archivo tiene un valor legal en la gestion y tramite
de todas las organizaciones, y sirve de prueba ante cualquier proceso, de alli, que la Corte

Constitucional de Colombia, establecié que los correos “deben recibir a nivel juridico el
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mismo tratamiento que los documentos en papel y deben ser igualmente validos para realizar
transacciones porque su naturaleza es la misma, aunque el medio a través del cual se

transmitan sea distinto” (Corte Constitucional, 2000).

5.3.4 Aspecto Técnico del correo

Cuando se habla del aspecto técnico del correo electronico, se hace referencia a la
funcionalidad que este desempefia dentro de una organizacion, no en los compontes
tecnoldgicos que los constituyen, ni los protocolos prestablecidos para el intercambio de
informacidn, sin embargo, en el trabajo desarrollado cobra importancia lo visual, en otras

palabras, su estructura, sus contextos y contenido.

De alli, que se disefien estrategias para la conservacién y preservacion del correo
electrénico en el Ministerio de Cultura, entidad objeto del estudio de caso, con el fin de
disponer de los medios y herramientas tecnolégicas para asegurar en el tiempo la preservacion
y la conservacion del correo electrénico, teniendo en cuenta norma de seguridad y
continuidad del negocio, para ello debe cumplirse con los requisitos esenciales de, integridad,
, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad y disponibilidad, que certifiquen el mantenimiento
del valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de los correos electrénicos Documentos

Electrdnicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas (2010, p. 15).



32

Dentro de los requisitos técnicos que juegan un papel esencial en la estrategia de
preservacion conservacion del correo electronico, es indispensable contar con una serie
elementos bésicos que ayudan con el cumplimiento de los anteriormente sefialado, como son

el contexto, el contenido y la estructura.

El contexto se refiere al entorno en el que se realiza el correo electronico. Para dar un
significado al correo electrénico se necesita de una cierta cantidad de informacion sobre el
entorno, para lo cual se identifica tanto el nombre de la cuenta como del productor, la
direccion de correo remitente o receptor del correo, la fecha y hora de envio para los correos
salientes y para los entrantes, la fecha y hora de la recepcion y el asunto Grupo de Trabajo de
Documentos Electronicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas (2010,

p. 15).

El contenido del correo electronico comprende el texto especifico escrito en la ventana
del mensaje, conocido como el cuerpo, el cual debe ser siempre legible, mas cualquier archivo
adjunto y cualquier otro objeto insertado o incrustado que deben también conservarse Grupo
de Trabajo de Documentos Electronicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades

Espafiolas (2010, p. 15).

La estructura de un correo electronico se refiere a la distribucion tal como se hizo
originalmente y reproducido en la pantalla, la cual puede interpretarse como la organizacion

del correo electronico y que estén identificados, ordenados correctamente los elementos
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estructurales del correo como como lo son los encabezados, el texto del mensaje y cualquier
archivo adjunto Grupo de Trabajo de Documentos Electrénicos de la Conferencia de

Archiveros de Universidades Espariolas (2010, p. 15).

6. Metodologia

Segun Taylor & Bogdan,( 2002) la metodologia designa no solo la estrategia y las
técnicas, sino, la forma como se crea el horizonte teérico (P,15), desde donde se busca
responder la pregunta planteada en el problema, es por eso que implica explicitar en un primer

momento los paradigmas que configuran lo que se llama la metodologia (Torres, 1997).

En este primer momento se presentan las teorias y los modelos conceptuales que
permite interpretar y responder la pregunta de investigacion ¢qué lineamientos son necesarios
para la gestion de la informacién documental a partir del correo electronico desde un estudio

de caso?

6.1 Enfoque

Esta investigacion es abordada desde un enfoque cualitativo entendido este, “como un
conjunto de practicas interpretativas que hacen al mundo “visible”, lo transforman y

convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones, anotaciones,
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grabaciones y documentos” (Herndndez Sampieri, Fernandez Collado & Baptista Lucio, 2010,
p. 9).

Asi, que la investigacion se fundamenta en una interpretacion centrada en el
entendimiento del significado de las acciones, en otras, palabras busca interpretar lo que va
captando de la realidad (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado & Baptista Lucio, 2010).
Desde lo anterior, este enfoque cualitativo permitira esbozar lineamientos para orientar la

gestion de la informacion documental a partir del correo electronico desde un estudio de caso.

6.2 Tipo de investigacién

En el desarrollo de este trabajo se hizo primordial definir, el tipo de investigacion que
respondiera metodoldgicamente a la interpretacion del estudio de caso. La investigacion
exploratoria es el mejor horizonte metodoldgico, porque ésta, se “realiza cuando el objetivo es
examinar un tema o problema de investigacién poco estudiado, del cual se tienen muchas
dudas o no se ha abordado antes” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado & Baptista Lucio,

2010, p. 91).

Por ello, los estudios exploratorios segun los autores antes sefialados, en pocas
ocasiones constituyen un fin en si mismos, generalmente determinan tendencias, identifican

areas, ambientes, contextos y situaciones de estudio.

Este tipo de investigacion exploratoria permite conocer: una situacion como un todo.

Teniendo en cuenta propiedades y relaciones desde una dinamica interna de manera flexible y
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abierta, permitiendo un didlogo permanente entre teorias y sujetos, versiones y observaciones.
(Torres 1997, p. 27), que segun lo mencionado anteriormente el objetivo es analizar un

problema del cual no se cuentan con antecedentes o datos preliminares.

6.3 Método

El estudio de caso actud en esta investigacion como un método investigativo, permite
estudiar la gestion de informacién documental a partir del correo electronico mediante la
utilizacion de entrevista semiestructurada. Este “método de investigacion cualitativa, usa
multiples fuentes de evidencia y explora el objeto de estudio dentro de su contexto. Esas
fuentes de evidencia incluyen documentos, archivos, entrevistas, observaciones directas, u

objetos” (Rodriguez, 1996).

En definitiva, el estudio de caso tiene una gran relevancia en el desarrollo de
investigaciones enfocadas a las ciencias humanas y sociales. Por consiguiente, este método
responde a los enfoques planteados ya que es “apropiado para estudiar situaciones particulares

en profundidad, donde se requiera estudiar en detalle a los sujetos pertinentes” (Huerta, 2005).

6.4 Técnica

La técnica que se utilizd en ésta investigacion para la recoleccion de la informacion es

la entrevista, entendida ésta como “una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa
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para recabar datos; se define como una conversacién que se propone un fin determinado

distinto al simple hecho de conversar”(Diaz-Bravo, 2013).

De otro lado, Hernandez Sampieri, Ferndndez Collado & Baptista Lucio
conceptualizan que la “entrevista cualitativa es intima, flexible y abierta. Se define como una
reunion para intercambiar informaciéon entre una persona (el entrevistador) y otra (el

entrevistado) u otras (entrevistados)” (p. 403)

Lo anterior, lleva a comprender que la informacion recolectada se convirtio, en la
fuente de evidencia para realizar el analisis e interpretacion del estudio de caso, informacion
que fue recolectada a partir de una entrevista semiestructurada, éstas, se basan en una guia de
asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para

precisar conceptos u obtener mayor informacion sobre los temas deseados (Rodriguez, 2011).

6.5 Instrumento

El instrumento es el recurso principal que se utiliza para registrar y recopilar
informacién o datos para cualquiera que sea la modalidad investigativa o paradigma que se
adopte, (Cerda, 1991), ahora bien, con el instrumento se puede resumir la labor previa de la
investigacion, ya que en él se expresan y se reflejan las directrices planteadas en el marco

tedrico.



37

Asi, la guia de la entrevista para esta investigacion fue disefiada a partir de dos
criterios:
En un primer momento estuvo relacionado con preguntas que ayudaran a comprender el
contexto en el cual se realizo el estudio del caso y el segundo, estuvo orientado a responder

preguntas enfocadas a la categoria.

6.6 Fases de la investigacion

“La realizacion de una investigacion conlleva recorrer una serie de fases en las que el
investigador se concentra en una tarea especifica de la misma” (Castro,2013, p.79). Desde lo
anterior para el desarrollo de esta investigacion y segun lo sefialado por el estudio de caso, se

definieron las siguientes fases:

6.6.1 Caracterizacién del disefio del caso de estudio

En esta fase se establecieron las estrategias y actividades, que respondiera a la
pregunta de investigacion que lineamientos son necesarios para la gestion de informacion

documental a partir del correo electrénico.
6.6.2 Identificacion del objeto de estudio

Para la realizacion de la investigacion se tomd como objeto de estudio el Ministerio de
Cultura, entidad publica encargada de formular, coordinar e implementar la politica cultural

del estado colombiano para estimular e impulsar el desarrollo de los procesos, proyectos y
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actividades culturales y artisticas que reconozcan la diversidad y promuevan la valoracion y

proteccion del patrimonio cultural de la nacion (www.mincultura.gov.co, 2017).

Por tal motivo, por ser una entidad del Estado estd obligada a cumplir la politica
archivistica del pais, establecida bajo la Ley 594 de 2000. adicionalmente, en respuesta a su

mision, es un deber de esta salvaguardar la memoria historica y del patrimonio de la Nacion.

Ahora bien, el Ministerio de Cultura es una entidad atipica porque tiene dependencias
con funciones totalmente diferentes y que responden a una misién en particular, sin embargo,
el Ministerio cuenta con una politica de Gestion de Informacion y gestién documental

transversal para toda la entidad.

6.6.3 Preparacion plan de entrevista

Una vez identificada la entidad de objeto de estudio se procedi6 a seleccionar unas
dependencias estratégicas para la realizacion del disefio y aplicaciéon del instrumento de
investigacion, esta seleccién de dependencias se establecid con el objetivo delimitar el

proceso Y la recoleccién de la informacion.

Posteriormente se enunciaron un listado de preguntas que respondieron al objetivo
seflalado por la investigacion, después se realizd una clasificacion de las preguntas para

determinar a qué categoria respondian.


http://www.mincultura.gov.co/
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Una vez clasificadas y seleccionadas las preguntas se organizaron I6gicamente con el
objetivo de estructurar el instrumento, de tal modo que permitiera realizar implicitamente

preguntas de control y obtener informacion més completa y veraz.

Adicionalmente, durante la elaboracion del instrumento se cont6 con la participacion
de validadores con experiencia en el campo académico, profesionales calificados en disefio y
asesorias en investigaciones relacionadas con el tema de interés, finalmente se realizaron las

correcciones y ajustes sugeridos dando como resultado el instrumento véase Anexo No. 1.

6.6.4 Recoleccién de la informacién

La recopilacion de la informacién de esta investigacion se obtuvo mediante la
aplicacion de la técnica de la entrevista semiestructurada, entiéndase como “una guia de
asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducirle preguntas adicionales
para precisar conceptos u obtener mayor informacion sobre el tema investigado” (Hernandez

Sampieri, Fernandez Collado & Baptista Lucio, 2010, p. 418)

De ahi se infiere, que para esta investigacion la entrevista semiestructurada es la
técnica apropiada que permitié la recoleccion de la informacion y la identificacion de las
categorias propuesta en este trabajo, las cuales aportan a la pregunta problema y al desarrollo

de los objetivos de la investigacion.
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La aplicacion de la entrevista semiestructurada fue realizada a cinco (5) funcionarios
del Ministerio de Cultura. El guidn estuvo compuesto por veintitrés (23) preguntas, las cuales
estaban estructuradas en cuatro secciones: generalidades, gestion de informacion, gestion

documental y correo electrénico.

6.6.5 Caracterizacion

En esta fase se realiz6 un proceso de clasificacion, descripcion y ordenamiento de la
informacién recolectada, por medio de la aplicacion de entrevistas semiestructuradas. Las
preguntas, se organizaron de acuerdo con las categorias planteadas en el trabajo de
investigacion. Producto del proceso de la caracterizacion se disefid una matriz de clasificacion

ver Anexo No. 2.

6.7 Poblacién objeto de estudio

El objeto de estudio es comprendido “como la totalidad del fenomeno a estudiar donde
las unidades de poblacién poseen una caracteristica comdn la cual se estudia y da origen a los

datos de la investigacion” (Tamayo, 2004, p, 114).

Por consiguiente, para esta investigacion la poblacion objeto de estudio correspondi6 a
cinco (5) funcionarios del Ministerio de Cultura, quienes tienen una participacion
fundamental en la gestion y tramite de comunicaciones electrénicas de la entidad, con perfiles
profesionales, que permiten la productividad y el desarrollo de las actividades al interior de

ella.
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7. Analisis e interpretacion
En relacion con el desarrollo de esta investigacion se abordo la fase de anélisis de
datos de la unidad categorica, gestion de informacién, gestion documental y correo
electronico. Desde un estudio de caso, los datos fueron recolectados a partir de una serie de
entrevistas semiestructuradas, aplicadas a los funcionarios del Ministerio, donde los criterios
tenidos en cuenta para la diligencia de estas entrevistas eran aquellos funcionarios que

realizan tramite por medio del correo electrénico.

Dicho analisis es comprendido a partir de tres categorias, que fueron desarrolladas a
través de preguntas, conceptos y validacion tedrica, lo que permitira identificar unos

lineamientos para gestion de comunicaciones electronicas (correo electronico).

7.1 Triangulacion y confrontacion versus tedricos

Conviene sefialar, que para la categoria de Gestion de Informacion se plantearon las

siguientes preguntas:

v' ¢Existe en la entidad politicas de gestion de informacién?,
v' ¢Cuales son esas politicas de gestién de informacion y en qué consiste?

v' ¢ Qué politica manejas para gestionar los documentos electrénicos?
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Preguntas que fueron desarrolladas con la finalidad de identificar con qué politica
cuenta el Ministerio, cuales son y de qué la manera estas se aplican al interior de la entidad

para la gestion y tramite de la informacion.

Gestion de Informacion.
Es el proceso mediante el cual, una entidad coloca a disposicion una serie de recursos para el
tratamiento y organizacion, con el fin de identificar las fuentes de produccion ya sea internas
0 externas que permite garantizar la optimizacion de procesos y la adecuada toma de decision

(Fernandez y Ponjuan, 2003).

Luego, de realizar las entrevistas a los informantes incluidos en el estudio, se encontr6
que en cuanto a la pregunta ¢existen politicas de gestion de informacion de la entidad? De los
cinco (5) entrevistados, (tres) 3 de ellos no tienen claridad sobre las politicas de gestion de
informacion establecidas por la entidad, lo que deja una percepcion clara que ésta, no es
entendida como un proceso de nivel estratégico, pues es alli es donde se parametrizan roles y
responsabilidades tanto de la organizacion y de las personas que intervienen, en la
consecucion de politicas y procedimientos que se deben abordar en la gestion de la
informacion ya que en sus lineas estratégicas esta la mejora continua para lograr la eficiencia
en el uso de la informacién y el incremento de la productividad de los funcionarios (Sainz-

Aloy y Soy-Aumatell, 2011, p.575).
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De acuerdo con, lo anteriormente expuesto por las autoras, sobre la gestion de la
informacion se evidencid que uno de los entrevistados tiene conocimiento acerca de las
politicas de Gestion de Documental y Calidad. Como lo confirma el EN5 cuando sefiala que
“a partir del 2014 ya establecimos una politica de gestion documental a nivel de la entidad
de la cual hoy en dia estamos en proceso de implementacion”. Sin embargo, se evidencié que

existen dos aplicativos o herramientas de gestion (Solution y Az digital).

De alli la importancia de establecer, unos lineamientos que garanticen la inclusion de
todos los funcionarios, en la implementacion de politicas de gestién de la informacion con el
fin de integrar un conjunto de procesos definidos en una politica desde un nivel estratégico
donde se establezcan “una serie de principios y estrategias que orientan un curso de accion
para alcanzar un objetivo determinado que proporcionan orientacion, concepcion de
estrategias y de programas destinados al desarrollo y uso de recursos, servicios y sistemas de

informacion” (Montviloff , 1990, pag. 6).

La siguiente pregunta pretendia indagar sobre ¢cuales son esas politicas de gestion de
informacion y en qué consisten? EI EN4 define las politicas como un “sistema de gestion de
calidad como un instructivo”. En el mismo sentido el EN5 comprende las politicas, como la
“gestion documental practicamente basada en la normatividad”. De esta manera en la entidad
se evidencia el cumplimiento con lo exigido por la Ley 594 del 2000, Ley General de

Archivos en Colombia.
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De igual forma, se identifico que la entidad trabaja en la implementacion de otra
politica como lo da a conocer el EN3, cuando sefiala que “estamos adelantando un tema de
sistema de gestion y seguridad de la informacion, teniendo en cuenta dentro del sistema de
seguridad, una identificacion de estudios de informacion donde se aplican unos controles,
para el tema de seguridad I6gicamente dentro de los lineamientos de informacion, asi, bien

genéricos”.

Asi pues es necesario e importante que las entidades consideren implementar politicas
que les permitan ‘“asegurar la ejecucion y funcionamiento armoniosos de los recursos,
servicios y sistemas de informacion, por ejemplo, el acceso puntual a la informacion”

(Montviloff , 1990, p.7)

En relacion con el manejo de ¢ politicas para gestionar los documentos electronicos?
se identifico que se lleva a cabo mediante una herramienta, la cual, tiene un corto tiempo de
implementacion, como lo sefiala el EN3 “se comenzo a implementar este aiio, un gestor
documental entendida como la herramienta que tiene como objeto la gestién de los
documentos y objetos que contengan informacion susceptible de ser controlada y utilizada

como recurso para documentar procesos”.

Por ende, en concordancia con el EN3 es un “instrumento que cumple con las
caracteristicas para la gestion documental, y desde ahi, se han venido generando unas lineas

frente al tema de documentos electronicos digitales”. Lo que evidencia un avance sustancial
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en materia tecnoldgica en la entidad, posibilitando la utilizacion de otros (mecanismos,

formas) en el procesamiento de informacion en el contexto electronico.

No obstante, aunque se cuenta con una herramienta tecnoldgica para la gestion de
documentos electrénicos, no significa que sea un sistema integrado de gestion electronica de
archivo, entiéndase este como “a un sistema de informacion que integra todas las actividades
centradas en la gestion de documentos electrénicos que no necesariamente son documentos de
archivo, ni estan armonizados con los procesos de la gestién documental (Archivo General de

la Nacion, 2017).

Desde luego, se debe contar con una politica que fije lineamientos dispuestos a partir
de lo sefialado por el Decreto 1080, del Ministerio de Cultura y la norma NTC ISO 15489-1,
acerca la Gestion de Informacion de forma transversal para toda Entidad; es de notar, los
funcionarios no estan informados y capacitados sobre el manejo de esta herramienta, como lo

plantea el EN1 “digamos que hasta ahi, no hay una politica que conozca”.

En consecuencia, los funcionarios deben realizar una gestion empiricamente. Donde
los entrevistados asumen desde su criterio el proceso, como lo sefiala el EN4 “la marcacion
de los archivos que he hecho siempre, lo hago de la misma manera, yo los marco con la fecha
en formato dia, mes, afio, el titulo del documento y a veces al final una nota con el nombre de

la persona o la institucion que esta implicada”.

Por consiguiente, esto demuestra que la mayoria de los correos electronicos que se

gestionan, se pierden o extravian una vez sean tramitados, ya que no queda registro y
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trazabilidad del tramite realizado en ninguna herramienta de gestion a causa de ello, son
escasos los correos que “dejan de ser de quien los genera o recibe para pasar a un archivo
organizacional, pues muy pocas organizaciones se han percatado de que necesitan contar con

un archivo electronico” (Garcia Pérez, 2001, p 5).

Por lo tanto, se requiere un avance significativo, en la consolidacion de una politica al
igual que un esfuerzo en la implementacion de proceso y actividades para que los
funcionarios gestionen adecuadamente la informacion. Aunque todavia, esta incipiente el
asunto sobre el fortalecimiento y construccién politicas, es notable destacar la labor que ha
venido adelantado la entidad, como lo resalta el EN3 cuando afirma “hay unos documentos,
borradores que hemos trabajo en donde hay unos lineamientos y politicas frente al tema; sin

embargo, no esta maduro el tema”.

Se refleja el interés de la entidad por la construccion de politicas, que permitan la
correcta Gestion de la Informacion. “En estos momentos estamos implementando, para que se
maneje una sola linea de soporte documental y al mismo tiempo, sea una sola linea de

trabajo en cuanto a gestion de informacion” (EN5).

Por eso, es esencia que la organizacién asuma la recomendacion de tedricos como la
de Garcia (2010), donde exhorta a “definir politicas de gestion de la documentacion en la
entidad que involucre en la ejecucion de todos los miembros de la entidad sin excepcion
alguna” (p, 3). Lo cual supondria un avance significativo en la armonizacion e integracion de
los sistemas para una adecuada gestion de la informacion que no solo garantice la eficiencia y

eficacia, sino también el ciclo de vida del documento.
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A manera de conclusion se debe poner en practica un plan de accion, que incluya
seguimiento a los procesos y procedimientos, con el fin de definir y establecer las estrategias
y avances en el desarrollo de una politica integral de gestién. Ya que de esta forma se
orientard a la entidad ha alcanzar los logros propuestos en sus objetivos acerca del manejo de
la informacion. Se recomienda tomar acciones encaminadas a una participacion colectiva en

la construccidn de esta como un compromiso de todos para con la sociedad.

Avanzando en el desarrollo de trabajo, de investigacion sobre la categoria de Gestion
Documental. Se realiz6 una indagacion a partir de las preguntas planteadas a los entrevistados
con el fin de obtener el insumo suficiente dentro de la recoleccion de los datos, para el

proceso de analisis e interpretacion.

Gestion Documental

Se define como un conjunto de actividades administrativas y técnicas que le permiten
a la organizacién la planificacion y el manejo adecuado del flujo de la produccion documental
a lo largo del ciclo de vida de los documentos. Para garantizar su posterior consulta a
generaciones futuras como un derecho que tienen todos los ciudadanos (A.G.N). Para el

analisis de la categoria se realizaron las siguientes preguntas:

En relacion con la pregunta, ¢Sobre la clasificacién de los correos electrénicos

producidos?, no hay un criterio o una politica unanime para tal proceso, ya que los
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funcionarios clasifican por afios, otros por temas o categorias, y otros no tienen ningun
criterio de clasificacion para el correo electrénico. Por lo que se puede deducir, que no hay
politicas de gestion documental electronica establecida que normalice la produccion del
correo electronico. Como lo plantea el ente rector de la politica archivistica en Colombia
(AGN), en el Acuerdo 005 de 2013 en su Articulo 5° en el cual se determin6 que todas las

entidades del Estado deben desarrollar procesos de clasificacion documental.

Por tal motivo, la clasificacion debe ser comprendida desde dos aspectos: el primer
como, el proceso que permite la organizacion del archivo, para controlar, recuperar y
conservar la informacion producida y el segundo aspecto, aquella labor de caracter intelectual
mediante el cual un profesional de la informacion, identifica y establece la estructura de la
entidad para definir series y subseries documentales con el fin de garantizar la adecuada
organizacion de la informacion y posibilitar la evidencia del actuar de ésta a lo largo del

tiempo.

Ahondando maés, en las tareas y las labores de los funcionarios del Ministerio en
relacion con el manejo del correo electrénico se realizd la siguiente pregunta: ¢Cual es la
disposicion final que le da a correo electrénico, una vez tramitado? A analizar las respuestas
de los cinco (5) entrevistados solo dos (2) dan respuestas de la conservacion, los tres restantes
no guardan los correos, por el contrario, EN5 afirma, "yo los guardo o también en esa

carpeta, coloco digamos el correo que he tramitado”. Se deduce que se habla de guardar en
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una carpeta, pero no hay una politica archivistica en torno al manejo de los correos

electrénicos.

Por tal motivo, se identifica la necesidad de establecer una politica de disposicion final
del correo electronico una vez tramitado, se debe reflejar en la Tabla de Retencidn
Documental (TRD), donde se determine el tiempo de transferencia, conservacion y
preservacion en los archivos de gestion y central, ya que el correo electronico al igual que el
fisico, es un documento que se diferencia solo en su soporte, por demas tiene las mismas

caracteristicas.

Sin embargo, al analizar la respuesta de otro de los entrevistados este sefiala, “yo los
guardo y también, tendria que mirar la disposicion final, debe revisarse las TRD (Tablas de
retencién documental)”, aqui se menciona un instrumento archivistico que al indagar sobre
los tiempos de conservacion estipulado en la (TRD), no hay respuesta alguna, debido a que
estas no contemplan la gestion de los correos electronicos, por tal motivo estos son
almacenados por el area de sistemas, " hay un back up que se le hace a todos los

computadores por parte del area, ahi se almacena toda la informacion "(EN4).

Ahora es oportuno, realizar la pregunta ¢Qué politicas o directrices que se realizan
para conservar el correo electrénico institucional? La respuesta de los entrevistados fue muy
ambigua, ya que para algunos no es necesaria la conservacion del correo electronico y para
otros si, como se evidencia en la siguiente respuesta: "no, esos quedan en un back up,

sistemas siempre nos hace a todos unos backs up anual” EN3.
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Por otra parte, se encontré una concordancia en los entrevistados, cuando afirman que
los backs up, son concebidos como un procedimiento no documentado de conservacion “ya
que uno no estd escrita” EN2, ya que cada afio se cuenta con un backs up de conservacion de

correos electrénicos.

Adicionalmente, se identifico a partir de uno de los entrevistados, que algunos de los
procesos ejecutados en el Ministerio por medio de los correos electronicos son conservados de
acuerdo con establecido en la TRD. Es asi, que el EN4 “los correos se conservan, los que
estan por tabla de retencion™. En contraste con lo planteado, las TRD solo definen el tiempo
de conservacion, mas no el procedimiento que deberia hacerse para ésta, lo que comprueba

que hay una falencia en la politica y no todos los entrevistados manejan este concepto.

Claramente se evidencia que no existe una politica de conservacion de correos
electrdnicos en la entidad, méas bien es un procedimiento no documentado por parte del area
de TI, para el almacenamiento de estos. Lo cual, no puede considerase desde el ambito

archivistico como una politica de conservacion.

Sumado a lo anterior, los funcionarios no tienen claridad de la existencia de una
politica de conservacién documentada para los correos electrdnicos, lo que se corrobora con
los métodos que se estan utilizando en la conservacion, como lo afirman los entrevistados por

medio de las tablas (TRD), otros lo sefialan al mencionar los Backs up.
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De ahi, la necesidad que la entidad, ponga en marcha la formulacién de un plan de
accion y divulgacion de las politicas a implementar al interior de ésta. Con el fin de responder
con los requerimientos de Ley 527 de 1999 donde se establece que la informacion generada,
enviada, recibida, almacenada o comunicada mediante correo electronico compone un
mensaje de datos cuya, validez vinculante es la misma que la de un documento que conste por

escrito (Congreso de la Republica de Colombia, 1999).

En este mismo sentido, el Acuerdo 006 del 2014 fija la “obligatoriedad de garantizar
la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado”. (Archivo General de la Nacion, 2014). Entendido
el correo electronico como un documento de archivo electrénico, esta sujeto a ser gestionado
de acuerdo con esta normatividad archivistica. Por tal motivo se deben tomar las
recomendaciones establecidas por el de Archivo General de la Nacion y en concordancia con

el Decreto 1080 en el capitulo VII (Ministerio de Cultura, 2015).

Seguidamente, se abord6 la Gltima pregunta del bloque de la categoria de gestion
documental ¢ Qué procedimiento realiza para la recuperacién o consulta de informacién en el
correo electronico institucional? A partir de las respuestas dadas por los cinco (5)

entrevistados, estos coinciden que esta accion se hace de forma empirica.

Por lo tanto, estos concordaron unanimemente en la forma en que buscan la

informacion en el buzon de correo, la realizan a través de la opcion de basqueda de Outlook.
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Desde este panorama, no se esta llevando a cabo las actuaciones necesarias para la
recuperacion y acceso de informacion electrénica, porque solo esta disponible en la méquina
de funcionario quien realizo dicho tramite. Por consiguiente, se beben seguir los procesos de
la gestion documental definidos en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.5.9 item c) (Ministerio de
Cultura, 2015) ademas se esta incumpliendo con las directrices establecidas en Acuerdo 003

de 2015 del Archivo General de la Nacion.

Por consiguiente, es fundamental que toda la informacion producida y recibida este
archivada en una sola herramienta que permita el acceso a los deméas funcionarios que

intervienen en el proceso

Finalmente, en este apartado. se desarrollé la categoria de correo electronico, que tenia
como objetivo obtener informacion y articular el marco de referencia, ademas recoger el
insumo, necesario para realizar el analisis e interpretacion y de esta manera responder a la

pregunta problema.

Correo Electrénico

Es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio de mensajes entre
las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo tradicional,
ademas posibilita enviar mensajes de forma répida y econdémica. (Archivo General de la

Nacion, 2013). Para el analisis de esta categoria se elaboraron las siguientes preguntas:
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¢ Cuantos correos externos recibe en su correo corporativo al dia? al realizar la
verificacion de la respuesta de los cinco (5) entrevistados, estos comparten la misma
definicion sobre el uso del correo electronico, en cuanto a tramite externo e interno, sin
embargo, algunos reciben mas, porque tienen hasta tres (3) dominios de cuentas corporativas
debido a sus funciones. Unos son de cara al ciudadano y otros de caracter operacional al
interior de la entidad.

Conviene sefialar, que durante la indagacién que se realizé se pudo observar un alto
flujo de correos electronicos, sin embargo, no se llevod a cabo una medicion numérica por las
politicas de seguridad y confidencialidad de la informacidn establecida por la entidad.

De igual forma, con esta pregunta solo se pretendia identificar el uso del correo
electrénico por parte los funcionarios del Ministerio, y no el volumen de los mismos.
Identificacién que se llevo a cabo por medio de la observacion en los puestos de trabajo de

cada uno de los entrevistados.

Se evidencia entonces, que el correo se ha convertido en la entidad en una herramienta
indispensable para llevar a cabo su mision. Sin embargo, no se han implementado los
controles necesarios de produccion de correos recibidos y enviado. Como lo estipula el

Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
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Por otra parte, cuando se indagd sobre ¢Cuéntos correos envia desde su cuenta
corporativa al dia? se evidenci6 a partir de los cinco (5) entrevistados, estos coinciden en la
respuesta porque depende de la cantidad de solicitudes realizadas, asi mismo se responde,
como lo afirma el EN4 “yo envié segun la cantidad de correos que ameritan responderse” 10
que se percibe es que no hay un promedio fijo de correos envidos, ya que estan sujetos al

volumen de los requerimientos solicitados.

Esto, denota, que no se cuenta con una politica que controle el flujo de informacion,
que garantice su posterior consulta y recuperacion del tramite realizado. Como lo afirma el
ENS5 “si ameritan la respuesta inmediata o puede ser temporal”. Por lo tanto, se coincide con
el autor cuando define, que “los funcionarios no se detienen a considerar que muchos de los
correos que emiten diariamente en el desarrollo de sus funciones contienen imprecisiones o
expresiones incorrectas, que pueden dafiar seriamente la imagen de la entidad” Grupo de
Trabajo de Documentos Electronicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades

Espafiolas. (2010, p. 6).

En cuanto a la pregunta de ¢Cuantos correos tiene en su bandeja de entrada de su
cuenta corporativa? Se verificd que, de los cinco (5) funcionarios entrevistados del
Ministerio, tenian un promedio 858 correos electrénicos en su bandeja de entrada, productos
de la recepcion de solicitudes realizadas durante un mes. Lo que indica que se podria
presentar lentitud del servidor, como también ineficiencia e ineficacia a la hora de brindar una

respuesta oportuna al ciudadano.
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Por lo tanto, un gran volumen de informacidn acarrea sobrecarga, pérdida de tiempo y
mayor costo econdmico en espacio de almacenamiento en servidores. Desde este panorama
Sainz-Aloy y Soy-Aumatell, afirman que si no se tiene un control la “sobreinformacion, asi
como la interrupcion constante del trabajo de los profesionales a causa de la recepcion de
nueva informacion a través de multiples canales y formatos como el correo electrénico
constituye un serio problema para las organizaciones” (2011, p.572). Por lo cual nuevamente
se reitera la necesidad de disponer de un programa de Gestion Documental que incluya la

gestion y conservacion de los correos electrénicos de archivo.

Del mismo modo, cuando se pregunta ¢Qué tramite realiza con la informacion que
recibe a través de su correo electronico? a partir de las respuestas entregadas por los
entrevistados, se logré determinar que la informacién que tramitan los funcionarios es acorde
con las funciones designadas. La mayoria de informacién tramitada es concerniente con
“consultas y solicitudes de procedimientos” EN4. No obstante, se evidencidé que una vez
tramitado el requerimiento, no se cuenta con una politica gestion correo electronico, lo que
implica que cada funcionario lleva a cabo un proceso de clasificaciéon, organizacion y

conservacion de la informacion segln su criterio.

Como consecuencia de lo anteriormente expuesto, se hace necesario tomar lo sefialado

por tedricos que plantean "que la ausencia de una politica institucional de practicas de
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creacion y gestion perpetia la percepcion de que el correo electrénico es una cuestién
individual” (Grupo de Trabajo de Documentos Electrénicos de la Conferencia de Archiveros
de Universidades Espafiolas, 2010,p.3) por lo tanto, sino existen lineamientos para estos, se
deja como responsables a los mismos funcionarios para definir las condiciones y los plazos de
conservacion de los correos. Por ende, se recomienda integrar este procedimiento acorde con

los criterios establecidos por la politica de Gestion Documental de la entidad.

Finalmente, se indagd sobre ¢ Cuél es el tiempo que utiliza para gestionar o responder
un correo electrénico? Las respuestas de los cinco (5) entrevistados fue coincidente en cuanto
al tiempo de respuesta, se percibié que hay una practica de enviar los correos el mismo dia
que se tramita, segin EN4 “se tiene como politica enviarlos el mismo dia”. Cabe sefialar, que
al validar el procedimiento no se encontré documentado en ningun proceso, por lo que se
constata, que esta labor que realizan los funcionarios son conductas asumidas de manera

autonoma.

Si bien, el correo es una herramienta que permite establecer comunicaciones
independientemente de la distancia y el lugar donde se encuentre. Se logra el intercambio de
mensajes en cuestion de un corto periodo de tiempo. No obstante, se pudo evidenciar que la
duracién del trdmite que realizan los funcionarios “depende del tipo y del volumen de la
solicitud” ENS5. Por lo anterior, se recomienda tipificar todas las solicitudes para asignar el

tiempo de respuesta, con el proposito de evitar incumplimiento a la promesa de servicio.
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Pues, de continuar asi, se podria generar en los funcionarios omisién en la atencion a
los requerimientos solicitados y la incapacidad de gestionar su correo de modo eficiente y
oportuno, en consecuencia, por un creciente volumen de correos. De alli que Sainz-Aloy y
Soy-Aumatell, (2011) plantea la necesidad de realizar “una adecuada distribucion del tiempo
para la gestion de los correos electrénicos mejorando eficientemente la productividad y

efectividad en la comunicacién en los funcionarios en todos sus procesos” (p.575).

8. Hallazgos



NORMATIVIDAD/

CATEGORIA PREGUNTA RESULTADO RECOMENDACIONES
AUTORES
¢Existe en la entidad politica | De 5 entrevistado 3 no tienen claridad las | Decreto 1567 de 1968 | Socializacion y
de gestion de informacién? politicas  existentes en la entidad | Presidencia de la Republica | capacitacion de  las
Hay herramientas de gestion politicas que tiene el
ISO 9000 N  4.18 | Ministerio
formacion y contra de
proceso
Gestién de calidad entendida como un | Decreto 1567 de 1968 | Socializacion y
instructivo Presidencia de la Republica | capacitacion  de  las
Gestion de ¢Cudles son esas politicas de | Gestibn Documental comprendida como politicas que tiene el
Informacion gestion de informacion y en | normatividad ISO 9000 N  4.18 | Ministerio
qué consiste? Seguridad de la informacién | formacién y contra de
No hay claridad en que consiste las | proceso
herramientas de gestion
No hay una politica para gestionar los | Decreto 2609 de 2012 | Establecer una politica
s - . Correos electrénico | Titulo V por el cual se | para la gestion de correo
¢Qué politica manejas para . ., -
) Se cuenta con una herramienta de gestion | establecen los aspectos | electronicos
gestionar los  documentos . i i
- documental en proceso de implementacién para la adecuada gestion de
electronicos?
los documentos
electrénicos
Los correos electronicos
se deben clasificarse de
o~ - - , Acuerdo 05 de 2013 | acuerdo con la politica de
¢Como clasifica de los correos Cada uno clasifica sus correos seguin su L
- . A (Contempla proceso de | gestiobn documental de la
electrdnicos producidos? propio criterio e . .
clasificacién documental) entidad, teniendo cuenta
Gestion el Acuerdo 05 de 2013
Documental AGN

¢Cudal es la disposicion final
gue le da a correo electrénico
una vez tramitado?

3 de los entrevistado no guardan correo
1 lo guarda en una carpeta de correos
tramitados
1 los guarda segun la TRD

Segun Acuerdo 06 de 2014

debe (Garantizar la
conservacion y
preservacion de la

informacion)

La entidad debe tomar los
lineamientos planteados
en el Acuerdo 06
definidos por el AGN




¢Qué politicas o directrices

A partir de los entrevistado no hay una

Segun Acuerdo 06 de 2014
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La entidad debe tomar los

que se realizan para conservar | politica establecida para la conservacion del | debe (Garantizar la | lineamientos planteados
el correo electrénico correo electronico conservacion y|en el Acuerdo 06
institucional? preservacion de la | definidos por el AGN
Hay un backup en el area de sistema informacion)

Decreto 1080  Articulo

2.8.25.9 item C)

(Ministerio de | Todas las solicitudes

Cultura,2015) realizadas por correo
¢Qué procedimiento realiza No hay procedimiento simplemente se electronico deben  ser
para la recuperacion o consulta Acuerdo 003 de 2015 de | radicada por la

de informacion en el correo
electrénico institucional?

utiliza la herramienta de busqueda de
Outlook

Archivo General de la
Nacion

Acuerdo 002 de 2014 de
Archivo General de la
Nacion

herramienta de gestion
documental de la entidad
para asegura el ciclo de
vida del documento

Correo Electronico

¢Cuéantos correos externos
recibe en su correo corporativo
al dia?

Se realizan un alto volumen de tramites por
correos electronicos

Los funcionarios cuentan con 3 dominios de
correos

Decreto 2609 de 2012
Titulo V por el cual se
establecen los aspectos
para la adecuada gestion de
los documentos
electronicos

Establecer una politica
para la gestién de correo
electronico donde estos
sean radicados por la
herramienta de gestion
documental existente.

¢Cuantos correos envia desde
su cuenta corporativa al dia?

Se envian respuesta de los tramites

solicitados por correo electrénico.

Decreto 2609 de 2012
Titulo V por el cual se
establecen los aspectos
para la adecuada gestién de
los documentos
electrénicos

Establecer una politica de
control de recepcién y
envio de correos
electronicos. Aplicado el
Acuerdo 60 del AGN




¢Cuéntos correos tiene en su
bandeja de entrada de su
cuenta corporativa?

Un gran volumen de correo electrénicos en
la bandeja de Outlook

El correo electrénico es un

enorme consumidor de
espacio en los servidores.
Es por lo tanto frecuente
gue en las organizaciones
se limite el tamafio de los
buzones de correo
(Bustelo, C.2012)
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Establecer una politica de
control de recepcion y
envio de correos
electronicos. Aplicado el
Acuerdo 60 del AGN

¢Qué tramite realiza con la
informacién que recibe a
través de su correo
electrénico?

Se realizan tramites propios de la funcién
asignada.

No hay un proceso de organizacion y
clasifica para los correos electrénicos

No acceso a la consulta la informacion
tramitada, ya que esta se encuentra en el pc
del que lo tramita.

Establecer una politica
para la gestién de correo
electronico donde estos
sean radicados por la
herramienta de gestion
documental existente.

¢Cual es el tiempo que utiliza
para gestionar o responder un
correo electrénico?

Hay un practica de enviar respuesta de la
solicitud en el menor tiempo posible por
correo

No hay una promesa de servicio establecida
para las solicitudes por correo electrénico.
No hay contra de la produccion documental
electronica

Establecer una politica
para la gestién de correo
electronico donde estos
sean radicados por la
herramienta de gestion
documental existente.
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9. Propuesta

Lineamientos para orientar la gestion de la informacion documental a partir del correo

electronico

Introduccion
Es un deber del Ministerio de Cultura, velar por la preservacion, valoracion y acceso a
las diversas manifestaciones culturales. Como entidad publica, esta obligada a salvaguardar el
patrimonio documental de la Nacion. Por medio, de la custodia y conservacion de sus
archivos fisicos y electronicos, garantizando el ciclo de vida de acuerdo con la normalidad

establecida por el ente rector de la politica Archivistica del pais (AGN).

En respuesta a estas politicas, se presenta una propuesta para la administracién de los
documentos electronicos producidos o recibidos por Ministerio de Cultura. Estos lineamientos
serviran de hilo conductor en la ejecucion de procedimientos y tareas de gestion documental a
partir del correo electrdnico, asi, se orientaran las acciones de todos los funcionarios de la
entidad que estén relacionados con la gestion de correos electronicos como resultado del

desarrollo de sus actividades y funciones.
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Objetivo General
Proponer unos lineamientos que orienten la gestién de la informacion a partir del

correo electronico institucional en el Ministerio de Cultura.

Alcance
El propdsito de esta propuesta es contribuir con la adecuada gestion y administracion
de los correos electrénicos en el Ministerio de Cultura. Por lo tanto, debe ser aplicada segun
los procesos que se tramiten por medio del correo, por lo tanto, es de obligatorio

cumplimiento para todos los funcionarios de la entidad.

Publico al cual esta dirigido
Los lineamientos para el Sistema Gestion de Correo Electronico de Archivo del

Ministerio de Cultura, esta dirigido a todos los servidores y empleados publicos de la entidad.

1. Disposiciones Generales
La entidad cuenta con una politica de gestién documental, por lo tanto, es conveniente
articular el Sistema de Gestion de Correo Electronico de Archivo, donde se defina, qué se
hace, quién hace qué y como se hace, por ello se tom6 como metodologia para la creacion del

SGCEA el Decreto 2609 del 2012 compilado en el Decreto 1080 y la norma NTC ISO 15489-
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1 version 2017, en el cual establece procedimientos, los cuales se aplican en la gestion del

correo electrénico.

Para la implementacion del Sistema Gestion de Correo Electronico de Archivo
SGCEA es necesario contar con el apoyo de la alta directiva del Ministerio, quien debera
adoptar directrices institucionales sobre el uso del correo mediante un marco normativo y
reglamentario, definir los responsables en la difusién, aplicacion y evaluacion de las politicas

establecidas.

Con el propo6sito de poner en conocimiento a los funcionarios del Ministerio de
Cultura, y en la toma de concienciacién de la correcta gestion de correo electrénico, y del

valor de evidencia que este representa en el trdmite realizado.

Los funcionarios de cada una de las dependencias garantizardn la adecuada
organizacion y conservacion de los correos electronicos que estan a su cargo, para lo cual,
deberan aplicar las medidas requeridas dispuesto por la normatividad archivistica establecida

en la entidad.

Los funcionarios directivos a cargo de las dependencias o departamentos deben
asignar un responsable para la verificacion y aplicacion de esta politica; del mismo modo, el
Grupo de Gestion Documental del Ministerio, el Departamento de Control Interno y de

Gestion de la Calidad vigilaran el cumplimiento de dichos lineamientos.
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Lineamientos generales para el Sistema Gestion de Correo Electronico de

Archivo

B isor
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Figura 1: autoria propia
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1. Todos los correos electronicos de entrada y de salida, en respuesta a una solicitud o

tramite, son propiedad del Ministerio de Cultura, por tal motivo estos deben conservarse

segun lo establecidos en la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos), para fines

administrativos, de rendicion de cuentas, comerciales y culturales.

2. Se debe designar un solo buzon de correo electronico, donde se realizara la recepcion de

solicitudes de los usuarios. Los funcionarios del Ministerio que reciban solicitud en sus
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buzones de correo deben enviar al buzon dispuesto por la politica para su radicacion en el
gestor documental.

Esta politica, solo aplica para correos electronicos de archivo, no para correos
transitorios, debido a que no todos éstos documentan procesos de gestion del Ministerio.
El funcionario es responsable por la administracion y el uso adecuado de su cuenta de
correo electronico.

La utilizacion del correo electronico en el envio y recepcion de comunicaciones es
exclusivamente para temas administrativos del Ministerio de Cultura, no debe usarse para
tramites personales.

Los correos electrénicos institucionales no deben ser utilizados para realizar publicidad,
reenvio de cadenas o patrocinio, advertencias de virus o mensajes falso, exceptos que sea
actividad desarrollada por Ministerio.

Como propiedad del Ministerio, todos los correos electronicos deben estar disponibles
para su posterior consulta una vez sea realizado el tramite.

La apertura y cierre de una cuenta de correo electronico es de responsabilidad de area de
tecnologia, al igual, que la asignacion de los nombres de usuarios y la contrasefia inicial
de la cuenta. Estas seran controladas con el fin de establecer un Gnico canal de
comunicacion y establecer una sola cuenta para cada funcionario.

Por lo tanto, con la implementaciéon de esta politica serdn controlados la creacién de
COrreos.

Se debera mantener los correos electronicos en un entorno seguro, como lo plantea la

norma I1SO 27001 (“norma que permite la gestion y el control de los riesgos de la



11.

12.

13.

64

seguridad de la informacién en las organizaciones, para las cuales la informacién y la
tecnologia son activos importantes de su negocio” Icontec, 2017), por lo tanto, la entidad
debera implementar controles de seguridad para gestionar los riesgos asociados al acceso,
trazabilidad, modificacion o pérdida de informacidn que atenten contra la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informacion.

Se deben adoptar los requerimientos de seguridad de informacién para el acceso a los
correos electronicos, mediante la, asignacion de roles y perfiles de usuarios, restriccion
de acceso, grupos de trabajo, mecanismos de autenticacion y auditorias.

El area de TI debera realizar procedimientos de creacion de copias de seguridad de los
correos electrénicos garantizando la disponibilidad, con el fin de recuperar la informacién
rapidamente en caso de fallo se seguridad, perdida de la informacion, fallo en servidor de
correo o fallo en el sistema.

La organizacion debe contar con un plan de contingencia, para garantizar la
disponibilidad del servicio del correo electronico, contando con un servidor alterno en
otro lugar, en caso del falle el principal se pueda conectar en con el servidor secundario, y

de esta forma no se pierda informacion y se pueda continuar con la operacién
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Lineamientos funcionales para el Sistema Gestion de Correo Electronico de

Archivo
PLANEACION PRODUCCION  cesmionyTmAmTE  ORGANZAGKN  TRanerEmEnc  DORSRAROAE  TESEAGSMALARCY yaomacion
H— H—H—E—H—E— M
— . = <:I-_.—_—— — ®| — —
Figura 2; autoria propia
1. Planeacion:

En esta fase 0 proceso se propone realizar un diagnostico, para identificar qué tipo de

solicitudes se pueden realizar por medio de correos electrénicos y que no sea necesario el

documento fisico para realizar el tramite.

Por otra parte, se disefiard un flujo que permita entender cual sera el ciclo para la

gestion del correo electronico al interior de la entidad, y bajo qué herramienta se realizara este

proceso.
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Después, se propone elaborar un manual o instructivo para que todos los servidores o

funcionarios publicos estén informados de como realizar éste proceso.

2. Produccion:
Para este proceso es necesario aclarar que no todo el correo electronico puede ser
considerado como un documento de archivo, por lo tanto, solo se tendran en cuenta aquellos
correos que han sido recibidos y enviados como producto del ejercicio de las funciones del

Ministerio con relacion a su objeto misional.

Es por ello, que se establece que todos los correos electronicos que reciben los
funcionarios del Ministerio, como producto de su funcion deben ser enviados al buzon de
radicacion ventanilla virtual para que el auxiliar administrativo proceda a verificar los datos

del correo y asi proceder con la radicacion.

Para el proceso de creacion del correo electrénico se establecen los siguientes pasos:

En la cabecera del Correo: Identificar de forma clara y concisa el asunto del Correo

a su vez hacer referencia a un Unico asunto.



67

En el cuerpo del mensaje: Explicar de forma clara el objetivo del correo y la
solicitud que se requiere, 0 en su caso responder a la solicitud de acuerdo con los lineamientos

estipulados en el manual de comunicaciones.

La estructura y el disefio adecuado: para que los mensajes sean mas faciles y
rapidos de leer y comprender, se debe mantener la siguiente estructura:

= Mantenga oraciones de 15 a 20 palabras

= Use pérrafos cortos con lineas en blanco entre cada parrafo

= Use encabezados de subtema en mensajes largos

= Use vifietas 0 niumeros siempre que sea posible

= Se propone el tamafio maximo de los archivos adjuntos para enviar por correo

electrénico de 10 Mbytes

Los funcionarios que produzcan correos deben identificar durante el tramite la serie,
subserie y expediente a la cual pertenezca de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental -
TRD.

Pie de firma: Debera contener el nombre completo del remitente, dependencia a la
que pertenece, cargo del funcionario, numero de teléfono, la firma con los logos

institucionales autorizados por la politica de comunicaciones de la entidad.

Para la gestion eficaz al interior del Ministerio, se propone que todas las solicitudes de

aprobacion, validacion, asignacion de tareas y aquellas que se consideren pertinentes, se
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deben gestionar como comunicaciones internas. a partir del cédigo de radicacion INT por

medio del AZ digital.

3. Gestion y tramite:

La entidad debe establecer solo un canal de comunicacion para la gestion de
solicitudes por medio de correos, esto con fin de llevar a cabo un control de la produccion de

los documentos electronicos. por tal motivo se debe disponer de una ventanilla virtual para el

ingreso de todas las solicitudes.

Ejemplo ventanilla@mincultura.gov.co

Todas estas comunicaciones recibidas por correo electronico de solicitudes deben
radicarse en el gestor documental de la entidad. En el caso de que un correo fuese recibo por

otro canal diferente al dispuesto, se debe enviar al buzon de ventanilla para que el funcionario

lo radique.

Para radicar el correo electronico el Auxiliar Administrativo debera tener en cuenta los
anexos que contiene el correo, el remitente y el trdmite solicitado.

No se deben realizar reenvios de correo al buzén, la forma correcta es: el usuario
recibe un correo, lo guarda como mensaje de Outlook. Luego este mensaje lo debera enviar al

buzdn de radicacion como archivo adjunto, indicado el proceso al cual corresponde.


mailto:ventanilla@mincultura.gov.co
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A su vez no se podran reservar nimeros de radicacion, tampoco nimeros repetidos, la
numeracion es asignada en estricto orden de recepcion de los correos. Cuando existan errores
en la radicacion se debe dejar constancia y justificacion de dicho evento y no se podra

eliminar por ningin motivo.

En ningun caso los funcionarios deberan tramitar las solicitudes por correos

electronicos, sin antes haber sido radicados en el Sistema de Correspondencia de la entidad.

Todos los correos que produzca el Ministerio de Cultura, como respuesta a las
solicitudes realizadas por los ciudadanos, también deben ser radicadas, esto con el fin de
controlar y dejar trazabilidad del tramite efectuado en la herramienta de gestion Documental

del Ministerio.

Los correos electronicos una vez radicados en el AZ digital, son responsabilidad del
Auxiliar Administrativo para realizar la distribucion por el sistema. En el caso de que un
correo fuese asignado a una dependencia errbneamente, ya sea, porque el tramite no es de su
competencia, 0 no se tiene claridad del requerimiento solicitado, el funcionario que recibié la
asignacion validara si la solicitud es de su gestion, si no lo es, este debe rechazar dicho

requerimiento.
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Es por ello, que es necesario realizar un flujograma desde el AZ digital, que permita
radicar, luego distribuir y después el usuario tenga la opcion de confirmar o rechazar la
solicitud asignada. Adicionalmente, la herramienta debe contemplar un moédulo de
asignaciones, con el fin de que el funcionario pueda identificar qué solicitudes tiene pendiente

para tramitar, por medio de una notificacion.

Una vez realizadas estas asignaciones, los lideres de cada dependencia deben velar por
la gestion oportuna de las respuestas a los correos radicados que le sean asignado a esta.
Dicha respuesta debe ser emitida dentro de los tiempos establecidos, tipo de solicitud o en la

normatividad externa e interna vigente.

Servicio de consulta
El servicio a la consulta de correos electrénicos estara disponible desde la herramienta
0 gestor documental con ciertas restricciones, ningun usuario externo a la oficina productora
de documentos electronicos tendra acceso directo al repositorio donde se almacene la

documentacidn sin previa autorizacién de los responsables del proceso.

Del mismo modo, los lideres de cada dependencia productora de correos electrénicos
deben velar por la correcta administracion del servicio de consulta de los expedientes de su
archivo de gestion, garantizando la reserva de los documentos confidenciales. Por ello, el

Ministerio debera establecer roles y perfiles para el acceso a las comunicaciones electronicas
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tramitadas, segun restricciones y condiciones, cuando por la naturaleza de la informacién

tenga el carécter de confidencialidad o de uso interno.

Se debe expresar desde el momento de su creacion los atributos del correo electronico,
tales como el trdmite o asunto al que corresponde, los nombres de quienes intervinieron en las
diferentes acciones que se llevaron a cabo con el documento, la fecha de creacién, la fecha de
transmision, nivel de acceso, los privilegios de acceso, mantenimiento, modificacion,

transferencia y disposicion.

En concordancia con la Ley Estatutaria 1581 de 2012, “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, El Ministerio de Cultura debe
comprometerse a proteger los datos de los funcionarios o personas naturales o juridicas que se
encuentren en un correo electrénico o bajo custodia del Ministerio de Cultura , a través de las
condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o

acceso no autorizado o uso fraudulento.

4. Organizacién:
Los correos electrénicos que produzca y recepcioné el Ministerio de Cultura podran
organizarse como un documento de archivo, conservando sus respectivos adjuntos, con plena
equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al mundo fisico,

teniendo en cuenta al cuadro de clasificacion documental que tiene la entidad. En términos
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generales lo dispuesto en los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los

documentos

Para la organizacion del correo electronico se deben tener en cuenta los siguientes
criterios:

v' El principio de procedencia y orden original.

v Los correos electronicos se deberdn organizar de acuerdo con lo estipulado en la
Tabla de Retencién Documental-TRD, ya que estos pertenecen a una serie o subserie.

v" Los correos electronicos deben contemplar los procesos de organizacion que se han
definido para los documentos en el contexto fisico, como son identificacion,
clasificacion, ordenacién, descripcion y valoracion, esto con el fin, de tener acceso a

la consulta y recuperacién de la informacion.

Para llevar a cabo, el proceso de clasificacion de los correos electrénicos se debe tener
en cuenta los instrumentos archivisticos, como son las tablas de retencion documental y el
cuadro de clasificacion, con el propdsito que los correos que se archiven ya sea segun la serie

o subserie en el expediente electrénico al que corresponda.

Los funcionarios del Ministerio de Cultura garantizaran el adecuado funcionamiento

de la administracion y conservacion de los correos electronicos que estan su cargo, para lo
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cual, deberan aplicar las medidas requeridas en lo dispuesto por la normatividad archivistica

de la entidad.

No se deberan imprimir los correos para conformar en un expediente fisico. En caso
de no contar con un gestor documental en la entidad, en la administracion y custodia de
registros electrénicos, se deberd crear uno. Si la carpeta es hibrida se hara la respectiva nota

de una referencia cruzada indicando que el documento hace parte de un expediente fisico.

Asi mismo, por ningun motivo se deben crear expedientes bajo los nombres de
correspondencia, varios, otros o pendientes por gestionar, toda vez que los correos que se
producen o reciben estan relacionados con una serie o subserie documental. No incluir correos

transitorios o de apoyo en las carpetas.

5.Transferencia:

Para este procedimiento se propone que el gestor documental pueda controlar las
transferencias por medio de la Tabla de Retencion Documental-TRD, ya que en ellas estan
definidos los tiempos de conservacion para cada una de la fase del archivo. Desde este
contexto, se pueda automatizar las transferencias de una fase a otra dentro de la misma

herramienta.

6. Disposicion de documentos:
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La disposicion final de los correos electronicos estara reflejada en las tablas de
retencién documental de cada proceso de las dependencias productoras de informacion. Por lo
tanto, el ciclo de vital del correo electronico estara regulado por los criterios de conservacion
que estan definidos en la Tabla de Retencion Documental-TRD segun la serie o subserie al
que pertenezca. De alli, el Ministerio de Cultura debe garantizar la preservacion a largo plazo

del correo electronico segun el tiempo definido en estas.

Los funcionarios no podran eliminar los correos electronicos, este procedimiento sélo
podra realizarse una vez que los correos electronicos hayan agotado su tiempo de

conservacion segun lo determine la Tabla de Retencion Documental-TRD.

7. Preservacion a largo plazo:
Los correos electronicos de archivo, no se diferencia en cuanto a su finalidad, a los
documentos fisicos, es decir los correos electronicos deben conservarse y preservarse como
evidencia de las actividades realizadas en la entidad. Por tal motivo se debe garantizar durante

su ciclo vital, la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Desde lo anterior, cobra relevancia las acciones y estandares definidos para conservar
y preservar la evidencia asociada a los documentos electrénicos, conservando sus propiedades

fundamentales, como lo son su contenido su contexto y estructura a lo largo del tiempo.
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La entidad debe garantizar la transferencia de informacion electronica de un soporte
obsoleto a uno nuevo de forma continua, de tal modo, que la legibilidad y acceso a los
documentos no sean un problema a futuro, sino por el contrario que se estandaricen formatos
abiertos y neutrales con respecto a la tecnologia.

De esta manera, para asegurar la integridad los correos electronicos deben permanecer
completos y protegidos de manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de version o
cambio de un formato); asi mismo se debe evitar su alteracion o eliminacion por personas no
autorizadas. En caso de requerirse un cambio a la estructura del correo electronico por razones
plenamente justificadas y por personal debidamente autorizado, se debe dejar evidencia de

dichos cambios en el sistema de gestion de Correos electronicos, a través de metadatos.

Para cumplir con los requisitos de inalterabilidad, se garantizar4& que un correo
electronico generado por primera vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de
todo su ciclo de vida, desde su produccion hasta su conservacion temporal o definitiva,
condicion que puede satisfacerse mediante la aplicacién de sistemas de proteccion de la
informacion, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del correo electronico con

fines de preservacion a largo plazo.

El contenido de los correos electronicos de archivo es una representacién completa,
fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos que evidencia y, por lo tanto, su

caracter de evidencia asegura que se puede recurrir a estos en el curso de posteriores
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operaciones o actividades, con ello se cumple los requisitos de la fiabilidad de los correos

electrénicos.

El Ministerio de Cultura establecera los mecanismos técnicos que aseguren que los
correos electrénicos se puedan consultar y estén disponible en el futuro, independientemente

del servidor de correo que lo produjo, su estructura o medio de registro original.

Finalmente, el Ministerio de Cultura debe definir con el area de Tecnologias de
Informacion-TI lineamientos para realizar actividades de migracion, emulacion y refreshing

de los correos electronicos, con el fin de establecer el plan de preservacion a largo plazo.

8. Valoracién:

Partiendo de la normatividad definida en el Decreto 1080 en el capitulo V Gestion de
Documentos, numeral 2.8.2.5.9 apartado H. Este proceso aplica a todos los correos
electrénicos del Ministerio de Cultura, iniciando con el de la produccidn hasta la aplicacion de
la disposicion final de los correos. Por consiguiente, todo correo que sea producido deberéa ser
valorado, con el con apoyo de la dependencia Legal, de igual manera, se solicitar soporte
técnico cuando se requiera, para la valoracion de los correos electronicos a las entidades

reguladoras o en su caso al Archivo General de la Nacion.
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De esta manera se procedera a definir los plazos de conservacion, la disposicion final
de los correos electrénicos y actualizar las Tablas de Retencion Documental-TRD, asi como

el Cuadro de Clasificacion Documental.

No se debera conservar mas de un formato del correo electronico. Si ha archivado el

correo electronico en un sistema gestion de expedientes, podré eliminar la copia existente.

GLOSARIO

El glosario anexo a este documento, corresponde a una seleccion de términos asociados con el
tema, seleccionados a partir de la normatividad colombiana.

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o
facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

Acceso: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los

principios y procesos archivisticos.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la

informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.
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Buzon de Correo: Area de un servidor de correo electrénico en la que un usuario puede dejar o
recoger correspondencia se habla de buzon electronico, para el espacio destinado al

almacenamiento de los mensajes, de acuse de recibo, para el mensaje de recepcion, de remitente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o

integracién a un archivo permanente.

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, seccidn, series y/o asuntos.

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la

integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Correo Electronico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes
(también denominados mensajes electrénicos o cartas digitales) mediante redes de comunicacion

electronica

Correos Transitorios: Correo electrénico que tiene ningun valor de evidencia y que no es

necesario conservarlo. por ejemplo, los personales, spam o informacion no solicitada.
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Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.

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.

Disponibilidad: caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran

asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Distribucion De Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario. Documento: Informacidén registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.

Documento Electronico de Archivo: registro de la informacion generada, recibida, almacenada,

y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital. Es
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producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a

los principios y procesos archivisticos.

Documento Electronico: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

Expediente Electronico de Archivo: conjunto de documentos electronicos de archivo
relacionados entre si. Es expediente electrénico es un conjunto de documentos electronicos que
hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de

informacidn que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente Hibrido: Son los que se componen de documentos electrénicos y documentos

fisicos.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fiabilidad: Es una representacién completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir
a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de
un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen

habitualmente para realizar las operaciones.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Gestion y Tramite: EI Proceso de Gestion y Tramite hace referencia al conjunto de actividades
necesarias para la recepcion, registro, vinculacion de los documentos a los procesos y

procedimientos de Avianca, distribucién, descripcion, recuperacion y acceso a los documentos.

Gestor Documental: es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a la empresa
administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida de este, ya sea mediante técnicas
manuales o aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas méas altas de rendimiento,
funcionalidad y eficiencia

Identificacion Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de

un fondo.

IMAP:es un protocolo de aplicacion que permite el acceso a mensajes almacenados en un
servidor de Internet. Mediante IMAP se puede tener acceso al correo electronico desde cualquier

equipo que tenga una conexién a Internet

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electronico generado por primera vez en
su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién
hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que puede satisfacerse mediante la
aplicacién de sistemas de proteccion de la informacion, salvo las modificaciones realizadas a la

estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacidn con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma. /
Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que un

documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Metadatos: En el contexto de la gestion de documentos, los metadatos se definen como datos que
describen el contexto, contenido y estructura de los documentos, asi como su gestion a lo largo del

tiempo.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software a otra
sin cambiar el formato. / Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismo.

Notificacidn: accion de notificar mediante un documento fisico electronico de manera legal u

oficial un asunto.

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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
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Planeacion: El proceso de Planeacion hace referencia al conjunto de actividades encaminadas a
la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico.

POP3: Protocolo de Oficina Postal y que suele mencionarse por sus siglas POP, se utiliza en el
ambito de la informatica. Se trata de un protocolo empleado por los clientes de correo electronico

para recibir y descargar los mensajes que se encuentran alojados en un servidor de tipo remoto.

Preservacion a Largo Plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio

y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion del Correo Electrénico: Proceso especifico para mantener los correos electronicos
durante y a través de diferentes generaciones de tecnologia al paso del tiempo, sin importar

donde residen.

Principio de Orden Original: Es un principio fundamental de la teoria archivistica que establece
que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los

produjo.

Principio de Procedencia: Es el principio fundamental de la teoria archivistica que establece que

los documentos producidos por una entidad y sus areas no deben reunir con los de otras.

Procedimiento Documental: EI conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de
archivo. A mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el

documento de archivo sea lo que presume ser.
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Produccion Documental: El proceso de produccién documental hace referencia a los aspectos
de origen, creacién y disefio de formatos, lineamientos y documentos de Avianca,

independientemente del soporte o medio en el cual este contenido.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de Documentos: Es el procedimiento que permite obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Repositorio: Es un archivo donde se depositan, en formato electronico y digital, materiales

derivados de la produccion en el ejercicio de sus funciones de cada entidad.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros

Servidor de Correo: programa o aplicacion-cliente de computo utilizado para recibir y enviar

mensajes electrénicos. Por ejemplo, Microsoft Outlook, Microsoft Mail, Hotmail, Gmail etc.

SGCEA: Sistema de Gestién de Correo Electronico de Archivo conjunto de lineamentos

orientados a la gestion de correo electronico durante su ciclo vida.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.
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Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomética.

Tramite de Documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el

cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al

histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el

uso de documentos de archivo.

Valoracion: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los

documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

10. Conclusiones

Es de vital importancia que en cada una de las dependencias objeto de estudio de la
investigacion controle la produccién documental especialmente la del correo electrénico, ya
que se percibe que éste no es considerado al interior de esta, como un documento de archivo,

desconociendo el valor que aporta a la construccién de la memoria institucional.

En el desarrollo de esta investigacion se logro identificar la necesidad que tiene la

entidad de establecer lineamientos o politicas en la adecuada gestion del correo electronico,
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siendo este, un instrumento casi indispensable para llevar a cabo la labor diaria dentro de la
entidad, es por ello, que se requiere disefiar procesos y procedimientos que permitan

garantizar la trazabilidad del ciclo de vida de los documentos electronicos.

De los resultados obtenidos con la aplicacion del instrumento de investigacion se pudo
evidenciar que la entidad objeto del estudio, presenta una debilidad en relacion con la
elaboracion de politicas y programas que permitan gestionar la informacion a traves del
correo electrénico. Por ello, es apremiante la necesidad establecer lineamientos y estrategias
para los correos electrénicos, los cuales deben implementarse desde la misma organizacion

segun los medios y herramientas, con que ésta disponga.

La investigacion evidencid la necesidad de implementar un sistema de gestion de
correo electronico de archivo en las entidades publicas o privadas, con el objetivo de generar
un valor agregado en aquellas instituciones que busquen gestionar y permitir la conservacion
y preservacion a largo plazo de los correos electronicos. Este establece los lineamientos y
requisitos para garantizar la fiabilidad, integridad, accesibilidad y disponibilidad de los

correos electrénicos durante su ciclo de vida.

Se pudo concluir que a pesar de que la entidad les falta mucho por desarrollar en
materia de cobmo gestionar el correo eléctrico, demuestran un interés por disefiar lineamientos
que les permita llevar cabo este proceso, si bien existe la necesidad a la luz de los nuevos
cambios tecnoldgicos de salvaguardar la informacion y brindar al usuario una experiencia

agradable para la busqueda y recuperacion la informacion en tiempo real.



87

Finalmente, el correcto funcionamiento y accesibilidad de los sistemas de informacién
en la entidad dependeran en gran medida de la adopcidn de normas y estandares de buenas
practicas de seguridad y continuidad del negocio, un claro ejemplo de ellos es el servicio del
correo electrénico ya que este un activo de informacion valioso para la organizacion, en el
cual se debe garantizar los principios de disponibilidad integridad y confidencialidad.

11. Recomendaciones

Con el avance de las tecnologias conlleva a nuevas formas de intercambiar datos,
mensajes entre otros, por esto, es conveniente que los profesionales de la informacidn deben
fortalecer la disciplina archivistica con lineamientos o politicas en todos sus ambitos, y més
aun para los documentos electronicos, de no hacerlo se estaria perdiendo la memoria no solo,

de una organizacion, sino también la de un pais.

Es conveniente implementar un Sistema de Gestion de Correo Electrénico de Archivo
en todas las organizaciones publicas y privadas, con el fin de que se garantice la correcta
organizacion, conservacion y preservacion a largo plazo de los correos producidos en el
ejercicio de sus funciones. Por ello es significativo que los Profesionales de Informacion y
Documentacion generen nuevas estrategias y adopten lineamientos que les permitan mejorar
la gestion de manera eficiente y eficaz de la informacion gestionada a través de los correos

electronicos en las organizaciones donde se desempefien.

Los Profesionales de Informacion y Documentacion les correspondera liderar procesos

0 politicas para el mejoramiento del tratamiento de la produccion documental, creando una
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sinergia con un (unos) grupo(s) interdisciplinar(es), con el propdsito de establecer mejoras en
el Sistema de Gestion de Correo Electronico de Archivo y en el Sistema de Gestion de

Documentos Electrénicos.

Se deben disefiar y ejecutar programas de capacitacion a todos los actores
involucrados en las entidades, con relacion a la importancia de llevar a cabo una correcta
gestion de los correos electronicos, para la construccion y registro de la memoria institucional

desde un contexto electronico.

Es responsabilidad de todos los custodios y administradores de informacion velar por
la memoria institucional de la entidad al cual se pertenece. Disefiando e implementado
politicas que permitan controlar la produccién documental desde multiples escenarios, tanto
fisico como electronico, con el fin de construir por medio de la evidencia la historia de la
organizacion por medios de los documentos.
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Anexo 1: Instrumento de investigacion

13. Anexo

100

fTEMS

PREGUNTA

CATEGORIA

OBJETIVO DE LA PREGUNTA

ENTREVISTADO 1

ENTREVISTADO 2

ENTREVISTADO 3

ENTREVISTADO 4

ENTREVISTADO 5

RESULTADOS

¢Existe en la entidad politicas de
gestion de informacién?

G 1

¢Cudles son esas politicas de
gestion de informacién y en qué
consiste?

¢Cuales elementos hacen parte de
la politica de gestion documental
en areay en consiste?

¢Para gestionar los documentos
electrénicos que politica manejas?

10

¢La entidad le suministré un correo
electrénico corporativo para
desempefiar sus funciones?

12

¢De los correos recibidos en su
cuenta corporativa el contenido de
informacion es relativa a que
temas?

13

¢Cuantos correos externos recibe
en su correo corporativo al dia?

14

¢Cuantos correos envia desde su
cuenta corporativa al dia?

16

¢Qué tramite realiza con la
informacién que recibe a través de
su correo electrénico?

19

¢Coémo clasifica usted los correos
electrénicos producidos?

20

¢Cudl es la disposicion final que le
da a correo electrénico una vez
tramitado?

25

Qué politicas o directrices utiliza
para conservar el correo
electrénico institucional?

26

¢Qué procedimiento realiza para la
recuperacion o consulta de
informacién en el correo
electrénico institucional?




Anexo 2: Matriz de Caracterizacion

GESTION DE
INFORMACION

Aplica

No aplicalAplica

No aplica

Aplica

No aplicalAplica

No aplica

Aplica

No aplica

101

Politicas

Manuales - procedimientos

Procesos

Funciones

Normatividad

GESTION DOCUMENTAL

Politicas

Principios

Normatividad

Procesos

Manuales

CORREOQ ELETRONICO

Aspectos Organizativo

Aspectos Normativos legal

Aspectos Tecnoldgico

Aspectos funcional

Politicas




	Lineamientos para orientar la gestión de la información documental a partir del correo electrónico : un estudio de caso
	Citación recomendada

	tmp.1558484643.pdf.xcO1_

