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 Agencia Española de Normalización (AENOR): Es una entidad española de 

carácter privado, que contribuye en la mejora y calidad de los productos y 

servicios ofertados por las distintas empresas a través de dos procesos: 

normalización y certificación (AGENCIA NACIONAL ESPAÑOLA DE 

NORMALIZACIÓN (ANEOR), s.f.).  

 

 Observatorio de software libre (OSL): de acuerdo con la definición aportada 

por el OSL Cenatic (s.f.). Un observatorio de software libre, se constituye en 

un medio o instrumento que posibilita y facilita obtener y analizar 

información “Sobre el grado de desarrollo y utilización de software de 

fuentes abiertas, de forma sistemática” (Cenatic, s.f. p. 1). 

 

 Ordenes Internas de Trabajo (OIT): son instrucciones impartidas por escrito; 

en ese sentido se constituyen en un documento donde se consignan de 

forma detallada los requerimientos de un departamento o área hacia otra 

dependencia de la organización.  

 

 Pequeñas y medianas empresas (PYME): son definidas en Colombia como 

“unidades de explotación económica, realizada por persona natural o 

jurídica, en actividades empresariales, agropecuarias, industriales, 

comerciales o de servicios, rural o urbana” (Congreso de Colombia, 2004), 

caracterizadas por número de trabajadores de entre 11 y 50 para el caso de 

las pequeña y de 51 a 200 para las medianas empresas; los valores no 

deben superar los 5.000 o los 30.000 salarios mínimos legales vigentes. 

 

 Salario mínimo legal vigente (SMLV): hace referencia a la remuneración o 

salario mínimo que debe pagársele a un trabajador. Todo SMLV está 

regulado por la Ley de cada país; para el caso de Colombia, es salario 

mínimo legal vigente para el 2016, estipula como valor mínimo mensual a 

pagar, es de $ 689.455. 
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 Sistema de Gestión Documental (SGD): la gestión documental se define 

comúnmente como el conjunto de normas, técnicas y prácticas aplicadas al 

manejo, circulación, recuperación y eliminación de documentos en la 

organización; cuando se hace referencia a los SGD, se está indicando los 

mecanismos diseñados y especializados para permitir la eficacia en el 

proceso de gestión documental. 

 

 Software Libre: acogiendo la definición publicada en el portal GNU (Arteaga, 

2001), se denomina software libre, a los programas informáticos que 

cumplen con los criterios de libertad, esto es: “los usuarios tienen la libertad 

de ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, modificar y mejorar el software” 

(Ibíd.). 

 

 Tecnologías de la información y de la comunicación (TIC): como su nombre 

lo indica, las tecnologías de la información y de la comunicación, son todas 

aquellas herramientas, elementos o dispositivos tecnológicos que permite el 

flujo y dinamismo de la información y de la comunicación, superando las 

barreras del tiempo y el espacio, de ahí que se considere como un modelo 

ejemplar o representativo de las TIC; los computadores, la internet, los 

teléfonos móviles, el software, la televisión, entre otros.  

 

 XML: Siglas que corresponden a las palabras en inglés Extensible Markup 

Language, y hace referencia a un metalenguaje que tiene por función definir 

marcas del lenguaje que contribuyen al almacenamiento de datos 

 

 

 
 
 

 

 

INTRODUCCIÓN 
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El funcionamiento, incluso la productividad de una organización, depende de la 

adecuada administración de sus recursos, últimos que no hacen referencia 

únicamente a la solvencia financiera, talento humano, o bienes inmuebles y/o 

materiales; uno de los activos más importantes de toda organización, es la 

información: su historia contenida en los documentos que soportan la estructura, 

legal, misional, visional, el flujo y dinamismo de la gestión, así como los fallos. 

 

No obstante y pese a que se reconoce la importancia o valor que adquiere cada 

uno de los documentos que intervienen en la organización, todavía se desconoce 

la influencia y relevancia de implementar sistemas que gestión documental, en 

adelante (SGD), y aún más; existe una amplia brecha entre los SGD y el uso de 

herramientas tecnológica que permitan la eficacia en este tipo de gestión, pese a 

la gran influencia del software no privativo o también denominado software libre 

que propone herramientas de bajo costo y fácil implementación para tal fin.  

 

Precisamente en aras de identificar si desde las organizaciones -haciendo énfasis 

en las pequeñas y medianas empresas (PYME)- se reconoce y se aprovecha 

herramientas de software libre en los SGD, es que se propone el siguiente 

desarrollo, procurando a través de la exploración documental, reconocer la  

difusión, apropiación, implementación y eficacia en la productividad que han tenido 

los sistemas de gestión documental de SL en las pequeñas y medianas empresas, 

procurando un punto de partida para pensar y generar estrategias para potenciar 

su uso, ya sea desde la actualización o ajuste de herramientas en uso o proponer 

nuevos desarrollos que se adecuen al contexto económico y recurso humano de 

estas organizaciones.  
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Jacovkis (2009) nos plantea que desde que la informática se instaló como una de 

las disciplinas científicas generadora de cambios sociales sustanciales en el siglo 

XX, todos los sectores económicos y productivos se han visto permeados en 

mayor o menor medida. Desde una visión cotidiana, la influencia más notoria se 

reconoce en el alcance y apropiación en el uso de ordenadores y dispositivos 

logrado gracias a la optimización del hardware en términos de portabilidad, es así, 

como en la actualidad, la presencia de al menos un celular puede hallarse en 

regiones apartadas de los entornos urbanos, por no mencionar lo axiomático del 

fácil acceso en las ciudades capitales como Bogotá.  

 

Aunque la relación entre hardware y software es directa e inherente al hablar del 

uso de las Tecnología de la Información y de la Comunicación (TIC); es frecuente 

encontrar que el conocimiento sobre el sistema operativo sea limitado, 

paradójicamente, es más restringido el conocimiento si se trata de software libre. 

En un estudio realizado en el año 2009 sobre la valoración del software libre en la 

población española y sudamericana, en una muestra de 2200 participantes, se 

obtuvieron como resultados relevantes que el 81% de los encuestados han 

escuchado hablar o reconocen el término “Software Libre”, sin embargo, solo el 

34% pueden definir y entender su filosofía y pese a ello, esto no garantiza que el 

mismo porcentaje hagan uso del mismo (Segura, 2015). 

 

En Colombia por su parte, se puede suponer que la situación no es más 

enriquecedora, sin embargo, la dificultad al afirmarlo surge por la falta de 

estadísticas con las que se cuenta al respecto, de acuerdo con Dávila:  

Una de las dificultades al hablar sobre software libre bajo el contexto de cubrimiento 
del mercado, es la carencia de estadísticas relevantes que soporten las opiniones. 
Aunque este es un paradigma abierto, no existe información suficiente, por lo cual 
es necesario recurrir a las investigaciones realizadas por las Universidades, las que 
se encuentran en Internet y las experiencias concretas de quienes estamos 
trabajando en este paradigma de manera permanente (2008, p. 1). 
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Es necesario entonces, asumir de plano que el software libre es reciente en 

Colombia; históricamente se establece que hasta el año de 1990, este país no 

hacia parte de la comunidad mundial de software libre, gracias a las Leyes que 

promovieron la investigación y el desarrollo tecnológico (Congreso de Colombia, 

Ley 29 de 1990) comenzaron las universidades a utilizar el software no propietario, 

con los ineludibles obstáculos que hasta la actualidad, imponen los emporios que 

respaldan la privatización y restricción del software, a saber, Microsoft.  

 

No obstante la Ley anteriormente citada; es hasta el año 2009 con la Ley 1341 

“Por la cual se defienden principios y conceptos sobre la sociedad de la 

información y la organización de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones –TIC- (…)” cuando se establece un interés consistente por parte 

del Estado, en generar estrategias, promoviendo la formulación de políticas 

públicas que abarquen aspectos de  cobertura y facilitación del libre acceso a las 

TIC, promoviendo así, el desarrollo educativo, cultural, económico, social y político 

con el objetivo de incrementar la productividad, la competitividad, entre otros.  

 

Esta Ley, previamente mencionada, concretiza anteriores iniciativas gestadas a 

nivel local y posteriormente Distrital; la comunidad de software libre en Colombia, 

en especial Colibrí, generó un proyecto de Ley en el año 2002 donde se planteaba 

la necesidad para Colombia de preservar, entre otros: la libertad de investigación; 

el acceso de todas las personas a los documentos públicos como lo indica el 

artículo 74 de la Constitución, salvo las excepciones que contempla la Ley, y con 

igual importancia, evitar el monopolio consolidado por el único proveedor de 

software existente hasta la fecha. Estas propuestas a la postre se articulan en un 

objetivo general que consiste en “ampliar las posibilidades del mercado para 

hacerlo más eficiente frente a los consumidores” (García, 2002, p. 6). 
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Pese a los anteriores esfuerzos, es hasta el año 2007, en el Distrito Capital donde 

por medio del Proyecto de Acuerdo No. 050; se insta al Alcalde Mayor expedir una 

Política de Promoción y Uso del Software Libre en el Sector Central, el Sector 

Descentralizado y el Sector de las Localidades del Distrito Capital y se trazan 

lineamientos sobre el contenido de dicha política. Este proyecto va a tener lugar 

posteriormente en el Acuerdo 279 de 2007, por el cual se dictan los lineamientos 

para la Política de Promoción y Uso del Software libre en el Sector Central, el 

Sector Descentralizado y el Sector de las Localidades del Distrito Capital. Con una 

visión amplia y transversal, promueve el fomento, divulgación, utilización, 

investigación, enseñanza del software libre, y fundamentalmente consigna la 

inclusión, valoración y evaluación de herramientas tecnológicas basadas en 

software libre para las contrataciones del Distrito, es decir, la primera fuente de 

despliegue para el desarrollo de software libre serían las entidades de carácter 

gubernamental. 

 

Dada esta situación, en el 2008 se genera la Resolución 305, la cual contempla en 

su Capítulo Tercero, La política para promocionar el uso de software libre en las 

entidades del Distrito Capital, por ende, se define dentro de su objetivo y 

naturaleza, la necesidad de contar con soluciones tecnológicas costo-eficientes, 

dejando en claro que la promoción y uso del software libre es en sí misma una 

forma de racionalización del gasto público. No con menor importancia se generan 

principios y se asignan responsables sobre la difusión y aplicación de las políticas 

de software libre, a fin de garantizar la implementación al interior de las entidades. 

 

Ha transcurrido poco más de una década, desde que el Estado Colombiano y en 

particular el Distrito Capital, avanzaron en el reconocimiento de la importancia 

económica y social derivada de la implementación del software libre y según los 
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informes arrojados por el Observatorio de Software Libre (OSL) se han generado 

acciones que involucran todas las Secretarías del Distrito con logros específicos 

como: Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, Sistema de Contratación a la 

Vista y Sistemas de Gestión Documental alojados en el sistema operativo Linux, 

entre otros que abarcan hosting, páginas web, proyectos de correo electrónico, 

gestor de contenidos, y otros.  

 

En un resumen estadístico sobre el uso de Software Libre, se destaca que para el 

2009, ya se contaba con 26 entidades Centralizadas, Descentralizadas y Locales 

del Distrito en aplicación de la política y con 52 herramientas de software libre en 

uso. (OSL, 2009). Aunado a lo anterior, la Alta Consejería Distrital de TIC, anunció 

por los distintos canales, el manifiesto interés de aplicar la política de software 

libre y por ende, lograr la migración a software no propietario y plataformas 

compartidas en la nube, de las aplicaciones del Distrito (2012).  

 

Estos hechos y otros que seguramente se escapan de este breve recorrido 

histórico, indican el lugar preponderante que a nivel Distrital han adquirido las 

herramientas tecnológicas basadas en software libre y la manera en que han 

ofrecido soluciones no solo inmediatas para los problemas o necesidades 

ofimáticas específicas para las cuales son diseñadas, sino además, su fuerte 

aporte en los planes de desarrollo globales de la ciudad de Bogotá, brindando 

posibilidades competitivas en el mercado, con proyecciones consistentes e 

incluyentes frente al manejo y acceso de la información y el conocimiento, siendo 

así; la investigación, la educación, la comunicación, la propiedad intelectual y la 

gestión documental, han sobrepasado la visión tradicional y restringida que tenían 

hace algunos años, para convertirse en un “valor social y político de memoria 

histórica”(Alberch, 2013, p. 99).  
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¿Cómo entender el valor social, económico y cultural de la gestión documental y el 

manejo de la información? Según Alberch (2013), los primeros valores son 

aquellos que se vinculan al patrimonio, la memoria y la identidad, explicando que 

cualquier organización requiere en su preservación, cohesión y trascendencia, 

lograr un ejercicio responsable de sus miembros, siendo indispensable para ello, 

la presencia de una memoria colectiva e histórica, en otras palabras, estar 

informados; saber de dónde venimos y en que estamos, para de esta manera 

poder proyectarnos.  

 

Si nos situamos en el terreno específico de una organización empresarial, sea 

esta de orden público o privado, encontraremos que las políticas institucionales 

nos recrean básicamente un ejercicio de memoria colectiva y memoria histórica; 

siendo de esta manera, cobra relevancia que cada uno de los colaboradores se 

hagan participes de la historia, misión, visión y objetivos, como manera de 

garantizar que su aporte se encuentre encuadrado en un contexto especifico y que 

su hacer responda a la identidad de la organización.  

 

Como se ha reiterado a lo largo del texto, las organizaciones gubernamentales 

han decidido enfrentar las dificultades en la gestión documental y de la 

información, gracias al aprovechamiento de herramientas tecnológicas basadas en 

software libre actuando en consecuencia con las exigencias del mundo 

globalizado donde “es imprescindible afrontar la gestión eficiente de los 

documentos y los expedientes electrónicos a lo largo de todo su ciclo de vida (…) 

desde su creación, captura hasta su conservación” (Alberch, 2013, pp. 51-52).  

 

Sin embargo, cabe la pregunta sobre si ¿el uso provechoso de la gestión 

documental basado en las herramientas de software libre está cobijando los 

distintos sectores; organizaciones públicas y privadas, grandes, medianas y 
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pequeñas? No solamente en el territorio colombiano, sino también tomando como 

referente, casos de éxito y regulación gubernamental que incentive y promueva su 

uso en otros países; lo anterior, con el fin de establecer una relación respecto de 

esas experiencias y lo que sucede a nivel nacional y local. 

 

1. Problema de investigación  

 

Aunque uno de los objetivos principales de las políticas públicas en materia de 

software libre, ha sido lograr una masificación en su uso, llegando a los distintos 

sectores del país; es claro que la intensión no consiste en imponer su uso ni hacer 

del mismo una Ley que denote obligatoriedad, su implementación pende del 

reconocimiento sobre los beneficios que el mismo aporte desde una percepción 

particular, organizacional y/o social. 

 

En tal virtud, conocer el impacto que ha tenido en el sector privado requiere un 

ejercicio de documentación que ineludiblemente debe ser recogido a través de las 

experiencias que las organizaciones y/o empresas recreen.  

 

Recuperando las palabras de Dávila (2008), en su estudio sobre la conveniencia 

del software libre para el Estado Colombiano: es únicamente la sociedad quien 

puede decidir sobre la utilidad de las herramientas del software no propietario, 

siendo para ello importante iniciar la tarea de descubrirlo a través de la 

investigación y la divulgación social de los resultados.  

 

En ese orden de ideas, antes de generar investigación de tipo aplicado, es 

necesario profundizar en los contextos específicos donde se gestan iniciativas de 

aplicación y apropiación del software libre, a modo de ejemplo; no es lo mismo 

asumir casos de éxito en la ciudad de Bogotá, basados en experiencias 

únicamente de entidades públicas o de las grandes multinacionales, como lo 
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serian aquellos aportados por empresas pequeñas y medianas (PYME) sobre 

todo, si reconocemos que las PYMES, se constituyen en un sector  importante 

para la economía de un país como Colombia, pero del cual la documentación 

sobre las experiencias en el uso de herramientas tecnológicas es escasa por no 

decir nula.  

 

Las pequeñas y medianas empresas son importantes agentes económicos para 

promover el desarrollo de los países de América Latina y el Caribe. Una parte 

significativa de la población y de la economía depende de la actividad y el 

desempeño de estas empresas debido a su reconocida capacidad para generar 

empleo y su participación en la producción (Collao, et al., 2011, p. 11).  

 

Las denominadas PYME en Colombia son definidas como: “unidades de 

explotación económica, realizada por persona natural o jurídica, en actividades 

empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o de servicios, rural o 

urbana” (Zuleta, 2011, p. 166); caracterizadas según la Ley 905 de 2004, por 

número de trabajadores y valores de activos contados en salarios mínimos legales 

vigentes, SMLV, siendo así; se considera mediana empresa a aquellas que 

cuentan con un número de entre 51 y 200 trabajadores y  SMLV activos que no 

superen los 30.000, por su parte, las pequeñas son aquellas que cuentan con 

entre 11 y 50 y un equivalente en salarios mínimos que no superen los 5.000. 

 

Según el Departamento Nacional de Planeación (2007) en Bogotá se encuentra el 

mayor porcentaje de la micro, pequeñas y medianas empresas, reflejado en un 

22,8% en relación a departamentos como Antioquia, Valle, Cundinamarca y 

Santander, los cuales cuentan con porcentajes del 13, 5%/ 9,6%/ 6,3% y 5,9% 

respectivamente. Su mayor fuente de recursos económicos para financiación y 

sostenimiento inicial, provienen del capital personal y/o familiar que devienen de 

los ahorros personales y en algunos casos de préstamos con entidades bancarias 

o financieras (Delgado & Parra, 2007). Como principales necesidades a mitigar, 
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con el fin de lograr una mejora en la productividad se establece que las PYME 

deben entre otras: aumentar la capacidad de innovación y de uso en las 

tecnologías de información y comunicaciones (TIC), así como, mejorar el acceso a 

formas de financiamiento adecuado. En los dos primeros ítems, se especifica que 

la baja capacidad de innovar se debe a la escasa inversión en investigación y 

desarrollo, y respecto al uso de las TIC, se menciona que, aunque no se cuentan 

con estadísticas representativas que permitan analizar a profundidad el uso de las 

TIC por parte de las PYME, se sabe que los niveles de utilización y calidad se 

encuentran en escala inferior al promedio de otros países latinoamericanos (DPN, 

2007). 

 

En razón de lo anterior el Departamento Nacional de Planeación, propuso como 

estrategias para la transformación productiva y la promoción de las micro, 

pequeñas y medianas empresas; desde el Gobierno Nacional, promover la 

“formación en el uso productivo al interior de las empresas, ha creado líneas de 

crédito para la introducción de tecnología en las empresas, ha aprobado la 

reglamentación tendiente a facilitar el uso del comercio electrónico, y ha otorgado 

incentivos para el desarrollo de la industria nacional de Software” (DPN, 2007, P. 

17). 

. 

Aunado a lo anterior, aportando una deducción somera y acudiendo al 

conocimiento de dominio popular, se sabe que el software libre puede ser 

alternativa financiera para muchas PYME, “representa un ahorro importante en 

cuanto a costo de licencias y capacitación, (...) comparado con el software con 

licencia, pues el único gasto real que exige es el de capacitación” (EL MUNDO, 

2011). No obstante, es insuficiente este hecho si se desconoce cuál ha sido el  

impacto real que han generado las distintas estrategias gubernamentales respecto 

de la utilización de las TIC en las PYME, y en específico el software libre en 
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materia de gestión documental, esta última, dada la importancia que adquiere para 

el funcionamiento y productividad de una organización, el manejo de su 

información, entendiéndola de la manera en que se mencionó en párrafos 

anteriores; como un valor que encierra la identidad, el patrimonio y la memoria.  

 

Teniendo en cuenta lo anterior, la presente investigación intentaría aportar 

elementos para responder el interrogante sobre ¿cuáles han sido los efectos que 

han generado el software libre en los sistemas de gestión documental de las 

pequeñas y medianas empresas, identificando su difusión, apropiación, 

implementación y eficacia en la productividad? de esta manera avanzar en un 

marco contextual sobre las circunstancias que conducen a casos de éxito o en su 

defecto, reconocer las posibles dificultades que se presentan a la hora de lograr 

una implementación satisfactoria de un sistema de gestión documental basado en 

software libre. Sin menor importancia, documentar desde experiencias concretas, 

las necesidades en materia de gestión documental y de herramientas de software 

que se presenta en algunas PYME del Distrito Capital.  

 

 

 

1.2. Objetivos de investigación  

 

1.2.1. Objetivo General 

 

Identificar los efectos que han generado o podrían esperarse de los sistemas de 

gestión documental de software libre en las pequeñas y medianas empresas, 

reconociendo su difusión, apropiación, implementación y eficacia en la 

productividad, a fin de alimentar herramientas en uso o proponer nuevos 

desarrollos que se adecuen al contexto económico y recurso humano de estas 

organizaciones.  
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1.2.2. Objetivos Específicos 

 

1.2.2.1 Explorar a partir de la documentación de estudios o resultados de 

investigación, los modos, herramientas y resultado obtenidos en la implementación 

del software libre aplicado a la gestión documental en las organizaciones PYME. 

 

1.2.2.2 Reconocer los niveles de conocimiento o desconocimiento que tiene el 

software libre de gestión documental a través de una inmersión en la organización 

PYME, en pro de establecer el conocimiento o desconocimiento que se tiene 

sobre el mismo.  

 

1.2.2.3 Identificar los procesos documentales que tienen lugar en la organización, 

así como el aprovechamiento de herramientas tecnológicas basadas en software 

libre, en aras de definir cuáles, cómo y para qué están siendo utilizadas; a partir de 

la observación y entrevistas semiestructuradas. 

 

1.2.3.4 Evaluar y desarrollar una matriz de relación entre el mapa de procesos de 

la organización, las necesidades reales de la PYME en materia de gestión 

documental, las posibilidades que brindan el software actual y como producto 

emergente, los elementos indispensables para futuros desarrollos.  

 

1.2.2.5 Definir requerimientos funcionales del sistema de gestión documental 

acorde al contexto económico y de recurso humano con que cuenta la PYME 

teniendo en cuenta el marco de acción tecnológico en el que se desenvuelve la 

organización. 

 

 

 

1.3. Justificación de la investigación  
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Teniendo en cuenta la importancia de las PYME en el sector económico al 

considerarse como nuevas fuentes de generación de empleo, distribución de 

recursos, incremento del PIB, incremento en la producción de bienes de consumo, 

todo lo cual impacta en la economía de una nación, se hace pertinente pensar que 

tanto en la parte operativa como administrativa las TIC ofrecen posibilidades que 

potencian los procesos y por ende, los recursos de la organización haciendo de 

ella una entidad competitiva en un mercado fuertemente globalizado. 

 

De ahí, que es menester revisar las ventajas que ofrecen las TIC para diversos 

procesos administrativos y operativos, enfatizando en la importancia y los efectos 

de la implementación del software libre como herramienta que puede coadyuvar 

en los sistemas de gestión de la información de una organización, en términos de 

administración, mayores garantías en la transparencia de los procesos; ofreciendo 

facilidades en la recepción, archivo y disponibilidad no restringida y a largo plazo, 

de la información para los actores de la empresa, de tal manera que los 

contenidos pueden ser usados, reutilizados, editados y aprovechados al máximo 

en la empresa, todo lo cual incide directamente en su crecimiento y competitividad. 

 

Sin embargo, como se ha mencionado desde un inicio, no se trata de asumir e 

interpretar realidades de acuerdo a experiencias previas generadas en otros 

sectores productivos, o procurar una implementación y desarrollo de herramientas 

que evidencian falencias en términos de asimilación, implementación, 

amigabilidad, entre otras, que conllevan a efectos adversos como una percepción 

distorsionada sobre el software libre y sus aplicaciones para manejo documental.  

 

A modo de ilustración, es de resaltar que como parte de experiencias cotidianas 

en la implementación de herramientas de software libre, ha sido frecuente 

encontrar situaciones en las que luego del desarrollo, implementación y capitación 

en una herramienta, la respuesta del usuario ha sido la de retroceder a formas que 
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considera más sencillas para el manejo de su información, siendo así, el correo 

electrónico, Dropbox, entre otras que aparentemente superan en practicidad y 

funcionalidad aplicaciones más elaboradas y que implicaron tiempo y recursos en 

su implementación.  

 

Estos eventos se presentan en gran medida por una falta de previsión y estudios a 

profundidad que develen las necesidades de un sector productivo en particular, o 

por subvalorar los métodos y herramientas que, aunque pueden figurar obsoletos 

ante los ojos del desarrollador, son altamente funcionales de acuerdo al talento 

humano que se encuentra en las organizaciones, que para este caso son PYME. 

Si retomamos la categorización que realizó el DPN en el 2007 sobre las PYME, 

notamos que uno de los aspectos a resaltar en este tipo de organizaciones, es que 

el personal es en gran medida semicalificado o no calificado, esto puede deberse 

a su vez a cuestiones de tipo económico, entre otras, que aunque aparentemente 

están lejos del alcance del desarrollador, deben tenerse presente, no solo de 

manera informativa, sino haciendo de las mismas, más que una obstáculo; la 

posibilidad de perfeccionar su función de desarrollo de una comunidad de usuarios 

en específico frente al desarrollo e implementación de una herramienta de gestión 

documental. 

  

La función de la tecnología, desde cualquier punto de vista y/o postura teórica, es 

la de facilitar, mejorar y optimizar procesos, no sin más porque está compuesta 

por herramientas que el hombre construye para garantizarse ciertos beneficios y 

cumplimiento de logros propuestos, en ese sentido, no es el ser humano quien 

deba adaptarse a la función de la herramienta, es esta última, la que debe 

adecuarse al contexto y posibilidades de quienes la utilizan. Visto de esta manera, 

no se constituye en una dificultad el hecho de que exista en las PYME personal 

semicalificado o no calificado, se trata, por el contrario, de partir de esta 

característica para generar aplicaciones en gestión documental que colme las 

expectativas del usuario, más allá de cuestionarlo por sus dificultades o en el peor 
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de los casos intentar modificar las dinámicas organizacionales en pro del uso de 

una herramienta.  

 

En ese orden de ideas, esta investigación seria un puente para entender como 

desde el interior de las PYME se conciben los sistemas de gestión documental y el 

software libre, partiendo desde la manera como ellos conviven a diario con las 

herramientas basadas en las TIC, así como con sus métodos y formas de llevar a 

cabo sus procesos de manejo de información; evaluando desde una postura 

objetiva la necesidad de desarrollar aplicaciones o invertir en la mejora de 

herramientas ya existentes, haciendo desde luego, un análisis de costo beneficio 

desde ese contexto en particular.  

 

De igual manera esta investigación pretende ser un insumo importante, en tanto 

documentaría una realidad sobre el panorama actual de las PYME en el Distrito 

Capital respecto del uso de las TIC, software no propietario, gestión documental; 

con el objetivo de que los desarrolladores y comunidades de software libre puedan 

avanzar en la definición de requerimientos funcionales y la creación de prototipos 

de software para la gestión documental de código abierto, como servicio 

sostenible que permita organizar, normalizar y mejorar los flujos de trabajo en este 

sector específico. Los resultados derivados de este estudio podrían contribuir en la 

mitigación de inversiones e implementaciones estancadas por la dificultad en su 

uso.  

 

1.4. Limitaciones y delimitaciones  

 

En definitiva, hablar de la PYME en el Distrito Capital es sin duda enfrentarse, 

según las estadísticas aportadas por la Superintendencia de Sociedades a 41.323 

organizaciones (Superintendencia de Sociedades, 2013, p. 20), lo cual representa 

un 12% de la totalidad del sector productivo en la ciudad de Bogotá, este hecho 

dificulta que se logre una cobertura total de la población, no solo por las 

limitaciones propias de una investigación enmarcada en un ambiente académico 
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donde no se cuenta con los recursos y el personal requerido para realizar una 

aproximación a cada una de ellas, sino también porque no se cuenta con un 

control sobre la aceptación y aval de dichas organizaciones para encaminar una 

investigación.  

 

En razón de lo anterior, y entendiendo que uno de los principales intereses de este 

estudio, más allá de generar datos estadísticos o cuantificables, es profundizar en 

los efectos, identificando elementos como apropiación, implementación y eficacia 

en la productividad, todo lo cual se lograría únicamente a través de un análisis 

emergente de los relatos y experiencias narradas desde la perspectiva de los 

actores principales, a saber; todos aquellos que en la cotidianidad de la pequeña y 

mediana empresa, se enfrentan al manejo documental y flujo de información; en 

ese sentido, es necesario establecer de plano que la principal limitación de esta 

investigación se encuentra en la cobertura de la población total del sector PYME 

en el Distrito Capital. Todo lo cual conduce a realizar una delimitación 

metodológica que contemple posibilidades reales de profundizar en el contexto de 

una PYME, definiendo por una parte que el estudio de caso como paradigma de la 

investigación, permite la cercanía y la comprensión de un fenómeno en particular 

que puede homologarse a una realidad general o global de un contexto.   

 

 

 

 

 

 

 

 

2. MARCO TEÓRICO  
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2.1. Revisión de literatura 

 

En líneas generales, la labor de archivo es difícil de conceptualizar, pues al hablar 

de ella, surge el interrogante de ¿qué es archivar? Y ¿En qué radica su 

importancia? Según Alberch (2013), es conocido que, en tiempos medievales, la 

labor de archivo se debatía entre la accesibilidad a la información y el secretismo, 

pues detrás de la labor de organización documental, se escondía también la de 

protección de información y la de facilitar el acceso a la misma a unas clases 

privilegiadas, en este caso a los nobles y a los clérigos. Es así como para estas 

clases, el archivo implicaba algo más allá de la simple organización de 

documentos, pues implícitamente llevaba la marca de la autoridad y el poderío de 

quienes veían en los documentos archivados todo un arsenal de información al 

cual solo ellos accedían y con el cual podían dominar las clases trabajadoras. Así 

las cosas, la prohibición del acceso a los archivos se entendía como un “usufructo 

privativo de una minoría muy consciente del poder demoledor de la información y 

la necesidad de monopolizar el uso de un recurso informativo de indudable valor 

jurídico y, por tanto, como unos instrumentos justificativos del poder y las 

propiedades” (p. 27). Es así como se puede captar el importante valor simbólico 

que encierran los documentos, pues allí reposa el conocimiento y un saber con el 

cual pueden ejercer el poder sobre las clases a las cuales se les prohíbe acceder 

al conocimiento. Durante la Baja y Alta Edad Media, se encontraban diversos 

recintos eclesiásticos pertenecientes a diversas órdenes religiosas, en los cuales 

se preservaban esos documentos, a manera histórica y con el fin de controlar la 

información que debe circular en lo público para preservar el sostenimiento del 

poder.  

 

Ese ocultismo que caracterizaba la labor de archivo durante el Medioevo, tomaría 

un importante viraje en tiempos de la Revolución Francesa; si para el medioevo la 

monopolización del conocimiento y la información eran una cuestión de legitimidad 

del poder de la iglesia y los nobles, con la enmienda de la Revolución, la 
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legitimidad ya no será de lo privado, sino de lo público. Así, se rompen las 

barreras de la privatización documental, para permitir el libre acceso a la 

información y a la circulación de la misma.  “la ley francesa de 7 mesidor año II (25 

de junio de 1794) fue la primera que abrió libremente a los ciudadanos el acceso a 

los archivos públicos de una nación” (Alberch, 2013, p. 32), dicha ley enunciaba: 

“todo ciudadano podrá solicitar en todos los depósitos, en los días y horas que se 

fijarán, comunicación (acceso) de todos los documentos que contengan; les será 

dados sin gastos y sin desplazamiento (…)” (p. 32). 

 

Sin embargo, es importante reconocer que con todo lo anterior, no se garantizaba 

completamente el acceso libre a la información por parte de los ciudadanos a los 

documentos del Estado, pues se preservaban bajo el nombre de confidencialidad 

por estrictas razones de seguridad, el derecho del Estado a la conservación y 

confidencialidad de ciertos documentos que jamás podrían circular en la esfera de 

lo público; no obstante ello, surgen importantes movimientos y organizaciones que 

velan por el libre acceso y circulación de la información pese al contenido de 

seguridad que pueda albergar.  

 

Sin entrar en detalles del valor histórico de la labor de archivo, y de los grandes 

sucesos que llevaron de la esfera de lo privado a lo público la circulación de la 

información, los anteriores datos, nos permiten ir vislumbrando la importancia de la 

labor de archivo, que no solo radicaría en su componente histórico sino también, 

en la importancia de la información almacenada y organizada para los 

acontecimientos presentes y futuros de una sociedad; ahora bien, traspolando 

este escenario a uno más particular, el de la organización, se puede hallar que la 

utilidad del archivo -que traspasa este nombre al de gestión documental-, radicaría 

no solo en el poder de la información, ni en el valor histórico de la misma, sino en 

las dinámicas que llega a generar en un espacio determinado como el de una 

organización. 
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El contexto moderno marcado por la globalización, la conectividad constante entre 

las personas que traspasa las barreras del tiempo y el espacio, la circulación de la 

información se moviliza en otras escalas marcadas por la celeridad que dinamiza 

también el conocimiento y por ello la información, es así como se empieza a 

percibir la importancia de dar un valor altamente significativo a la labor de archivo, 

que no será concebida como el archivo sino como todo un complejo sistema de 

organización documental.  Muestra de ello, la ISO 15489 en su declaración para 

directivos de la Agencia Española de Normalización (AENOR), expone las razones 

por las cuales es de suma importancia una adecuada gestión documental, así, 

argumenta que las dimensiones estratégicas, operativas, reglamentarias, de 

responsabilidad, de gestión de riesgos, éticas y de memoria corporativa, 

explicarían la importancia de la gestión y ofrecen razones suficientes para 

encontrar argumentos sólidos que justifican la gestión documental. 

 

En lo atinente a las razones estratégicas, se comprende que dicha gestión es 

importante a la hora de tomar decisiones, puesto que estas se efectuarían con 

base en la información que se encuentra disponible en un SGD (de ahora en 

adelante), así mismo porque las operaciones que realice un sistema, una empresa 

o entidad, se verían marcadas por la consistencia y la continuidad, en tanto que 

seguirían un hilo conductor atravesado por el conocimiento histórico que ha 

trazado una organización y que al ser tenido en cuenta para decisiones presentes 

y futuras hacen que las operaciones sean consistentes y para nada desvirtuadas. 

En lo concerniente a la dimensión operativa, se entendería que los servicios que 

preste una determinada organización que trabaja siguiendo un organizado SGD, 

serían precisos y agilizarían la gestión de recursos y permitiría tener un control de 

los costos que genera cada operación. En cuanto a la dimensión reglamentaria, la 

importancia del SGD, radicaría en el cumplimiento de todos los marcos legales no 

solo de la información, sino en general del comportamiento de una Entidad. En las 

razones de responsabilidad, se entendería que un SGD, facilitaría el acceso a la 
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información para la rendición de cuentas y la óptima gestión de un gobierno 

corporativo, así como también brindaría información consistente en auditorías de 

gestión y financiera.  En lo que respecta a la gestión de riesgos, el SGD, permitiría 

una mayor seguridad a la organización y una imagen en la esfera de lo público 

que lleva como sello, la planificación de cada una de sus operaciones, lo que 

aseguraría la continuidad de la corporación, entidad u organización. En el aspecto 

ético, el SGD implica la construcción de una imagen que para el escenario público 

reflejaría la transparencia y confianza de la organización y con ello, la posibilidad 

de depositar en ella la confianza, que permitiría en últimas un flujo óptimo entre las 

partes interactuantes de la organización.  

 

Finalmente, un aspecto sumamente importante dentro de toda la labor de SGD: la 

memoria corporativa. Así, el conocimiento desarrollado, no solo estaría en 

repositorios de información, sino que al hacer parte de un complejo y organizado 

SGD, permite la reutilización del conocimiento construido para la toma de 

decisiones futuras, se posibilitaría la apelación a lo ya realizado para de manera 

estratégica mantener o fortalecer los procesos de una entidad, negocio u 

organización. Memoria corporativa implicaría así no solo remembranza, sino volver 

a lo construido para potencializar el presente con miras al futuro de una 

organización (Alberch, 2013). Es así como se logra captar la importancia del SGD, 

cuyo objetivo básico es:  

 

Crear y controlar documentos de forma sistemática y verificable para llevar a cabo 
las actividades de la organización y prestar los servicios con eficiencia, cumplir con 
los requisitos de carácter legislativo y reglamentario, optimizar la toma de 
decisiones, la consistencia operativa, la continuidad del negocio, facilitar el 
funcionamiento efectivo de la organización en caso de desastre, proporcionar 
protección y apoyo en los litigios al aportar pruebas de la actividad, proteger los 
intereses de la organización y de sus empleados y clientes, apoyar las actividades 
de investigación y desarrollo, incentivar las actividades promocionales y mantener la 

memoria corporativa y colectiva (Alberch, 2013, p. 53). 
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A claras luces se señala el importante valor de la implementación de dicho sistema 

dentro de una organización, dado que le permite y facilita a la misma un 

dinamismo, flujo y consistencia en todos y cada uno de sus procesos, en términos 

de que la información circula permanentemente y no a la vieja usanza de un 

repositorio de información o de almacenamiento, sino como todo un sistema que 

impacta en distintos niveles administrativos, operativos, legales y normativos de 

una empresa o negocio, haciendo de ella una organización óptima, transparente, 

confiable y dinámica, de acuerdo a sus necesidades y a la de sus usuarios o 

clientes. 

 

Ahora bien, es innegable el acelerado desarrollo de las tecnologías de la 

información y comunicación (TIC), mismas que han tenido una gran influencia en 

diversos aspectos de la vida humana, haciendo por ejemplo, más fácil la 

comunicación al traspasar las barreras del tiempo y del espacio; la construcción de 

redes o comunidades de aprendizaje colaborativos, y nuevas prácticas en lo que 

atañe a las relaciones interpersonales, administración de procesos, aprendizaje, 

construcción de conocimiento, que a la postre, van permeando las praxis que se 

venían dando en distintos escenarios como el social, educativo, organizacional, 

político, etc. 

 

Es así como en la década de los noventa empieza a implementarse un SGD con el 

apoyo de las TIC, todo lo cual permite mediante herramientas web, no solo el 

almacenamiento de los contenidos, sino el trabajo colaborativo para la edición de 

los mismos, para compartir información y gestionar su circulación para uso o 

reutilización. 

 

2.2. Investigaciones empíricas  
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Teniendo en cuenta la importancia de la implementación de las TIC en los 

sistemas de gestión de la información en el sector empresarial, es que se hace 

pertinente, revisar los efectos del uso de esas herramientas tecnologías en dichos 

sistemas, específicamente en las pequeñas y medianas empresas (PYME). Es así 

como a continuación se presenta el análisis de los resultados de algunos estudios 

que se han llevado a cabo en este sector y que señalan los aportes de la alianza 

entre las TIC y los SGD. 

 

Antes de comenzar con el análisis de las experiencias de implementación de un 

sistema de gestión mediante el uso de las TIC quisiera exponer la razón por la 

cual se opta por trabajar en esta investigación con las PYME. Según Cabarcas, 

Puello y Martelo (2015), en las últimas décadas se ha visto un importante auge en 

el sector económico y empresarial de pequeñas y medianas empresas, las cuales, 

han tenido un impacto significativo dentro de la economía; generan nuevas 

oportunidades de empleo, un incremento en la producción de variedad de artículos 

de consumo, un alza en el número de establecimientos nuevos, entre otros 

factores, todo lo cual lleva al sector empresarial a pensar en estrategias para su 

constante innovación que le permitan por una parte una mayor productividad y por 

otra, una mayor competitividad. 

 

Es así como productividad y competitividad se convierten en metas a alcanzar por 

parte de este sector empresarial, y para ello, es necesario que se generen 

estrategias que agilicen los procesos tanto operativos como administrativos. Un 

gran obstáculo para la celeridad en estos procesos radica en la realización manual 

o tradicional de procesos administrativos que a la larga van a afectar el sector 

operativo, es así como se ve una necesidad de identificar las tecnologías de 

información y comunicación que resultarían apropiadas para gestionar los distintos 

procesos de una organización y de allí poder implementar aquellas estrategias que 
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resulten pertinentes de acuerdo a sus necesidades, de tal forma que la 

organización tenga la capacidad de competir con una economía de escala global. 

 

Es por ello, que varias PYME han entrado en la lógica de la implementación de 

herramientas tecnológicas en sus sistemas de gestión, tal es el caso de “La casa 

del embolador” una empresa cartagenera dedicada al servicio, mantenimiento y 

reparación de maquinaria eléctrica.  

 

En este estudio llevado a cabo por Cabarcas, Puello y Martelo (2015), se describe 

que esta empresa recibe en un entre 180 y 200 Órdenes Internas de Trabajo 

(OIT); cada orden tiene sus propias especificaciones, y muchas veces se requiere 

volver a la orden original para revisar el pedido solicitado, realizar cambios en las 

órdenes, extraer datos que pueden servir para el desarrollo de otras órdenes, para 

tomar decisiones respecto de procesos, y en varias ocasiones, estas órdenes son 

revisadas por los clientes y por tanto se requieren cambios según lo observado por 

ellos. Es así como se encuentra la necesidad de crear un sistema de gestión de 

estos documentos de tal forma que todos los procesos que tienen que ver con una 

orden, sea de fácil acceso, y que se lleve un seguimiento claro y ordenado de 

todos los cambios que se dieron según las demandas de los clientes, o las 

necesidades vistas por los diseñadores o administradores.   

 

Teniendo en cuenta la cantidad de órdenes en un solo mes, se veía que al cabo 

de dos años era necesario ir eliminando información o archivos; es así como se ve 

la necesidad de implementar una herramienta digital que permita almacenar 

grandes cantidades de información y una interacción constante con esta 

documentación para uso, reutilización, edición y demás solicitudes a las que 

hubiese lugar. Por ello, se implementó un método de recuperación XML, como 

técnica aplicada para la búsqueda y recuperación de la información.  
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El proceso llevado a cabo en esta aplicación consistió en revisar detalladamente el 

archivo XML asociado a un numero de una OIT, y aplicando un método de 

indexación selectiva, combinado con técnicas de indexación de archivos XML como: 

indexación clásica, indexación basada en elementos hojas e indexación distribuida, 

se deciden qué elementos son los que se indexen, descartando los restantes 

(Cacheda, Fernández & Huete, Citado por Cabarcas, Puello & Martelo, 2015, p. 

137). 

 

La implementación de este sistema, permitió: clasificar las OIT, según las distintas 

especificaciones de cada uno de los pedidos solicitados; realizar modificaciones a 

las OIT que lo requieran, pero asegurando que quedara un registro de todos los 

cambios efectuados; buscar y recuperar OIT independiente del año de realización; 

obtener reportes estadísticos que le servían a los administradores de la 

organización para evaluar sus procesos y tomar decisiones sobre los mismos. 

 

Otra investigación desarrollada con el fin de diseñar un software para el control de 

documentos que se generaron a partir de un sistema de gestión de seguridad, 

señala que el módulo de gestión documental desarrollado, garantizó la búsqueda y 

recuperación de documentación con el fin de su utilización para procesos tales 

como auditorías y obtención de certificación de su propio sistema de gestión. El 

modulo diseñado permitía también realizar un seguimiento a cada uno de los 

documentos creados por los usuarios que participaban de todo el proceso de 

sistema de gestión de seguridad (Martelo, Madera & Betín, 2015). 

 

Según Martelo, Madera y Betín (2015), lo innovador del módulo diseñado, es que 

permitía la integración de distintos componentes tales como: módulo de usuarios, 

módulo documental, módulo de actividades y módulo de notificaciones y cada uno 

de ellos tenía su propio administrador; al tener una integración de estos módulos, 

era posible realizar un seguimiento de documentos por parte del encargado y 
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definir compromisos entre los actores partícipes de los distintos procesos. Así 

mismo, era posible establecer qué archivos o documentos resultaban útiles para 

los distintos procesos de la organización y que otros resultaban obsoletos, ya 

fuese por el tiempo del archivo o por la información que contenía. Finalmente, otro 

aporte novedoso era la posibilidad de que toda la información generada, también 

fuese almacenada en la nube de tal forma que se asegurara la posibilidad de 

contar con toda la información, sin el riesgo de que se pierda o sea eliminada por 

falta de capacidad de almacenamiento en otro programa o software especializado. 

 

En otra investigación desarrollada por Saorín y Pastor (2012) sobre gestión 

documental y de contenidos web, se encontró que cada vez es más frecuente el 

diseño de herramientas digitales que permitan la interacción de los usuarios con 

los contenidos, de tal forma que no se constituyan simplemente en repositorios de 

información, sino verdaderas herramientas que permitan un uso real de los 

contenidos almacenados, de tal forma que se genera una constante 

interoperabilidad entre datos y procesos. 

 

Marulanda y López (2013), quienes realizan un estudio sobre la gestión del 

conocimiento de las PYME en Colombia, encuentran que en efecto las PYME 

están volcadas hacía la implementación de sistemas de gestión de conocimiento 

y/o de información, sin embargo, estos sistemas no se encuentran articulados con 

las políticas y proyecciones de las organizaciones. Aunado a ello, encuentran que 

falta mayor conocimiento en lo concerniente a la importancia de las TIC en los 

procesos de gestión de documentos, y por ello, no se avanza hacía el uso o 

implementación de las TIC, pues, puede que se cuente con las herramientas 

tecnológicas, pero los usuarios no están familiarizados con las mismas, de tal 

forma que estas herramientas se convierten en repositorios de información y se 

pierde el valor de uso que las mismas poseen. 
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Teniendo en cuenta lo anterior, es de resaltar que son pocas las experiencias de 

PYME que desarrollan en términos reales, software específico para la 

administración de la gestión documental. Esto es, se propende por la 

implementación de sistemas de gestión documental, pero a la hora de revisar los 

desarrollos alcanzados, se encuentran con que los diseños efectuados terminan 

por convertirse en repositorios de información, dado que la estructura planteada 

no permite una interacción de los usuarios con los documentos y al mismo tiempo 

una interacción entre distintos usuarios. En casos más críticos, se encuentra que 

las organizaciones cuentan con las herramientas tecnológicas, pero los usuarios 

no se encuentran familiarizados con la misma, limitando así todo el potencial que 

tiene la herramienta para una optimización de los procesos de gestión. 

 

Es por lo anterior que resulta pertinente no solo un estudio que revise a fondo las 

distintas experiencias documentadas sobre las PYME con los sistemas de gestión 

documental implementados a través de las herramientas tecnológicas, pero más 

allá de ello, avanzar en el análisis de los efectos del uso de software libre en un 

sistema de gestión documental de tal forma que se pueda definir posibilidades 

funcionales acordes al contexto tecnológico y organizacional de este sector 

productivo, impactando así, en la competitividad y producción de la misma a través 

de una optimización de los procesos tanto operativos como administrativos de 

dichas organizaciones. 
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3. METODOLOGÍA 

 

 

3.1 Diseño y tipo de estudio  

 

Teniendo en cuenta que el objetivo de este estudio es identificar los efectos que 

han generado los sistemas de gestión documental de software libre en las PYME, 
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se ve la pertinencia de desarrollar una investigación de corte cualitativa, en tanto 

que permitiría una aproximación hacía la comprensión y análisis de distintos 

factores (organizacionales, económicos, de desarrollo tecnológico, recurso 

humano, entro otros) de un fenómeno dado en un contexto particular, en este 

caso: la implementación de un sistema de gestión documental en el contexto 

particular de una PYME. 

 

Para esta metodología de corte cualitativo, se considera pertinente un estudio de 

tipo exploratorio basado en dos fuentes principales; la búsqueda y revisión de la 

literatura e investigaciones existentes relacionadas con el tema y el acercamiento 

a un contexto particular de una organización PYME.  

 

Los estudios exploratorios se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o 
problema de investigación poco estudiado (…) sirven para familiarizarnos con 
fenómenos relativamente desconocidos, obtener información sobre la posibilidad de 
llevar a cabo una investigación más completa respecto de un contexto particular, 
investigar nuevos problemas, identificar conceptos o variables promisorias, 
establecer prioridades para investigaciones futuras, o sugerir afirmaciones y 
postulados. Los estudios exploratorios generalmente determinan tendencias, 
identifican áreas, ambientes, contextos y situaciones de estudio, relaciones 

potenciales entre variables (Hernández, Fernández & Baptista, 2007, p. 79).  
 

La justificación y pertinencia en el uso de este tipo de metodología, se halla en la 

necesidad de aproximarse a un tema poco estudiado; al realizar un primer 

acercamiento, se reconoció que las experiencias de software libre en gestión 

documental son casi nulas o no se encuentran debidamente documentadas, en 

ese sentido se concibe que la exploración sería un eje fundamental sobre todo 

para lograr situar un problema que a la postre es desconocido. Una de los 

interrogantes que aparecen antes de decidir un diseño y tipo metodológico de 

corte cualitativo, es precisamente, ¿Cómo explorar? Si bien las metodologías 

cuantitativas permiten la exploración y ofrecerían un panorama amplio que ayude 

a definir si en las PYME es o no usado el software libre, es o no implementado un 
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sistema de gestión documental; lo que descuida y que no podría ser logrado en 

resultados cuantitativos, es precisamente la exploración y profundización sobre un 

contexto específico, que por demás, se considera de mayor utilidad para el 

desarrollador que desee diseñar prototipos aplicados a un contexto en específico. 

  

De ahí que se elige una metodología cualitativa, siendo el estudio de caso el tipo 

idóneo en tanto posibilita la profundización de un contexto específico. El estudio 

de caso para el presente estudio se desarrolla a partir de la observación y el 

registro documental, intentando rescatar algunos elementos –no homologar, 

igualar ni copiar-  de prácticas IAP (Investigación Acción Participación) en las que 

se destacan como ejes fundamentales la integración o vinculación de investigador 

en el contexto a investigan, en ese sentido, se evitaron entrevistas estructuradas o 

semiestructuradas que guiaran las respuestas, por el contrario, se aboga por 

conocer cómo se desarrollaran las practicas relacionadas con la gestión 

documental, desde la cotidianidad de los participantes, develando desde luego si 

conocen, han escuchado o han utilizado el software libre para dichos fines.  

 

De la IAP; “No es solo investigación, ni solo investigación participativa, ni solo 

investigación -Acción; implica la presencia real, concreta y en interrelación de la 

Investigación, de la Acción, y de la Participación” (Rojas, s.f.), se destacó también, 

el elemento de la acción, el investigador se vincula con la realidad y la cotidianidad 

de una PYME y aporta desde su experiencia, elementos que les faciliten ciertos 

procesos en materia de gestión documental y software libre.  

 

Es así, como se pretende identificar la relación y efectos existentes entre los 

sistemas de gestión documental basados en software libre y su influencia en las 

PYME, procurando una aproximación comprensiva a partir de la cual, puedan 

definirse los elementos funcionales necesarios para plantear prototipos de 
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software en gestión documental, pensados a la medida de las necesidades de 

estas organizaciones.  

 

3.2. Instrumentos  

 

3.2.1. Revisión documental  

 

La búsqueda y revisión de investigaciones o experiencias documentadas respecto 

de los SGD basados en software libre y aplicados a las PYME, permite no solo 

delimitar el estado de la cuestión, sino evitar la repetición sobre temas ya 

trabajados y profundizados; a su vez, se espera poder identificar a partir de allí, 

elementos funcionales que ya hayan sido implementados y puedan se 

homologados utilizados o renovados por desarrolladores e investigadores en el 

tema, para posteriores prototipos que se constituyan en casos de éxito para en 

este contexto particular.  

 

 

 

3.2.2. La observación 

 

En la aproximación a un contexto empresarial PYME, se llevará a cabo un trabajo 

de observación, en el cual se identificará y reconocerá la empresa, su objeto, su 

misión, su visión, su política y planes de mejoramiento; así como también una 

observación de la modalidad de trabajo del sistema de gestión documental, de tal 

manera que se pueda tener claridad sobre la forma en que llevan a cabo dichos 

procesos, y poder establecer si este es desarrollado bajo el uso de alguna 
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herramienta tecnológica basada en software libre o se realiza sin el apoyo de 

estas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. RESULTADOS  

 

 

Este proyecto que se emprendió con la pretensión de responder al interrogante 

sobre ¿Cuáles son los efectos –si los hay- positivos o negativos que han generado 

los sistemas de gestión documental basados en software libre en las pequeñas y 

mediana empresas? surge ante la necesidad de involucrarse en un sistema 
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productivo y organizacional PYME, que como se ha mencionado a lo largo del 

documento, tiene la particularidad de ser la forma de negocio más representativa 

en el Estado Colombiano; a diferencia del sector público, estas organizaciones 

surgen por iniciativa y con capital del sector privado lo que puede ocasionar en 

algunos casos, que el flujo de dinero sea limitado o se coarte la inversión para 

priorizar necesidades inmediatas o consideradas perentorias para el 

funcionamiento de la organización; y por último, el personal con que cuentan este 

tipo de organizaciones es considerado semicalificado; todo lo cual conduce a 

hipotetizar que posiblemente la difusión, apropiación y dominio de las 

herramientas de gestión documental en las PYME, ha sido escaso o no 

reconocido, o en caso contrario, si se identifica su uso y apropiación; se pretende 

indagar el tipo de desarrollos empleados y si estos exhiben pertinencia de acuerdo 

a las condiciones o características con que cuentan las PYME.  

 

Parafraseando a Ruiz (2013), si hace algunos años, los sistemas de gestión de 

calidad, eran la condición necesaria para las PYME que pretendían ser 

competitivas, ahora la condición es contar con un sistema de gestión documental: 

 

Una solución de gestión documental ayuda a cualquier PYME en su manera de ver 
el negocio y cómo puede ser más eficiente en conseguir sus objetivos. Puede, por 
ejemplo, ayudarle a reducir costos destinados al archivo de documentación, ahorrar 
espacio al liberar superficies destinadas al archivo, administrar de manera eficaz el 
costo total de almacenamiento y recuperación de documentos, eliminar el riesgo de 
pérdida de documentos y reducir el riesgo de destrucción debido a desastres 
naturales (Ruiz, 2013, p. 1). 

 

Según Aguilar y Ramírez (2012), la gestión documental es una necesidad de las 

organizaciones, dado que del control y consulta de los documentos depende el 

manejo de la empresa. “Una gestión documental, además de ahorro de costes, 

genera una productividad y valor añadido adicionales, originados por el rápido 

acceso a la información dentro de la organización y su posterior distribución, sin 

necesidad de trasladar los documentos”; señala que en términos de oportunidades 

los SGD brinda la posibilidad de mejora en la productividad de la organización, 
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derivada de la optimización, flujo rápido, agilidad y control; como parte de las 

ventajas directas se encontrarán la rapidez, el ahorro y la sencillez o practicidad 

del proceso.  

 
 
La organización tiene acceso instantáneo a toda la documentación necesaria para 
su actividad de negocio, con las ventajas añadidas de la eliminación de 
desplazamientos, reducción de tiempo de consultas y tareas de archivo, ahorro de 
espacio físico, resolución del problema de localización de documentos (…) La 
gestión documental facilita que la información se comparta y se aproveche de forma 
más eficiente y como un recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen 
drásticamente situaciones como la duplicidad de documentos archivados, fotocopias 
innecesarias, dobles grabaciones de datos, etc., (Aguilar & Ramírez, 2012, p. 15).  

 
 
No obstante, el autor también aclara que el paso de la gestión documental desde 

su forma tradicional de archivo a los sistemas de gestión electrónica requiere la 

implementación de dispositivos como escáneres y dispositivos de digitalización, 

así como otras herramientas informáticas, por ejemplo: servidores, redes, software 

y en consecuencia de este último, la necesidad de un administrador, personal de 

capacitación que forme y brinde solución oportuna a las necesidades de los 

usuarios; todo lo cual conduce aparentemente a considerar como desventaja el 

factor económico, que se presume oneroso sobre todo ante la priorización de 

demandas que debe realizar la organización PYME.   

 

Ante dicha presunción sobre los costos y desgaste organizacional para poner en 

marcha un sistema de gestión documental electrónico, las organizaciones optan 

por hacer caso omiso y continuar con un manejo de archivo de forma tradicional y 

rudimentaria, en la mayoría de los casos, desconociendo las ventajas que trae 

consigo un mejor manejo de los documentos.  

 

San Servando (2013), recoge en su texto el estudio realizado por la compañía de 

gestión de la información Iron Mountain, en el que se expresa que solo el 34% de 

las empresas españolas reconocen la importancia en el aprovechamiento de la 
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información para su negocio “las empresas no consideran su información como un 

activo, como un valor, sin embargo, en muchas ocasiones están dispuestas a 

pagar importantes sumas de dinero por información externa” (p. 41).  

 

Como paradoja, San Servando (2013) muestra la manera en que las 

organizaciones disponen de tiempo y espacios para la búsqueda y contención de 

los documentos y se desconoce que todo espacio destinado en armarios o 

estanterías para archivo, además del tiempo que se emplea en la búsqueda de los 

documentos, termina traduciéndose en gasto de recursos. “Diversos estudios han 

demostrado que la implantación de un SGD puede llevar a reducir este espacio en 

un 35%. El tiempo medio diario gastado en buscar documentos en papel, ficheros, 

correo o contenidos en intranets o internet es de 51 minutos, mientras que en 

empresas que cuentan con un sistema de gestión y archivo este tiempo se ve 

reducido a más del 200%” (p.41). Aunado a ello, los estudios señalan que el 

desgaste económico también es producido por la recuperación de documentos no 

encontrados, el número de copias y el robo de información.  

 

Sin embargo, la desinformación o la falta de claridad frente a la importancia que 

tienen los SGD e incluso la forma de implementación y mantenimiento de los 

mismos, no es únicamente responsabilidad de las organizaciones; de acuerdo con 

Sierra y Neira (2009), los programas o sistemas de gestión documental han sido 

pensados para las entidades públicas, siendo difuso lo que debe hacer una 

organización privada que desee administrar sus documentos desde un sistema de 

gestión;  no obstante, lo anterior no desconoce que existan Leyes que proyecten 

un alcance de los SGD en todas las entidades, pero al parecer, la brecha sobre 

cómo hacerlo y para qué, es más grande de las intenciones o propósitos del 

Estado por vincular al sector privado en el adecuado manejo documental; de ahí 

que las autoras antes mencionadas encuentren: 
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La necesidad de que en Colombia este tipo de empresas ingrese a la era de la 
gestión documental en cuanto a la organización de sus archivos, en especial los que 
conservan las Historias Laborales. Resulta muy desalentador observar cómo en la 
mayoría de las empresas del sector privado no exista un programa que pueda 
integrar la organización, conservación, consulta y préstamo de los expedientes de la 
manera adecuada y eficaz de los archivos (Sierra & Neira, 2009, p. 23). 

 

Es claro, tal como se ha venido señalando, que la gestión documental no es una 

solución exclusiva para el sector público o empresas grandes; en palabras de Ruiz 

(2013), los sistemas de gestión documental están cada vez más “cerca y son de 

mayor provecho para las llamadas PYME, pequeñas y medianas empresas que 

ven en ella una buena manera para mejorar sus flujos de trabajo en procura de ser 

más eficientes y de aumentar su calidad de operatividad, mejorando la toma de 

decisiones y la forma de relacionarse con sus clientes” (p. 1). 

 

Pese a ello, se  reconocen que el desconocimiento por parte de las PYME es tal, 

que las organizaciones privadas no vinculan en su mapa de procesos, ni 

contemplan en su estructura el manejo documental, es decir, no conciben el 

archivo o la gestión de documentos como un proceso al que se le deba dar 

prioridad: “la mayoría de entidades de carácter privado, en especial la Empresa 

Colgrabar, no tienen como prioridad dentro de sus procesos la organización 

interna de la ejecución archivística, ni tampoco el análisis profundo del crecimiento 

documental que produce cada una de las áreas de la empresa” (Ruiz, 2009, p. 

24). 

 

Frente a este panorama, disminuye altamente la probabilidad de considerar que 

las PYME conozcan e implementen SGD basados en software libre, se hace 

evidente que, si no existe un interés o un reconocimiento real de la importancia de 

los SGD o manejo de archivo en su forma tradicional, mucho menos, existirá un 

interés por la tecnología dispuesta al servicio de los mismos. De hecho, el estudio 

realizado por Barbosa (2012), sobre el impacto del software libre en las empresas 

de Bogotá, evidencia que solo un 47, 62% de una muestra de 50 empresas entre 
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grandes y medianas, hace uso de software libre y en un alto porcentaje de los 

casos, prácticamente el 60%, su implementación no supera los dos años.  

 

Otro estudio como el de Gómez y Ramírez (2008), muestra que las organizaciones 

prefieren trabajar con sistemas operativos obsoletos y no realizar inversiones para 

actualización “Cambiar de un sistema a otro les acarrea un gasto que no tienen 

contemplado, además, hasta el presente, la plataforma tecnológica instalada les 

ha cubierto sus necesidades” (p. 69). En los casos en los que se evidencia una 

implementación de software libre lo hacen por recomendación de otras 

organizaciones a las que les ha funcionado y sin embargo, se encuentran 

problemas como encontrar alguien que lidere el proceso (Gómez & Ramírez, 

2008). Lo anterior lleva a considerar que una clara dificultad del software libre es 

que no está siendo lo suficientemente asequible al contexto de la organización 

PYME, ya que le implica desgastes en términos de capacitación de personal o 

contratación de personal nuevo para su implementación y mantenimiento.  

 

Se identifica que es reducida la utilización de herramientas de software libre (SL) 

en las PYME; esto se debe en gran medida al poco interés que despierta respecto 

de las facilidades de tener a mano un software privativo a costos mínimos que 

utilizando cracks para su desbloqueo permite su utilización y sin un gasto oneroso; 

aquí desde luego no se contemplan las implicaciones legales ni morales. En 

muchos casos se concibe como natural el usarlo y no es de rechazo decir que se 

tiene sin pagar su licencia. No se genera la necesidad de buscar una alternativa 

porque no es requerida.  

 

El único software que en algunos casos es pagado y se procura su correcta 

actualización, siguiendo el reglamento, es aquel que maneja el dinero, los pagos y 

los bienes. El software de nómina es uno de los más apreciados y custodiados; se 

realizan backups y seguimientos a su disponibilidad de forma permanente. 

Inicialmente las empresas privadas optan por tener un paquete contable sin 
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licencia y una vez se deben presentar al Estado los reportes, se adquiere la 

licencia para poder obtener la certificación de uso y presentar el papeleo necesario 

o de lo contrario estarán expuestos a multas; esta es la razón por la que el 

software contable si es el cuidado, porque un uso ilegal genera unos costos 

mucho mayores que los que acarrea el tenerlo y mantenerlo de forma legal. 

  

En la gestión documental no ocurre lo mismo, de hecho, el término GD no se usa 

ni es de interés. El archivo es visto como la acumulación de documentos por un 

cierto tiempo, esperando a que se cumplan unos plazos estipulados para su 

desintegración. En entrevistas y dialogo con empresarios de PYMES al hablar de 

archivo se remiten o hacen referencia al espacio físico de almacenamiento. Para 

algunos empresarios, no es de interés la preservación histórica de la información, 

ni su utilización en procesos presente. No se tiene la concepción de la 

organización como un proceso necesario para evaluar gestión, tomar medidas 

para acciones futuras, ni para proyectar nuevos procesos.  

 

Otra percepción que se tiene es que la información virtual no se relaciona con los 

documentos físicos, siendo almacenadas en carpetas por temas compartidos, en 

los que el tesauro más elaborado es el año y el grupo que lo gestiona. Posterior a 

esto, se envían los grupos de carpetas para archivo y con esto se finaliza el 

proceso de archivo. 

 

Apresurando conclusiones, se considera que una de las maneras en que se puede 

cambiar esta concepción precaria de la gestión documental, es a través de los 

casos exitosos en la que se les muestre a los empresarios, la facilidad con que se 

puede realizar seguimientos a los procesos, a los tramites, el control de trabajo de 

los funcionarios, la agilidad con que se toman decisiones sobre temas específicos, 

los procesos más recurrentes, reprocesos, entre otros.  
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Uno de los principales puntos de referencia que podemos tomar es una de las 

pocas herramientas exitosas de SL para la GD con que contamos en Colombia, a 

saber; el Sistema de Gestión Documental Orfeo, mantenido actualmente por la 

empresa Infometrika y la comunidad de software libre Correlibre. Estas entidades 

se disponen para ofrecer mejoras y reformas al sistema Orfeo, comportándose de 

forma adecuada con los cuatro pilares del software libre: 1) La libertad de usar el 

programa, con cualquier propósito; 2)   

La libertad de estudiar cómo funciona el programa, y adaptarlo a tus necesidades.  

El acceso al código fuente es una condición previa para esto; 3) 

La libertad de distribuir copias, con lo que puedes ayudar a tu vecino; 4)  

La libertad de mejorar el programa y hacer públicas las mejoras a los demás, de 

modo que toda la comunidad se beneficie (Stallman, 2004). El acceso al código 

fuente es un requisito previo para esto; no obstante, existen otras empresas que 

por miedo a compartir lo echo, o por rivalidad, se proponen como objetivo crear 

una disyuntiva en la que predominan intereses propios (asegurar que se tiene la 

mejor versión) desvirtuando el objetivo principal de favorecer a la comunidad. Este 

sistema de gestión está dispuesto para entidades públicas que cuentan de entrada 

con el recurso para sostener su implementación y mantenimiento, pero ¿Qué pasa 

con las PYME? 

 

Siguiendo lo anterior, es claro que al hablar de SGD basados en software libre, 

nos encontramos frente a dos problemas fundamentales; por una parte, las 

pequeñas y medianas empresas en su mayoría no cuenta con una cultura y 

política clara que vincule dentro de sus procesos la administración y gestión 

documental; de otro lado, las PYME no se encuentran ampliamente familiarizadas 

con el software libre, lo que permite la emergencia de mitos alrededor de la 

implementación, destacan los siguientes mitos que surgen de las organizaciones 

frente al software libre y que de alguna manera, aunque son mitos, cuentan con 

ciertos fundamentos para su consolidación: 
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 a) El software libre es muy difícil de utilizar: “La libertad del software no implica un 

grado de facilidad u otro por sí misma. Sin embargo, el mito tiene su razón de ser: 

Varios de los programas libres han nacido en un entorno muy técnico (laboratorios 

de investigación, facultades de ingeniería, etc.) se han preocupado poco por los 

demás usuarios” (Stallman, 2004, p. 62); b) El software libre es más inseguro; c) el 

software libre no lo usa nadie; d) El software libre es aficionado, no se usa para 

cosas “serias”; e) El software libre es más feo (Ibíd.); mitos que si bien no son más 

que eso, logran hacer que aquellos que no cuenten con un pleno conocimiento, 

desistan o disminuyan el interés por vincular e implementar herramientas de SL 

para su GD. 

 

Pese a que se trata de mitos, cabe resaltar que el primero de ellos, “el software 

libre es muy difícil de utilizar”, puede contar con un fuerte fundamento si nos 

basamos en el contexto de las PYME, en el que se ha venido señalando, que 

quienes lideran los procesos son personal semicalificado; una secretaria no es 

aquella que se ha formado para realizar labores de asistencia administrativa, en 

muchas ocasiones es una referida, con nivel de bachillerato o también 

denominada, educación básica secundaria que intenta aprender las labores de 

secretariado; lo cual no debe constituirse en un problema sino en una posibilidad 

de solución, porque el software libre como posibilidad ética que contempla la 

libertad en su uso, debe propender por disminuir las brechas que no solo se 

reducen al código si es abierto o cerrado, sino que los desarrollos piensen en un 

uso libre, siendo así, la libertad se logra en la medida que sea asequible a toda la 

sociedad no solamente a una comunidad conocedora del tema o a las entidades 

que puedan sufragar costos de capacitación.  

 

El éxito que tienen aplicaciones como WhatsApp, Facebook, Twitter, Dropbox y 

claramente los correos electrónicos, son el indicativo claro de que la población 

está preparada para el manejo de las TIC, de hecho, MINTIC (s.f.), arroja como 

información relevante, que la ciudad de Bogotá cuenta con 1.531.579 de 



45 
 

suscriptores a internet, lo que permite deducir que esta población se encuentra 

preparada por lo menos para realizar consultas de correo electrónico, descargas, 

visualización de videos, entre otras de uso cotidiano, eso sin contar, aquella 

población que se beneficia de esta suscripción o aquellos que sin suscripción a 

internet hacen uso de las TIC desde establecimientos o a través de terceros.  

 

Esto permite reconocer que el problema no está del todo en la organización o la 

población que desea hacerle el quite al software libre, por el contrario, permite 

contemplar la posibilidad de que ciertas aplicaciones no sea lo suficientemente 

accesibles o apropiadas para las necesidades de los usuarios, en este caso 

particular, para las PYME que desean poner en marcha un sistema de gestión 

documental.  

 

A modo de Echeverria (2006), la empresa no desconoce la imperiosa necesidad 

de vincular nuevas tecnologías, de hecho puede decirse que la organización se 

debate entre la imperiosa necesidad de obedecer rápidamente a 

transformaciones, lo que el autor considera “transformar o morir” (p. 19), y la 

dificultad de no saber cómo hacerlo,  verbigracia la observación que se hace a una 

PYME de la ciudad de Bogotá HD, S.A.S, en la que se halló como información 

relevante, el intento organizacional por preservar y administrar de forma eficaz su 

documentación, considerándola un valor y reconociendo la importancia de la 

misma, no basándose en conocimientos sobre la gestión documental, sino en 

procura de conservar lo que se intuye, es un bien para su organización. En ese 

sentido, sin normas de archivo precisas y sin el apoyo de un software para su 

administración documental, despliegan una serie de estrategias que, aunque 

oportunas en términos de reconocer el valor documental, hacen que la 

organización genere un desgaste que podría ser minimizado con la 

implementación de un software libre de gestión documental.  
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4.1. HD SAS.  Una PYME en la ciudad de Bogotá 

 

HD SAS es una organización privada ubicada en la ciudad de Bogotá; con 

aproximadamente 20 años de constitución; surge por iniciativa de una persona 

natural con capital económico privado derivado de los aportes que realiza quien en 

la actualidad es el representante legal y gerente; la misión consiste en ofertar 

servicios a entidades públicas y privadas en el campo especifico de la obra civil y 

el saneamiento básico ambiental: “proporcionar soluciones a entidades públicas y 

privadas, desde el desempeño de las actividades de construcción, consultoría y 

proveeduría”1 (Anexo No. 1). 

 

Su planta de personal es fluctuante de acuerdo a los proyectos ejecutados; siendo 

así, puede pasar de 70 o 50 empleados a 10 empleados; el mayor número de 

empleados corresponde a personal operativo; se puede decir incluso que su 

personal de base o de planta, está conformado por el gerente general, el 

administrador, director comercial, director de proyectos, contador, asistente 

administrativo, profesional de talento humano y profesional de aseguramiento de 

la calidad.  

 

 

 

 

 

Figura 1. Organigrama de la empresa HD SAS 

 

                                                           
1 Registro de campo. Documento de trabajo 
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Fuente: HD SAS. 

 

Cabe anotar que desde el año 2011, la organización se trazó como objetivos 

estratégicos, implementar las normas ISO 9001, OHSAS 18001, y RUC, siendo 

necesario para tal fin, diseñar e implementar el sistema de gestión integrado de 

calidad, logrando la certificación por la empresa Bereau Veritas (Anexo No. 1). En 

procura del cumplimiento de los requisitos definidos por las normas antes 

mencionadas, es indispensable el control de los procesos mediante registros y 

evidencias que según la norma ISO:9001:2008 garantizan la eficacia en los 

procesos; razón por la cual circulan en la organización, formatos y hojas de 

registro verificables, no obstante y pese a la relevancia otorgada por la norma, al 

registro documental de cada uno de los procesos; la gestión documental no figura 

como un proceso dentro del mapa que define el flujo en el sistema integrado de 

aseguramiento de la calidad organizacional.  

 

 

Figura 2. Mapa de procesos de la empresa HD SAS 
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Fuente: HD SAS. 

 

Si nos detenemos a valorar los procesos involucrados en esta PYME y lo 

menesteroso de llevar a cabo un registro documental de cada uno de los 

movimientos (procesos y subprocesos) podríamos concluir que el volumen de 

documentación es bastante alto, de hecho, las evidencias lo muestran.  

 

Según el sistema de gestión integrado de calidad cada proceso o mejor, cada 

movimiento organizacional debe estar soportado en un documento. Para este caso 

en particular se reconocen siete procesos básicos, más el proceso transversal de 

apoyo; se hace un sondeo de la documentación que deriva de cada uno de ellos: 
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Tabla 1. Procesos involucrados en la gestión documental de HD SAS. 

 

No. 

Proceso  Documentación (formato, registro, evidencia) 

  Generación interna Generación externa 

1 Gerencia General  
Actas 

 Cumplimiento de las especificaciones 
de clientes y la organización (técnicas, 
administrativas) 

Comunicados Peticiones, Quejas y Reclamos  

Directrices  Cartas de renuncia  

2 

Dirección 
Administrativa 

Formularios de impuestos Formularios de impuestos  

Documentos de constitución de la 
organización  Actualizaciones cámara de comercio  

Certificaciones  Certificaciones  

3 Dirección Comercial  
Propuesta de licitación  

Especificaciones técnicas o procesos 
licitatorios 

Proyectos  Cartas de Adjudicación  

Cotizaciones Actas de inicio y finalización contratos 

4 

Compras  

Especificaciones técnicas  Cotizaciones  

Orden de compra Facturas por cobrar 

Facturas    

Formato de entrega   

5 Talento Humano  

Formato de entrevista Hojas de vida y soportes 

Formato de seguridad social  Cartas de renuncia  

Soportes de afiliaciones y desafiliación 
al SGSS. Solicitud, quejas o reclamos  

Contratos    

Planillas de control de personal    

  

Memorandos   

Actas   

Constancias y certificaciones   

Carta finalización contrato   

Formato de capacitación    

6 Contabilidad 

Facturas  Facturas 

Desprendibles de nómina Recibos  

Transacciones bancarias   

7 Planeación y mejora 
Documentación SGC   

Formatos SGC   

8 

Apoyo (Asistencia 
Adninistrativa y/o 

Gerencial) Todos los Anteriores  Todos los Anteriores  

Fuente: Autor 
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Esta documentación se destina a un espacio físico de 4 metros cuadrados, no se 

encuentra bajo llave, lo que permite el acceso y manipulación pública. Su 

conservación se da de forma tradicional, en carpetas o A-Z, marcadas con el año, 

el proceso o dependencia a la que corresponden y un metadato mínimo sobre la 

función o especificidad del documento (Anexo No. 2).  

 

El ciclo de este documento desde su generación, involucra los siguientes 

movimientos: 

 

a) Creación, generación o recepción del documento: Si el documento se 

genera de manera interna, debe ser revisado antes del visto bueno de la 

dependencia a la que corresponda, lo que en ocasiones supone 

correcciones y desperdicio de papel si el documento presenta fallas. 

Cuando el documento proviene de afuera y llega por medio electrónico, 

debe ser impreso para alimentar el repositorio físico.  

b) Fotocopiado: Se copian todos los documentos para mantener el repositorio 

en físico.  

c) Escáner: todos los documentos son escaneados (No se cuenta en la 

organización con una firma digital, esto implica que, si el documento debe 

ser enviado de forma electrónica, primero sea impreso, revisado, firmado y 

posteriormente escaneado).  

d) Archivo: se archivan los documentos de tres maneras; en el repositorio 

físico; de forma electrónica en carpetas del servidor de la organización; en 

discos de almacenamiento externo, se realiza un backup de forma periódica 

(mensualmente), y se guardan los discos en caja fuerte.  (Anexo No. 3). 

e) Recuperación: este movimiento en el ciclo del documento, es considerado 

como uno de los más dispendiosos en la organización, ya sea de manera 

electrónica o física; la recuperación depende de la memoria de quien 

archivó y de los códigos personales que cada quien utilizó en el momento 
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de archivar el documento. Si bien algunos metadatos como el año, la 

especificidad del documento, incluso el proceso o dependencia a la que 

corresponda, se pueden considerar elementos que ayudan en la 

recuperación; claro es que en ocasiones deben abrir varios documentos 

hasta encontrar el que se requiere.  

 

En un ejemplo claro: para buscar las distintas afiliaciones o aportes de 

seguridad social que se realizaron a nombre de algún empleado, debe 

buscarse en dos fuentes; el proceso de talento humano y la dirección 

administrativa y contable. Así se tenga el nombre del empleado, la 

búsqueda solo se puede orientar por dos metadatos, el año en que laboró 

el empleado y el proceso, pero cuantas planillas y documentos no abran 

circulado durante ese año en esas dos dependencias. 

 

Como hecho real y según lo reportan los empleados de la organización, la 

búsqueda de un documento puede tardar hasta dos semanas, con varios 

funcionarios dispuestos a dicha labor. Esto sucede porque el personal es 

rotativo y el empleado nuevo, es ajeno a los códigos del colaborador 

anterior.  

 

Guiados por la percepción de los colaboradores y/o funcionarios de la 

organización; no solamente es dispendioso el ciclo del documento hasta que 

repose en el archivo, sino que la recuperación del mismo se convierte en una labor 

que desgasta a los empleados y retrasa considerablemente los distintos procesos, 

o lo que es más preocupante, en algunos casos, torpedea totalmente el proceso, 

si el documento no es hallado. 

 

Con cada perdida o desvió de documento, más que el papel mismo, lo que se 

pierde es información valiosa. Por otra parte, en HD SAS; la información que no 

logra su ciclo como documento, caso tal de las comunicaciones, registros, 
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interacciones con proveedores, clientes, supeditados al flujo de correos 

electrónicos que desaparecen cuando los funcionarios salen de la organización, se 

ha convertido en un problema de tal magnitud, hasta implicar grandes sumas de 

dinero. Según refiere el gerente, se le han presentado casos en los que los 

agentes o asesores comerciales, retienen información relevante para la 

organización para manipularla en beneficio propio (consolidar negocios para 

beneficio personal o externo a la organización). 

 

Si bien para la mayoría de organizaciones la perdida de información no es vista 

como un gran problema, y de hecho como se ha señalado a lo largo del texto; si 

existe la preocupación esta se resuelve con acciones mediáticas así impliquen la 

repetición consecutiva de errores, por ejemplo, el despilfarro de documentación 

que se convierte en un tema recurrente a todos los niveles y solo es percibido 

cuando se tienen que reconstruir procesos para decisiones legales, de lo contrario, 

los documentos entran en un agujero negro que “absorbe todos estos papelitos y 

se compactan para que no estorben”. 

 

No obstante, este no es el caso de HD; contrario a lo que pasa en muchas 

organizaciones, HD SAS, no hace caso omiso a lo fundamental de tener un control 

de su información a partir de un SGD, verbigracia, los grandes esfuerzos que 

realiza la organización por desplegar distintas estrategias para mantener y 

preservar su documentación; no obstante, esto no ha resuelto el problema. En 

definitiva, para aquellos que se preocupan tampoco existe una solución desde el 

software libre que les ofrezca alternativas.  

 

HD SAS, como organización se muestra receptiva a conocer e implementar las 

soluciones de software libre que coadyuven a mitigar el desgaste organizacional, 

pero ¿Qué estamos ofreciendo? De forma coloquial, podemos asegurar que estas 

empresas se encuentran solas en su lucha por preservar y recuperar su 

información. Claro es que una PYME no cuenta con los recursos suficientes para 
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solventar un desarrollo que se adecue a sus necesidades; pero cabe hacerse la 

pregunta, es una responsabilidad particular, o dadas las leyes que promueven la 

difusión y apropiación del software libre en Colombia y la necesidad del Estado por 

mantener un control sobre las que se suponen son la fuente económica 

predominante en el país ¿no deberían los ministerios responsables, fijar la mirada 

y el interés en las PYME, procurándoles soluciones en materia de GD?; todo lo 

cual no solamente sería una acción mediática que facilite la labor de una única 

organización, sino de regulación y crecimiento económico y social.  

 

Ahora bien, el llamado también se elevaría para los desarrolladores; es necesario 

gestar una iniciativa que se difunda y se consolide y suponga solidos aportes para 

este sector en específico; las PYMES en Colombia.  

 

En breve, si se intenta documentar la experiencia de software libre para gestión 

documental y su posible aplicación en las PYMES; fue posible destacar a partir del 

estudio de caso y la revisión documental, lo siguiente: hablando en términos 

generales, en la actualidad el sistema de gestión documental Orfeo, es uno de los 

casos exitosos de software libre, siendo implementado en entidades públicas,  no 

obstante, esta solución de software libre para la administración documental de una 

PYME, no se considera una herramienta que brinde soluciones reales, en tanto 

que su uso es complicado y su costo es oneroso en el momento de llevar su 

mantenimiento diario. 

 
Señalar la dificultad que implica el manejo de sistema Orfeo, indicaría de 

antemano que la organización, cualquiera que sea, invierta altos recursos en 

capacitación, ultima que no es itinerante sino constante, esto es, se requiere 

personal de planta o permanente que brinde capacitación frecuente en cada una 

de sus funcionalidades y nuevos requerimientos, lo cuales no cesan, entendiendo 

que el software está en permanente actualización. En ese sentido, la empresa 

PYME argumenta que no le es posible estar contratando personal de planta o 
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constante para brinda capacitación funcional y tampoco hallan facilidades para 

realizar un aprendizaje autodidacta, por una parte, porque no existe una guía 

clara, debidamente documentada sobre el manejo y funcionalidad del sistema; 

aunado a ello, así se supere la etapa básica de aprendizaje, lo usuarios deben ser 

partícipes de una fase de adaptación de algunos procesos del sistema de gestión 

documental, lo que a su vez, demanda tiempo y nuevamente, altos costos.  

 

Si bien se puede decir que esta solución de software libre, ya existente e 

implementada para el manejo y gestión documental, brinda un punto de partida y 

se constituye en una herramienta que en efecto genera aportes incalculables para 

las entidades, lo que también es claro, es que, en el preciso contexto de las 

PYME, no es tan sencillo procurar la implementación de este sistema de gestión 

documental Orfeo. En cuanto a gestión de documentos el sistema cumpliría con 

las necesidades, pero no en su línea de soporte, lo cual hace que los usuarios lo 

encuentren dispendioso en muchos casos para realizar tareas sencillas y con una 

escala muy alta para su adaptación y aprendizaje haciendo que sea más fácil 

a llevar a cabo los procesos de forma manual sin la utilización de la aplicación.  

 

4.2. La importancia de un nuevo desarrollo para la gestión documental en las 

PYME basado en software libre.  

 

La generación de software libre debe llevarse a cabo en función de un contexto; el 

desarrollo no surge espontáneamente, sino en referencia de las experiencias y las 

observaciones; de ahí, que se considerara importante realizar un aproximación a 

una organización PYME de la ciudad de Bogotá, en un intento por entender desde 

ese contexto particular como entienden el software libre en procura de un proceso 

que se ha mencionado decisivo para el presente y futuro de las organizaciones, a 

saber; la gestión documental.  
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Hablar de generación de software libre es de alguna manera situar el trabajo de 

unos individuos para lograr un beneficio común, es decir que, a través de 

esfuerzos individuales y de carencias particulares se puedan beneficiar muchos, 

en este caso, a través de la PYME HD SAS. Se logró orquestar la viabilidad de 

estas nuevas características, correcciones o mejoras de un software libre para la 

gestión documental.  

 

La gestión documental nos permite como individuos tener nuestra información 

organizada y clasificada de manera estandarizada según los lineamientos que nos 

ordena el organismo rector de este fin que es el archivo general de la nación, 

mismo que hoy en día regula a las empresas privadas. Pero más allá de lo que 

nos ordena la norma, es interesante imaginar un sistema que se componga de la 

información de los distintos organismos individuales, pongamos el siguiente 

ejemplo para orientar la visión de lo que podría generar un sistema independiente 

interactuando con otro para completar un todo:  

 

Tal como lo observamos en la PYME HD SAS; en la consecución de un producto o 

un servicio se requiere de la interacción de distintas empresas que suministran 

unas a otras componentes  para lograr el objetivo; ese ir y venir de trabajo 

cotidiano se debe relacionar en documentos (transacciones: compras, 

requerimientos, anotaciones, observaciones, mejoras, quejas, reclamos y el 

proceso mismo de la consecución)  entre otros, que son dispuestos físicamente en 

documentos con sus respectivas firmas que le dan la validez a los documentos. 

Ahora si cada una de estas unidades gestiona de manera compartida los 

elementos que son de esta naturaleza nos permitirá agilizar muchos de los 

procesos que hoy se detienen por la transaccionalidad física que por su naturaleza 

impide la reducción de tiempos. 

 

Un mundo en que los documentos de las distintas empresas se gestionen de 

manera individual y compartida generando un organismo aun mayor que agilizaría 
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los procesos. No obstante, cuando una unidad simple o particular se une con otra, 

logran formar un complejo o nueva unidad que hace necesario un regulador; en 

este caso en particular, ese regulador debe ser un tercero que certifique las 

transacciones realizadas; que fueron hechas en el momento indicado, con los 

componentes entregados y con la seguridad que amerite. También surge la 

necesidad de asegurar la culminación de los procesos, esto es, que mientras un 

proceso no se ha terminado este no puede ser observado o indagado por otro 

integrante con fines de sacar ventajas comerciales u otro fin que vaya en 

detrimento de alguno de los participantes.  

 

HD SAS, ilustra de forma clara, todo el desgaste documental que implica 

solamente uno de sus procesos: el comercial, en el que se encuentran implicadas 

las licitaciones, la presentación de propuestas o cotizaciones; situación que por 

analogía se puede equiparar con la vivida por otras entidades privadas pequeñas 

y medianas; toda organización que oferte un bien o servicio se sostiene en un 

proceso comercial, que cuando menos implica en términos documentales alguna 

de las anteriormente señaladas.  

 

Esto sitúa el interés de pensar un software que no ofrezca únicamente una 

solución parcializada para la organización HD SAS, sino que se plante como una 

opción y solución que mitifique el desgaste documental a través de una plataforma 

que vincule y gestione toda la documentación de las organizaciones que se ven 

abocadas a establecer alianzas para comenzar y consolidar un proceso comercial 

en las dos vías (proveedores y servicios o bienes ofertados), desde luego, 

reconociendo el proceso comercial no es el único, pues tal como se señaló 

anteriormente, la vinculación con distintos organismos u organizaciones no es 

solamente comercial, es financiera con entidades bancarias, es normativa con 

organismos como Cámara de Comercio, es Legal con la Dian, entre otras.  
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Pese a lo anterior, e intentando reducir el idealismo. Es menester tener en cuenta, 

según el recorrido realizado, que estas soluciones no son de gran aceptación 

entre las PYME porque aparentemente implican mayores costos y no se 

reconocen fácilmente los beneficios; requieren de un personal capacitado para su 

operación, instalación y manteniendo. No obstante, esta tara puede ser superada 

si las soluciones existentes cumplieran o se adecuaran a las necesidades 

específicas de este sector; hasta el momento el desarrollo de software para la 

gestión documental no es lo suficientemente atractivo para las PYME, en 

comparación con el sector público; el cual dispone de entrada con los recursos 

para su mantenimiento; para poder soportar herramientas que en muchos casos 

son tan complejas que no es posible que los usuarios logren mantener su 

operatividad y requieren de ayuda externa.  

 

Para entender por qué hasta el momento no se ha desarrollado software que se 

adecue a las necesidades de las PYME, es menester aproximarse a la manera en 

la que se gestiona el software libre en Bogotá, tomando la ciudad capitalina como 

marco de referencia. Para que un proyecto de software libre se gestione, esto se 

debe a que el autor original saca el beneficio para el cual fue construido, en 

principio no representa un modelo económico del cual pueda sustentarse, razón 

por la cual opta por liberarlo a la comunidad y dejar que el tiempo decida su futuro. 

En otros casos surge porque una entidad del Estado solventa una necesidad 

propia y por el vos a vos decide compartir por convenios interadministrativos la 

herramienta de software. 

 

También se realiza desarrollo de software cuando un grupo académico necesita 

realizar procesos mediante un software que no existe y por ende se ven abocados 

a emprender el desarrollo con otros grupos académicos generando un trabajo 

interdisciplinario. Con el producto y la necesidad resuelta, deciden publicarlo para 

que el tiempo y las circunstancias lo lleven a destinos insospechados con 

resultados de la misma índole. 
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Hasta el momento, no he encontrado un modelo de negocio basado en el software 

libre que se sostenga por sí mismo, lo cual ocasiona, que el desarrollo de software 

este sujeto a intereses personales, públicos o académicos; sin embargo, lo que se 

ha querido resaltar en este trabajo, es precisamente que aunque pareciera que la 

gestión documental debe ser una preocupación de las PYME como 

organizaciones aisladas y pertenecientes al sector privado; lo cierto es que debe 

ser vistas como alta fuente de cambio social y económico, en ese sentido, los 

beneficios particulares de la organización, terminan permeando la unidad global 

del país.  

 

Si bien lo que respalda cada iniciativa es la necesidad de usufructo; el software 

libre nos enseña que los intereses deben encaminarse en otro orden, no 

solamente quedarse en los beneficios mediáticos como por ejemplo esperar que 

una vez culminado el producto medianamente solido sea convertido a la siguiente 

versión del mismo como software privativo, o en otros casos, el desarrollo sea 

dejado de lado para que los integrantes se dediquen a trabajos que permitan ver 

réditos de manera inmediata.  

 

Aunque no se desconoce la importancia que supone para el desarrollador, ver la 

ganancia de su labor, lo que se propone es reconocer que el software libre debe 

disponerse al servicio de la comunidad, generando alternativas que afecten 

positivamente a un contexto y desde allí procurar el avance cultural y económico. 

En particular, siguiendo la línea que se ha expuesto a lo largo del texto; del avance 

de las PYME depende el avance económico de un país, en ese sentido, es 

responsabilidad del Estado procurar la implementación de SGD que cobijen estas 

organizaciones, pero es responsabilidad de las comunidades de software, de los 

investigadores y de los desarrolladores, preocuparse por develar una realidad y 

proponer iniciativas que tarde o temprano terminar permeando positivamente un 

sector empresarial como el de las PYME.  
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En ese sentido y luego de haber explorado el contexto particular en el que se 

sostienen y se desenvuelven las PYME. Se aportan los siguientes elementos a 

considerar para proponer un desarrollo de software libre para la gestión 

documental de las PYME:  

 

Características de la operatividad: Una solución de software que permita a las 

empresas privadas pequeñas y medianas su obtención y acceso, sin incurrir en 

inversiones onerosas. El sistema debe llegar a niveles de uso masificado y de bajo 

costo como es el caso del correo electrónico y de los servicios de almacenamiento 

compartido de documento ya existentes. Para muchas entidades el costo de tener 

sus cuentas de correo y servidor compartido no supera los 100 dólares al año, 

también existen empresas que ofrecen este servicio de manera gratuita por la 

compra de otro bien o servicio. La gestión documental, la contabilidad, el almacén 

y los sistemas de administración de recursos humanos deben llegar en algún 

momento a considerarse como un servicio a niveles de los servicios públicos o los 

antes descritos.  

 

Capacitación y asimilación: La tecnología con la que contamos en la actualidad 

nos permite generar interacciones con los usuarios que se hacen entender a sí 

mismas, esto es, que no requieren mayor explicación que la presentada al usuario; 

la información brindada debe permitir interpretar procesos con solo la buena 

utilización de la iconografía que se ha venido estandarizando para los sistemas 

informáticos. Podemos tomar como referencia los avances que han tenido los 

profesionales dedicados al interfaz de usuario de los actuales teléfonos 

inteligentes que permiten saltar de un dispositivo a otro con la operatividad mínima 

sin presentar complicaciones.  

 

Mantenimiento: El software libre es uno de los que permite la descentralización 

de la información, pero a su vez es uno de los que genera mayor desconfianza. En 
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muchos casos al no verse un responsable director que responda en determinado 

momento por los inconvenientes; el o los usuarios vivencias una desolación y 

abandono que prefiere ser solventada al pagar por un producto privativo al que se 

le pueda demandar legalmente si es la necesidad. En este punto se propone 

incentivar que las empresas se apropien del producto para ofrecer nuevos 

negocios alrededor del mismo y permitan generar un clima de confianza en el cual 

los usuarios cuenten con una vista clara de quienes pueden llegar en su ayuda 

según sea el caso, con un palmarés de precios, contratos y características propias 

del libre comercio.  

 

Diseño de software: el software para ser exitoso, especialmente el software libre, 

debe estar compuesto de un número de características que lo hacen relevante. La 

característica principal es que funcione y satisfaga las necesidades para las que 

fue diseñado. Este es un factor que hace que los usuarios opten en cuestión de 

minutos por la utilización o desistimiento del mismo; un solo error en el proceso ya 

es un contradictor que elimina la confianza y genera una aversión.  

 

Otro punto, es la facilidad con que el usuario pueda entender la operatividad del 

software sin la necesidad de leer el manual. No solo para el software que funciona 

para publicidad en la web se aplica el concepto de los 10 segundos, que indica 

que si el usuario no se convence del contenido en este tiempo cambiará para una 

mejor opción. Las aplicaciones deben estar diseñadas para que su interpretación 

sea algo natural y poderla recorrer sea un camino fácil, cómodo y agradable, atrás 

quedaron esos años en que la funcionalidad constituyera el factor decisivo sobre 

lo destacable. 

 

La estructura del mismo, debe corresponder con la gama de alternativas que cada 

día va en aumento a niveles que van desde la presentación del contenido, el 

enrutamiento, programación para encapsular módulos en el cliente, en el servidor, 

para gestionar las peticiones, escalar entre otras.  
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Independiente de las tecnologías empleadas y el número de herramientas para su 

generación a todos los niveles, se debe contar con la documentación y explicación 

necesaria para que aquellos usuarios técnicos que se sumen a su utilización; que 

encuentren de forma clara la base estructural y como opera cada uno de sus 

elementos, permitiendo que no sean descubrimientos propios del hacking si no de 

un mapa de navegación en el cual encuentra un panorama muy claro del 

contenido del cual disponemos.  

 

Elegir las herramientas idóneas, es una labor dura para los desarrolladores, sin 

embargo, si desde el inicio se hace de forma precisa esta elección, esto posibilita 

la tranquilidad en la documentación, soporte y utilización por parte de las 

comunidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. CONCLUSIONES 
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 Las PYME exhiben un contexto particular, que no es equiparable con el 

grueso de organizaciones existentes (microempresas, grandes empresas o 

entidades gubernamentales); a diferencia de las microempresas, las PYME 

pueden llegar a manejar volúmenes altos de documentación. Respecto de 

las grandes empresas, muestran distintos flujos de información y 

documentación que son llevados a cabo de forma rudimentaria, sin contar 

con los recursos económicos suficientes, ni con personal capacitado para el 

manejo de información documental; por último, en comparación con las 

entidades del Estado, las PYME muestran deficiencias en el conocimiento o 

capacitación sobre la importancia de los SGD y del Software Libre; no se 

reconoce a nivel gubernamental, acciones reales y consistentes por integrar 

a estas organizaciones en la GD basada en herramientas tecnológicas 

desarrolladas a través de SL.  

 

 A partir de los resultados se identifica que las PYME no reconocen 

plenamente la importancia de los SGD. El archivo se convierte en un 

proceso dispendioso que en ocasiones es dejado de lado. Aunado a ello es 

posible encontrar un alto nivel de desinformación respecto de los beneficios 

que genera el adecuado manejo documental. Por otra parte, aquellas 

organizaciones que integran en su dinámica la GD, desconocen las 

herramientas de SL destinadas para tal fin. Tomando como referente la 

aproximación realizada a una PYME en la ciudad de Bogotá; organización 

en la que se evidencia el reconocimiento de la importancia sobre la 

conservación y recuperación de la información documental, pero se 

desconoce totalmente la existencia de SGD basados en herramientas de 

Software Libre. Desde la gerencia hasta el personal de apoyo, no tienen 

una noción clara de que es el SL y menos aún, de los ofrecimientos en 

materia de GD. 
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 Los SGD basados en Software Libre y puestos en marcha en grandes 

empresas u organizaciones del Estado; no cuentan con condiciones que se 

ajusten al contexto organizacional de las PYME; su implementación y 

manejo podría desbordar las posibilidades reales de estas organizaciones. 

En específico, se puede decir, que en la actualidad no se ha efectuado un 

desarrollo de SL, acorde a las necesidades de las PYME.  

 

 Las PYME al constituir uno de los sectores productivos más representativos 

del país, deberían considerarse una preocupación directa del Estado; en 

ese sentido, las iniciativas de desarrollo e implementación de SL para la 

GD, no es exclusivamente responsabilidad de las organizaciones como 

sistemas aislados, sino que debe incluir a los desarrolladores incentivados 

con capital público, para gestar iniciativas que culminen en un prototipo de 

software no privativo, que sea aplicable a los requerimientos de GD del 

grueso de organizaciones PYME; facilitando a su vez, el desempeño y 

control de estas empresas.  
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6.1. Anexo A 

Información General De La Pyme Hd Sas 

 

Fuente: HD SAS 

Nota: imagen tomada del bochure de la organización HD SAS. Aquí se especifica la 
misión, visión objetivos, política de calidad y valores organizacionales.  
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Fuente: HD SAS 

Nota: Certificación otorgada por Bureau Veritas, en la que se establece que la 
organización HD SAS cuenta con las normas y especificaciones de calidad 
correspondientes a las normas ISO 9001:2008, por consiguiente, se entrega la respectiva 
certificación de calidad.  
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6.2. Anexo B 

Registro fotográfico del archivo físico de la pyme HD SAS 

 

 

Fuente: HD SAS 

Nota: fotografías de las A-Z y el tipo de metadatos utilizados para archivar y recuperar la 
información en HD SAS. 

 

Fuente: HD SAS 
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Nota: fotografía del tipo de estantería requerida para el archivo y preservación de la 
documentación de HD SAS. 

 

 

Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía del tipo de elementos – cajas archivadoras- necesarias para archivar y 
preservar la documentación de años anteriores. Como se evidencia en la fotografía el   
número y la descripción del documento son los elementos con los que se cuenta para la 
recuperación de documentos, sin embargo, la recuperación de un documento requiere de 
la búsqueda en todo el contenido de la caja.  
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Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía del espacio físico requerido para el depósito y archivo de la 
documentación de HD SAS. Se refleja también la necesidad de estanterías, archivadores 
y espacios en cajas para mantener la documentación a salvo. 

 

6.3. Anexo C 
 
Registró Simplificado de Archivo Electrónico O Digital De La Pyme HD SAS 

 
 

A continuación, se ofrece el registro de imágenes que dan cuenta de la manera 
digital en que es archivada y preservada la documentación de HD SAS. El 
procedimiento se compone de la creación de innumerables carpetas que 
despliegan en más carpetas. Estas son nombradas de acuerdo al proceso, luego 
el subproceso y posteriormente con un indicativo del tipo de documento (factura, 
hoja de vida, orden de compra) e algunos casos se especifica por año o por mes 
para facilitar la búsqueda; pese a ello, el continuo flujo y la masificación de la 
documentación, hacen que el archivo se constituya en un mar de carpetas que no 
contribuyen en la recuperación de información, aunado a ello, el proceso previo 
implicado en el mantenimiento del archivo, puede constituirse en una labor ardua 
en la que se ven involucrados distintos colaboradores de la organización, 
destinando fracciones de tiempo considerables para escanear o digitalizar el 
contenido, nombrarlo y asignarlo a una carpeta.  

 
El registro de imágenes que se incluye aquí, solo alcanza a ser una mínima parte 
del contenido global de archivo que está contenido en el servidor y en los backup 
de la organización. 

 

 
Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía de la estructura de directorios para organizar la información, carpetas de 
contratos y del grupo comercial. 
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Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía de la estructura de directorios para organizar la información, carpetas de 
procesos correctivos 2016. 

 

 
Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía de la estructura de directorios para organizar la información, procesos de 
apoyo 2016, grupo talento humano. 
 

 
Fuente: HD SAS 

Nota: fotografía de la estructura de directorios para organizar la información, carpetas de 
presupuestos proyectos 2016. 


