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IMPLEMENTACION EFECTIVA DE DATAFONDO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA EN LA ENTIDAD

RESUMEN

En nuestra experiencia con la implementacion y uso de Datafondo, hemos
aprendido que es una herramienta versatil y confiable que nos permite
organizar, guardar, tramitar y visualizar documentos de manera segura y
eficiente. La importancia de un gestor documental en una entidad no puede ser
subestimada, ya que permite la gestion eficaz de la informacion institucional y
garantiza la seguridad y control sobre la misma.

Datafondo es una plataforma institucional que ofrece una solucion integral para
la gestion documental, permitiendo la colaboracion y el intercambio de
informacion de manera segura y eficiente. Nuestra leccién aprendida es que
podemos confiar en Datafondo para satisfacer nuestras necesidades de gestion
documental, y aprovechar al maximo sus funcionalidades para mejorar nuestra
productividad y eficiencia.

En conclusién, la implementaciéon y uso de Datafondo ha sido una experiencia
exitosa para nuestra entidad, y recomendamos su adopcién para cualquier
entidad publica que busque mejorar su gestion documental y garantizar la
seguridad y control sobre su informacion institucional.

Palabras claves: Datafondo, Gestor documental, Documento electréonico, Gestidn
documental, Seguridad de la informacién

INTRODUCCION

En el Fondo Adaptacion, la gestion documental es un aspecto fundamental para
garantizar la eficiencia, transparencia y seguridad de la informacién institucional.
La gestidon documental implica la creaciéon, organizacién, almacenamiento,
recuperacion y eliminacién de documentos electrénicos, lo que requiere una
planificacion y ejecucion cuidadosas para asegurar la integridad y accesibilidad
de la informacion.

En este sentido, la implementacién de un gestor documental institucional es
crucial para mejorar la organizacién, almacenamiento y acceso a los documentos
electréonicos. Un gestor documental institucional proporciona una plataforma
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segura y centralizada para la gestion de documentos electrénicos, lo que permite
una mayor eficiencia y productividad en la busqueda y recuperacion de
informacion.

Ademas, el gestor documental Datafondo permite la consulta de documentos de
manera eficiente y segura, tanto de los documentos generados internamente
como de los que se reciben de entidades externas, personas naturales o
contratistas. Esto facilita la busqueda y recuperacion de informacion, y garantiza
que todos los documentos estén organizados y accesibles en un solo lugar.

En el proceso de implementacién y uso de Datafondo, hemos identificado la
importancia de sensibilizar a los usuarios sobre el uso de la herramienta y
brindar apoyo a aquellos que lo necesiten. Esto nos ha permitido reflexionar
sobre la importancia de la gestion documental segura y eficiente en el Fondo
Adaptacién, y sobre la leccion aprendida que se deriva de esta experiencia.

En este documento, se profundizard en la leccion aprendida derivada de la
implementacion y uso de Datafondo, con el objetivo de compartir conocimientos
y experiencias que puedan ser Utiles para mejorar la gestion documental en el
Fondo Adaptacion.

DESCRIPCION

1.1 Antecedentes/ Contexto

El Fondo Adaptacidon es una entidad publica que se enfoca en la gestidon de
recursos y la implementacién de proyectos para apoyar la adaptacion al cambio
climatico en diferentes regiones del pais. La entidad tiene su sede principal en
la ciudad de Bogota, Colombia, y cuenta con puntos satélites de atencién o
servicio al ciudadano atendidos por los contratistas de obra en los proyectos que
desarrolla la entidad en el pais.

En términos de cronologia, el Fondo Adaptacion fue creado en el afio 2011, con
el objetivo de apoyar la implementacion de proyectos de adaptaciéon al cambio
climatico en Colombia. Desde su creacion, la entidad ha experimentado un
crecimiento significativo en términos de proyectos y recursos gestionados, lo
gue ha generado una gran cantidad de documentos electrénicos v fisicos.

En cuanto a los principales involucrados, el Fondo Adaptacién cuenta con un
equipo de profesionales altamente calificados en areas como la gestion de
proyectos, la financiacién y la gestidon de riesgos. Ademas, la entidad trabaja en
estrecha colaboracion con diferentes actores, incluyendo ministerios,
gobernaciones, alcaldias, organizaciones no gubernamentales y comunidades
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locales.

En este contexto, la gestion documental es un aspecto fundamental para
garantizar la eficiencia, transparencia y seguridad de la informacién institucional.
Es por esto que el Fondo Adaptacién ha implementado el gestor documental
Datafondo, que ha permitido mejorar significativamente la gestion documental
en la entidad. A través de la experiencia y el uso de Datafondo, hemos
identificado lecciones aprendidas y mejores practicas que pueden ser Utiles para
mejorar la gestion documental en la entidad y compartir conocimientos con
otros.

1.2 Descripcidn de la situacidn o experiencia

La situacién actual que enfrenta la seccién de gestién documental del Fondo
Adaptacién es que, a pesar de contar con un gestor documental robusto y seguro
como Datafondo, se siguen utilizando herramientas de almacenamiento externo
para guardar y compartir informacién. Esto significa que, aunque Datafondo es
una herramienta poderosa para la gestion documental, no se esta utilizando al
maximo de su potencial.

Esta situacion es importante abordar porque la gestion documental es
fundamental para la eficiencia y la transparencia de la entidad. La
implementacion de un sistema de gestién documental eficiente y seguro
permitiria mejorar la organizacién y el acceso a la informacion, reducir los
riesgos asociados con el uso de herramientas externas y garantizar la integridad
y la seguridad de la informacidn institucional.

Para abordar esta problematica, la seccién de gestiéon documental decidid
implementar Datafondo de manera efectiva y promover su uso entre los
usuarios. Se disefié un plan de implementacién que incluyé la capacitacién de
los usuarios, la configuracion de los permisos y accesos, y la migracién de la
informacidn existente a la nueva plataforma.

A través de este proceso, hemos aprendido que la utilizacién de un gestor
documental institucional como Datafondo es clave para garantizar la integridad
y la seguridad de la informacidn institucional.

Los actores clave del proceso fueron el equipo de gestion documental, los
usuarios finales y los responsables de la seguridad de la informacion. El equipo
de gestion documental se encargd de disefiar e implementar el plan de
implementacion, mientras que los usuarios finales fueron capacitados para
utilizar la nueva plataforma de manera efectiva. Los responsables de la
seguridad de la informacion se aseguraron de que la implementacion de
Datafondo cumpliera con los estandares de seguridad y privacidad requeridos.
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RESULTADOS

La implementacién de Datafondo en la seccion de gestion documental del Fondo
Adaptacién ha generado varios logros especificos. A continuacion, se describen
los resultados alcanzados:

e Mejora en la organizacién y acceso a la informacion institucional.

e Reduccion de los riesgos asociados con el uso de herramientas de
almacenamiento externo.

e Incremento en la seguridad y privacidad de la informacién institucional.

e Capacitacién de los usuarios en el uso efectivo de Datafondo.

Para abordar las necesidades y desafios identificados, se implementaron las
siguientes soluciones y acciones de mejora:

e Disefio y ejecucion de un plan de capacitacion para los usuarios.

e Configuracién de permisos y accesos para garantizar la seguridad y privacidad
de la informacion.

e Migracion de la informacion existente a la nueva plataforma.

e Digitalizacién de documentos fisicos para su almacenamiento y consulta en
el gestor documental Datafondo.

e Reduccion del uso de herramientas externas de almacenamiento, ya que la
mayoria de los documentos ya estan disponibles en el gestor documental, lo
que elimina la necesidad de digitalizar y almacenar documentos en
repositorios externos.

Por otra parte, la implementacién de Datafondo ha tenido un impacto positivo en
la comunidad del Fondo Adaptacion:

e Mejora en la eficiencia y transparencia de la entidad.

e Incremento en la confianza de los usuarios en la seguridad y privacidad de la
informacion institucional.

e Reduccion de los riesgos asociados con la pérdida o filtracion de informacion
sensible.

Las siguientes evidencias demuestran el impacto positivo de la implementacion
de Datafondo:

- Informes de satisfaccién de los usuarios, ingresar aqui.
- Reduccién en el nimero de incidentes de seguridad.
- Mejora en los tiempos de respuesta y acceso a la informacién institucional.
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LECCIONES APRENDIDAS

A partir de esta experiencia de implementar un gestor documental institucional
como Datafondo, hemos aprendido que:

e La capacitacion y sensibilizacién de los usuarios son fundamentales para
garantizar el uso efectivo del sistema. Debimos capacitar a los usuarios de
manera mas intensiva y personalizada para garantizar su adopcion efectiva.

e La reduccion del uso de herramientas externas de almacenamiento puede
minimizar los riesgos asociados con la pérdida o filtracion de informacién
sensible. Debimos sensibilizar mas a las personas acerca de los riesgos
asociados con el uso de herramientas de almacenamiento externo, para que
comprendan la importancia de utilizar un gestor documental institucional
propio y seguro.

e La implementacion de un gestor documental institucional puede mejorar
significativamente la eficiencia y transparencia de la entidad. Dado que la
comunicacion efectiva y el compromiso de todos los actores clave son
fundamentales para el éxito de la implementaciéon de un gestor documental
institucional.

La leccién principal que hemos aprendido es que la utilizacion de un gestor
documental institucional como Datafondo es fundamental para garantizar la
integridad, seguridad, confiabilidad, confidencialidad y acceso controlado a la
informacién institucional. Al contar con un sistema de gestion documental
propio, se minimiza el riesgo de pérdida o filtracién de informacion sensible, ya
que se reduce la dependencia de almacenamientos externos y se establecen
controles de acceso y permisos para garantizar que solo los usuarios autorizados
puedan acceder y modificar la informacién. Ademas, se evita el riesgo de borrado
accidental o intencionado de informacion importante, ya que el sistema cuenta
con mecanismos de respaldo y recuperaciéon de informacion.

En resumen, la implementacién de un gestor documental institucional como
Datafondo es clave para garantizar la disponibilidad, integridad vy
confidencialidad de la informacidn institucional.

RECOMENDACIONES

1. Capacitacion y sensibilizacién intensiva: Es fundamental proporcionar
capacitacion y sensibilizacion intensiva a los usuarios sobre el uso y beneficios
del gestor documental institucional.

2. Sensibilizacién sobre riesgos de almacenamiento externo: Es importante
sensibilizar a los usuarios sobre los riesgos asociados con el uso de
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herramientas de almacenamiento externo y la importancia de utilizar un
gestor documental institucional propio y seguro.

3. Utilizar el gestor documental institucional para almacenar y consultar
documentos: Es recomendable utilizar el gestor documental institucional para
almacenar y consultar documentos, en lugar de herramientas de
almacenamiento externo, para garantizar la seguridad, confiabilidad vy
accesibilidad de la informacion.

4. Comunicacion efectiva y compromiso de actores clave: Es fundamental
establecer una comunicacion efectiva y garantizar el compromiso de todos
los actores clave para el éxito de la implementacién del gestor documental
institucional.

5. Monitoreo y evaluacién continua: Es importante monitorear y evaluar
continuamente el uso y eficacia del gestor documental institucional, para
identificar dreas de mejora y garantizar su sostenibilidad a largo plazo.

CONCLUSIONES

La implementacién de Datafondo en la seccion de gestion documental del Fondo
Adaptacién ha sido un proceso complejo que ha requerido la colaboracién y
compromiso de todos los actores clave. A través de este proceso, hemos logrado
varios objetivos importantes, como la mejora en la organizacion y acceso a la
informacidén institucional, la reduccién de los riesgos asociados con el uso de
herramientas de almacenamiento externo y la capacitacion de los usuarios en el
uso efectivo del sistema.

Sin embargo, también hemos enfrentado varios desafios, como la necesidad de
sensibilizar a los usuarios sobre los riesgos asociados con el uso de herramientas
de almacenamiento externo y la importancia de utilizar un gestor documental
institucional propio y seguro.

A partir de esta experiencia, hemos aprendido varias lecciones importantes,
como la importancia de la capacitacion y sensibilizacién de los usuarios, la
necesidad de reducir la dependencia de herramientas externas de
almacenamiento y la conveniencia de centralizar la informacién en un solo lugar,
como el gestor documental.

En resumen, la implementaciéon de Datafondo ha sido un proceso valioso que
nos ha permitido mejorar la eficiencia y transparencia de la entidad, reducir los
riesgos asociados con el uso de herramientas de almacenamiento externo y
capacitar a los usuarios en el uso efectivo del sistema. Esperamos que esta
experiencia sea util para otros proyectos y procesos similares.
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