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Ante la necesidad de hacer uso de las tecnologias de la informacién para disminuir el consumo de
documentos fisicos e implementar el manejo de firma electrénica y digital en la gestién de documentos
como “cofre de cristal” para que la institucion pueda tratar los tramites de documentos formales con
total transparencia.

Y poder simplificar, homologar y automatizar los procesos de gestién de correspondencia, encaminado a
fomentar la transparencia en la funcidn publica y diversificar los mecanismos de comunicacion y de
contacto entre la ciudadania y los diferentes niveles de servidores publicos.

éQué es y qué busca lograr?

Es un sistema de gestién y transparencia documental que procura transparencia y agilidad en la gestidn
de la documentacidon o correspondencia oficial que ingresa a una institucién, circula a su interior, se
elabora o sale de ella. TRANSDOC busca agilizar el tramite de documentos mediante mecanismos
automaticos de gestion documental, reducir las intermediaciones burocraticas innecesarias que se dan
alrededor de los documentos y fortalecer el control de gestion documental. TRANSDOC también busca
transformar a las instituciones para que sean mas sostenibles con el medio ambiente y establezcan
politicas de “cero papel” papel a su interior.

éPara quién es el Mdédulo de Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)?

TRANSDOC puede implementarse en cualquier entidad publica ya que las correspondencias son el
medio oficial e institucional de comunicacién. TRANSDOC también beneficia a la ciudadania en general
gue solicita acciones y recibe respuestas a través de la correspondencia.

¢En qué consiste la metodologia de trabajo de Mddulo de Sistema de Transparencia
Documental (TRANSDOC)?

Se utiliza la metodologia de gestion de circuitos cerrados, promoviendo que toda solicitud o
comunicacion se finalice de manera correcta, evitando fallas en el cumplimiento del proceso de
gestion.



https://www.youtube.com/watch?v=YtWGCBeVrmE&feature=youtu.be
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¢En donde se ha implementado el Médulo de Sistema de Transparencia Documental

(TRANSDOC)?

TRANSDOC ha sido implementado en 106 instituciones en América Latina y el Caribe:
100 gobiernos nacionales (34 Presidencias, 43 Ministerios, entre otras instituciones)

[ ]
e 3 gobiernos subnacionales
e 3 gobierno local
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Ameérica Latina y el Caribe

Las ultimas 10 implementaciones son:

1.
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Ministerio de la Funcién Publica, Guinea Ecuatorial, 2022
Direccién General de Presupuesto, Dominicana, 2022
Ministerio de Relaciones Exteriores, Dominicana, 2022
Alcaldia de Barranquilla, Colombia, 2021

SerTV, Panama, 2021

Defensor del Pueblo, Dominicana, 2021

Alcaldia de Panama, Panam3, 2019

Autoridad Aerondutica Civil de Panam3d, Panam3, 2017
Ayuntamiento Distrito Nacional, Dominicana, 2017

10. Ministerio de Deportes, Dominicana, 2017

¢Qué ofrece el PNUD-SIGOB para la implementaciéon de Médulo de Sistema de Transparencia

Documental (TRANSDOC)?

Para la implementaciéon de TRANSDOC el PNUD-SIGOB ofrece:

1. Levantamiento y andlisis de informacion y procesos de gestion documental.
2. Propuesta de optimizacidn de procesos de las principales areas.
3. Transferencia de conocimiento al equipo contraparte para dejar capacidades instaladas para

garantizar la sostenibilidad del sistema.

4. Desarrollo y conduccion de los talleres de capacitacidn instrumental a usuarios finales

durante su implementacion.

5. Documentacién, guias y medios audiovisuales para usuarios del sistema.
6. Implementacion de rutinas de seguimiento y monitoreo sobre la gestion de

correspondencias.

7. Una plataforma digital que soporta todas las operaciones vinculadas a:

éCuales son los requisitos para la implementacion del Médulo de Sistema de

a. Correspondencia de Origen Externo.
b. Correspondencia de Origen Interno.
c. Correspondencia en los Archivos Electrénicos.

Transparencia Documental (TRANSDOC)?

Contar con un lider del Centro Gobierno, con amplio conocimiento en los procesos de gestidon

documental de la institucidn, quien debera:

Realizar seguimiento a la ejecuciéon del programa de trabajo presentado por PNUD-

SIGOB.
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Canalizar ante la maxima autoridad de la institucion las decisiones y aprobaciones de
envergadura que contribuyen a la buena marcha de la implementacion.

Coordinar y revisar con la contraparte operativa, el desarrollo de acciones claves, el
avance de cumplimiento del programa de trabajo y las acciones pendientes para el logro
de la implementacion en toda la institucién.

Coordinar con personal de apoyo (Informatica, Recursos Humanos, Administrativa, entre
otros), las actividades macro de mayor relevancia, que contribuyen a facilitar el
desarrollo de la implementacién del Sistema TRANSDOC en la Institucion.

Participar en la definicién de las normas para la oficializacién de los nuevos procesos de
trabajo basados en los componentes del PNUD-SIGOB.

Contar con un equipo operativo que debera:

Coordinar y acompanar en las sesiones de levantamiento de informacién y
parametrizacion.

Capacitar y asistir a los usuarios.

Administrar el sistema de correspondencia.

Dar seguimiento y monitoreo a la gestion de correspondencias.

Definir los procesos de racionalizacién para la gestién de correspondencia.
Monitorear el uso del sistema y preparar las estadisticas de uso en las areas que se ha
puesto en operacion.

Garantizar la implementacion de las normas disefiadas para la gestion de
correspondencia.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Contar con una ventanilla Unica de 2. Optimizacion de los procesos de gestién

registro de correspondencia externa

de los principales servicios institucionales.
(fisica y virtual). Realizar el levantamiento de informacién
sobre los principales servicios que presta la
entidad a la ciudadania, identificando las
fases de su ejecucion, responsables y tiempos
de ejecucidn, hasta la respuesta al solicitante.
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3. Trazabilidad y manejo de documentos
electrénicos

5. Envio automatizado al destinatario.

EXPERIENCIAS

Indicadores de proceso
a"(f

1. M3ds de 550 areas, subdreas y
grupos de trabajo en todo el territorio de
Colombia vinculados

E

Facilita el seguimiento, control y
aseguramiento de la calidad.
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6. Disminucidén del consumo de papel e
insumos, debido al uso de expedientes
electrdénicos dentro de la institucidon

Colombia, Consejo Superior de la Judicatura, 2016 — a la fecha

2.619 funcionarios capacitados y

2.
en condiciones de gestionar
comunicaciones
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e Indicadores de politicas publicas gestionadas

1.Del 2016 al 15 de febrero del 2022 se
han registrado un total de 4,1 millones
de correspondencias:
2,08 millones de correspondencias
externas
2,1 millones de correspondencias
internas

3.El tiempo de gestién promedio de los
documentos es de 12,9 dias habiles.
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2. Efectividad de la gestidn del 93%
De cada 100 comunicaciones recibidas,
93 se encuentran finalizadas y siete (7)
en proceso de gestion.

Colombia, Altas Cortes - Consejo de Estado, 2016 — a la fecha

e Indicadores de proceso
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3. Las 29 areas del Consejo de 4. 403 funcionarios capacitados y

Estado en capacidad de gestionar
comunicaciones administrativas

en condiciones de gestionar
comunicaciones

e Indicadores de Politicas publicas gestionadas

4.Del 2017 a febrero de 2022 se han
registrado un total de 32.543
correspondencias, disponibles en la
busqueda de archivos y con la
trazabilidad de su gestion:
11.693 externas
20.850 internas

6. Se garantiza los derechos
fundamentales del ciudadano a través de
los derechos de peticion donde se
establece un plazo de respuesta de 30
dias de respuesta.
e Del 2019 a febrero de 2022 se
recibieron un total de 5.157 solicitudes
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5. Efectividad de la gestion del 96%
De cada 100 comunicaciones recibidas,
96 se encuentran finalizadas y cuatro (4)
en proceso de gestion.

7. Registro en linea y por correo
electrénico de los ciudadanos disponible
24/7.

El ciudadano puede registrar su solicitud
en menos de 5 minutos. Anteriormente
podia llevar hasta 72 horas el registro de
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ciudadanas (PQRSDF) y fueron una solicitud, debido a que se enviaban
contestadas en un tiempo promedio por correo portal.

de 5,9 dias habiles. Es decir 25 dias
menos que lo establecido en la ley.

e Durante los ultimos 14 meses se han
recibido un total de 2.244 solicitudes
ciudadanas y se han respondido en un
lapso menos a 5,2 dias.

8. Uso del codigo QR y URL en las
comunicaciones que elabora el Consejo
de Estado y que son dirigidos al
ciudadano como mecanismos de firmay
autenticacién de la originalidad del
documento
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PROCESO DE IMPLEMENTACION

e Paso 1: Parametrizacion. Una vez conformado el equipo de implementacion a través de talleres,
en coordinacidn con los funcionarios designados, se realiza el levantamiento de informacién de
las areas sobre la gestidon de correspondencias, que tienen como finalidad elaborar diagnéstico y
linea de base, se determina la red de trabajo, atributos, tipos de correspondencias, plazos de
gestion.

e Paso 2: Aplicacion del sistema. En este punto se trabaja con el area de tecnologia y sistemas de
la instituciéon para instalar la base de datos y software de las aplicaciones web y de escritorio, se
estructura y parametriza la informacion; asi como, la creacién de los usuarios.

¢ Paso 3: Implementaciéon. Mediante talleres de capacitacién los funcionarios que conformaran la
red de trabajo inician la implementacion para la recepcién de correspondencia externa, gestiéon
de correspondencia, la elaboracién de correspondencia y envio a través de la mesa de salida. En
caso de ser necesario se actualizan los procesos de gestion documental.

e Paso 4: Revision de la practica. En esta parte del proceso de implementacion se proporciona un

acompafiamiento y seguimiento constante al cumplimiento de los procesos de trabajo y la
observacién de buenas practicas, en caso necesario se realizan los ajustes correspondientes.
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PLATAFORMA DE INFORMACION

Gestion de la correspondencia

Los funcionarios responsables de la gestion de correspondencias acceso a la plataforma y visualizaran las

comunicaciones que se encuentran bajo su responsabilidad de acuerdo a los roles a desempefiar y las

operaciones son:

1. Finalizar. Esta operacién se aplica cuando el alcance de la correspondencia es de tomar conocimiento
y no requiere respuesta, por lo que al momento de aplicarse este quedara como finalizado y disponible

en archivo.

2. Transferir. Cuando el funcionario tienen la necesidad de remitir esta comunicacion a otro funcionario

0 area para su gestion.

3. Responder. Cuando se requiere elaborar una respuesta o derivada a la correspondencia que se esta

gestionando.

Registro de Correspondencia Externa Correspondencia en Gestion Archivo de Correspondencia
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