PROAM S A.S

Sembramos para cosechar

PROAM S.A.S. - SERVICIOS PRINCIPALES

Gestion Documental
y Archivistica

Ordenar la informacidén. Proteger la memoria. Facilitar
las decisiones.

De archivos organizados a informacién que genera
valor.

mentos archivisticos y transformacién documental



Gestion Documental y Archivistica

PROAM S.A.S

01 - ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

Gestion Documental y Archivo: un
servicio principal de PROAM

PROAM S.A.S. integra servicios principales y capacidades especializadas que pueden converger
para responder de manera integral a las necesidades de cada organizacion. En este portafolio, la
Gestién Documental y Archivistica es el eje de la solucion: una capacidad estratégica respaldada
por conocimiento técnico, criterios y herramientas para proteger, organizar y aprovechar la
informacion, fortalecida por las capacidades institucionales, proyectos, innovacion, tecnologia y
unidades especializadas de PROAM cuando el reto lo requiere.

02 - Consultoria
institucional

01 - Gestion inmobiliaria Gestion Documental y

Administracién, consultoria e Archivistica

intermediacion para generar
valor sobre activos y acompafiar
decisiones inmobiliarias.

04 - Formulaciény
gestion de proyectos

Disefio, estructuracion, gestiony
seguimiento de proyectos
orientados a resultados.

Conocimiento y
acompafiamiento para fortalecer
capacidades, optimizar procesos
y apoyar la gestién.

05 - Innovaciény
Transformacion
Tecnoldgica

Soluciones y herramientas para
transformar procesos,
capacidades y formas de
generar valor.

Consultoria, organizacién,
instrumentos, digitalizaciéon y
fortalecimiento de la gestion de
informacion.

Enfoque PROAM: ordenar la informacién para proteger la memoria

institucional, mejorar la operacidon y apoyar decisiones mejor informadas.

PROAM S.A.S. - Cinco servicios principales
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02 -

PROAM S.A.S

DIAGNOSTICO Y HOJA DE RUTA

Gestion Documental y Archivistica

El diagnostico define el proyecto
archivistico

La contrataciéon por fases no es automatica: se determina a partir del diagndstico archivistico y de
la proyeccion técnica y econdmica que evidencia las necesidades, prioridades y alcance de cada

entidad.

Diagndstico archivistico

Estado actual, procesos, instrumentos, riesgos,
volumen, capacidades y prioridades. Es la base para
proyectar el proyecto y sus fases.

03
Organizacion e
intervencion

Clasificacion, ordenacién, descripcion, organizacion
de fondos, depuracién técnicay aplicaciéon de
instrumentos.

05
Socializacién e
implementacion

Transferencia de conocimiento, acompafiamiento a
equipos, protocolos de operacién y apropiacion
institucional.

PROAM S.A.S. - Servicio modular y escalable

02
Diseno de instrumentos

TRD, TVD, CCD, PGD, PINAR y demas instrumentos
archivisticos segun la entidad y el marco aplicable.

04

Sistematizacion y
digitalizaciéon

Preparacion, captura, indexacion, control de calidad,

metadatos, acceso y gestion de documentos
digitalizados.

06
Seguimiento y mejora

Indicadores, actualizaciéon, mantenimiento,
verificacion y acompafiamiento para sostener los
resultados.
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PROAM S.A.S

03 - INSTRUMENTOS Y PRODUCTOS

Gestion Documental y Archivistica

Herramientas para planear, organizary

controlar

Elaboramos y fortalecemos los instrumentos archivisticos que permiten tomar decisiones,
asignar responsabilidades y gestionar el ciclo de vida documental.

Procesos archivisticos: planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencias, disposicion final, preservacién a largo
plazo y valoracién, de acuerdo con los lineamientos aplicables del Archivo General de la Nacién.

PGD - Programa de Gestién PLANEACION
Documental

Planeacion de la gestion documental, lineas de
accién, responsables, recursos y seguimiento.

CCD - Cuadro de
Clasificacion Documental

CLASIFICACION

Estructura jerarquica de fondos, secciones, series y
subseries documentales.

TVD - Tablas de Valoracion VALORACION
Documental

Valoracion de fondos acumulados y definicion de
disposicion para documentos sin TRD aplicable.

PINAR : Plan Institucional de pLaNEACION
Archivos

Prioridades y proyectos para fortalecer la funcién
archivistica y la administracién de archivos.

TRD - Tablas de Retencidn RETENCION
Documental

Tiempos de permanencia, disposicién final y criterios
para organizar el archivo de gestién y central.

Otros instrumentos CONTROL
archivisticos

Inventarios, transferencias, programas,
procedimientos, matrices, controles y documentos
técnicos requeridos.

Alcance técnico: los procesos e instrumentos se desarrollan tomando como

referencia los lineamientos del Archivo General de la Nacidony la
normatividad archivistica colombiana vigente y aplicable a cada entidad.

PROAM S.A.S. - Instrumentos archivisticos
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PROAM S.A.S

04 - INTERVENCION Y TRANSFORMACION

Gestion Documental y Archivistica

Del diagnoéstico a un archivo que

funciona

Combinamos conocimiento archivistico, herramientas de gestion y acompafiamiento a las

personas para lograr resultados verificables.

Consultoria y socializacion

Orientacién técnica, talleres, sensibilizacion,
socializacién de instrumentos y fortalecimiento de
capacidades.

Organizacion de archivos

Clasificacion, ordenacién, descripcién, foliaciéon
cuando aplique, inventarios, transferencias y control
de expedientes.

Sistematizacion y digitalizacion

Preparacion documental, captura, indexacién,
metadatos, control de calidad y acceso a la
informacién digitalizada.

Importante: los productos, entregables y actividades se precisan en la propuesta técnica y econédmica, de acuerdo con

Diagnéstico integral de archivos

Estado actual, riesgos, volumen, espacios, procesos,
instrumentos, capacidades y prioridades de
intervencion.

Volumetria y dimensionamiento

Medicién y analisis de volumenes para planear
recursos, tiempos, espacios, personal y costos de
intervencion.

Mejora y sostenibilidad

Procedimientos, indicadores, seguimiento y
acompafiamiento para que el resultado se mantenga
en el tiempo.

el alcance, el tipo de entidad y la revision de la normatividad vigente al momento de contratar.

PROAM S.A.S. - Gestién documental aplicada
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Gestion Documental y Archivistica
PROAM S.A.S

05 - ACOMPANAMIENTO

Una solucion proporcional, por fases o
integral

Podemos acompafiar una necesidad puntual, una fase especifica o un proyecto completo con
entregables, cronograma y criterios de aceptacién definidos.

DIAGNOSTICO DISENO ORGANIZACION [0) (c) §7:\R #4:Yel (o] IMPLEMENTACION MEJORA

Modalidades
Proyecto por fase Proyecto integral
Contrate solo el componente que necesita: Diseflamos una ruta completa desde el diagnéstico
diagndstico, instrumento, organizacion, volumetria, hasta la implementacion y el seguimiento.

digitalizacién o socializacion.

Acompaiamiento continuo Propuesta a la medida
Soporte periodico para actualizacién, control, Definimos alcance, productos, tiempos, equipo y valor
mantenimiento, seguimiento y fortalecimiento. econdémico segun la realidad de su organizacién.

¢NECESITA ORDENAR, PROTEGER O TRANSFORMAR SU ARCHIVO?

El diagnostico nos muestra el camino.
Conversemos sobre el alcance adecuado.

A partir del diagndstico archivistico, PROAM puede presentar una proyeccion técnica y econémicay,
cuando corresponda, una ejecucién por fases o un proyecto integral.

Solicite su cotizacién

Escribanos a comercial@proamregional.com o visite proamregional.com.

PROAM S.A.S. - Gestion Documental y Archivo 06
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