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GLOSARIO

ACADIR: aseguramiento, creacion y actualizacion de acceso remoto a la
informacion para garantizar trazabilidad de los procesos de contratos de la

regional norte.

CONSORCIO EPSILON: empresa encargada de la gestién administrativa de los

contratos en ejecucion y liquidacion.

ACCESO REMOTO: es poder acceder desde una computadora a un recurso
ubicado fisicamente en otra computadora que se encuentra geograficamente en

otro lugar, a través de una red local o externa (como Internet).

INTERLOCUTORES: Cada una de las personas o funcionarios que laboran e
interactuan entre si en las actividades y procesos de gestion administrativa

GESTION INTEGRAL: es la estructura de la organizacién dedicada a la gestion de
informacion, documental y de sistemas que integra procesos, procedimientos y

personas.

DOCUMENTOS CONTRACTUALES: son todos aquellos documentos generados

conforme a un proceso o actividad realizada dentro del marco de los contratos.

REPOSITORIO: es una sede web o plataforma que recoge, preserva y difunde

informacion, permite el acceso a los metadatos.

P8: repositorio digital que contiene formatos, manuales, normas y documentos

estandarizados.



RESUMEN

Establecer las directrices para el aseguramiento de la correcta ejecucién de los
contrato suscritos por parte de los funcionarios y/o contratistas que, segun sea el
caso, ejerzan el rol de Administrador y/o Gestor de los términos presentados en la
contratacién inicial es la base fundamental para el desarrollo del proyecto
ACADIR, CONTRATOS NORTE (ASEGURAMIENTO, CREACION Y
ACTUALIZACION DE ACCESO REMOTO A LA INFORMACION PARA
GARANTIZAR TRAZABILIDAD DE LOS PROCESOS DE CONTRATOS DE LA
REGIONAL NORTE), en términos generales se pretende gestionar integralmente
las necesidades en aspectos documentales de la Empresa teniendo en cuenta la
normativa interna que regula los procesos de gestién documental procurando el
cumplimiento del objetivo general del proyecto.

Inicialmente la problematica se encontraba en la acumulacion de documentos de
afios previos al inicio del contrato con Consorcio Epsilon, se evidenciaba un fondo
documental que nos mostraba una produccién y creacion de muchos documentos
los cuales no tenian proceso archivistico, una vez organizados los expedientes se
hace necesario la implementacion de un nuevo proyecto documental que garantice
el acceso eficiente y oportuno a la informacion mediante el aseguramiento digital
de los expedientes en sistema teniendo en cuenta las tablas de retencion
documental establecidas por la entidad.

La necesidad actual demanda la creacion de nuevos sistemas y métodos en los
procesos documentales, sin duda alguna disponer agil y remotamente en forma
inmediata de la informacion originada en las dependencias y administradas por
Epsilon es el planteamiento de esta pasantia, crear un nuevo sistema de
aseguramiento de la informacion por medio de ACADIR CONTRATOS NORTE
gue sera la prueba piloto para los contratos en custodia, Su implementacion se
estructura como un apoyo para los diferentes interlocutores que intervienen en los
procesos administrativos, contribuyendo de esta forma en la optimizacién de los
procesos asociados a la toma de decisiones relacionadas con la ubicacién, acceso
remoto, seguimiento contractual, actualizaciones y confiabilidad de la informacion.



INTRODUCCION

Hoy en dia, las organizaciones han comprendido la importancia de implementar un
sistema de gestion documental que les sirva como soporte para la toma de
decisiones y al mismo tiempo les permita salvaguardar y darle tratamiento a toda
su informacion, también vemos como en la actualidad las nuevas tecnologias
crean, apoyan y gestionan de manera eficiente los procesos documentales, es asi
como se crean mecanismos y herramientas que cumplan al cien por ciento en las
actividades del dia a dia.

Desde el afio 2011 la empresa Consorcio Epsilon se encuentra a cargo de los
contratos en ejecucién y liquidacion de la regional norte de la empresa Ecopetrol,
el proposito del consorcio es dar cumplimiento a los procesos y actividades
sefialadas en el contrato teniendo en cuenta las normas y leyes como prioridad en
la ejecucion de cada labor, dentro del marco de sus actividades se encuentra la
gestion integral de la informacién como responsable de la recepcion, verificacion,
organizacion, almacenamiento, control y preservacion de los documentos
derivados de la ejecucion contractual, cumpliendo los estandares, normativa y
lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Integral de ECOPETROL
(calidad, OHSAS, entre otros). En la actualidad se adelanta procesos operativos
como direccionar correspondencia, recibo, registro, control y envio de
comunicaciones, Conformacién y/o actualizacion del expediente realizando
procesos técnicos de Clasificacion de documentos por tipo de Contrato y su
respectivo asunto, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de
ECOPETROL, Organizacion cronolégica de documentos de manera que esto
refleje la ejecucion de las actividades, Preparar la documentacién a archivar,
eliminando el exceso de ganchos y material metalico, eliminar duplicados y folios
en blanco, Elaborar y mantener actualizado el inventario de los expedientes
fisicos, Transferir los Contratos liquidados al archivo central, las actividades
realizadas por gestion documental son operativas ya que consorcio Epsilon recibié
un innumerable cumulo de documentos, el objetivo fue y es organizacion y
cumplimento de los estandares documentales, el Sistema de Gestion Documental
para la administracion, custodia y conservacion de los contratos ha tenido gran
avance sin embargo no ha dejado de ser procesos operativos que nos garantizan
consolidar y administrar un archivo de gestion conforme a las normativas vigentes.
En este contexto, encuentro una oportunidad de experiencia en ejercicio de mi
futura profesion, debidamente acompafada por la Universidad, docente y
Empresa que me permitiran desarrollar y aplicar las actitudes, conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridos en el proceso de formacién.

Ecopetrol cuenta con un repositorio digital llamado P8 el cual comprende
manuales, guias, formatos, normativas y documentos estandarizados, aprovechar
esta plataforma para la creacion y consolidacion de la informacion de los contratos



a cargo de consorcio épsilon es uno de los componentes que haran posible la
ejecucion de esta pasantia, la problematica radica en varios factores, las consultas
y préstamos de expedientes han ocasionado pérdidas constantes de documentos,
lo cual no garantiza confiabilidad y aseguramiento de la informacion, se realiza
digitalizacién de documentos pero estos no cumplen las especificaciones técnicas
para ser incluidos en una plataforma, son de gran tamafo, no hay unidad de
criterios, es decir podemos observar un acta de cantidades y bajo otro
requerimiento necesitar la misma acta con soportes, informes y pagos, no existe
un concepto claro frente a que se digitaliza y que no, esto nos ocasiona duplicidad
de informacion. El acceso a los expedientes es fisico y los documentos
compartidos por correo electronico son muy especificos en cuanto al tamafo de
los mismos, en resumen la falta de aplicacion de estandares, la dispersion
geografica del personal, la necesidad de acceso a los documentos, la dispersidn
de informacion por parte de interlocutores y sobre todo la falta de un sistema que
integre y consolide la gestion integral documental ha creado distanciamiento y
diferencias entre procesos, procedimientos, documentos, personal e informacion.

ACADIR, CONTRATOS NORTE proyectara aseguramiento, creacion vy
actualizacion de acceso remoto a la informacion para garantizar trazabilidad de
los procesos de contratos de la regional norte, se busca crear una primera version
del Sistema bajo el enfoque Orientado capturar, actualizar e interactuar con la
informacion generada para ofrecer expedientes digitales que sirvan como soporte
y al mismo tiempo potencien los procesos de las diferentes areas. Con ACADIR se
pretende impulsar la aplicacion de normas y estandares, integracion de los
procesos, crear una unidad en los protocolos de digitalizacion, promover la
conservacion y buen uso de los documentos, crear, en definitiva, una serie de
expedientes digitales que se conviertan en una herramienta de consulta y
referencia de administracion de todos los procesos involucrados en nuestras
labores.

De acuerdo con lo anterior, se tendran una serie de pautas, normas y leyes por la
cual se regira la prueba piloto, debido a que Ecopetrol aun es Entidad publica se
tendra en cuenta el Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades del Estado”, es decir Esta norma enfatiza en
la responsabilidad de las entidades publicas, en la adecuada gestion de los
documentos publicos, fisicos y electrénicos y en la obligacion de elaborar el
Programa de Gestion Documental y la normalizacion de los Procesos Técnicos
para cumplir los objetivos del PGD y brinda los lineamientos para la Gestion
Documental Electronica en las Entidades el Estado.



OBJETIVO GENERAL

Crear, implementar y actualizar digitalmente los contratos en custodia de la
empresa Consorcio Epsilon para garantizar la conservacion y preservacion de los
tipos documentales contractuales logrando minimizar el riesgo de pérdida de
documentos mediante sistemas integrados que permite agilizar los procesos de
las diferentes areas mediante el acceso remoto a un repositorio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Perfeccionar el funcionamiento de la gestién administrativa por medio de
gestion de la informacion electronica de los documentos que integran el
archivo.

2. Garantizar acceso seguro y controlado a los documentos.

3. Permitir acceso remoto y concurrente a los documentos.

4. Realizar busqueda de documentos por diferentes criterios mediante
configuracion en sus parametros base a traveés de interfaz de usuario.

5. Ejecutar automaticamente Backus de la informacion digitalizada.



JUSTIFICACION

En la actualidad la informacion se estructura como uno de los elementos mas
importantes de las organizaciones, dinamica que obliga a contar con herramientas
que les permitan acceder de una manera agil y eficiente a la gran cantidad de
datos que se generan dia a dia y que se articulan como la base para el desarrollo
de las diversas actividades que conforman el quehacer de la organizacion.

En este contexto, los Sistemas de Gestion Documental cumplen un papel
protagonico al permitir manejar de forma ordenada y automatizada los
documentos generados por las empresas sin tener que recurrir necesariamente a
soportes fisicos que impliquen desperdicio de recursos, duplicidad de material o
pérdida de tiempo.

Consorcio Epsilon recibe y genera diariamente gran cantidad de documentacion,
la cual que es custodiada y administrada en los archivos de gestion y/o Central,
segun TRD. La funcién principal de éstos archivos es la de administrar, preservar
y velar por la defensa y conservacion la misma. Del mismo modo, los archivos
buscan apoyar y contribuir de manera eficiente y eficaz a la correcta toma de
decisiones, proporcionando informacion fidedigna y oportuna en el mas corto
plazo, dentro de los mecanismos establecidos por la propia entidad, modernizar y
normalizar la gestion documental hacia la construccion por acceso remoto de
expedientes digitales, debidamente planeado, creado, registrado y consolidado
significara optimizar los tiempos invertidos en la ejecucién de los procesos asi
como iniciar un proceso de concientizacion organizacional para las buenas
practicas tanto en la gestion administrativa como a nivel documental.

En tal sentido, ésta pasantia tiene por finalidad iniciar ordenada y progresivamente
la Digitalizacion de documentos por series documentales, por lo cual se tendra en
cuenta las tablas de retencion documental de Ecopetrol, sentar las bases para
optimizar y modernizar la gestion documental mediante el acceso remoto a los
documentos plenamente identificados, y después de una toma de decision en
cuanto a la unidad de criterio se lograra reducir perdida de documentos haciendo
uso de las Tecnologias de la Informacién.

Finalmente es importante mencionar que la pasantia tiene un alto impacto tanto
para la empresa como para los interlocutores porque su aplicacion se convertira
en soporte de procesos administrativos.



ALCANCE

La pasantia se llevara a cabo en el area de Gestion Integral de la Informacion,
Contrato 5210295 — Consorcio Epsilon y Ecopetrol S.A. / Direccién de Servicios
Compartidos, se aplicara prueba piloto a los contratos en custodia de la regional
norte de la ciudad de Cartagena. La implementacion de ACADIR es de corto y
mediano plazo, se busca asegurar el acceso remoto a la documentacion
digitalizada de los contratos mediante las nuevas tecnologias teniendo en cuenta
la normativa documental vigente. Se realizaran actividades de planeacion,
clasificacion, inventario, programacion, creacion y actualizaciones aplicando la
tabla de retencion documental de acuerdos a los tipos documentales especificos
tales como los que relacionan en la siguiente tabla.

Tabla 1

ITEM ETAPA SERIE SUBSERIE
1 PRECONTRACTUAL DPS(Documentos proceso CGC(Condiciones generales de contratacion)
de seleccion) ESPECIFICACIONES TECNICAS
CEC(Condiciones especificas de contratacion)
MINUTA
CONTRATO

2 EJECUCION ACTAS INICIO

CANTIDADES
LIQUIDACION PARCIAL
SUSPENSION

LIQUIDACION FINAL

3 EJECUCION INFORMES e TECNICOS
e  ADMINISTRATIVO
. HSE(en inglés Healt, Safety, Environment, en
espaniol Higiene, Seguridad y medio ambiente)
e CALIDAD

4 EJECUCION PAGOS CERTIFICADO
PUBLICACION
FACTURA

DUO

5 EJECUCION MODIFICACIONES ¢ MAYOR CANTIDAD
¢« OTROSI
e ADICIONAL

6 EJECUCION LABORALES HOJA DE VIDA
LISTA DE CHEQUEO
NOMINA

AFILIACIONES

7 EJECUCION HSE e  SEMANALES
e  QUINCENALES




e MENSUALES

8 EJECUCION JURIDICO e POLIZAS

e LISTADE CHEQUEO
e CONDICIONES

9  EJECUCION LIQUIDACION « ACTADE ENTREGA

+  LIQUIDACIONES

«  ACTA DE FINALIZACION

+  EVALUACION DE DESEMPERNO
PRODUCTO A ENTREGAR

ACADIR, CONTRATOS NORTE es un proceso de aseguramiento de la gestion
administrativa mediante las herramientas tecnoldgicas util tanto para el consorcio
Epsilon e interlocutores como para la empresa Contratante ya que les permite
estar en contacto directo y remoto con la informacion asegurada digitalmente a
través de una plataforma Web, evitando los inconvenientes asociados a los
elementos geograficos y temporales, configurandose como una solucion ideal para
el control, administracién y conservacion de la documentacion.

Entregables.

Control de registros

Base de datos contratos

Inventarios

Evidencias fotograficas, videos, entrevistas.
Prueba piloto puesta en marcha

Archivo Magnético

2R




Cronograma de ejecucion.

Tabla 2
CRONOGRAMA DE EJECUCION
DISPONIBILIDAD DE HORARIO
ACTIVIDADES
REVISION
DISENO
CONSOLIDADO LUNES A VIERNES DOS (2) HORAS DESPUES DE HORARIO LABORAL

PROCESO DE GESTION

CONTROLES DE REGISTRO

SABADOS DE 8 AM A 3:00 PM

DATOS CONTACTO.

NOMBRE SUPERVISOR: LENIS MARINA ORTEGA PASSO

CARGO: GESTOR TECNICO FINANCIERO Y DE SEGUIMIENTO DE
CONTRATOS NUMERO TELEFONICO: 313 593 3228




PRIMERA ETAPA

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION.

En esta primera etapa se estudian los documentos informativos de los diferentes
procedimientos que describen las tareas diarias de las areas, se conversa con los
lideres de cada grupo con el fin de conocer sus conceptos frente al tema de
gestion documental, mejoras, observaciones y recomendaciones.

Se toma nota de cada uno de los comentarios del personal entrevistado, esto
permitira conocer la informacion directamente de las fuentes originales de dichos
documentos y procesos asi garantizamos su autenticidad y veracidad.

Una vez se hace consolidacion de la informacion obtenida es necesario iniciar el
analisis y disefio de la informacion, sin embargo en esta primera etapa,
levantamiento de la informacion tiene una fase a la cual he llamado, analisis
investigativo, la cual consiste en la identificacion de los documentos contractuales
importantes de cada una de las etapas de un contrato, esto se basa en las TRD de
Ecopetrol, las cuales se anexan al presente informe, también se valida con la lista
de chequeo vigente, esta contiene un breve resumen del contenido que debe tener
cada contrato, una vez analizados e identificados los documentos segun trd se
continua con el siguiente avance.

Para mayor conocimiento a continuacion se mencionan las etapas de los contratos
y los interlocutores que intervienen en el proceso.
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ANALISIS Y DISENO.

De acuerdo a la informacion analizada se procede a disefiar un planteamiento que
nos garantice el mejor modelo de registro de informacion, una vez esto se
identifique la documentacion a conocer es la que hace parte integral de los
expedientes. Se establecera una metodologia que desarrolle y potencie
actividades y su actividades por tal es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1.

Lenguaje de programacién: como valor agregado y debido a que soy
tecndloga en analisis y disefio de sistemas realizare un registro
implementando un lenguaje de programacion que permita migrar ciertos
datos segun modelo que elija. A manera de informacion, existen muchos
tipos de lenguajes de programacion, pero el uso de un lenguaje orientado a
objetos facilita la implementacion de un disefo.

Registro: un registro puede realizarse en cualquier estructura seleccionada,
dependiendo de la facilidad y buen desempeio que permita al
programador, en esta fase inicial utilizare un control de registro en Excel
que permitira asociar a varios link de forma que los archivos almacenados
en una carpeta digital puedan ser actualizados facil y eficientemente desde
un archivo Excel, el cual la gran mayoria de personas utilizan, esto se
realiza teniendo en cuenta las observaciones de los abogados laborales y
juridicos del consorcio quienes exponen ser “apaticos” a las nuevas
tecnologias, como el cliente tiene la razon se busca satisfacer sus
necesidades sin afectar la implementacion de los registros en sistemas.
Bases de datos: En la actualidad, las bases de datos son parte integral de
los sistemas de software. Aunque existen bases de datos orientadas a
objetos, aun sigue siendo mas populares las bases de datos relacionales, la
cual se aplica en el desarrollo del Sistema de Gestién Documental. En este
caso, realizare una base de datos relacional la cual implica la transcripcion
de informacion especifica y puntual que me permitira consolidar registros y
conectar campos mediante el disefio que valla creando.

Esta pasantia tiene por finalidad sentar bases sdlidas para optimizar vy
modernizar la gestion documental de consorcio Epsilon como contratista de
Ecopetrol para los contratos norte, abarcando campos como el
ordenamiento y organizacion homogeénea de los diferentes documentos, la
optimizaciéon de procesos de gestion documental, la implantacion de un
concepto especifico que comprenda digitalizar los documentos de manera
homogénea con un almacenamiento centralizado, enfocando las
actividades hacia la implantacion progresiva de un repositorio documental
idéneo para los procesos de gestion documental.

El uso de las tecnologias de la informacion (Tl) en la gestion documental
promovera la modernizacion del mismo a través de la descentralizacion



organizativa, por medio de la colaboracion y la difusion de la informacion sin
limites de espacio y tiempo. Entre otras cosas, esto posibilitara la
comunicacion horizontal dentro del ejercicio de las labores de los
trabajadores y el desarrollo de actividades o la cooperacién vertical
volviendo mas agil el dia a dia.

Grafica 2.
Informacidn
Documentacion
Expedientes
Lenguaje de Registro Bases de datos

programacién

DESARROLLO

Codificacion

Después de disefiar y analizar los requisitos del sistema, se procede a la
generacion una metodologia de trabajo en cuanto a los registros, la digitacion y
digitalizacion, el sistema debe ser estable y extensible. Se desarrollan todas las
funcionalidades que va a realizar el sistema, a través de un lenguaje de
programacioén y el uso de una base de datos.

Pruebas
Realizare una prueba piloto inicial para revisar la calidad del sistema. Este modelo
servira como validacion y verificacion o prueba de resultados.

Validacién: Se prueba si la funcionalidad del sistema corresponde a la
especificaciéon planteada inicialmente, es decir si las caracteristicas
cumplen el modelo y requisitos evidenciados en la justificacion del
problema



e Verificacion: la construccidn de este sistema inicia desde el proceso mas
operativo es decir digitacién, una vez digitado una muestra aleatoria
seleccionada de 5 contratos se verifica que el sistema responda al control
de registro iniciando con las actualizaciones, por cada contrato el sistema
tendra la funcionalidad de agregar actas de inicio, de liquidacion parcial y
cantidades, estos documentos son ejemplos de lo que se generara mes a
mes.

Documentacion.

Es importante mencionar que los documentos que soportaran esta prueba piloto
son seleccionados de un gran grupo de tipos documentales, la seleccion se basa
en cada uno de los criterios unificados por los gestores, como se observa en la
grafica 1.

Resultados, pruebalerror.

Una vez digitado, digitalizado y programado la migracion de los datos a la
plataforma del sistema encontré error en el enlace de los datos, no se realizé el
cargue de imagen y la actualizacién de los datos refleja como mensaje de error
simbolos del sistema. Se procede a utilizar un lenguaje de programacion, MySQL
el cual es un gestor de base de datos sencillo de usar y es rapido. También es uno
de los motores de base de datos mas usados en Internet, las caracteristicas
principales de MySQL es que es un gestor de base de datos que ejecutado como
aplicacion es capaz de manejar este conjunto de datos de manera eficiente y
comoda, ademas almacena y permite construir criterios y estandariza detalles
especificos propios de las funciones que como programador se requiera.

Al implementar el lenguaje de programacion se tiene en cuenta la estructura y
organizacion de la base de datos la cual se lleva a cabo de una manera que
permita dar respuesta a las necesidades planteadas, en este proceso es
necesario establecer ciertos conceptos a manera que todos conozcan el
planteamiento, ejecucion y puesta en marcha de ACADIR, contratos norte.

e El Registro: Es la unidad basica de la que se compone una base de datos y
es la representacion de un documento para su almacenamiento y
subsiguiente recuperacion. A cada registro sera asignado un codigo fuente
que dentro del sistema lo reconocera como clave unica para el enlace de
datos.

e Campo: Es la subdivision del registro e indica cada uno de los aspectos del
registro que se quieran sefialar. Los campos tipicos y mas comunes de un
registro bibliografico son: autor, titulo, fecha y campos referentes al
contenido como el de palabra clave o resumen. Cada tipologia documental



requerira una serie de campos que no tienen por qué ser comunes a todos
los tipos de documentos almacenados en la base de datos documental.
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S

Grafica 3.
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Con la base documental previamente consolidada se asignara contenidos
especificos para los tipos documentales segun TRD de Ecopetrol.
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Formato

Disposicidén de los datos en un soporte de almacenamiento, entrada o salida y el
cédigo o conjunto de instrucciones que dirigen esa disposicion. El formato lo
establezco como programador sin embargo ya que existe una lista de chequeo, los
formatos tendran igual denominacion con la intencion de mantener estandarizado
el proceso.

Modelo de Requisitos

El modelo de requisitos tiene como objetivo delimitar el sistema y capturar la
funcionalidad que ofrecera desde la perspectiva del usuario. Este modelo sirve
para condicionar las actividades a realizar en el sistema es decir que aunque
todos puedan tener acceso al sistema, a los expedientes y documentos, no todo el
personal dispondra de las herramientas para el cargue y actualizacion ya que esto
mantendria la misma problematica la cual ya no seria en documentos si no en
sistema por lo cual el modelo de Requisitos es el siguiente paso a desarrollar, los
criterios a tener en cuenta son las cuentas de usuarios que tiene cada gesto, se
permitira a un lider por gestoria la capacidad en sistema de asignar y actualizar
hasta cierto limite, sin embargo no quiere decir que el personal no pueda acceder
al sistema. Por tal el modelo de requisito a nivel basico permitira:
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Interlocutores

Los interlocutores son los usuarios, en la medida de las necesidades el sistema se
ira creando y adaptando a las diferentes demandas, en la presente pasantia se
facilitara un modelo de ACADIR a todos los interlocutores de consorcio Epsilon,
inclusive se validara el acceso remoto desde cualquier punto a nivel nacional con
el fin de verificar el buen funcionamiento del sistema.



ETAPA FINAL

El proyecto es un desarrollo tecnoldgico, el cual esta basado en la aplicacion de la
programacién de sistemas para un proceso de los sistemas de informacion en
cuanto a la creacion, actualizacion y acceso remoto de los diferentes interlocutores
a los expedientes de contratos en custodia de la regional norte.

Este proyecto es el desarrollo de una aplicacion en ambiente web. Dicha
aplicacion se programé con el lenguaje MySQL para manejar las bases de datos
del sistema, estas herramientas se distribuyen gratuitamente a través de internet y
pueden utilizarse, ya sea con el sistema operativo Windows como en este caso,
con Windows 2003 Server, o bien, con el sistema operativo Linux. De tal manera,
que la aplicacién desarrollada puede ser usada en cualquiera de los dos sistemas
operativos, practicamente sin ningun cambio, con el fin de que sea facil, oportuno
y eficaz al momento de implementarse.

Con el desarrollo del proyecto se proporciona solucion a las necesidades
planteadas y el transcurso de este proceso se ha evidenciado que las mejoras son
exitosas y promueven el desarrollo de nuevos modelos para lograr un adecuado
cumplimiento de del objeto contratante de la empresa consorcio Epsilon por lo que
cada analisis e implementacion de esta herramienta es un aspecto mas a seguir
en la mejora continua de los procesos.

Durante la ejecucion de la pasantia se realizaron tres fases cuyas actividades
permitieron desarrollar en corto tiempo un posible potencial de la gestidon
documental a cargo de Consorcio Epsilon:

Fase de preparacién
e Preparacion de los documentos
e Depuracion de documentos
e Validar tamafo y contenido de los documentos
e Definir dispositivos de almacenamiento de documentos, estos deben
cumplir con capacidad y condiciones técnicas para su adecuada
conservacion
Nombramiento de las imagenes (1):
Organizacion en el servidor
Organizacion en los metadatos
identificador permanente.
Procesamiento de etiquetas

Al disefar la Interfaz de usuario se tuvo en cuenta que los titulos fueran
significativos, que los nombres de los campos se familiarizaran con su finalidad,
gue se realizaran las validaciones correspondientes a los campos para facilidad de
los interlocutores, se buscod proporcionar instrucciones breves y faciles de



comprender; en general hacer que el aspecto de las interfaces de usuario fueran
atractivos a la vista.

Fase tecnologica

Seleccion del sistema

calidad de las imagenes

funcionalidad del sistema

control del acceso

seguridad y confidencialidad de la informacion

equipos y computadores Optimos, con capacidad de almacenamiento y
memoria que garantice el acceso a la informacion

Es importante tener en cuentas las politicas de la Empresa Ecopetrol en cuanto a
los procesos de gestion documental, a continuacién un breve resumen de las
politicas de gestion integral de la informacion.



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD / GESTION DOCUMENTAL
ECOPETROL

Para asegurar que los procesos cumplan con sus propdsitos, es necesario
establecer documentos, en los cuales se define la manera de cumplir una
actividad, o bien, se evidencia la forma en que se ha cumplido con ella.

Un Documento es Informacion y su medio de soporte. Es por ello que las
publicaciones, las cartillas, la informacidn electrénica, los planos, la pagina web,
son formas de documento. Es importante tener en cuenta que todos los
documentos deben controlarse. La estructura documental definida forma parte de
la normativa corporativa, acogiendo por tanto las disposiciones y requisitos del
proceso de Gestion de la Informacion.

Para realizar la entrega del expediente de ejecucion de los contratos a su cargo,
aplique el siguiente procedimiento:

e Realizar la marcacion del expediente. Ver modelo en el Manual de Gestion
Documental.

e Organizar el expediente en Orden Cronolégico), el primer documento al
abrir la carpeta debe corresponder a la fecha mas antigua.

e Realizar la foliacion.

o \Verificar que el expediente se encuentra completo contra la Lista de
Chequeo Etapa de Ejecucidn, registrando en la lista los documentos que
conforman el expediente y el folio donde se encuentra el documento.

e Elaborar el inventario documental para remitir el expediente al archivo de
Gestion de cada zona. Consultar el Manual de Gestion Documental de la
DAB (Direccion de abastecimiento de bienes).

Herramientas y procedimientos

Listas de chequeo

Con el fin de garantizar la documentacién de los procesos de Abastecimiento se
han disefado listas de chequeo, que deben ubicarse como primer documento en
el expediente, como guia para el desarrollo del proceso.

La lista de chequeo garantiza la trazabilidad del proceso y cumple adicionalmente

la funcion de inventario documental, éste formato no es un tipo documental del
expediente, por tal razén no se debe foliar.



Contratos: Se han elaborado listas de chequeo para cada etapa (Planeacion,
contratacién, ejecucion y cierre)

Servicios Integrales de Gestion

Los procesos de gestion documental de ECOPETROL S.A. deben garantizar la
accesibilidad, trazabilidad y seguridad de la informacién, contenida en los
documentos (Fisicos y Electrénicos) derivados de los procesos constitutivos de su
negocio, al igual que obtener economia y eficiencia en la administracion de la
memoria institucional de las empresas que conforman el sistema de gestidn
integral

POLITICA INTEGRAL DE ECOPETROL

La Politica Integral de Ecopetrol define un marco general de accién sobre
principios fundamentales que dan orientacion formal para el cumplimiento de
nuestros objetivos corporativos y los compromisos adquiridos con los grupos de
interés de la organizacion, fue construida dentro del marco del Proyecto de
Normativa Corporativa desarrollado en el transcurso de los dos ultimos afos, el
cual involucré todos los procesos. Es asi como el texto busca que haya cohesidn
en la organizacion para el cumplimiento de las metas, incluyendo compromisos de

mejora continua y cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

Entre los beneficios obtenidos del proyecto se pueden destacar la simplificacion de
normas, depuracién del sistema normativo, jerarquizacién y establecimiento de
criterios para la solucion de conflictos entre normas. Este texto resulta de 316
documentos revisados, de los cuales 53 estaban catalogados como Politicas.
Luego de una labor de analisis de la informacién, busqueda de mejores practicas y
referentes y las validaciones pertinentes, logramos consolidar esta Politica
Integral de Ecopetrol S.A que permite:

e Integrar, estandarizar y simplificar procesos.

e Orientar en una misma direccion.



o Evitar riesgos de cruce o conflicto entre normas y actuaciones.

e Reducir los esfuerzos en la divulgacion de las directrices corporativas.

e Facilitar el acceso y la consulta.

e Orientar con sentido de autoridad.

e Enfatizar los compromisos con los grupos de interés y con la normatividad
aplicable.

e Viabilizar el Modelo de Gestion Integral que viene implementando
Ecopetrol.

Es importante que la Politica sea comunicada y comprendida por todos los
empleados al desplegarla por los diferentes niveles jerarquicos. Su comprension
supone un comportamiento consecuente que refuerza el compromiso y la
POLITICA INTEGRAL DE ECOPETROL

La Politica Integral de Ecopetrol define un marco general de accion sobre
principios fundamentales que dan orientacién formal para el cumplimiento de
nuestros objetivos corporativos y los compromisos adquiridos con los grupos de
interés de la organizacion, fue construida dentro del marco del Proyecto de
Normativa Corporativa desarrollado en el transcurso de los dos ultimos afios, el
cual involucré todos los procesos. Es asi como el texto busca que haya cohesidn
en la organizacion para el cumplimiento de las metas, incluyendo compromisos de
mejora continua y cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

Entre los beneficios obtenidos del proyecto se pueden destacar la simplificacion de
normas, depuracién del sistema normativo, jerarquizacién y establecimiento de
criterios para la solucion de conflictos entre normas. Este texto resulta de 316
documentos revisados, de los cuales 53 estaban catalogados como Politicas.
Luego de una labor de analisis de la informacién, busqueda de mejores practicas y
referentes y las validaciones pertinentes, logramos consolidar esta Politica
Integral de Ecopetrol S.A que permite:

. Integrar, estandarizar y simplificar procesos.

. Orientar en una misma direccion.

. Evitar riesgos de cruce o conflicto entre normas y actuaciones.

. Reducir los esfuerzos en la divulgacién de las directrices corporativas.

. Facilitar el acceso y la consulta.



. Orientar con sentido de autoridad.

. Enfatizar los compromisos con los grupos de interés y con la normatividad
aplicable.

. Viabilizar el Modelo de Gestidn Integral que viene implementando
Ecopetrol.

Es importante que la Politica sea comunicada y comprendida por todos los
empleados al desplegarla por los diferentes niveles jerarquicos. Su comprension
supone un comportamiento consecuente que refuerza el compromiso y la
participacion del personal para hacer operativa la estrategia



NORMATIVA DOCUMENTAL/ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

A continuacion se realiza mencion a la normativa documental con la cual se rigi6 la
construccion del proyecto de grado, Pasantia

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, “Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades del Estado”.

Esta norma enfatiza en la responsabilidad de las entidades publicas, en la
adecuada gestion de los documentos publicos, fisicos y electronicos y en la
obligacion de elaborar el Programa de Gestion Documental y la
normalizacion de los Procesos Técnicos para cumplir los objetivos del PGD
y brinda los lineamientos para la Gestidon Documental Electronica en las
Entidades el Estado.

Decreto 2578 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado".

Acuerdo 04 de 2013 "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

Acuerdo 05 "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones".



CONCLUSION

ACADIR, Contrato norte es un aplicativo que permite a los interlocutores y
usuarios el manejo de la informacion de una forma amigable, agil, sencilla y
rapida, ademas de ofrecer la ventaja de tenerla disponible en cualquier momento y
lugar en donde se tenga acceso a la Intranet.

En el desarrollo del proyecto se aplicaron principios de programacién que
permitieron obtener un producto de Software ajustado a los requerimientos y a la
problematica evidenciada en el proceso de gestion documental. ACADIR, posee
caracteristicas de fiabilidad y funcionalidad sobre maquinas reales.

Se aprovecharon las competencias tecnologa en sistemas al plantear una solucion
particular que involucrara aspectos humanos, organizacionales y tecnologicos
relacionados con la planeacion, el analisis, el modelado, la transmision,
presentacion y seguridad de la informacion.

Como aspecto adicional, es necesario plantear la relevancia que tiene este
proyecto, ya que su desarrollo apunta a solucionar una necesidad determinada en
Ecopetrol, ademas de minimizar riesgos referentes al manejo de informacion
confidencial, se asegura resultado utiles y herramientas acordes a las
necesidades existentes.

Dentro de la investigacion realizada, se logro determinar que los sistemas de
informacion juegan un papel fundamental dentro del logro de los objetivos
estratégicos de una organizacion, ya que permiten agilizar los procesos, mejorar
las relaciones entre los diferentes actores y optimizar la utilizacion de recursos.

La gestion documental es el pilar fundamental de toda organizacion, saber,
conocer e implementar de manera correcta los procesos nos garantiza que
interrelacionar las nuevas tecnologias con los archivos es el avance de mejora en
la gestidn de procesos de cualquier entidad.
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