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Palabras Claves

Sistemas de Informacion, Software, Organizacion, Expedientes Virtuales,

Acceso a la Informacion y Transparencia

Contenidos

Se determina como por medio del software Orfeo se automatiza la Gestion
Documental, permitiendo agilidad en procesos, confiabilidad de la

informacion y acceso agil.

Metodologia

Actualmente la labor del profesional de CIDBA es vital la investigacion de
nuevas tecnologias para la administracion de las unidades de informacion,
logrando gestiones de cambio en la cultura organizacional de como, cuando
se produce, recibe, distribuye, organiza, consulta y disposicion final de la

documentacion.



Conclusiones

El profesional CIDBA cumple con un rol dinamizador en las organizaciones,
cuando apoya a la implementacion de soluciones tecnoldgicas bajo los
estandares archivisticos cumpliendo con las normas y estandares
nacionales e internacionales mejorando la gestion de la compafiia

Linea de Investigacion

Gestion de la Informacion
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INTRODUCCION

La normativa colombiana que regula el procedimiento para la liquidacion de una
sociedad limitada, establecido en el codigo de comercio es de obligatorio
cumplimiento y dentro de este proceso se garantizara el acceso a los documentos

por parte de las entidades de vigilancia y control como su fidelidad e integridad.

Dado que Colgrabar s.a. a lo largo de su funcionamiento nunca proyecto un
proceso que implicara la digitalizacion de su documentacion para su consulta y
conservacion a largo plazo, y debido a la necesidad de garantizar que la
documentacion de la liquidacion sobre todo lo concerniente a los pagos de
seguridad social de sus empleados, pagos de impuestos y a proveedores; es
necesario poseer una herramienta tecnolégica y un procedimiento para realizar

esta actividad.

Esta pasantia busca el manejo de la informacién por medio del software Orfeo
permitiendo un acceso &gil a los usuarios internos y entes de vigilancia y control

para el manejo de consultas y como método de conservacion alterna y probatoria.

La responsabilidad social que posee la compafia en cuanto a garantizar que los
empleados que pasaron a lo largo de la existencia de ella, se les apoye a la
consecuciéon de informacién sobre aportes en el sistema de seguridad social para
gue logren una jubilacion y posean mecanismos de reclamacién ante las entidades
en cuanto a reliquidaciones o aportes pendientes en los sistemas de informacion

de las AFP (administradoras de fondo de pensiones). La misma ley obliga a que



todas las liguidaciones pensionales puedan ser objeto de revision y en dado caso
se puede solicitar una correccion pues la pension es un derecho de orden publico

y los derechos no prescriben, y se pueden seguir reclamando.

Este proyecto inicia con la implementacion del software Orfeo que se usa como
apoyo para la administracion de un Sistema de Gestion Documental, para poder
configurarlo de acuerdo a las politicas archivisticas y de organizacion documental
conformando las Series y Subseries para conformar los expedientes virtuales con
sus tipos documentales. Logrando una consulta web de la documentacion en linea

y con seguridad de la informacion.



1. Resefladela Empresa

1.1. Antecedentes

La Empresa Colgrabar comenz6 a prestar sus servicios al publico en el afio de
1983 en el tema de outsourcing de procesamiento de informacion, formando par te
de la union estratégica que integré a cuatro soélidas empresas con mas de 40
afos en el mercado, llamado GRUPO EMPRESARIAL ASD INFORMATICO con
presencia nacional en Bogota, Cali, Medellin, Barranquilla, Bucaramanga, Ibagué,
Pereira, Cucuta y Manizales. Ofreciendo Soluciones informaticas personalizadas

de acuerdo a las necesidades de cada uno sus clientes.

Gestiono con éxito a: Document Factory, Credit Factory y Smit.

Contaron con certificados NTC 1SO 9001; 2000; desde el aifio 2005 ASD S.A. y
COLGRABAR S.A. y desde 2003, SERVIS S.A.

Estuvo conformada por una Gerencia General, una Gerencia Administrativa, una
Direccion Comercial, una Direccion de Talento Humano y una Direccién Operativa.
Teniendo en cuenta que actualmente la Sociedad Colgrabar n liquidacién y como
muchas otras empresas sufre el problema de la desorganizacion en sus archivos
Actualmente este grupo empresarial COLGRABAR S.A. en liquidacién, esta

ubicado en la Calle 392 No 28 —27, barrié Teusaquillo, en la ciudad de Bogota.

Cont6 con alrededor de unos 500 funcionarios a lo largo de su vida activa y su
estructura organizacional estd conformada por un Representante Legal

(liquidador) y su junta directiva actualmente.



La competencia y la globalizacion mundial afecto a la compafia perdiendo
contratos y participacion en el mercado, su asociacion con el grupo ASD le afecto
ya que esta compafia se amplié y absorbido muchos de sus clientes llevandolo a
un descenso econdémico que volvié imposible continuar con la operacion y

viéndose obligada a ser liquidada.

1.2.Marco Conceptual

La implementacion de nuevas tecnologias en la Gestion Documental tiene como
fin la optimizacion de los recursos y es indispensable ir acorde a la preservacion
del medio ambiente y es ahi con la puesta en marcha de programas cero papel
donde la documentacién se cree, distribuya, almacene electrénicamente y no se

use el papel para este fin.

Transversalmente va la conservacion documental la cual apoya el poder consultar
la documentacion a futuro creando ambientes apropiados en condiciones
adecuadas. Y uno de ellos es poder contar con los documentos en otro soporte
electrénico (digitalizacion, microfilmacién); que garantice su consulta sin

manipularlos fisicamente los documentos.

Pero esta actividad de digitalizacion es un matrimonio con un software que
administre estos archivos y combine la data con el documento y expediente
electrénico, organice, busque y comparta datos para un uso adecuado de la
informacion; creando bases de datos con meta datos y tesauros que caractericen

la documentacion

La relevancia de contar con una herramienta tecnoldgica es vital y si vamos
acorde a las tendencias lo mas adecuado es el uso de licencias GPL o libres que
permitan su manipulacion para adaptarlas a nuestras necesidades sin amarrarnos

a entidades a corto o largo plazo.



Dentro de los muchos software del mercado uno del mas usado es el Orfeo, que a

continuacién voy ampliar sus caracteristicas, virtudes y uso:

e Historia del Software Orfeo

La Superservicios entidad del estado colombiano busca solucion informética al
problema de organizacion y control de su documentacion y evalla varios sistemas
para gestion de documentos de las existentes en el mercado encontrando

desventajas como:

v Son herramientas disefiadas para modelos extranjeros.

v Requieren de un licenciamiento costoso.

v Su mantenimiento sélo lo hace quien lo vende o lo distribuye.
v’ No se tiene acceso al cédigo fuente para mejoras.

v’ No ofrecen compatibilidad para interactuar con otros sistemas

Se implementa una herramienta propia...diseflada y desarrollada inicialmente
por personal de la Oficina de Informatica de la Superservicios.

v Se registra con licencia GPL bajo el nombre de Orfeo.

v Su tipo de licencia permitié a la SSPD compartir Orfeo con otras entidades del
Estado Colombiano.

v Se genera una metodologia colaborativa de trabajo entre las entidades que

implantan y hacen uso de su funcionalidad



Orfeo se implanta en mas de diez (10) entidades del estado

v Hay mas de veinte (20) entidades interesadas en adquirirlo.
v El sector privado muestra gran interés por su funcionalidad.
v La alcaldia de Quito (Ecu) busca ayuda en Colombia para su
implementacion.

v Crece grupo de colaboradores que lo optimizan.

Se crea la Comunidad de Desarrollo de Orfeo y se pone a disposicion del publico
en general (se publica en Internet) su codigo fuente mediante lanzamiento oficial
en el auditorio del Archivo de Bogot4, aportando de esa forma a la sociedad una

nueva opcion de tecnologia libre

Orfeo es galardonado con el Premio Nacional de Alta Gerencia de la version 2007.

El premio es entregado por el Presidente de la Republica a la Superintendente de

Servicios Publicos

Orfeo se usa en mas de cien entidades entre publicas y privadas dentro y fuera de
Colombia. Es una organizacién cuyo volumen documental es variable y tendiente
al crecimiento y que se encuentra en una etapa de optimizacion de sus procesos

tanto misionales como de apoyo. Adicionalmente ha identificado la necesidad de



mejorar la oportunidad en sus tramites, de organizar e inventariar su
documentacion y de generar una dinamica de gestidén y control sobre la misma de
la informacion que recibe y que produce como resultado de la ejecucion de sus

procedimientos.

e Que es un licenciamiento de software libre

ORFEO fue licenciado bajo licencia GNU/GPL (General Public License), que
permite a cualquier entidad o empresa en el mundo hacer uso de la herramienta
estudiarla, modificarla y re-distribuirla simplemente reconociendo que ésta nacio
en Colombia, en la superintendencia y que cualquier modificacion que se le haga

guedara automaticamente licenciada bajo la misma licencia GNU/GPL.

e Gestion de la Documentacion e Informacién

En Colombia existe una gran problemética a nivel archivistico en la mayoria de las
empresas privadas en cuanto a la organizacién y administracion de sus archivos,
por lo que los documentos que producen y han producido a lo largo del tiempo de
Su existencia se han convertido poco a poco en Fondos Acumulados, careciendo

de politicas de organizacién, preservacion y conservacion.

Esto ha hecho que el Archivo General de la Nacion, en su Reglamento General
de Archivos y en sus ampliaciones hechas en decretos busca incentivar y obligar
la responsabilidad frente a la gestibn documental, organizacion de archivos
administrativos, sistemas empleados para la gestién de documentos, valoracién
documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacion de

documentos.



e Como Lograr el Exito en la Implementacion de un Sistema de Gestién

Documental

http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=464, 09 de Junio, 2014

autor Content in ContextNegocios

Como se observa en este articulo las compariias poseen poca planeacién para la
administracion de su documentacion, lo que conlleva a no saber como archivar,
donde almacenar entre otras situaciones. Y la tecnologia por medio de la

digitalizacién es un recurso para la solucion de estos problemas.

Cuyo objetivo primordial es una recuperacion de los documentos de una manera

agil y oportuna.

El éxito viene acompafiado de una planeacién para su implementacién con un
estudio de los recursos necesarios para lograr el desarrollo del proyecto, y
sensibilizar a los usuarios para que estén preparados para el cambio.

e La Gestion Documental al Alcance de la Empresa Privada

http://scriptasoftware.com/portal/index.php/licenciamiento/gestion-documental/73,

Por: Israel Pardo Magister en Gestion documental y administracion de archivos

El autor muestra un panorama sobre la produccion documental en las compafiias
gue llega a un 80% en papel y de la deficiencia en los que se crean digitalmente
ya que el 90 % de ellos se pierden por falta de especificaciones técnicas y

politicas de preservacion.

Expresa los altos costos que tiene la implementacion de un sistema de gestion

documental en una empresa, siendo una solucién sistemas de uso libre como el


http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=464
http://scriptasoftware.com/portal/index.php/licenciamiento/gestion-documental/73

Orfeo, quipux entre otros, viendo como beneficios el acceso a la informacion y

disminucién de gastos en uso de papel y busquedas de documentos.

e Aplicaciones de Gestion Documental de Software Libre

http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki/index.php/Aplicaciones de gesti%C3%B

3n documental de software libre

No debe confundirse el concepto de software libre con el de aplicaciones para
GNU/Linux. La mayoria de estas aplicaciones pueden funcionar igualmente en
otras plataformas como Windows o Macintosh. Son por ello, una alternativa a

considerar cuando se decide implantar un sistema de gestion.

El software libre tiende a confundirse con software gratuito, aunque no son
conceptos necesariamente relacionados. Aunque algunas aplicaciones de
software libre pueden no tener coste de licencias, es bastante probable que una
empresa especializada haga el andlisis y la implantaciébn necesarias, por lo que
pueden implicar gastos en concepto de consultoria, de igual manera que lo hacen

las aplicaciones privativas.

e bienvenido a nuestra comunidad orfeogpl

http://orfeogpl.org/ata/

ORFEO/GPL permite la gestion de los documentos de una entidad, manteniendo
los registros de manera automatizada, con importantes ahorros en tiempo, costos
y recursos tales como toners de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi

como el control sobre los documentos.

Esta herramienta puede instalarse en cualquier sistema Operativo (Gnu/Linux,

Unix, Windows, ...), con diferentes bases de datos (Postgree SQL, Oracle, MySqgL


http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki/index.php/Aplicaciones_de_gesti%C3%B3n_documental_de_software_libre
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y Ms-SQL), ademas maneja mudltiples tipos de Formatos (ODT, XML, DOC),
logrando asi obtener independencia de plataforma tecnolégica y reduccion de
costos en la implantacion.

e Ventajas de la Digitalizacién en Formato Pdf/A

http://www.pdfa.org/wp-content/uploads/2011/07/pdfa-flyer-esp.pdf

El estandar PDF/A, basado en el ampliamente difundido formato PDF, especifica
los requerimientos que deben cumplir los ficheros digitales a fin de poder ser

validos para su conservacion en el tiempo.

El PDF/A combina las capacidades del formato PDF con la fiabilidad y solidez
esenciales para un fichero que debe ser preservado durante un largo periodo de
tiempo.

PDF/A — el PDF inequivoco e inalterable Un fichero PDF/A incluye todos aquellos
elementos necesarios para poder ser visualizado de forma exacta y ninguno que

pueda dafar o modificar dicha representacion.

Mas idoneo y mas reducido que un TIFF G4 o un JPEG Los formatos de mapa de
bits almacenan sus contenidos como pixeles. En un PDF/A el texto sigue siendo
texto y por tanto se pueden realizar busquedas. Un PDF/A con péaginas
escaneadas puede tener el texto procedente de un proceso de OCR en una capa
invisible directamente detras del texto visible. Esto permite que se puedan realizar

busquedas por contenido a la vez que el aspecto visual se mantiene inalterado.

Mas universal que los ficheros de las aplicaciones nativas Los ficheros generados

en los diferentes programas requieren normalmente, dichos programas para poder


http://www.pdfa.org/wp-content/uploads/2011/07/pdfa-flyer-esp.pdf

ser abiertos y visualizados. En el caso del PDF/A sélo se necesita un programa,

independiente de plataforma, para poder realizar dicha labor.

La firma digital y el PDF/A EIl formato PDF acepta las firmas digitales (incrustadas).
El estdndar PDF/A admite la firma digital con un nimero minimo de requisitos.
Los archivos PDF/A pueden contener explicitamente una firma digital que
garantice su integridad sin que la misma invalide su compatibilidad con el

estandar.

e Foro: aplicaciones de la impresion digital, ventajas del formato digital,
¢qué es la digitalizacion?

http://www.ediciona.com/que es la digitalizacion-foro-t137.htm

La digitalizacion como método para cambiar el formato fisico a un soporte digital
permitiendo convertir mediante un proceso OCR en caracteres buscables logrando
una busqueda rapida en todo el documento, sin embargo de nada sirve la
digitalizacion sin sistemas que permitan la conservacion y crear ficheros para
organizarla y catalogarla. Permitiendo cumplir con las necesidades de informacion

de multiusuarios sin restricciones de acceso o agilidad.

Sin embargo la brecha digital nos deja interrogantes de cuanto puede durar estos
formatos como pdf con todas sus versiones sin tener hasta el momento una

respuesta a los retos de la migracién y actualizaciones de nuevas versiones.

1.3. Misién

La Mision Corporativa se enfocaba en prestar los servicios de Administracion de
Sistemas Integrales de informacién bajo la modalidad de outsourcing en
compafiias y entidades de los sectores Financieros, Comerciales, Salud y

Estatales, en el ambito nacional e internacional.


http://www.ediciona.com/que_es_la_digitalizacion-foro-t137.htm

1.4.Visién
La Visidn Corporativa busco ser reconocida como lider en la prestacion de
servicios de administracion de sistemas integrales de informacion bajo la
modalidad de outsourcing, consolidarse como Casa Desarrolladora de Software e
incursionar en mercados internacionales a través de la prestacion de Servicios
Informaticos.

1.5.Filosofia

Lograr mediante la responsabilidad social liquidar la compafiia Colgrabar,

cuidando los interese de ex empleados, socios y proveedores.

1.6.0Objetivos de la Empresa

e Liguidar de una manera apropiada la sociedad dejando a paz y salvo la

compafia

e Entregar los archivos depurados y organizados a la entidad responsable de

su custodia por un tiempo transitorio

e Dejar a paz y salvo los socios con las acreencias pendientes
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2. Descripcion del Proyecto

2.1.Problema

¢,Como implementar un software de Gestibn Documental que permita la
administracion y consulta de la documentacion contable de la sociedad en

liquidacion Colgrabar s.a., ubicada en la ciudad de Bogota?

2.2.Descripcién

La Sociedad Colgrabar s.a en liquidacion como empresa en proceso liquidatorio,
actualmente lleva su consulta y acceso a la documentacion contable y de soportes
de pago de seguridad social, fisicamente, lo cual hace ineficiente y demorado

cualquier consulta.

Por medio de Ila pasantia que a desarrollar en esta sociedad, luego de la
instalacion del sistema Orfeo por parte del ingeniero de sistemas, se podra

configurar y parametrizar el sistema.

ORFEO GPL es una herramienta de Gestion Documental y de Procesos, que
permite gestionar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento
digital y la recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso

gue se implemente mediante su funcionalidad.

Por tanto Orfeo no es solo un Sistema de Gestion de Documentos, sino que
ademas es un sistema de gestion de los procesos de la empresa o Entidad. Orfeo
permite ademas la incorporacion de los procesos propios de las organizaciones
optimizando su gestion y control y facilitando si se requiere la certificacion de la

calidad de los mismos.



La falta de politicas de conservacion como de un sistema que controlard y
gestionara la documentacion, Colgrabar ha sido afectada por la eficacia y
oportunidad de recuperar la documentacion soporte para su proceso de
liquidacion; los cuales son de caracter probatorio para demostrar transacciones y
cumplimiento de sus obligaciones legales.

La falta de informacién y soportes documentales en ocasiones puede a llevar que
una persona no se jubile, por eso tener mecanismos que contribuyan a lograr una
liguidacion justa de la pension es una responsabilidad social con la comunidad de
empleados que tuvo la compafiia Colgrabar y que logren una calidad de vida para

ellos y sus familias.

Arbol de Problemas

Demoras en la consulta de documentos
sobre pagos de pension y contables

Efectos

Instauracion de tutelas,

Mala imagen corporativa
Derechos de Peticion : P

Problema Costos altos por tiempos en buscar
Central soportes
Falta de Organizacion Falta de una herramienta

Documental tecnologica




2.3. Justificacion

La seleccion del tema de la pasantia se realizo por ser de gran importancia cultural
dado a que es un cambio de como se puede realizar un proceso de liquidacion de
una compafia, aportando en la forma de cémo se lleva los archivos en una
sociedad que pase por este proceso. La importancia econdmica y ambiental se
reflejara en la disminucion de gastos operativos para los requerimientos de

documentacion, y el consumo de papel para fotocopiado de los soportes.

La importancia educativa se vera reflejada en un aporte a los profesionales de
Ciencias de Informacion en la busqueda de soluciones acordes y de tecnologias
de punta al manejo de la informacién y documentacién en las sociedades en

liguidacion; el aporte permitiria un reconocimiento al educativo.

El conocimiento que se adquiera aportara a la importancia comunicativa y humana
logrando mantener la informacion veraz y fidedigna a lo largo del tiempo por
medio de registros perdurables sin adulteracibn y con largos tiempos de

preservacion.

Este proyecto es de gran importancia como herramienta tecnolégica de apoyo y
soporte al proceso liquidatario; con beneficios econémicos y de transparencia a la

junta directiva como las entidades involucradas.

La Sociedad Colgrabar s.a. en liquidacion alcanzara el acceso de la informacion
por medio de consultas de expedientes virtuales para la documentacion de pagos
de seguridad social, proveedores y contables, logrando crear copias de seguridad
de gran importancia; logrando consultas que no desgasten o pierdan los

documentos originales a su vez sea rapida y en web.



Permitiendo cumplir con sus obligaciones legales que garantice la estabilidad
econdémica de los empleados en los aportes de seguridad social, soportando los
pagos hechos a las entidades prestadoras; en los casos de reclamaciones

existentes y por existir.

A largo plazo contara con un sistema de informacion que podra usar sin necesidad
a remitirse a los documentos fisicos, permitiendo que a pesar del tiempo no
dependa de los archivos que se encuentren en los depdsitos; se vera el ahorro y
los beneficios incalculables al paso del tiempo.

2.4.0bjetivos

General

Implementar un software de Gestion Documental que apoye el proceso de
organizacion de la documentacién contable de pagos y aportes de seguridad
social en la Sociedad Colgrabar en liquidacién de la ciudad de Bogota.

Especificos

e Permitir por medio de una herramienta tecnoldgica la consulta de pagos y
aportes de seguridad social de los ex empleados de la sociedad Colgrabar

S.a.

e Implementar el manejo del expediente electrénico de la documentaciéon de
la liquidacion de la sociedad Colgrabar s.a. en cuanto aportes de seguridad

social.



e Servir como copia de seguridad de la documentacién de contable de la

sociedad.

e Capacitar en el manejo de la herramienta a los usuarios finales de la

sociedad Colgrabar para que manejen consulten en el sistema.

2.5.Formulacién

¢Como la implementacion de un Sistema de Gestion Documental puede lograr

eficiencia administrativa en la Sociedad Colgrabar s.a. en liquidacion?

¢Por qué contar con una herramienta tecnologica que administre la

documentacién permitiria una liquidacion transparente y eficiente?

¢, Como poseer la documentacion digitalizada serd un medio de seguridad de la

informacioén de la sociedad?



2.6.Marco Referencial

2.6.1. Marco Teorico

Desde sus inicios el hombre ha manifestado por medio de varios métodos sus
vivencias o conocimientos como manera de legado para divulgar a otros seres
humanos sus pensamientos; el documento mas antiguo data de 5250 afios de
antigiiedad grabado en piedra en Egipto; en este documento estan grabados los

antecesores de los jeroglificos y se cree que narra la historia del Rey Escorpidn

Al transcurso del tiempo se us6 el papiro que fue el antecesor del papel, el cual se
elaboraba a partir de una planta acuatica nombre cientifico es Cyperus Papyrus,
suele crecer en el agua (embalses, lagos, riveras, etc.) muy abundante en el rio
Nilo, usado mayormente para escrituras llegando a medir entre 46 metros a
centimetros y fue dejado de usar hasta el siglo XI. Claramente la evolucion de
nuestros registros ha afectado el medio ambiente tomando materiales sin ninguna
regulacion para fabricar materiales, es el caso del papiro; no hay una estadistica
de como fue afectado el ecosistema por el uso de éste a lo largo de la historia
pero si podemos calcular una produccion de cuantos papiros se elaboraron y
mucho menos cuantas plantas de papiro se exterminaron. La conservacion del
papiro en condiciones aptas puede llegar a 5000 afios y ha sido de gran ayuda

para conocer civilizaciones antiguas.

Como se evidencio el papel es la evolucion del papiro elaborado a partir de la
corteza de los arboles cuyo costo ambiental es demasiado alto debemos
concientizarnos que a partir de 1 arbol se fabrican 12500 hojas pero no solo es el
arbol yendo mas alla, para fabricar una tonelada de papel se necesitan dos
toneladas de madera, 40.000 litros de agua y 7.600 KW de luz, ademas de la
utilizacién de productos quimicos que son arrojados a rios y la emanacién de

gases.



Los archivos como los conocemos hoy en su inicio se conformaron para
evidenciar y dejar registros de las transacciones comerciales y llevar un registro de
las propiedades e impuestos, ellos son la evidencia de nuestras actividades diarias
y de difundir conocimientos. En una empresa promedio estos estdn conformados
en un 80 % en soporte papel y 20 % digitales, soportes que presentan sus
desventajas el papel por costo de fabricacion y perjuicios ambientales y el
documento digital por su poca eficiencia en la preservacion a largo plazo; estos
factores nos dejan como Unico recurso de preservacion de la informacion la
microfilmacion como medio garantizado de conservacién de documentos, pero
también nos muestra sus desventajas como uso de quimicos para su revelado y

contaminacion del agua y solo esta probado por 100 afios su conservacion.

La tecnologia actual nos permite crear documentos electrénicos en formatos de
alta duracion como los PDF/A logrando una conservacion de largo plazo en unas
condiciones técnicas apropiadas asi garantizando copias de seguridad fiables; por
otro lado disminuir el gasto de papel realizada como copias innecesarias y
documentos que pueden ser producidos y conservados desde su inicio como

electrénicos.

Para la sociedad Colgrabar s.a en liquidacion seria un gran aporte para promover
la preservacién y conservacion garantizada a largo plazo, como la optimizacion en

tiempos de respuesta quitando la manipulacion de la documentacion.

Funcionalidad de Orfeo

ORFEO GPL es una herramienta de Gestion Documental y de Procesos, que
permite gestionar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento
digital y la recuperacibn de documentos, evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier proceso

gue se implemente mediante su funcionalidad.



Por tanto Orfeo no es solo un Sistema de Gestion de Documentos, sino que

ademas es un sistema de gestion de los procesos de la empresa o Entidad. Orfeo

permite ademas la incorporacion de los procesos propios de las organizaciones

optimizando su gestion y control y facilitando si se requiere la certificacion de la

calidad de los mismos.

Algunas Caracteristicas

Interfaz grafica Web amigable e intuitiva.

Radicacién de documentos parametrizable (entrada, salida, resoluciones,
memorandos etc.).

Gestion sobre el documento: reasignar, agendar, modificar, archivar,
incorporar en expedientes, Tipificar el documento (a partir de Tablas de
Retencidn)

Trazabilidad o historico de las acciones sobre los documentos

Agiles busquedas de documentos y expedientes (por fechas, usuarios, tipos
de documentos, etc.)

Generacion de expedientes virtuales siguiendo los lineamientos del Archivo

General de la Nacién de Colombia y su parametrizacibn para otros
modelos.

Generacion de reportes estadisticos, indicadores de gestion.

La Importancia de la Gestion Documental

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto

de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde



su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion™

Este mismo reglamento en su Articulo 4° da como principios generales en el
numeral a: “Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para uso de la administraciéon en el servicio al

ciudadano y como fuente de la historia”*

Para el desarrollo de esta pasantia no solo se debe tener en cuenta el tema
tecnoldgico sino los fundamentos de la archivistica que nos da las pautas de la
organizacion y los procedimientos técnicos necesarios para lograr esta labor de la
digitalizacion de los documentos de seguridad social y contables. De manera
alterna se debe cumplir con técnicas de archivo que permitan plasmar los

lineamientos basicos en materia archivistica los cuales son:

e Clasificacibn documental: La clasificacion es el primer paso de la labor

archivistica e implica identificar la procedencia de los documentos teniendo
en cuenta la estructura organica de la Empresa y las funciones
desarrolladas por la misma a lo largo de su gestién, aplicando el principio
de procedencia, el cual “permite identificar a los productores de los
documentos que bien pueden ser institucionales y administrativos” Para
realizar una buena clasificacion de los documentos se deben tener en
cuenta los siguientes pasos: ldentificacion de los productores de la

informacién (dependencias) *

e Ordenacion documental: La ordenaciéon es “el proceso mediante el cual se

da la disposicion final a los documentos, determina qué documento va

! Ley 594 de 2000 Reglamento General de Archivos de Colombia
2 Cartilla de clasificacién documental — Archivo general de la Nacién Colombia



primero y cual después; es decir, el proceso mediante el cual se unen y se
relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio
predeterminado. Con este proceso archivistico se contribuye en primer
lugar a la organizacién administrativa, merced a la organizacién documental

y, en un segundo lugar, al conocimiento histérico institucional.®

e Descripcién documental: Es el “proceso de analisis de los documentos de

archivos o de sus agrupaciones, que permiten su identificacion, localizacion

y recuperacién para la gestion o la investigacion”

Para el caso de la descripcién archivistica, ISAD, Norma Internacional
General de la Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables
a la descripcion archivistica sin tener en cuenta la naturaleza y el volumen.
Esta norma ha sido homologada para Colombia por el ICONTEC y el
Archivo General de la Nacion y es la norma NTC 4095, en la cual se
“‘determina la formulacién de la informacion para construir la descripcion de
una entidad archivistica; en esta norma se agrupan siete areas de

informacion, que son:

« Area de identificacion

« Area de contexto

« Area de contenido y estructura

« Area de condiciones de acceso y uso
« Area de documentacion asociada

« Area de notas

« Area de control de la descripcion®

3 .2 . .y .
Ordenacion documental — Archivo general de la Nacion Colombia
4 , . . . . .
Guia para la implementacidn de un programa de Gestién Documental — Archivo General de la Nacién
Colombia



Las actividades que se desarrollan en esta fase de descripcién son:
elaboracion de inventarios documentales, organizacion y entrega de
transferencias documentales a la entidad que se encargara de su custodia

temporal o definitiva-

Conservacion documental: Esta fase consiste en promover condiciones

adecuadas para que los documentos se mantengan a lo largo del tiempo,
aspectos como los contenedores donde se van a preservar (carpetas, cajas
carpetas entre otros), no perforarlos, evitar dobleces, limpiar de ganchos
metalicos de cosedora como clips, todos ellos son los necesarios para que

los documentos se puedan consultar y mantener en unos afos.

Especificamente Colgrabar requiere:

Un sistema de informacion que permita la digitalizacion de la
documentacion, que apoye a la parte legal, controlando el inventario
documental, los préstamos de documentacion y agilice la recuperacion de

la informacion relacionada.

Implementar el manejo de expedientes electrénicos compuestos por

documentos contable.

Capacitacion en el uso del software de gestion documental que se
implemente, de acuerdo a los perfiles y roles de los usuarios finales del

mismo.

Identificacion de necesidades de nueva funcionalidad y su respectiva
implementacién para ajustar el software a la medida de los requerimientos

de la organizacion.



2.6.2. Marco Legal

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades

publicas y privadas.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resoluciéon. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones

privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucién implica
responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucién y las

leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas

para mantener la independencia y la integridad nacionales;



4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia
pacifica;

5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

6. Propender al logro y mantenimiento de la paz;

7. Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;

8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion
de un ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de

conceptos de justicia y equidad”.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece

el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 50 de 1990. Por la cual se reglamentan algunas reformas al Cddigo

Sustantivo del Trabajo.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos en
la administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el

cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y

concordantes de la Ley 100 de 1993. Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.



Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas, se regula el inventario tnico documental..

Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 264. ARCHIVOS DE LAS EMPRESAS.

1. “Las empresas obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus
archivos los datos que permitan establecer de manera precisa e tiempo de servicio

de sus empleados y los salarios devengados.

2. Cuando los archivos hayan desaparecido o cuando sea posible probar con ellos
el tiempo de servicio o el salario, es admisible para aprobarlos cualquiera otra
prueba reconocida por la ley, la que debe producirse ante el juez de trabajo
competente, a solicitud escrita del interesado y con intervencion de la empresa

respectiva”.

Articulo 488. PRESCRIPCION DE ACCIONES.

“Las acciones correspondientes a los derechos regulados en éste codigo
prescriben en tres (3) afos, que se cuentan desde que la respectiva obligacion se
haya hecho exigible, salvo en los casos de prescripciones especiales establecidas

en el Cddigo Procesal de Investigacién”.

Articulo 489. INTERRUPCION DE LA PRESCRIPCION.
“El simple reclamo escrito del empleado, recibido por el empleador acerca de un
derecho debidamente determinado, interrumpe la prescripcion por sola una vez

por un lapso igual al sefialado en la prescripcion correspondiente”.



Cddigo Contencioso Administrativo.

Articulo 3. PRINCIPIOS ORIENTADORES.
“Las actuaciones administrativas se desarrollaran con arreglo a los principios de

economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion...”

Articulo 29. FORMACION Y EXAMEN DE EXPEDIENTES.
“Cuando hubiere documentos relacionados con una misma actuacién o con
actuaciones que tengan el mismo efecto, se harda con todos un mismo

expediente...”

Normas para liquidacién de sociedades

Ley 1564 de julio 12 de 2012

Cadigo de procedimiento civil regula:

e Designar liquidador de la lista de auxiliares de la justicia y ordenar su
inscripcion en el registro mercantil. Ya no se exigiria que el liquidador deba

ser abogado.

e Fijar la remuneracién del liquidador de acuerdo con las tablas establecidas
por el Consejo Superior de la Judicatura.
e Ordenar que se agregue a la razén o denominacién social la expresion “en

liquidacion”.

e Ordenar la inscripcion de la providencia en el registro mercantil de la
Camara de Comercio del domicilio principal, y en los lugares donde tenga

sucursales, agencias o establecimientos de comercio.



e Ordenar al liquidador que en el término que le sefale preste caucion para el

manejo de los bienes sociales, cuyo monto fijara a su prudente juicio.

e Decretar el embargo y secuestro de todos los activos de propiedad de la

compafia.

e Ordenar que se oficie a los jueces del domicilio de la compafia, de sus
sucursales, agencias o establecimientos de comercio y a los funcionarios
gue puedan conocer de jurisdiccion coactiva, acerca de la existencia del
proceso, a fin de que se abstengan de adelantar o de continuar procesos

ejecutivos contra la sociedad.

Cumplimiento de politicas generales de Archivo

Ley 594 de 2000
Decreto 2578 de 2012

Reglamento General de Archivos
Establece las reglas y principios que regulan la funcion archivistica en archivos

publicos y privados

Articulo 25. DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES, NOTARIALES Y
OTROS. “El Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General de la
Nacion y el del sector correspondiente, de conformidad con las normas
aplicables reglamentara lo relacionado con los tiempos de retencion
documental, organizacion y conservacion de las historias clinicas, historias
laborales, documentos contables y documentos notariales. Asi mismo, se
reglamentara lo ateniente a los documentos producidos por entidades

privadas que presten servicios publicos”.



Decreto 2609 de 2012

Disposicion reglamentaria en materia de Gestion Documental, en cuanto a gestion
de los documentos en especial integra el manejo del documento electrénico dentro

de las organizaciones.

Guia 5 Archivo General de la Nacion

Digitalizacion certificada para documentos de archivo

Agrupa disposiciones técnicas de la digitalizacion con caracter probatorio

Politicas de acceso a la informacion

Ley 1712 de 2014
Ley transparencia y acceso a la informacion publica
Dicta politicas para que los ciudadanos accedan a la documentacion de manera

agil y eficiente

Decreto 1450 de 2012
Ley Anti tramites
Da disposiciones para facilitar la tramito mania y disminuir actividades y tiempos

para los requerimientos de los ciudadanos

Acuerdo 060 de 2001
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales o en las entidades publicas o en las privadas que cumplan funciones

publicas

Circular 004 de 2010



Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de

documentos electrénicos



3. Descripcion de Actividades Cumplidas

3.1.Metodologia Empleada

Esta pasantia consiste en la instalacion del software Orfeo en el servidor dispuesto
en la sociedad, con un sistema operativo Centos, en colaboracién con el ingeniero

de sistemas dispuesto.

Ya instalado se configurara con la creacion de dependencias, usuarios y Tablas de
Retencién Documental, capacitacion para su uso a los funcionarios de archivo y

correspondencia.

Con el objetivo de controlar la documentacién contable y de pagos a la seguridad
social con este software y con el proposito que la sociedad garantice el acceso a
sus archivos para su consulta y politicas de seguridad de la informacion.

Las fases que se ejecutaron fueron:

e Diagnostico: En esta fase mediante entrevistas, analisis de inventarios de
archivos, el estado de la documentacién se obtendrd un informe de la

situacion actual del material, cantidad y especificaciones que se poseen

e Levantamiento de informacion: Se conseguiran las necesidades de
informacion de la sociedad, usuarios potenciales, identificacion de flujos de

informacion, cantidad de recursos necesarios y beneficios esperados

e Instalacion software: En esta fase con el ingeniero de sistemas se ajustara
el servidor con el sistema operativo Centos, se creara el repositorio digital,

publicacion del servicio.



Parametrizacion y configuracion del sistema: Esta fase se crearan los
usuarios, por medio de la Tabla de Retencién Documental, se crearan las
series, subseries y tipos documentales necesarios para los expedientes

virtuales.

Capacitacion manejo del software: Se adiestrara a los usuarios para el
manejo del sistema, creacion de documentos, incorporacion a los

expedientes, archivado, consulta

Creacion expedientes virtuales: Ya capacitados los usuarios subiran la
documentacion y crearan los expedientes virtuales de acuerdo a la Tabla de

Retenciéon Documental.

Organizacion de los archivos fisicos: Se daran unas pautas para que la
documentacion ya digitalizada se organice, cumpliendo con politicas de
conservacion, uso adecuado de carpetas, cajas y manipulacion de la

documentacion fisica sea cero por ya poseer una copia de seguridad.

Pautas para una digitalizacion apropiada: Se procedera a configurar el
escaner para que cumpla con las caracteristicas de una digitalizacién

certificada y se capacitara a la persona encargada para su uso.

3.2.Desarrollo

3.2.1. Diagnostico

Teniendo en cuenta la entrevista al Ing. Jairo Bermudez donde se pudo capturar

los siguientes datos:

Cantidad de archivo para digitalizar 100 cajas de referencia X-300



e Ha tenido que responder cuatro (4) requerimientos de la AFP Seguro
Social, tres (3) de Colfondos sobre aportes de ex empleados.

e La Superintendencia de sociedades esta solicitando informacion contable
de los ultimos diez (10) afios

e La documentacion esta ubicada en varios pisos del edificio

e Posee un cuarto de sistemas donde hay tres servidores

e Cuenta con el escaner, pistolas lectoras, equipos de computo.

e Las personas a capacitar para digitalizar son dos auxiliares contables, y
para consulta y administracion son dos (2) revisor fiscal y él como

representante y liquidador.

Fisicamente existe un archivo rodante en el segundo piso con capacidad

de 96 metros lineales

El control de la documentacién no la posee ninguna persona y no existe un

inventario. Andlisis de informacién



3.2.2. Levantamiento de Informacion

Estudio casos de uso

COLGRABAR S.A.

Recepcion de solicitud de
informacion o documentacion

Recopilacion informacion y copia de
los documentos

Elaboracién respuestay

Asistente Ex empleado



Documento de descripcion de casos de uso

Nombre Necesidad de documentos para reclamaciones pensionales
Actor Ex empleado
Descripcion Describe el proceso de realizar el registro de socios del club

Flujo Principal

Eventos Actor

Eventos Sistema

Revisa las afalencias de
semanas cotizadas
reportadas por la AFP

Determina la empresa que
labor6 en esa epcoa

Elabora solicitud
mencionando el periodo

Sefiala las planillas de pago
gue necesita

Radica ante la empresa

Registro del radicado

Alternativa

No existe la empresa

No existe archivos de esos
periodos

W[ N [P0

Se pide ampliacion de
informacion para la
respuesta

W[ N [P0,

Precondicion

Esta realizando algujna reclamacion ante las AFP

Fue empleado directo de Colgrabar

Poscondicion

Se recibe solicitud y entrega copia sellada

Presuncion

Se entregara la documentacion requerida




Documento de descripcion de casos de uso

Nombre Recepcion de solicitud de informacion o documentacion
Actor Asistente Colgrabar
Descripcion Radica en el sistemay entrega copia al usuario con sello

Flujo Principal

Eventos Actor

Eventos Sistema

Verifica la documentacion
gque desean radicar

Activa el modulo de
radicacxion

Muestra la ventana de
radicacion

Digita los datos del remitente
y asunto

Permiite la captura de los
datos del remitente,
apellidos, nombres,
direccion y telefono y el
asunto

Almacena datos

El sistema guarda datos

Da click en radicar e
imprime sticker

Genera consecutivo de
radicado y crea el rotulo del
sticker

Entrega copia al usuario

Alternativa

El documento no es
competencia de la sociedad

Faltan datos del remitente

El sistema no permite grabar
por datos incompletos

Precondicion

Poscondicion

Inicio del tramite para la respuesta de la solicitud

Presuncion




Documento de descripciéon de casos de uso

Nombre Recopilacion informacion y copia de los documentos
Actor Asistente Colgrabar
Descripcion Se busca en los archivos para ubicar el periodo necesitado

Flujo Principal

Eventos Actor

Eventos Sistema

Analiza la solicitud y
determina que informacion y
documentacion es necesaria

Consulta bases de datos del
historico de empleados

Se ubican la documentacion
e imprime

usa el modulo de consultas
para ubicar las planillas por
varios criterios fechas y AFP

Alternativa

No se empleado el solictante

2

No se encuentren
documentos de los periodos

Precondicion

Se haya recibido una solicitud

Poscondicion

Se haga el envio de la solcitud

Presuncion

Sea empleado el solicitante




Documento de descripcién de casos de uso

Nombre Elaboracion respuestay envio
Actor Asistente Colgrabar
Descripcion Proceso de elaboracion comunicacion respuestay anexos
Flujo Principal Eventos Actor Eventos Sistema
. Permite descargar el
1 Se usa' la p.Iantllla paralas 1 |formato de carta que posee
comunicaciones .
el sistema
Se elabopra la comunicacion
2 |con la proyeccion de la 2
respuesta
3 |[Se anexa larespuesta ala 3 |Permite anexar la plantilla ya
comunicacion recibida diligecnicada
4 4 |Genera numero consecutivo
Asigna radicado para las comunicaciones
despachadas
5 |Imprime y recoge firma del 5 |Permite marcar como
representante legal impreso
6 |Digitalizay envia a la 6 |El modulo de asociacion de
direccion resgistrada iamgenes y envios
Alternativa 1 No exista la direccion 1
registrada

Precondicion

El termino de los 15 dias legales para dar respuesta no esten vencidos

Poscondicion

Presuncion

Se entregue a | tercer dia por la empresa de correo




Documento de descripciéon de casos de uso

Nombre Recepcion de la documentacion o informacion solicitada
Actor Ex empleado
Descripcion Recibe y subsana la reclamacion ante la AFP
Flujo Principal Eventos Actor Eventos Sistema
1 Recibe la respuesta con las 1 Se registra la fecha y hora
planillas solicitadas del recibido
5 presenta la documentacion 5
ante la AFP
3 |Subsanay sigue el tramite 3
Alternativa No recibe respuesta por falta
1 de soportes 1
No recibe respuesta por ) ) )
2 problemas con la direccion 2 |Registra motivo devolucion

Precondicion

Poscondicion

Presuncion

Subsana la reclamacion

Usuarios Potenciales Beneficios esperados

Consultaenlineade
la documentacion via
web, pautas de
organizacién
documental

Directos 3
Indirectos 6




3.2.3. Instalacién software Orfeo

En conjunto con el Ing. Cesar Alvear de Colgrabar se procedio a instalar:

e Sistema operativo Centos 6.5 de 64 bits
e Servidor de base de datos postgres

e Php5

e Servidor web SSL

e Navegador web mozilla

¢ Plugin ODF para Microsoft office

e Cddigo de barras code 39

e Orfeo version 3.7.5

Servidor
- WEB o]
\\ \\
e o
S 3 S
Servidor Servidol Combinador
Archivos Base de| Datos DOC
Ethernet })
Router-Firewall | @
/" Orfeo \
S Dlgntaltzador Dlgxtalnzadori Escaner
2
L&

\ Internet

Escéner
Impresora

POS

INFRAESTRUCTURA DE
ORFEQO



e |nstalacion estandar S.O Centos 6.5

Inicie el servidor con el DVD de CentOS6.5 32
bits. Seleccionamos la 1a opcion y Enter.

CentOS 6

i BNTHp RS Sy Byplae

g

Omita la prueba del medio magnéetico.
Seleccionamos Skip y Enter.

{ B Fmrnd |

To beghn Teahiim U i in bef o
HH!-;‘-III

hll!:.:lil't'h-:ll.l:-t

Iniciamos la instalacion en modo grafico. Clic en
Next.

Cent056

Seleccionamoz el idioma de la instalacion
Spanish{Espanol) y clic en Next.

[}
F]] N Sy S N A R P
d

Seleccionamos idioma del teclado y clic en
Siguiente.

Dado que no tenemos dispositivos especiales
que cargar al iniciar el sistema operativo,
seleccionamos la 1a opcion y Siguiente.




i PR T AT T

Eliminamos fodo el contenido existente en &l
servidor.  Activamos Aplicar mi eleccion a
todos ... y clic en Si, descarte todos los

datos.
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Ezcribimoz el nombre del servidor (serverd) v
procedemos a realizar la configuracion de red

dando clic en Configure la red.

‘ o rew o o e e e [
P R TP 2 PR

e

Editamos la opcion System ethD en la ventana
Conexiones de red, luego en la ventana
Editando System eth0, activamoz Conectar
automaticamente y en la pestafia Ajustes de
IPv4 digitamos la informacion correspondiente a

Dejamos sin marcar El reloj del sistema
utiliza uTc y  seleccionamoz  a
Ameérica/Bogota como ciudad. Damos clic en
Siguiente.

la IP plblica.
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Digitamos la contrasefia del usuario root (ambas
cajas de texto) y damos clic en Siguiente.

B L S T L L

Iniciamos  particionamiento.  Seleccionamos
Usar todo el espacio y activamos Revisar y
modificar el disefio de particiones. Damos clic
en Siguiente.
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Editamos el tamafio del Punto de Montaje / con
el fin de liberar espacio y le dejamos un tamano
de 250GB maximo. El espacio restante
creamos un punto de montaje con nombre
idataorfeo.

Al finalizar debe quedar un filezystem similar al
giguiente, damos clic en Siguiente.
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Verficamos que este acfivado Instalar el
gestor de arranque en /devisda. Damos clic
en Siguiente.

o il o el L o el Ll

e =N il e

-
R Wy A s
s ravm g Ll o
av
L]
LT

Seleccionamos Minimal Desktop (para que
instale una inferfaz grafica) y Personalizar
ahora. Damos clic en Siguiente.

o e e =100

it e e e L o g e ey T g
HARTSE o rEgets Jny B4 FRALE

e

‘. i e e i e v e

| BT

. g R 3 el L e TR R

i e o Bl e
-

| s

Seleccionamos  Servidor de Web vy
posteriormente Servidor Web y Soporte para
PHP. Damos clic en Siguiente.

El zistema inicia la instalacion de loz paquetes
previos seleccionados.
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Configuramos la fecha y hora del sistema.
Damos clic en Adelante.

Habilitamos Kdump en caso de querer colaborar
con CentOS para el envio de logs del sistema
cuando el kemel tiene fallos. Clic en Finalizar.

Damos clic en Si, el sistema se reiniciara.

Kdump

El sistema inicia y por defecto aparece el
usuario anteniormente creado.




e Instalacion paquetes basicos:
Se instala los siguientes paquetes:
o Postgresql
o Php5
o Zipyunzip

e SecrealaBD Orfeo:

Por medio de postgres se crea la base datos Orfeo colocandole la contrasefia
Orfeo

e Instalaciéon servidor web:

Se conecta la base datos con el httpd, y se colocan las reglas de firewall

e Configuracién bodega:

Se crean las carpetas de la bodega en el repositorio

e Instalacién Orfeo:

Por medio de la subversion se descarga del siguiente link y se coloca en la

carpeta www del repositorio

svn co https://orfeogpl.info/svn/src/orfeo-3.7.5p



https://orfeogpl.info/svn/src/orfeo-3.7.5p

e Instalacion Mozilla:
En la pagina oficial de mozilla se descarga la ultima version

B Instaleciin de Mezilla Firelex =&

Beenwvenido & asistente de
instalacidn Mozilla Firefox

Eshe zatshenks b guiseh abrads do by ingtabyckin de Moy
Frefan

Sarscormaras qus cmme s derds sphicscoras sntas de
iniciar ks it n. Exba parrskind achuskrar oy srchivea du
it afactares Sk ener ous renicier sU onde redor

Pk ShpARnhe paey kA

e Instalacion ODF para Microsoft office:

Pasos para la instalacion:
a. Ubique el instalador. Una versién actualizada puede encontrarse en esta URL.:

http://www.sun.com/software/star/odf plugin/get.isp.

3.2.4. Parametrizacion y configuracién del sistema:

Se configuro lo siguiente:

e Usuarios 3: Representante legal, Asistente e Ingeniero de sistemas
e Dependencias: Gerencia Administrativa
e Medios de recepcion: Ventanilla, correo certificado, email.

e Medios de Envio: Personal, correo certificados, email


http://www.sun.com/software/star/odf_plugin/get.jsp

3.2.5. Capacitaciones en el sistema:

Se capacito:
e Usuarios finales: Asistente y Representante legal

e Usuario Administrador: Ingeniero de Sistemas
Pruebas del sistema:
Mediante pruebas hechas con el ingeniero de sistemas se procedié a probar los
mddulos de radicacién, archivo y envios.

3.2.6. Creacion expedientes virtuales

Se crearon expedientes virtuales de la siguiente manera:

e Serie: APORTES

e subserie: A seguridad social

e Tipo documental: Planillas

e Serie: MOVIMIENTOS CONTABLES
e Subserie: Pagos a Proveedores

e Tipos documentales: Comprobantes de egreso

Facturas



Evidencias de esta actividad:

e Acceso al sistema

Sistema de Gestion Documental

\\\“’I/,
CCJ_L <XAS ./ﬂ.'

///1 “\\\ OUTSOURCING INFORMATICO LTDA.

Republica de Colombia

e Se genera un radicado de entrada quien dispara el inicio de las labores

Atras MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 100 -> )
Razi':a"c‘?é‘:f_ 2014 frj11 Fecha Doc. |2l314f‘1 1/11 Cuenta Interna,
amnafemrmfdd |11 aaaa/mm/dd Oficio, Referencia
[Remrrente TS enTIDAD Souscar)
. 1363 _
cadige Tipo | REMITENTE / TERCERO ¥
25001381
Razén Social | INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES sigla | 1SS
Rep. Legal | ELEMA MESA ZULETA Teléfono
Direccién | AWDA 15 No. 100-23 Mail
Dignatario
Continente | AMERLICA | Pais | COLOMEBIA
Departamento | D.C. ¥ | Municipic | BOGOTA -

Asunte | PAGOS PENSION OCTUBRE 2001

Medio Recepcién Atn. Personalizada v |
Anexos
Dependencia | DAM - Direccion Administrativa |
Usuario Destino
Motivo de Modificacién | cambio de destinatario ¥ |

A\ se ha generado el radlcado No. 20141000000202




e Se dirige a la bandeja de entrada del usuario responsable en este caso de

la asistente administrativa

Adolfe Zabala Direccion Administrativa

Entrada

' Editor flujos e B Todas las carpetas
=

B) (DD~ D)

INCLUIR EXF MOVERA  REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR

= _
Terceros
Consultas

Préstamo(0)
oo e _-_—---ﬂ

() RADIGAGION @ 2014-11-11 PAGOS PENSION INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES ISS No 2014-11-11
20141000000202 11 74 DM NCTHRRE 2001 FI FNA MEGA 7IIFTA Aafinida

e Se asigna Tabla de Retencion Documental al documento

181.60.245.74/orfeo/secure/prod/radicacion/tipificar_documento2.php

SERIE 5-APORTES r

SUBSERIE | 1-A SEGURIDAD SOCIAL ¥ |

TIPO DOCUMENTAL

CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20141000000202

CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION




e Se crea el expediente virtual

SERIE [ 5-APORTES v

SUBSERIE | 1-A sEGURIDAD sOCIAL ¥ |

osor | fpooor] [
Nimero de Expediente Afio D= lencia Serie Subseris Cansecutiva E
El consecutivo "00001" es temporal y puede cambiar en el moments de crear el expediente.
20141000050100001E
ia:  Direccion A
Consecutive de Expediente Manual ()]
Nombre del Expediente |APORTES PENSIONALES SEGUROS SCOCIALES |

Asunto del Expediente

Fecha de Inicio del Proceso. [eora-ii1 [ |
Usuario Responsable del Proceso Adolfo Zabala ¥
eeouridad Nivel

| OCTUBRE 2001

El sera pdblico para cualquis i
ESTA SEGURD DE CREAR EL EXPEDIENTE 7
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :
20141000050100001E
No podra el de si hay un grror en el expediente, mas adelante tendra que excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulac
lebe tener en cuenta que apenas coloca un nombre de expediente, en Archiva crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Con

rerando a donation-tools.org...

e Expediente final

s zsouis [T

2014-11-11

Direccion Administrativa

Puiblico

5-APORTES / 1-A SEGURIDAD SOCIAL

APORTES PENSIONALES SEGUROS SOCIALES

QOCTUBRE 2001

Archivo de Gestion

E [1] -Carpeta Inicial

E 20141000000202 PM —= = Planillas PAGOS PENSION OCTUBRE 2001 =




3.2.7. Pautas para la organizacion archivo fisico

¢ Clasificacion
Mediante la Tabla de Retencion Documental se clasifico las planillas de seguridad
social, y la documentacién contable
No debe existir duplicidad de documentos dentro de un expediente, por lo cual se
debe realizar una seleccion adecuada de los documentos y eliminar los que se

encuentren duplicados.

e Ordenacion
Teniendo en cuenta el principio de orden original y la Circular 004 de 2003, los
documentos se ordenaran cronoldgicamente, con el fin de plasmar la secuencia

del proceso

e Limpieza
Se retirdé cualquier elemento metalico que poseian los documentos, como press

apliques de notas hechas.

e Foliacion
Los expedientes deben ser foliados de acuerdo con los parametros de foliacion
establecidos por el Archivo General de la Nacion, en la parte superior derecha,
con lapiz negro y con numeros legibles, lo cual garantizard que no se extravie
ningun documento en el momento de prestar los expedientes. Para ello se dejo las

instrucciones al asistente para hacer esta labor,

e Embalaje
Dado la importancia de la documentacion de pagos de seguridad social se

compraron caja carpetas desacificadas para garantizar una mejor conservacion



e Inventario
Se i un inicio el inventario de los expedientes el cual se encontrara en medio fisico
(inventario inicial), como en medio magnético (base de datos) con el fin de
localizarlas mejor por numero de caja carpeta esta actividad la terminara la

asistente.

3.2.8. Digitalizacion de la documentacién

Cumpliendo con lo estipulado en la guia No 5 del Archivo General de la Nacion,
Digitalizaciéon Certificada se configuro el escaner para que cumpliera con las

caracteristicas necesarias:

e 200 DPI

e Archivos PDFA

e Blanco y negro

e Reconocimiento OCR

e Metadatos de creacion y modificacion

Luego se capacito al asiente para esta labor y se recopilaran en un repositorio

temporal identificado por mes de pago seguridad social.



3.3.Descripcion de Actividades

Cronograma de actividades

Horas  semana semana semana semana semana semana semana semana semana semana

Responsable )
ejecutadas 1 2 3 4 5 b 1 8 9 10

Bhstalacion aplicativo Ing Sistemas 20
Estudio organizacion Estudiante 10
Configuracion sistema Estudiante 20
Configuracion de la Estructura ,

. Estudiante 10
documental y Organizacional
Cpacitacion usuarios Estudiante 15
Pruehas Estudiante / Ing Sistemas 5
Salidaa produccion Estudiante

Informes semanales 1ala 3

e En estas semanas se instald el sistema de Gestion documental Orfeo,

descargando el Centos 6.5 en la pagina oficial http://www.centos.org/

L] www.centos.org
ema nefvioso
CEN )S

COMMUNITY ~ DOCUMENTATION ~

CentQS 7 is here

The CentOS Project is pleased to the immediate availability of CentOS 7 for x86_64, including images for

, and various cloud providers. There are many fundamental changes in this release, compared to previous
releases of CentOS. Notably the inclusion of systemd, Gnome3, and a default filesystem of XFS. For more
information about what makes CentOS 7 stand out, please see our

With the release of CentOS 7, the board will be able to focus on getting the Community Builders online, and
facilitating the progress for the several that have been on hold during the release cycle.

Groups such as OpenStack, Xen4, Gluster, and oVirt can now customize CentOS Linux directly inside the project,
building CentOS variants for new workloads on top of the slow-and-steady core platform.


http://www.centos.org/

e Se instal6 postgres, apache y php como paquetes complementarios

e Mediante solicitud al Ing. Edwin Garibello de la superintendencia de
servicios publicos, se solicitdé el sistema Orfeo Glp, el cédigo fuente y
manual de instalacion.

Mensaje reenviado ———
De: Jose Adolfo Zabala <joseadolfo.zabala@gmail.com>
Fecha: 29 de agosto de 2014, 11:12
Asunto: SOLICITUD CODIGO FUENTE Y MANUAL INSTALACION ORFEO
Para: eaganbello@superservicios.gov.co

Buenos dias ingeniero:

En nombre de la sociedad Colgrabar me preento soy estudianete de ultimo semestre de Ciencias de la Informacion para lo cual
esamollare la pasantia en esta institucion ayudando a la configuracion del sistema ORFEQ para su implementacion.

Adjunto encontrara el documento con el alcance y objetivos como los recursos como servidor, impresora de codigo de bamas y el
acompanamineto de un ingeniero de sistemas; como las TRD estan aprobadas

Por lo anteror solicito su colaboarcion para entregar los codigos fuentes y manual de instalacion lo mas pronto posible para poder dar
inicio a tan gran proyecto en esta institucion distntal.

Informes semanales 3ala4

En estas semanas se realiz6 el levantamiento de informacion, y estudio de
necesidades. Con el fin de tener las herramientas necesaria para parametrizar y
configurar el sistema, como conocer los flujos de informacion y requerimientos de

documentos que recibe la sociedad.
Informes semanales 4ala8
Mediante la informacién recolectada se procedié a configurar los usuarios,

dependencias, Series, Subseries, tipos documentales, medios de recepcion,

medios de envio y tiempos para el término de los tramites.



Informes semana 8

Se realizaron pruebas de funcionamiento del sistema y la configuracion que se
realiz6, que todos los moddulos funcionaran el repositorio virtual estuviera

guardando las imagenes apropiadamente.

Informes semana 9

Se capacito al asistente y al representante legal para cargar informacién y dar
tramite, radicar correspondencia de entrada y despachada como el archivo de los
documentos electronicos que estan digitalizados y conformacion de los

expedientes.

Informes semana 10

Esta semana se capacitd los usuarios finales, se realizaron pruebas y por ultimo

se salié a produccién asistiendo a las personas encargadas

Resultados Relevantes

e Implementacion de las TICS

e Las personas capacitadas logrando el manejo del aplicativo

e Disminucion de tiempos en los procesos de requerimientos de informacién
e Concientizacion de actividades tendientes a la conservacion documental

e Mejores politicas de Gestién documental



3.4.Recursos

Fisicos Servidores 1
Computadores 2
Impresora de cédigo barras 1
Rétulos de codigos 2000
Carpetas 500
Escaner 1
Tecnolbgicos IP Publica

Servicio de datos por linea telefénica

Humanos Ingeniero de sistemas
Didacticos Presentaciones power point
Econdmicos La compafiia no invirti6 ya que contaba con la

infraestructura



4. Consideraciones Finales

4.1.Limitaciones

Una de la gran limitacion encontrada fue el tiempo que se tuvo para realizar la

pasantia ya que el proyecto es bastante extenso y dispendioso.

Otro aspecto para tener en cuenta es la falta de carencia de conocimientos en
programacion de software, que permiten tener una vision sesgada de la

implantacién del sistema.

Estos aspectos aunque fueron limitantes en ningin momento fueron una causa

para no ejecutar la pasantia dentro de los términos de tiempo y calidad.

4.2. Recomendaciones

e Estudiar la posibilidad Colgrabar de realizar un proceso de organizacion
documental para reemplazar carpetas dafiadas, rotulacién en mal estado y

foliar los documentos mas relevantes.

e Buscar una bodega adecuada donde pueda almacenar y custodiar la

documentacion preferiblemente un outsourcing de bodegaje

e Planear el traslado del servidor donde quedo implantado el software Orfeo
para un sitio propio del liquidador y se pueda mantener por un periodo de
tiempo largo; o a su defecto presupuestar pagar un sitio en la nube por lo

menos por diez anos.



4.3.Conclusiones

La sociedad conto con las suficientes herramientas tecnoldgicas para la
implantaciéon del software Orfeo, sin embargo archivisticamente posee
muchas falencias como depuracion de la documentacién, quitado copias,

ordenacion y foliacion.

Una vez que se termine el proceso de creacion de documentos digitales de
los documentos de seguridad social es necesario que se traslade a unas
instalaciones que cumplan con la seguridad y preservacion de la
documentaciébn mientras se define quien se hara cargo de la

documentacion, es decir la entidad responsable.

La compafia Colgrabar le falto politicas y programas de Gestion
Documental desde el inicio de sus labores para poseer un proceso

liquidatorio eficiente y eficaz.

En el proceso de pasantia se adquiri6 nuevos conocimientos de

programacion de software.

Se pudo usar una herramienta tecnolégica en un corto plazo que permitié y
permitird el acceso de la informacion a un bajo costo y optimizando los

recursos que contaba la compaiiia.



4.4. Terminologia

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por la Organizacion, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

CONSECUTIVO DE RADICACION Nlmero consecutivo que se asigna a la
correspondencia que recibe, empieza cada afio en enero y termina el ultimo dia

laboral en diciembre.

DOCUMENTO: Registro de informacion producida o recibida por los funcionarios
de Colgrabar en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o cultural, y
debe ser objeto de conservacion segun la informacion de las tablas de retencion

documental.

FIREWALL: Es una parte de un sistema o una red que esta disefado
para bloguear el acceso no autorizado, permitiendo al mismo tiempo

comunicaciones autorizadas.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tenientes a la planificacion manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida en la organizacion, desde su origen hasta su destino final

con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

INTRANET: Red propia de una organizacion, diseflada y desarrollada

siguiendo los protocolos propios de Internet, en particular el protocolo



IP: Protocolo de Internet.

LOCALHOST: Nombre reservado que tienen todos los ordenadores, router
o dispositivos que disponen de una tarjeta de red Ethernet para referirse a si

mismo

PARAMETRO: Es una variable que es recibida por una funcién, procedimiento

o subrutina.

PARTICION: En informéatica, creacion de divisiones logicas (volimenes) en
un disco duro para aplicarles un formato l6gico (sistema de archivos) del

sistema operativo especifico que se instalara.

PROXY: Es un programa que realiza la tarea de encaminador, utilizado en
redes locales, su funcion es similar a la de un router, pero es injustificable el

gasto en redes locales.

PUERTO: Es el lugar por donde entra informacién, sale informacion, o ambos.

RADICAR: Ponerle un numero consecutivo, fecha y hora actual a un
documento que fue producido o recibido por una entidad para darle tramite

como lo establece la ley.

REPOSITORIO: Bodega donde se encuentran los paquetes a instalar en

la maquina.

SCANNER O DIGITALIZADOR: Un scanner es un dispositivo de entrada para
PC. Hace una captura de una imagen, documento de texto o fotografia, y lo
transfiere en bits de informacién, los cuales puede entender y manejar una

computadora. De la misma manera, una imagen de un documento escaneado,



puede ser convertido en un formato editable con un software OCR (Optical

Character Recognition).

SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura vy

contenidos homogéneos, emanados de un mismo 6rgano.

SISTEMA OPERATIVO: Es un conjunto de programas que sirven para manejar

un ordenador.

SUBSERIE: EI cddigo (alfanumeérico) con el que se identifican los documentos

de una serie.

SERIE: Conjunto de wunidades documentales de estructura vy

contenidos homogéneos, emanados de un mismo érgano.

SISTEMA OPERATIVO: Es un conjunto de programas que sirven para manejar

un ordenador.

SUBSERIE: EI cddigo (alfanumérico) con el que se identifican los documentos

de una serie.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TERMINAL: Hace posible interactuar directamente con el sistema operativo
Linux a travées de varias Ordenes 0 comandos que se ejecutan

inmediatamente.

VINCULO: Es una referencia en un documento de hipertexto a otro documento.
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