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Bogota D.C.,11 de agosto de 2025

Sefiores
GOBEENAcldN DEL CAQUETA
Aten: Diana Carolina Parades Velasquez
Supervisor del proyecto
F lorencia, Caquefa

http://www.skinatech.com
Pox.: +57 (601) 226-2080

M6vil: + 57 {300} 877-3343
Calle 948 # 60-60 Bogota D.C.

Asunto:    INFORME   DE    EJECUCI0N   EASE    I   DEL   PROYECT0    PA]RA   LAS
ACTIVIDADES   REALIZADAS   EN   EL   PROCESO   DE    LEVANTAMIENTO   DE
INFO"AcldN

Apreciados sefiores

Estarnos presentado a ustedes un informs  detallado donde se describen  las  actividades  que se
realizaron  en  el  levantamiento  de  informaci6n,  haciendo  referencia  a  la  identificaci6n  de  los

procesos  de  Gesti6n  documental,  Sistemas  e  infraestructura,  Atenci6n  al  cliente  ¢QRSD),
Ventanilla de coITespondencia, propios del c]iente.

John J. MelQ N;
Coordipader de Control y Seguimiento

Skina Tlechnologies es uno organizaci6n de base tecnol6g.lea, orientada al desarrollo de
soluciones integrales, eficientes e innovadoras. Nuestra visi6n es corivertirnos en su aliadD

tecnol6gico.
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1. Actividades realizadas en la Ease I

1.1. Levantamiento de informaci6n con et area de Gesti6n Documental
El 10 de julio, se llev6 a cabo una reuni6n con e] area de Gestidn Documental con el objetivo de
levantar informacidn detallada sobre sus procesos y entender sus necesidades operativas.

a) Estos fueron log puntos clave que mos indicaron en la reuni6n:

•    Se expuso la inquietnd de: dQu6 hacemos si se va el internet? En ningin momento se puede
parar la prestaci6n del servicio. Si la conexi6n a inteniet se interrumpe (ej., por dos horas,
o por falta de pago de la factura), surge el desafio de c6mo registrar y radicar documentos
Hsicamente recibidos si el sistema Orfeo, al ser cloud, no es accesible.  Se mencion6 la
obligatoriedad de que el sistema de gesti6n documental contemple un plan de acci6n para
estos  casos  ¢lan  b).  Esto  garantizan'a  que  la  actividad  principal  de  la  Gobemacj6n,
especfflcamente la recepci6n de documentos, no se detenga en ninguiia circunstancia.

•    Se explico que el Plan 8 no es un plan de recuperaci6n del sistema por parte de SkinaTech
(ya que Orfeo en ]a nube es altamente disponible y cuenta con redundancia y backups),
slno  un  plan  de  continuidad  operativa  para  la  Gobemaci6n,  que  debe  sei.  disefiado
intemamenteparaasegurarquepuedanseguirregistrandoymanejandolacorrespondencia
en situaciones donde no haya acceso al sistema, como una interrupci6n de internet en sus
instalaciones.

•     Se describi6 el procedimiento para las transferencias de documentos desde las secretarias
al archivo central.

•     Se  explico  el proceso  de  consulta y pr6stamo  de  docunentos,  en  el  que  la gestidn de
consultas  y  piestamos  se  realiza  de  manera  predorfunanteniente  manual.  Tanbich  se
expuso que todas las solicitudes de informaci6n o prestamo de docunentos llegan a trav6s
del correo electrdnico del archivo

•    Se mencion6 el proceso de digitalizaci6n de docrmentos y los requerimientos que se espera
Orfeo-NG realic6.

•    Se expljc6 que e] m6dulo de djgjtaljzaci6n no fue contemp]ado dentro del alcance del

proyecto de implementaci6n en la nube del SGDEA Orfeo-NG. Aunque se entendi6 parte
del proceso  y  se  solicitaron  los  insumos  de  este,  SkinaTech  lo  hizo  para revisarlos  y
analizarlos,  no  obstante,  no  se  va  a  llevar  a  cabo  el  desarrollo  de  algth  m6dulo  de
digitalizaci6n.

•    Se recibi6 indicaciones de que las TRD actuales se encuentran en proceso de convalidaci6n
ante el Archivo General de la Naci6n. De igual forma fueron solicitados dichos insunos
para  evaluarlos  y  analizarlos  con  el  objetivo  de  identificar  si  son  los  que  se  van  a
parametrizar en el sistema.

•    Se sefial6 que Orfeo-NG tiene un m6dulo para la elaboraci6n de informes para distintos
procesos de la Gesti6n Documental.

•    Se explico que la versi6n de orfeo-NG que esta siendo entregada es rna versidn com€reial
de Orfeo. Esto implica que, a diferencia del software libre basico, ya inclnye muchas cosas
predesarrolladas y funcionalidades mejoradas. A diferelicia de licencias coma Microsoft
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(donde se paga un arendan]iento anual), con Orfeo-NG la entidad le queda el software de
por vida. Ademas, se tiene acceso al c6digo fuente, 1o que permite a la entidad, a trav6s de
sus propios  ingehieros,  realizar  desaro]Ios  y personalizaciones.  La  versi6n  actual  de]
software se conoce como Orfeo-NG {nueva generaci6n).

b) Los insumos que fueron solicitados:

•    Enviar tablas de retenci6n documental (TRD), cuadros de clasificaci6n docunental (CCD)

y organigrama de] ario 2012.
•    Enviar TRD y organigrama que se encuentran en proceso de convalidaci6n con el AGN.

Se requieren todos los archivos en Excel (xlsx).
•    Enviar  cuadros  de  clasificaci6n  documental  (CCD)  que  se  encuentran  en  proceso  de

convalidaci6n en el AGN. Se requieren todos los archivos en Excel (xlsx).
•    Enviar rotulo de caja, rotulo de capeta, hoja de control, FUID, Indice de caja. Eirviar en

formato Excel
•    Enviar plan de transferencia primaria junto con su cronograma. explicar proceso a detalle

de comienzo a fin.
•    Enviar procedimiento de piestamos y consultas, paso a paso9 actividades, tareas, roles, etc.
•    Enviar formatos de consulta y control de piestamos.

Todo el detalle en el acta fo1_actaNolHestion  documental

1.2. Levantamiento de informaci6n con el area de Tiecnologi.a (sistemas)

E1  10  de julio  se  generd  la  reuni6n  con  el  area  Sistemas  para  realizar  el  levantamiento  de
informaci6nsobrelainfraestructrIfatecnol6gica,losrequisitosdeconfiguraci6ndelsistemaOrfeo
NG, 1a gesti6n de usuarios, el manejo de correos electr6nicos para notificaciones y otros insumos
t5cnicos necesarios para la implementaci6n del software.

a) Estos fueron los puntos clave que mos indicaron en la reuni6n:

•    Se explic61a infraestructura de la implementacidr de orf€o-NG.
•    Se inform6 respecto a la gesti6n de dominio que el sitio web de la Gobemaci6n utiliza un

dominio que es cognitivo y que no disponen de servidores de dominio propios.  Se va a
evaluar y gestionar la obtenci6n del dominio gubemamental.

•     Se solicit6 la informaci6n de una cuenta de coITeo electr-6nico (usuario y contrasefia) para
la configuraci6n de pafametros IMAP y SMTP. Esta cuenta serla destinada exclusivarnente
al envio de notificaciones automaticas del sistema, como avisos de radicaci6n.

•     Se mencion6 que disponen de cuentas como eeLn_tactenos@caq_ueta.go_.€Q  @ara ventanilla
inica y PQR) y notificaciones jun'dicas.

•    Se manifest6 que el servidor de correo de la entidad es gestionado por Google, con log

privilegios administrativos principales en el Ministerio de las TIC. La entidad posee un
usuario  administrador basico y esta explorando  opciofles para adquirir mas cuentas de
correo y mayor autonomfa en la gesti6n de su dominio sin desvincularse del Minjsterio.

•     Se habld de las cuentas de correo y su limitaci6n al contar solo con 96 cuentas de correo
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electr6nico para una planta de aproximadamente 240 funcionarios, operando bajo un
dominio ministerial. Se mencion6 que actualmente algunas cuentas soil compartidas (ej.,
Secretan'a de Gobierno es usada por 5 de I 5 funcionarios).

•    Se detallaron los requerimientos tecnicos para los logos de la entidad a fin de realizarse la
personalizaci6n de la interfaz de Orfeo com los distintivos visuales de la entidad.

•    Se abordo ,el tema sobre el 1istado de proveedores y clientes, el cual se refiere a personas
o entidades (terceros, clientes, proveedores) de quienes se reciben comunicaciones,
oficios, cautas o docunentos.

•    Se mencion6 el tema de los listados de usuarios del sistema y se dieron indicaciones para
diligenciar el formato.

b} Los iusumos que fueron solicitados:

•    Sumihistrar credenciales (usuario y contrasefia) de la cuenta de correo contactenos para
notificaciones.

•    Obtener el listado completo de funcionarios de planta de Recursos Hunanos. qusuARIOS
DEL SISTEMA)

•    Coiisultar   a   Ventanilla   Unica   sobre   el   listado   de   proveedores   y   clientes   para
parametrizaci6n.

•     Suministrar los logos de la entidad con las especificaciones t6cnicas solicitadas.
•    Gestionar la obtenci6n de un dominio gubemanental propio para orfeo.

c) Insumos pendientes por entregar.
`     `      `    .1-

-
r  ,nsREne,  ,

Credencialesdecorreo Suministrar  usuario  y  contrasefia  de  la
Pendiente.  La  informacibn entregadacuenta de correo "contdetenos" para notifi-
no esta completa.caciones.

Logos de la Proporcionar los logos de la entidad segrfui Pendiente.   Los  logos   entregados  no
entidad las especificaciones tecnicas solicitadas. cumplen con las especificaciones.

Dominio Gestionar la obtenci6n de un dominio gu- Pendiente. La gesti6n no se ha comple-
gubemamental bemamental propio para Orfeo. tado.

Todo el detalle en el acta fol  actaNo2   sistemas

1.3. Reuni6n con el area de Tiecnologia para la aclaraci6n de requerimientos

El  10 de julio se realiz6 rna reuni6n para revisar las especificaciones funcionales del SGDEA
sefialadas en la Clausula 3 -Especificaciones T6cnicas del Contrato No. 202500000621 -  rf`
Prestaci6n de Servicios, en las cuales se identificaron algunos puntos por aclarar a fin de
asegurar que el desarrollo se alines perfectamente con las expectativas de la Gob€maci6n.

Colle 94B No 60-60                                             Bogota D.C., Colombia      -                               Tel: +57 (601) 226-2080
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a) Estos fueron los puntos clave que mos indicaron en la reuni6n:

•    Se socializa la matriz con lag distintas preguntas.
•    Se decide enviar matriz para ser diligenciada por la Gobemaci6n.

b) Los insumos que fueron solicitados:

®    Mathz aclaraci6n de requerimientos del SGDEA.

c) Insunnos pendientes por entregar:

6lufJ

'1'''1'''''''1111'11'11'1111''- 11```1'`1`1'1`````''111'```1`'''11'````11''-

In urn0 Descrfp€i6n Estado

Matriz   aclaracidn   de Diligenciar cada uno de los items (31 puntos) indica-
Pendienterequerimientos dos en la matriz

1.4. Levantamiento de informaci6n con el area de Correspondencia

El 11 de julio se llev6 a cabo una reuni6n clave con el area de Correspondencia con el objetivo de
levantar informaci5n exhaustiva sobre sus procesos. El prop6sito de este encuentro fue entender
log  flujos  de  trabajo  actuales,  identificar  los  puntos  criticos  y  determinar  las  necesidades
especificas que deberin ser abordadas por el sistema Orfeo-NG.

a) Estos fueron los puntos clave que mos indicaron en la reuni6n:

•    Se  mencion6  que  el  sistema  deberf a  generar  un  radicado  unificado  y  secuencial  (un
radicado tuvo el trece, desputs el catorce) para todos log comunicados, independientemente
de la ventanilla de entrada (ventanilla de salud, ventanilla de gobemaci6n y ventanilla de
educaci6n).

•    Se observo el proceso de entrega y distribuci6n de correspondencia. El proceso actual se
realiza manualmente, principalmente con hojas de Excel y radicaci6n intema, se utiliza un
selloradicadorparalosdocumentosfisicos.Elcontrolsellevaacabomedianteunaplahilla
de entrega que el receptor debe firinar.

•    El seguimiento de los envios, coiTeo certificado, no es posible integrarlo con Orfeo-NG,
ya que el seguimiento se realiza directamente a trav6s del sistema proporcionado por la
empresa de mensajen'a.  Para esto  es  necesario  tener los pemisos  con el proveedor de
mensajeria, y sen'a un desarrollo aparte a lo acordado dentro del contrato inicial.

•    Se explica que el sistema (Orfeo-NG)  cuenta con  un m6dulo que se llama Gesti6n de
Correspondencia, distribucidn y envio, en el cual se selecciona la empresa de mensajeria
que .previamente esta parametrizada en el sistema, se cargan los servicios que ofrece la
empresa, por ejemplo, Servientrega.

•    Se selecciona el servicio y se muestra un canpo que se llama guia, para que ahi se ponga
manualmente  la  guia  que  entrega  Servientrega.  Pide  un  campo  de  observaci6n3  perm
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adicional se pide un campo o se muestra un canpo para cargar un documento, en este caso,
1a guia.

•    Se  expljco respecto  a los  informes  de  control  y gesti6n.  Por ta]  raz6n  se solicjta a ]a
Gobemaci6n,  a la Secretaria de Educaci6n y la Secretaria de Salud un modelo con los
encabezados necesarios o plantilla para que el informe cumpla con lo solicitado por el area
de Control lnterno.

•    Se  habl6  de  las  comunicacioiies  intemas  y  extemas.  Respecto  a  las  comunicaciones
intemas, se aclar6 que estos no deben seguir el mismo consecutivo de radicaci6n que los
documentos  de  comunicaciones  extemas  como  oficios  o  resoluciones,  ya  que  esto  ha
generado errores y duplicidad de numeraci6n. Por tanto, deberfu configurarse en el sistema
con una serie independiente de numeraci6n para garantizar trazabilidad y evitar conflictos
de correlativo entre comunicaciones intemas y extemas.

•    Se observa que no se manejan encuestas de satisfacci6n especificas para el proceso de
correspondencia.

•    Se indica que la factura electr6nica es un proceso que no va a estar incluido en Orfeo-NG,
porque pertenece a la Secretarfa de Hacienda de la Gobernaci6n del Caqueta.

b) Los insumos que fueron solicitados:

•    Enviar el manual de correspondencia de la Gobemaci6n
•    Enviar planilla de entrega de correspondencia - Gobemaci6n y la planilla adicional que se

utiliza para el Despacho del Gobemador
•    Enviar  procesos  completos  de  las  dos  planillas  que  se  imprimen  para  la  entrega  de

correspondencia en el Despacho del Gobemador.
•    Enviar politica de correspondencia de la Gobemaci6n. / Reglamento
•    Enviar la polftica de tratamiento de datos personales
•    Envio de plantillas de comunicaciones. Comunicaciones Intemas: memorandos, circulares

intemas,  resoluciones,   decretos,  actas.   Comunicaciones  Extemas:   oficios,  circulares
extemas.

c) Insumos pendientes por entregar:

Enviar el manual de correspondencia de la Gobernaci6n Pendiente

Enviar proceso completo de las dos planillas que se imprimen para la entrega
Pendientede co]Tespondencja en el Despacho del Gobemador.

Todo el detalle en el acta ml_actaNo4 _correspondencia
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1.5. Levantamiento de informaci6n con el 6rea de fas PQRSD

El 11 de julio se 11ev6 a cabo una reuni6n con el area de Atenci6n al Usuario para comprender a
fondo el proceso de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD). El objetivo
fue identificar el flujo de trabajo actual, las necesidades especificas y los puntos criticos para la
correcta implementacj 6n de estas funcionalidades en el sistema Orfeo-NG.

a) Estos fueron los puntos clave que mos indicaron en la reuni6n:

•    Se mencioli6 que todas las PQRSD que iiigresali (PAGINA WEB, BUZ6N FfsICO, ETC.)
son radicadas con un consecutivo hnico y posteriormente pasan por un proceso intemo de
traslado a la dependencia competente para su respectiva respuesta. Una vez que se emits
la respuesta, se procede con el cierre del proceso de la PQRSD. La mayoria de las PQRSD
que llegan a trav6s de la ventanilla linica son de cardeter intemo y se canalizan directamente
a las dependencias responsables para su gesti6n

•    La  Secretaria de  Salud  de  la  Gobemaci6n  indic6  que  todas  las  PQRSD  que  ingresan
(PAGINA WEB,  BUzdN  FfsICO,  ETC.)  son  radicadas  con  un  consecutivo  iinico  y
posteriormente pasan por un proceso intemo de traslado a la dependencia competente para
su respectiva respuesta. Una vez que se emite ]a respuesta, se procede con el cierre del
proceso de la PQRSD. La mayoria de las PQRSD que llegan a trav€s de la ventanilla thica
son de caricter intemo y se canalizan directamente a las dependencias responsables para
su gesti6n

•    Se especificaron los canales de atenci6n al usuario.
•    La Secretaii'a de Salud de la Gobemaci6n expres6 que es necesario tener en cuenta que se

debe tener un formulario diferente para las PQRSD de Secretaria de Salud, puesto que el
que aparece actualrmente en la pfgina web es diferente, contiene otros campos, per 1o cual
es necesario que al momento  en  que  el usuario seleccione  a la  Secretaria de  Salud,  le
aparezca  e]  formulario  de  nosotros  y  se  puede  dejar  para  el  resto  de  las  PQRSD  el
formulario que actualmente aparece en la pfgina web de la Gobemaci6n.

•    Se sefiala la necesidad de implementar un sistema que genere alertas automaticas para los
funcionarios directamente responsables de las PQRSD y sus respectivos jefes, indicando
con antelaci6n los plazos de vencimiento.

•    Se expres61a necesidad de contar con informes dentro del sistema orfeo-NG.
•     Se detall6 el proceso para los traslados por competencia, un caso frecuente, estos traslados

por competencias solo son utilizados por la Secretaria de Salud de la Gobemaci6n.

b) Los insumos que fueron solicitados:
•    Preguntar al Ministerio de Tecnologias de la lnformaci6n y las comunicaciones (MINTIC),

Para tratar el tema de la pagina web de la Gobemaci6n y el formulario de PQRSD.
•    Enviar el manual de atenci6n al usuario Gobemaci6n / POLITICA
•    Enviar el formulario de PQRSD de la Gobemaci6n
•    Enviar procedinientos de la Gobemaci6n respecto a la gesti6n de las PQRSD
•    Enviar procedimientos de la secretaria de salud de la Gobemaci6n respecto a la gesti6n de

las PQRSD
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•    Enviar el formulario de PQRSD de la secretaria de salud que va a quedar en la pagina web
de la Gobemaci6n. Teniendo en cuenta que es distinto al formulario de la Gobemaci6n.

•    Enviar y exp]jcar de forma detallada el proceso  de la Secretan'a de Educacj6n  (SE) al
contestar las peticiones que llegan para esa drea. Teniendo en cuenta que las peticiones
llegan a la ventanilla de la Gobernaci6n y de alif se direccionan hacia la SE.

c) Insunos pendientes por entregar:

DesSrxpcron aft

Contacto con MEN-TIC Preguntar al Ministerio de Tecnologias de la lnformaci6n y las
PendienteComunjcacion€s (MINTIC) para tratar el tema de ]a pagjna web

de la Gobemaci6n y el formulario de PQRSD.

Fo]rmulario dePQRSD Enviar el formulario de PQRSD de la Gobemacj6n. Pendiente

Procesos de Secretaria
Enviar y explicar de forma detallada el proceso que sigue la

Pendiente
Secretarfa de Educacidn {SE) al contestar las peticiones que le

de Educaci6n (SE) llegan, considerando que estas se reciben en la ventanilla de la
Gobemaci6n y luego se direccionan a la SE.

Todo e] detalle en el acta fo1_actaNo5_atencion_al_usuarioLpqrsd

2. Pendientes

2.1. Insumos indispensables para pasar a cierre de la fase I

a} Tlablas de Retenci6n Documenta! (TRD} en conva!idaci6n ante el AGN

•    E122 dejulio se envi6 un correo con los hallazgos encontrados en las Tablas de Retenci6n
Documental (TRD), en el cual se indic6 que en varias ocasiones el c6digo asignado a rna
serie o subserie especffica en la TRD no coincide con el c6digo que aparece para esa misma
serie o subserie en el CCD. Esto significa que la codificaci6n no es consistente en algunos
casos.  No se obtuvo respuesta al respecto.

•    E131 dejulio se envi6 un correo de seguimiento al insumo de las TRD. Tampoco recibimos
rna respuesta al respecto. No obtuvimos respuesta.

•    El 04 de agosto a trav6s de un correo se dio rna ultima fecha para recibir las TRD que se
encuentran en convalidaci6n. No obtuvinos respuesta.

•    E1 06 de agosto se envia un colTeo informando que, debido a que no se obfuvo respuesta a
este insumo, se procedera a realizar la parametrizaci6n en el sistema con las TRD del 2012.
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•    E1 8 de agosto, el director del archivo de la Gobemaci6n confirm6 por medio del grxpo de
WhatsApp que las Tal]1as  de Retenci6n Documental  (TRD) actualmente en proceso de
convalidaci6n con el Archivo General de ]a Naci6n (AGN) serin ]as uti]izadas pra ]a
parametrizaci6n de Orfeo-NG.

b}   lvlatriz   de`aclaraci6n   de   requerimientos   para   e!   SGDEA   -Cl&usula   3
Especificaciones T7Ecnicas del Contrato No. 202500000621  /

•    El 10 dejulio se envi6 un correo con la matriz y las preguntas que se tienen ante la clausula
3 del contrato.

•    El 25 de julio se envi6 un correo con el estado de los insumos. Cuales se han entregado y
ouiles faltan por entregar, entre ellos la mautz.

•    El 30 de julio se envi6 un correo de seguimiento con el estado de los insunos. Cuales se
ham entregado y cuales faltan por entregar. Entre ellos la matriz.

•    El 04 de agosto se envi6 un correo en el que se dio la tiltima fecha para hacer entrega de la
matriz.  Cabe  recordar que  sin  este  insumo  es  imposible  continuar hacia  la  fase  2  del
proyecto. A la fecha no se ha recibido reapuesta.

2.2. Reuni6n formal para e! cierre de la fuse I
•    El 21 de julio se envi6 un correo para hacer el agendamiento del cierre de la fase I, que,

de acuerdo con el cronograna del proyecto, esa era la fecha establecida para llevar a cabo
la reuni6n.

•    E1 25 de julio se envi6 un correo solicitando rna reunion urgente por el poco envio de
insumos, asi como para acordar una fecha tentativa para el cierre de la fase I . No tuvimos
respuesta al respecto.

•    E1 30 de julio  se  envi6 un correo  con el porcentaje (54%)  de los  iusumos  entregados.
Adicionalmente, se dio alerta de las fechas establecidas en el cronograma del proyecto,
donde se avis6 que llevfroamos cuatro (4) dias habiles de retraso en el cierre de la face 1,
teniendo en cuenta que el 24 ju]io debiamos llevar a cabo esta actividad.

•    El 04 de agosto se envi6 un correo recordando la importancia de hacer el cierre de la fase
1, para poder continuar hacia la fase 2. A la fecha no hemos  sido notificados  en algrin
€soacio virtual Dara hacer la reuni6n formal de cielTe de la fase I.
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