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— ACTA DE REUNION NUMERO 01
Universidad COMITE DE GESTION DOCUMENTAL
{ JTecnoldgica
d&2PUelif
T Fecha: 02-04-2009 Lugar:Sala de Juntas Edificio de Sistemas
Hora de inicio: 10:00 Hora de finalizacion: 11:05

Objetivo de la reunion : Verificar la necesidad real de digitalizacion de diferentes series
documentales

Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General. Presidente
Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Divisién de Sistemas

Invitados: Gloria Inés Roman Soto: Jefa Divisién de Personal
Jesus Antonio Bedoya Rosero: Asistente Historias Laborales
Diego Osorio Jaramillo. Director Centiro de Registro y Control Académico
Claudia Alexandra Carmona Galvis. Asistente Centro de Registro v Control Académico
Maria Zuany Vargas Henao. Técnico Centro de Registro v Control Académico
Yolanda Satizébal Saavedra. Técnico Centro de Registro v Control Académico
Lina Maria Salazar Valencia. Asistente Centro de Registroy Control Académico
Ivan Alexander Laverde Gaviria. Ingeniero Division de Sistemas
Juan Carlos Trejos Herndndez. Ingeniero Division de Sistemas
Wilman Tello Borja. Ingeniero Divisién de Sistemas
Fabio Diaz Ldpez. Ingeniero Division de Sistemas
Ruben Dario Marin Batero. Ingeniero Division de Sistemas
Luis Fernando Galindres Guancha. Ingeniero Divisién de Sistemas

Ausentes: Sandra Yamile Calvo Catafio. Representante Oficina de Control Interno
Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeacién

Coordinadora:  Bertha Lucia Arango Thomas. Coordinadora Gestion de Documentos. Secretaria

DESARROLLO DE LA REUNION:

1. TEMAS A TRATAR

L1 Verficacion del Quornm

1.2 Series documentales que requieren digitalizacion: Historias Laborales, Historias Académicas, Notas,
Néminas y sus implicaciones.

1.3 Proposiciones y varios

1.3.1 Requerimientos de algunos documentos electrénicos

1.3.2 Archivo Facultad de Educacion

1.3.3 Utilizacion del aplicativo

2. SEGUIMIENTO A LAS TAREAS ACTA ANTERIOR
Se dio cumplimiento a las tareas propuestas

3. DESARROLLO DE LOS TEMAS
3.1 Severificé el quorum v se dio inicio a la reunion a las 10:00 horas

3.2 ElIngeniero Luis Fernando Galindres Guancha de la Divisién de Sistemas presenté a los asistentes
conceptos fundamentales para definir cuales series ameritan microfilmarse entre los que destaco:
Objetivos de la Microfilmacion que para nuestro caso son la perfecta conservacion y el facil acceso,

Las etapas de desarrollo que son la seleccion de los documentos que se van a digitalizar; la conversion
que estd dada por elementos de edicion y recuperacion; la gestion de los archivos que podria darse a
partir de una base de datos relacional segiun se estd llevando a cabo en el Archivo General de la Nacién.
El almacenamiento, donde deberd proyectarse el espacio que podrdn ocupar los documentos en la base de
datos: La presentacién que podria emplear un visor TIFF, JPG 0 PDF donde los beneficios determinan los
costos.
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Las etapas previas a la digitalizacion que son: la definicion de las series a las que se les aplicard el
procedimiento, el cronograma que determinard la fecha inicial v de implementacion entre otras, la
entrega de prototipos, la ordenacion, el acceso y el control directo que determinard la seguridad del
sistema.

Respecto a lus series documentales en cuestion: Historias académicas y laborales, Notas y Nominas,
la Jefe de Sistemas opiné que se debe digitalizar unicamente lo que no estd microfilmado o en caso
de estar microfilmado, que su volumen de uso lo justifique como mecanismo de salvaguardia.

Indagé ademas si todos los tipos documentales deberdn digitalizarse o iinicamente los que no se pueden
acceder en otras bases de datos del gobierno nacional?

La Técnico del Centro de Registroy Control Zuany Vargas Henao manifesto su inquietud actual sobre la
seguridad del material microfilmado. por una experiencia pasada de pérdida de informacion documental.

Al respecto el Secretario General aclaré que en la actualidad la tecnologia y la infraestructura de la
Universidad brindan mayor seguridad a la documentacion que afios atrds. Tambien sefialé que conla
Informacion brindada por la Divisién de Sistemas, cada una de las dependencias invitadas podrad reunirse
y deliberar internamente sobre la series documentales que requieren digitalizacién en forma priorilaria
asi como la necesidad de integrar todos los tipos documentales que fisicamente poseen.

La Jefe de la Divisién de Sistemas recordéd que ademds de evitar el deteriaro por manipulacion en caso de
las series vitales sobre las que se pretende deliberar, se busca impedir el futuro crecimiento de estos archivos
fisicos.

El comité se reunird el miércoles 15 de abril para conocer el resultado de los andlisis al interior de la
Division de Personal y del Centro de Registroy Control Académico.

3.3.1 ElIngeniero Fabio Diaz Ldpez de la Division de Sistemas pregunto si los documentos de la funcién piblica:
Formato tinico de hoja de vida y declaracion de bienes y rentas conservan sus valores en forma digital,
El Secretario General dice que el programa debe garantizar que el documento digital es equivalente al
fisico independiente de su contenido.

Tambien indago sobre la firma de la contraparte en los contratos con formalidades plenas. El Secretario
General opiné que se podra resolver facilmente con un sistema de huella digital y con un procedimiento
adicional para los casos especiales.

3.3.2 La Coordinadora de Gestion de Documentos se refirié a la inexistencia de archivos de la Facultad
de Educacidn, en cuanto a que estos no se encuentran debidamente organizados por series, nunca
han realizado transferencia al archivo central y para el caso especifico de las Actas del Consejo de
Fuacultad, no se encuentras impresas v firmadas. El Secretario General solicitoé preparar memorando
donde se le recuerdan las implicaciones legales y se le asigne un plazo para su organizacién y entrega.

3.3.3 El Secreiario General comunicé que la Oficina de Control Interno Disciplinario se resiste a utilizar
el aplicativo. Segiin la directora debe tener documentos fisicos. Solicito preprar memorando que
le recuerde la obligacion de adoptar el sistema interno de comunicaciones oficiales.

Alas 11:05 horas concluvé la reunion.

TAREAS PENDIENTES/COMPROMISOS/POLITICAS

Descripcion de la tarea Responsable Fecha de entrega
Reunién interna para determinar Gloria Inés Romdn Soto, Jefe Division de Personal Diego Osorio | Midreoles 15 de ubsil
necesidades reales de digitalizacion Jaramillo, Director Registro y Control Académico de 2009

Preprarar y enviar comunicaciones a la Carlos Alfonso Zuluaga Arango, Presidente Comité de Gestion
Facultad de Educac’” a Oficina de | Documental. Bertha Lucia Arango Thomas, Secretaria Comité de
Control Inte inario (restion Documental

Miércoles 15 de abril
de 2009
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CARLOS ALFO S ZULUAGA ARANGO BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS
Presidente Secretaria
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ACTA DE REUNION NUMERO 02
COMITL DE GESTION DOCUMENTAL
112200-0326
Fecha: 22 de abril de 2009 Lugar: Secretaria General
Hora de inicio: 10:00 horas Hora de¢ lnalizacion: 10:32
Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General Presidente
Sandra Yamile Calvo Catano.  Directora Control Intemo (1)
Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeacién
Invitados: Gloria Inés Roman Soto. Jefe Division de Personal
Jesds Antonio Bedoya Rosero. Asistente Divisién de Personal
Diego Osorio Jaramillo. Director de Registro y Control Académico
Marfa Zuany Vargas Henao. Téenico Registro y Control Académico
Yolanda Satizdabal Saavedra. Técenico Registro y Control Académico
Ausente: Diana Patricia Jurado Ramirez. Jelc Division de sisiernas
Coordmadora: Bertha Lucia Arango Thomas. Scerclaria

DESARROLLO DE LA REUNION

I. TEMAS A TRATAR

1.1 Venlicacion del quérum

1.2 Scguimiento al acta anterior

1.3 Proposicioncs y varios

2. SEGUIMIENTO A LAS TAREAS DEL ACTA ANTERIOR

2.1 La Division de Personal presenté ¢l trabajo de depuracién y organizacion de Historias

Laborales de acuerdo con las circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 del Archivo General

de Ja Nacidn y segin Gltimo concepto emitido de la Division de Clasificacion y

Descripcién de este mismo organismo y se definieron como documentos vitales de esta

serie para ser digitalizados:

Hoja de vida

Documento de identidad
Documentos de seguridad social
Certificados de formacion

Antecedentes laborales
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*  Actos administrativos
Igualmente se definié que se realizard un muestreo de la documentacién que se repitce.

El Centro de Registro y Control presentéd propuesta de documentos vitales para digitalizacion
que sc concluyé de la siguiente manera:

s  Fotogralia

e  Copia de documento de identidad

¢ Copia del diploma de bachiller

e Certificado de notas

*  Acta de sustentacion de Trabajo de Grado

Se requirid a la Division de Personal evantar un protocolo para que el comité lo evahie.

La Directora de Control Interno Encargada pregunt6 si estos documentios acogerian los
requerimientos del programa Gobierno en Linea. |

El Secretanio General comenté que deberd existir un velo que proteja la documentacion que solo
compete a cada institucién y a cada usuario.

La Coordinadora de Gestion de Documentos comunico al Comité que en el ano 2008, Hugo
Armando Pérez Ortegon, funcionario del Area presentd un proyecto PARCE de actualizacién del
equipo lector impresor de documentacion microfilmada que penmite a vez su acceso a través del
computador y de las redes mformaticas existentes. Finalmente la Universidad dio prioridad al
escaner que nos ocupa en la actualidad, pero igual este ano se volvera a concursar con ¢l misino
proyecto.

Esta informaciéon impulséd al comité también a pensar en la digitalizacion, micialmente, de
documentos que hasta ahora no han sido microfilmados.

El Director de Registro y Control Académico puso ademis en consideractén su propésito de
digitalizar de manera inmediata los documentos de los estudiantes en cuanto se reciban o poder
recibirlos en forma eleetronica.

La Coordinadora de Gestién de Documentos plante6 su inquietud de digitalizar las comunicaciones
externas para agilizar la gestion documental que es uno de los objetivos la adquisicion del escaner y
cn el que la Universidad presenta un atraso sigmficativo {rente a muchas entidades a nivel regional y

nacional.

El Seeretario General opind que el ¢jereicio que segurmmente se realice con Registro y Control
Académico serd fundamental para tomar esta decision.

A las 10:32 se terminé la reunién.
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TAREAS PENDIENTES / COMPROMISOS / POLITICAS

Descripadn de la tarea Responsable Fecha de entrega
Presentar protocolo de Gloria Inés Roman Soto. Jele

documentacion que se Divisién de Personal

digitalizara en cada caso para 20 de mayo de 2009
Historias Laborales

Firmas
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CARLOS ALFO ) ZULUAGA ARANGO BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS
Presidente Secretaria
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SECRETARIA GENERAL

ACTA DE REUNION NUMERO 03
COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

112200-0326

Fecha: 10 de junio de 2009 Lugar: Sala del Consgjo Superior
Hora de uscior 101 26 horas Hora de fnahizacion: 11:14
Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Scerctanio General Presidente

Sandra Yamile Calvo Catatio.  Representante Control Interno
Diana Patnicia Jurado Ramirez. Jefe Division de sisteimas

Invitados: Gloria Inés Roman Soto. Jefe Division de Personal
Jestis Antonio Bedoya Rosero. Asisicnic Division de Porsomal
Dicgo Osorio Jaramillo, Director de Registro y Control Académico
Maria Zuany Vargas Henao. Téenico Registro y Control Académico
Lina Maria Salazar Valencaia. Asistente Regisiro y Control Académico

Ausente: Luz Angela Marin Loaiza, Representante Oficina de Plancacton
Coordinadora: tha Lucia Arango Thomas, Secretaria

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TEMAS ATRATAR
1.1 Verificacion del quorum
1.2 Seguimiento al acta anterior
1.8 Programa de comurtcaciones 1o radicables

4 Proposiciones y varios

2. SEGUIMIENTO A LAS TAREAS DEL ACTA ANTERIOR

La Division de Personal presenté protocolo para organzacion y digitalizacion de
Historias Laborales v, atendicndo la nstruccion de lajefe de Ja Divisién de Sisternas,
de que se irata de un procedimienio en ¢f cual desaparccerin los oxpedientes {isicos
se delinleron como Hpos esenciales:

#  Fologralia

s Formato Unico de Hoja de Vida
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_— ¢ Fotocopia del documento de identidad

o [libreta militar

*  Registro awvil

e Formulario inico de Bienes y Rentas
o Pdliza de cumplimiento

o Titulos académicos

s Certificados académicos externos

e Tarjeta profesional

o Certificado de matrimonio o sociedad conyugal
®  Registro civil de lijjos

e  Resolucion de nombrarmiento

Acta de posesién

e Praslados

e Afiliacion a saludo

o  Afiliacion a pension

o Afiliacién a riesgos profesionales

o Aliliacion a las cesantias

s Alihacion a Ciya de Compensacion

Se establecio que el aplicativo presentard un vineulo con ol *Humano” que es ¢l programa que
permite actualmente administrar las novedades de los empleados.,

DESARROLLO DE LA REUNION

1.2 Lajefe de la Division de Sistemas comuuied al comité que ya esta en funcionamicuto ¢l modulo
de control de comumicaciones no radicables del aplicativo de geston documental ¢ indagé sobre la
necesidad de radicar la documentacion personal de todos los integranies de la comunidad
universitaria.

La coordinadora de Gestion de Documentos dijo que se trataba de una medida de seguridad ya que
la mayoria de las ocasiones ¢s muy dificil establecer que compete a la Universidad y al desempeio de
los inlegrantes v que 10o.

Fl Seeretario General dijo que debera establecerse uis instructivo para la recepeion en caso de que la
documentacion personal sea abierta por error dada la neecsidad de depuracion que en este caso debe

existir.

Igualmente deberd mediante ¢l nusmo mstructivo renunciar al servicio de receperon institucional en
caso de no aceptar las condiciones miciales.

1.3 Eut proposiciones y varios Ja coordinadora de Gestiéon de documentos planted la exigencia de la
aseguradora mstituctonal de los equipos, de despachar consignando ¢l valor real de los mismos cn la
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respectiva guta, es decir traslada Ia responsabilidad inicial a la transportadora incrementado

ostensiblemnente os costos para la Unpversidad.

Il Secretario General oping que deberan aclararse las dudas al respecto con los respectivos

corredores de seguros de la Universidad y de la empresa de corrcos para delimitar la responsabilidad

de cada uno.

A las 11:14 se termind la reunion.

TAREAS PENDIENTES / COMPROMISOS  POLITICAS

Descripeion de la tarea

Responsable

Fecha de entrega

Preparar instructivo de
documentacion que recibird
tratamicnto de No Radicable.

Bertha Lucia Arango Thomas.

Coordinadora de Gestidon de
Documenios

15 de junio 2009

Organizar rewnion con
responsables de seguros de
CquIPoS INSULUCIONES ¢l caso
de traslado.

Bertha Lucia Arango Thomas.

Coordinadora de Gestion de
Documentos

Julio de 2009

Firmas

CARLOS ALFO

Presidente

) ZULUAGA ARANGO

pred
1

BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS

Secretaria
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SECRETARIA GENERAL
ACTA DE REUNION NUMERO 03
COMITE DE GESTION DOCUMENTAL
112200-0326
Fecha: 3 de julio de 2009 Lugar: Sala del Consejo Superior
Hora de inicio: 2: 30 horas Hora de finalizaciéon: 2:56
Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General Presidente
Sandra Yamile Calvo Catanio.  Representante Control Interno
Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Division de sistemas
Ingeniero José Andrés Serna. Desarrollador Divisiéon de sistemas
Ausente: Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeacion
Coordmadora: Bertha Lucia Arango Thomas. Secretaria

DESARROLLO DE LA REUNION

1. TEMAS A TRATAR
1.1 Verificacion del quérum
1.2 Radicacion de Resoluciones en la Universidad Tecnolégica de Pereira
1.3 Proposiciones y varios

1.2 La jefe de la Division de Sistemas dio a conocer al comité la medida planteada por ingeniero
desarrollador del aplicativo de Disposiciones Legales en la Universidad José Andrés Serna, sobre
utilizaciéon de un nimero Unico para todas las Resoluciones, por citar solo la serie inicial.

El ingeniero José Andrés Serna amplié la informacién y djo que se trataba de un mecanismo que
permitiria a todas las dreas institucionales que generen Resoluciones, poder acceder a un nimero
consecutivo en forma inmediata sin tener que generar subdivisiones segin la autoridad en cada caso.

Fl Secretario General dio a conocer los inconvenientes de la medida al refundir las Resoluciones de
Rectoria y del Consejo Superior en medio de un gran cimulo que generan por ejemplo los
ordenadores del gasto para efectos de un pago.

La coordinadora de Gestion de Documentos recordé que las Resoluciones de Rectoria y de otros
organos de decision son de caracter historico y sera dificil luego seleccionarlas entre los proyectos
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especiales cuyo efecto administrativo vence a los 5 afios previo procedimiento de conservacién
alterno.

El comité en pleno acept6 la medida de separar los consecutivos de resolucion segin el Area que la
genere,

A las 02:56 se terminé la reunién.
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CARLOS ALFC ZULUAGA ARANGO BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS
Presidente Secretaria
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