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Tema: Actas de Grado e Historias Académicas
Lugar: Sala Reuniones Division de Sistemas Fecha: 21 de marzo de 2012
Hora de Inicio: 14:00 Hora de Finalizacion: 14:25

Objetivo de la Reunidn: Revisar la situacion de las series: Actas de Grado e Historias Académicas
del Centro de Registro y Control Académico.

Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente
Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Division de sistemas
Viviana Marcela Carmona Arias. Representante Oficina de Planeacion
John Edwin Trujillo Villamil. Representante Oficina de Planeacion
Julio Cesar Rodriguez Florez. Representante Oficina de Control Interno
Diego Osorio Jaramillo. Centro de Registro y Control
Lina Maria Salazar Valencia. Centro de Registro y Control

Bertha Lucia Arango Thomas. Coordinadora Gestion de Documentos,

Secretaria
L DESARROLLO DE LA REUNION
1. Temas a Tratar.

1. Estado de las series Actas de Grado e Historias Académicas
2. Condiciones del aplicativo de comunicaciones internas

3. Proposiciones y varios

2. Seguimiento a las tareas del acta anterior

Las tareas se han cumplido de acuerdo con lo establecido excepto el protocolo de digitalizacién de
expedientes. Se generard una metodologia interna provisional para dar cumplimiento al mapa de
riesgos.

Desarrollo de la reunion

1. El director de Registro y Control, con el fin de ampliar la informacién consignada en su
memorando 76 de 2013 informé que recibid cotizacién para realizar el trabajo de digitalizacién
de las series Actas de Grado e Historias Académicas que serd puesta en consideracién de la
Vicerrectoria Administrativa.

La jefe de la Divisién de Sistemas conocié el contenido de la propuesta y manifesté que en estos
casos es mas favorable para la Universidad contratar personas que realicen la labor al interior y
con recursos institucionales. Se comprometié a apoyar al Centro de Registro y control con
informacién pertinente.
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El Secretario General informé que se le otorgara al Centro de Registro y Control Académico una
prérroga durante el afio 2013 para que adelante gestiones relacionadas con la digitalizacién de las
series en mencion. Para el afio 2014 debera realizar la transferencia de acuerdo con lo establecido
en la Tabla de Retencién Documental. Igualmente requirié que para la segunda reunién de este
afio del Comité de Gestién Documental, se obtenga un informe de ejecucién del proyecto de
digitalizacién por parte del director del Centro de Registro y Control.

2. El Secretario General se pronuncié acerca de la limitada capacidad del aplicativo interno, tanto en
el area para la digitacion del texto como para los anexos.

La jefe de la Division de Sistemas dijo que se debe hacer solicitud escrita para revisar y redefinir
posibles dimensiones en materia de texto y anexos.

También consider6é necesario el Secretario General que las comunicaciones internas tengan
espacio de saludo y despedida, como lineas indispensables para dar mayor calidez a las
comunicaciones. Esta formalidad también debera especificar Gestiéon de Documentos segin
informo la jefe de la Divisidn de Sistemas.

En este mismo sentido se ha percibido, segun sefial6 el Secretario General, que existen diferentes
profesionales en algunas dependencias que tienen acceso al aplicativo de comunicaciones
internas dénde redactan y emiten sus propios textos. Esimportante segin él, enviar una circular
donde se recuerde que solo el respectivo asistente de cada dependencia debe redactar
comunicaciones oficiales y inicamente el jefe aprueba.

Alas 14:25 se dio por terminada la reunién.

Descripcion de la Tarea Responsable Fecha de
Entrega

Verificar estado de avance de las series en | Carlos  Alfonso  Zuluaga | 18/09/2013
proceso de  digitalizacién de Registro y | Arango, Bertha Lucia Arango

Control. Thomas

Definir con la Division de Sistemas, | Dina Lucia Molina Hurtado / | 10/04/2013
necesidades de espacio para digitaciéon y | Diana Patricia Jurado

anexos en comunicaciones oficiales internas. Ramirez/ Bertha Lucia

Arango Thomas,

Generar circular para la emision de | Carlos Alfonso  Zuluaga | 08/04/2013
comunicaciones internas a través del | Arango, Bertha Lucia Arango
aplicativo. Thomas,

FIRMAS: M

Presidente Secretaria
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02-125-76

Pereira, 05 de marzo de 2013

Para: SECRETARIA GENERAL - CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO

De: DIRECTOR CENTRO DE REGISTRO Y CONTROL

Asunto: Peticion para el Comité de Gestion Documental (125-00)

Actualmente este centro, se encuentra adelantando acciones para la digitalizacion de las
series documentales 125000-1201 Historias Académicas y 125000-0803-02 Actas de
Grado, con el fin de garantizar la permanencia, seguridad y accesibilidad de estos
documentos historicos en forma digital, trabajo que se esté realizando junto con la Divisién
de Sistemas.

Para cumplir con esta meta, solicitamos a la Vicerrectoria Administrativa la contratacion de
personal para digitalizar la informacioén por el termino de 18 meses, peticion a la cual la
Vicerrectoria Administrativa nos contestd que debiamos contratar este servicio con una
empresa especializada, para lo cual enviamos el memorando No. 02-125-583 de fecha 04
de diciembre de 2012, a la Divisién de Sistemas y Gestiéon de documentos solicitando
apoyo sobre la consecucién de empresas que puedan realizar proceso de digitalizacion de la
informacion, debido al conocimiento que tienen estas dos (2) dependencias en el manejo de
los sistemas de informacidn y las normas archivisticas.

Este centro cuenta con un Aplicativo para el control de la numeracion (por estado Activo,
retirado y graduado), extintor y aire acondicionado con deshumificador, para salvaguarda y
conservar las Historias Académicas y Actas de Grado en el tiempo desde el afio 1962,

Con el fin de dar respuesta al memorando 02-1122-236 de la Oficina de Gestién de
Documentos, donde nos recuerdan que mantener estas series documentales va en contra de
la norma y que debemos despacharlas; nos preocupan los riesgos que conlleva el empezar a
trasladar estas series de un lado a otro y el cual no estamos dispuesto a asumir hasta tanto
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Tema: Nueva estructura y funcionamiento del Comité de Gestion Documental
Lugar: Sala Reuniones Divisién de Sistemas Fecha: 20 de junio de 2013

Hora de Inicio: 16:33 Hora de Finalizacion: 16:56

Objetivo de la Reunidon: Reconocer nuevos requerimientos para la gestion documental institucional
y la responsabilidad que al respecto tiene el Comité.

Asistentes:Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente
José Andrés Serna Aguirre. Representante Division de sistemas
Viviana Marcela Carmona Arias. Representante Oficina de Planeacién
Maria Teresa Vélez Angel. Jefe Oficina de Asesoria Juridica
Diana Milena Aristizabal Agudelo. Coordinadora Oficina Gestion de la Calidad
Felipe Vega Gonzalez. Jefe Oficina de Control Interno

Invitados: Elizabeth Cafion Acosta. Profesional Asistencia Técnica. Archivo General de la Nacion
Carlos Torres Velasquez. Coordinador Asistencia Técnica Archivo General de la Nacién
Carlos Andrés Cabrera Hurtado. Asistente Gestion de Documentos

Bertha Lucia Arango Thomas. Profesional Gestién de Documentos, Secretaria

I DESARROLLO DE LA REUNION

1. Temas a Tratar.

1.1 Comentarios introductorios
1.2 Requerimientos actuales de la Gestién Documental
1.3 Proposiciones y varios

2.  Seguimiento a las tareas del acta anterior
Las tareas se han cumplido de acuerdo con lo establecido.
3. Desarrollo dela reunién

3.1 El coordinador de Asistencia Técnica del Archivo General de la Nacién manifesté inicialmente la
importancia de la nueva normatividad invitando a los integrantes del Comité de Gestién Documental
a buscar la eficiencia de la labor documental y a ser especialmente enfaticos en la obtencién de
recursos para su funcionamiento.

La profesional de Asistencia Técnica del Archivo General de la Nacién realizé confrontacién del
Decreto 2578 de 2012 la Resolucién Rectoria 1268 del 17 de junio del 2013 en sus articulos 15y 16 y
puntualiz6 en la importancia de la creacién del Comité de Gestién Administrativa como érgano
integrador de los esfuerzos institucionales tomando en cuenta la transversalidad de la gestion
documental con todas las demas areas y propésitos de la Universidad.

El Secretario General celebro la asistencia de la doctora Elizabeth Cafién Acosta y del doctor Carlos
Enrique Torres Vasquez, representantes del Archivo General de la Nacién y les dio ademads la
bienvenida a las jefes de la Oficina Juridica y de Gestién de la Calidad como nuevas integrantes del

Comité.
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RESOLUCION 1268
17 DE JUNIO 2013

Por medio de la cual se actualiza la conformacién y funcionamiento de!
Comité de Gestion Documental )

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de
sus atribuciones legales v,

CONSIDERANDO:
Que el Manual de Gestion Documental de la Universidad Tecnolégica de Pereira,
aprobado mediante Resolucién de Rectoria 200 de 2007, en el articulo 52 definié
el Comité de Gestion Documental como un cuerpo colegiado encargado del
estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la calificacion y utilizacion de los
documentos de la Universidad, asi como su integracion en los correspondientes
archivos y el régimen de su acceso y utilidad administrativa.

Que el Reglamento archivistico definido en el mismo Manual en sus articulos 53 y
54 especifico las funciones y los integrantes del Comité de Gestién Documental.

Que el Ministerio de Cultura mediante el decreto 2758 de 2012 definié nuevas
funciones e integrantes de acuerdo con los requerimientos actuales de la gestion
documental en el pais.

Que la Universidad Tecnol6gica de Pereira cuenta con unidades administrativas y
desarrollos en materia documental que comprometen la atencién de los
requerimientos del decreto MC 2758 de 2012.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: E| Comité de Gestion Documental estara integrado por:

1. El Secretario General, quien lo presidira.

2. El profesional responsable del Area de Gestion de Gestion de Documentos
quien actuara como secretario técnico.

3. Eljefe de la Oficina Juridica
4. El jefe de la Oficina de Planeacién

5. El jefe de la Divisién de Sistemas y Procesamiento de datos

-
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Fger(f 1:9 galga‘mstancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de
chio Ptopliéstas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

11. Apoyar el diseiio de los procesos de la Universidad y proponer ajustes que faciliten
la gestidn de documentos e informacién, tanto en formato fisico como electronico.

12. Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestién documental de la Universidad.

13.Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

14. Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién documental y
tablas de valoracién documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.

La alta direccion podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se
relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y
gestion documental.

ARTICULO TERCERO: El Comité de Gestién Documental sesionara en forma
ordinaria dos veces al afio y en forma extraordinaria, cada vez que se requiera.

Comuniquese y Cumplase

Dadaen reira hoy: 17 de ju 0 2013.

NRIQUE ARAN JIMENEZ
ctor

noF
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Prosperidad
ACTA parattodos
ACTA No. 01 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, 20 de Junio de 2013 2:00 PM 5.00 PM
21 de Junio de 2013 _ 8:00 AM 12 M
OBJETIVO (S) DE LA REUNION:

Asesoria en Normatividad Archivistica Vigente

DESARROLLO

VERIFICACION DE QUORUM

TEMAS:
20 de Junio 2013

. Presentacion protocolaria de los funcionarios
Explicacién sobre las herramientas elaboradas por la UTP

N —

¢ TRD aprobadas en el 2002, ultima actualizacién 2011

¢ Manual de Gestién Documental, se elaboro en el afio 2006

¢ PGD siempre sea implementado aun cuando no sea formulado de acuerdo al
concepto emitido por el AGN,

¢ Estan elaborando los Cuadros de Clasificacion Documental.

3. Expresan que el AGN realizo dos visitas en el afio 2004 con |la Dra. Maria Elvira Zea y en
el 2007 con la Dra. Sandra Tejada, enviaron planes de mejoramiento pero no se han
realizado seguimientos de los mismo.

4. Estan realizando la actualizacién de las TRD, dado a | actualizaciéon de los manuales y la
creaciéon de nuevas facultades, para lo cual expresan que no cuentan con el personal
suficiente para atender 180 dependencias y facultades.

5. Definicion de la funcionalidad de los CCD para el proceso de elaboracién de TRD.

6. Comentan que dando cumplimiento al Decreto 2578 se actualizé la conformacién del
Comité Interno de Archivo Art. 15 e integracion de las funciones conforme al articulo 16
bajo Resoluciéon Rectoria 1268 del 17 de Junio del 2013.

7. Cumplimiento de funciones del Consejo Departamental de Archivo, segin Decreto 2578del
2012.

8. Presentacion de los funcionarios del AGN al Comité Interno de Archivo.

Proceso: Gestion Documental Fecha: 2011-11-22 Version: 5 Coédigo: GD-302-FR-005 Pégina 1 de 2
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Ref. -

Doctor

CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO
Secretarip General

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA
Correo: azuluaga@utp.edu.co

Asunto: Informe de Asistencia Técnica

Respetado Doctor Zuluaga Arango:

Dando alcance a la asistencia técnica realizada los dias 20 y 21 de Junio de los corrientes, se
adjunta el informe de Asistencia Técnica con el fin de presentar las observaciones y
recomendaciones realizadas en la visita.

Comentarios que les servird en el desarrollo de las actividades necesarias para la
implementacién adecuada del Programa de Gestién Documental.

Cordialmente,

(ol
IVErP‘.‘ RgDRIGUEZ CORS!
Subdfre € Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Anexos: 4 folios informe de Asistencia

Copla:  Bertha Lucia Arango Thomas blucia@utp.edu.co

Proyectd: Elizabeth Cafion Acosta — Asistencia Técnica

Revisd: |vette Rodriguez Corsl - Subdirectora de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos
Archivado en: Asistencias Técnicas - Grupo de Asistencia Técnlca

N
ESTABLECHVIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
www.archivogeneral.gov.co Link: Informacién al ciudadano, sistema de peticiones, quejas y reclamos;
contacto@archivogeneral.gov.co Cra. 6 N® 6-91 Tel: 328 2888 Fax: 337 2019 Bogotd, Colombia. NIT: 800128835-6
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INFORME DE ASISTENCIA TECNICA

CIUDAD Y FECHA: FECHA DE LA VISITA: CODIGO:
Bogota, 24 de Junio de 2013 20 y 21 de Junio del 2013
NOMBRE DE LA ENTIDAD: DATOS DE LA ENTIDAD
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Direccion: Vereda la Julita
PEREIRA

Teléfono: (096) 3 137300

E-mail: blucia@utp.edu.co

OBJETO DEL INFORME / VISITA:

Presentar los resultados de la asistencia técnica archivistica, en lo referente al Programa de Gestion
Documental (PGD), organizacion de archivos de gestidon, actualizacion en cuanto a la normatividad
archivistica, estado de conservacion de los expedientes en el Archivo Central y utilizacion de las
herramientas tecnolégicas que sirven de soporte para la Gestién Documental.

FUNCIONARIOS
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA AGN
Carlos Alfonso Zuluaga Arango Carlos Enrique Torres V.
Bertha Lucia Arango Elizabeth Cafién Acosta

Carlos Andrés Cabrera

Hugo Armando Pérez

Dina Lucia Molina

Luis Fernando Guzman

Harold Cundar

DESARROLLO / CONTENIDO

La Universidad Tecnoldgica solicité mediante oficio 1-2013-2022 del 08 de mayo de los corrientes, la
asesoria sobre la normatividad archivistica, Decretos 2578 y 2609 del 2012 y los Acuerdo 004 y 005 del
2013. De acuerdo al cronograma del Grupo de Asistencia Técnica se programo la visita para los dias 20 y 21
de junio, con el fin de realizar asistencia técnica sobre normatividad y organizacién de archivos, asi como
atender la resolucion de dudas presentadas por los funcionarios.

De acuerdo con lo anterior, se desarroli6 la agenda de la siguiente forma:

Junio 20 de 2013

1. Presentacién e informacion de los instrumentos archivisticos de la Universidad.

o las Tablas de Retencién Documental fueron aprobadas en el aio 2003 por al AGN, se realizd
actualizacion en el afio 2011 por integracidn de nuevos programas académicos, en la actualidad se
esta trabajando en la actualizacion de la estructura orgéanico funcional y en el manual de funciones de
la entidad.

De acuerdo con lo anterior, expresan que no cuentan con el personal suficiente para atender 180
dependencias, entre estas las facultades.

e La Lider de Archivo argumenta que siempre se ha implementado el Programa de Gestion Documental
aun cuando no sea formulado de acuerdo a concepto emitido por el AGN, para lo cual se les
recomienda realizar la actualizacion conforme al Decreto 2609 del 2012.

s El Manual de Gestién Documental se elaboré en el afio 2006 y debe ser actualizado de acuerdo con
las nuevas instrucciones dadas para [a organizacién de archivos de gestién y archivo central,
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD) y
las demas actualizaciones en instructivos y manejo de la normalizacién documental.

2. La Dra. Bertha Arango expresa que el Archivo General de la Nacion realizé dos visitas en el afio 2004,
una con la Dra. Maria Elvira Zea y en el afio 2007 con la Dra. Sandra Tejada, enviaron planes de
mejoramiento pero no se han realizado seguimientos de los mismos. Solicita mas acompafamiento por
parte del Archivo para su entidad.

e e B e — ]
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3. Solicita definir cual es la funcionalidad de los Cuadros de Clasificacién Documental para el proceso de
elaboracion de TRD, para esto se realiza la orientacion y explicacion de la importancia conforme el
Acuerdo 004 del 2013, articulo 4° " La elaboracion de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental, deberé llevarse a cabo a partir de los cuadros de clasificacion documental,
siguiendo la estructura organico — funcional de cada entidad ”, si la entidad ha modificado su estructura,
los cuadros deben existir por cada una de ellas. En la Cattilla de Clasificacion Documental se explica los
esquemas que facilitan el proceso de jerarquizacion y clasificacion documental, permitiendo asi la
codificacion de dependencias, series y subseries documentales.

4. Dando cumplimiento al Decreto 2578, articulo 15°, se actualizo la conformacion del Comite Interno de
Archivo y se le asignaron funciones conforme al articulo 16° del mismo Decreto. El acto administrativo de
actualizacion del Comité, fue la Resolucion de Rectoria No. 1268 del 17 de Junio del 2013, documento
presentando en reunidn extraordinaria a los funcionarios del Archivo General de la Nacion, cotejando la
conformacion y asignacion de funciones del Comité Interno de Archivos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Cumplimiento de funciones del Consejo Departamental de Archivo, segin Decreto 2578 del 2012.

Los funcionarios Carlos Andrés Cabrera y Hugo Armando Pérez son asesores en el Consejo
Departamental de Archivos, en este momento realizan evaluacion de TRD, ellos consultan sobre el Art.
9° de las funciones de los Consejos Departamentales, en el paragrafo donde ellos pueden evaluar las
TRD y TVD de las entidades una vez sean aprobadas por el comité interno de las misma

6. Presentacion de los funcionarios del AGN al Comité Interno de Archivo.

Se realiza reunion con los funcionarios de la UTP, los cuales son nombrados como integrantes del
Comité:

e Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente

o José Andrés Serna Aguirre. Representante Division de sistemas

« Viviana Marcela Carmona Arias. Representante Oficina de Planeacion

« Maria Teresa Vélez Angel. Jefe Oficina de Asesoria Juridica

« Diana Milena Aristizabal Agudelo. Coordinadora Oficina Gestion de la Calidad

o Felipe Vega Gonzalez. Jefe Oficina de Control Interno

Junio 21 de 2013

7. Se da inicio a la jornada con las presentaciones elaboradas de acuerdo a la consulta realizada por parte
de Ia entidad, estas presentaciones son dejadas para consulta de los funcionarios de la UTP.
s Decreto 2578 de 2012
Decreto 2609 del 2012
» Acuerdo 004 del 2013
» Acuerdo 005 del 2013

En el Desarrollo de las presentaciones se realizaron preguntas en cuanto a las funciones de los Consejos
Departamentales de Archivo, integracion del documento electrénico de archivo al Programa de Gestion
Documental.

Seguin el Acuerdo 004 del 2013, Art. 10 item e, el cual permite a las Entidades implementar las TRD o TVD
segun sea el caso, después de 90 dias de haberse enviado al Consejo y si este no se pronuncia, la entidad
podra proceder a su inmediata implementacion. Se les sugiere terminar las evaluaciones y enviar el
respectivo concepto de aprobacion o de solicitud de modificaciones para evitar sanciones o pérdida de
documentacion en la entidad al implementar una herramienta no funcional.

En cuanto al Decreto 2609 del 2012, se explican los componentes del Programa de Gestion Documental
{PGD) que deben tener en cuenta para la actualizacion del mismo, es necesario realizar una capacitacion en
gestion documental a los funcionarios de Sistemas para que los aplicativos elaborados se integren al PGD y
esten conformes a la normatividad archivistica vigente cumpliendo con la funcionalidad y objetivo establecido
en el Decreto arriba citado.

Como la Universidad planted la elaboracion de un Sistema de Gestion Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) y Programa de Gestion Documental (PGD), se explicd la diferencia entre uno y otro, ya que el
Sistema es un proyecto bastante ambicioso por el momento, mas complejo y requiere mucho mas
funcionalidades técnicas y requisitos, debe tener un software especializado que cumpla con el proposito de
un SGDEA, ias buenas practicas archivisticas, normas técnicas del nivel estratégico (ISO 30300 y 30301) e
informes técnicos relacionados con la implementacion de procesos de gestion documental, como por ejemplo
las npormas ISO 15489, partes 1 y 2; SO 23081, partes 1, 2 y 3; 1SO 13028, entre otras.
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El Programa de Gestion Documental que forma parte de la estructura de un SGDEA, se debe comenzar a
formular y efaborar de acuerdo con los procesos de gestion documental (Planeaciéon, Produccién, Gestion y
tramite, Organizacidn, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion),
enunciados en el articulo 9° del Decreto 2609 de 2012, ya sea en el corto, mediano y largo plazo, de acuerdo
con los recursos de la entidad, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion de la
Universidad.

Para la elaboracién y presentacian del PGD, se pueden guiar por ef Anexo que aparece al final del Decreto
2609 de 2012, del cual tomardn lo que aplique a la Universidad y podran ampliarlo, si es necesario, de
acuerdo coh los criterios de la entidad dentro de los parametros establecidos.

8. Se realizé visita a la dependencia de Registro y Control Académico por solicitud del Secretario General,
se verifica el manejo de la sefie de Historias Académicas, documentos digitalizados en el madulo de
registro y control de documentos.

Este proceso se esta realizande desde el afo 2011 hasta la actualidad en digital, la conformacion del
expediente se realiza desde la solicitud del alumno la cual debe ser diligenciada desde un acceso en la
Pagina Web de la Universidad, el alumno debe entregar en PDF los documentos solicitados para realizar
su registro, cuando se realizan actualizaciones, registros de notas o demas tipologias documentales que
conforman este expediente lo digitalizan y lo integran en el expediente del alumno.

El proceso de digitalizacién de los documentos anteriores al afio 2011 se debe revisar en la forma como
se realizd dicho proceso, documentacion de los procedimientos, creacion de los formatos y los requisitos
de calidad de cada uno de los tipos documentales, garantizando la migracién. Igualmente esto aplica
para el proceso que se esta adelantando actualmente, porque |a digitalizacién de los documentos puede
tener tres (3) aplicaciones de acuerdo con las necesidades de la entidad:

¢ Digitalizacién con fines de tramite y control. Se realiza en las oficinas de correspondencia y sirve
para dar inicio a los tramites solicitados por los ciudadanos, evitando distribuir los documentos fisicos
y enviando estos por medio electronico (digitalizado), para agilizar e! tramite y omitir el envio de los
documentos originales. Por lo general estas imagenes no pueden ser utilizadas posteriormente con
fines de archivo en un SGDEA.

« Digitalizacion con Fines Archivisticos. Se elabora a partir de series documentales ya conformadas,
organizadas y foliadas, con fines de difusion, facilidad de acceso, seguridad y conservacian (Siempre
y cuando se tengan las politicas de Preservacion Digital). Los parametros técnicos se definen a partir
de estandares y normas y con la aprobacion del Comité Interno de Archivo de la entidad. De igual
manera la definicion de este tipo de digitalizacion se debe hacer dentro del Programa de Gestidn
Documental mediante un procedimiento documentado, ademas contar con un software de Gestion de
Documento Electrénico, ya que los dotumentos de archivo deben conservar los atributos de
autenticidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad.

« Digitalizaciéon con fines de contingencia y continuidad del negocio. Copiado que se hace sobre
documentos vitales de la entidad y con el fin de evitar la pérdida de la informaciéon en caso de
catastrofes, se debe hacer este proceso a partir de la digitalizacién con fines archivisticos
mencionado anteriormente.

La aplicacian mas utilizada en las entidades publicas es Ia digitalizacion con fines de tramite y control,
luego podriamos decir que la de contingencia y continuidad de! negocio, en estas dos (2) aplicaciones de
digitalizacién los soporte fisicos de los documentos se conservan y se encuentran en los expedientes de
las diferentes series documentales de acuerdo a la TRD de cada entidad, cumpliendo el ciclo vital del
documento.

Cuando las entidades desarrollan procesos de digitalizacion con fines archivisticos, o sea, dando valor
probatoric y caracteristicas de documento de archivo a sus tipos documentales con la finalidad de
integrarios a un Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos (SGDEA), es importante que |la entidad
valore su procedimiento documentado, el protocolo de digitalizacién ejecutado, los documentos
generados en ef proceso y el establecimiento de un Oficial de Gestion Documental, para validar que
estos elementos son suficientes para la reproduccidn digital con valor probatorio.

En caso contrario, ya sea por la naturaleza de la documentacion que maneja, el caracter juridico u
abligaciones caorparativas con terceros, debe optar por la digitalizacién certificada.
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conforme al Decreto 2609 del 2012,

. Solicitar asistencia técnica o capacitacion para el area de

Sistemas y Gestion Documental para la actualizacion e
implementacién del Programa de Gestion Documental
(PGD), ya que involucra tecnologia, gestion de
documentos, normatividad archivistica, procesos vy
procedimientos, panorama de riesgos y seguridad de la
informacion.

UTP
Segun
requerimiento
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