UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
- Oficina de Correspondencia y Archivo
v COMITE DE ARCHIVOS

Sesion Ordinaria — Presencial
ACTA No. 03 —2021

FECHA: Lunes 22 de noviembre de 2021

LUGAR: Sala de Juntas Auditorio Eduardo Carranza

HORA: 8:00 a.m.

ASISTENTES: Abg. ELIANA A. VACA G. Jefe de Control Interno

Abg. GIOVANNY QUINTERO REYES. — Secretario General — presidente
A.P. MARTHA SORAYA GONZALEZ V., Jefe de Archivo - Secretaria
Abg. MEDARDO MEDINA MARTINEZ, Asesor Juridico

Ing. JOSE ARMANDO GARZON, Jefe Oficina de Sistemas

Ing. SAMUEL BETANCUR, Asesor de Planeacion

INVITADO: Abg. VICTOR EFREN ORTIZ O. - Jefe de Personal
ORDEN DEL DIA:
1. Verificacion del quorum
2. Lectura y aprobacion del acta anterior
3. Aprobacion del documento “Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo™
4. Aprobacion del proyecto de Resolucion Rectoral “por la cual se aprueba el Sistema Integrado de

Conservacion™.

5. Aprobacion del proyecto de Resolucion Rectoral “por la cual se actualiza la conformacion del
Comité Institucional de Archivos”

6. Breve intervencion del Jefe de Personal sobre la necesidad de espacio fisico para el archivo de
Historias Laborales.

7. Informe de reunién virtual con profesionales del Grupo de Asistencia Técnica del A.G.N, para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo - SGDEA en la
Universidad de los Llanos.

8. Proposiciones y varios.

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA:

1.Verificacion del quorum. El Secretario General - presidente del Comité, da la bienvenida a los
asistentes y concede la palabra a la Jefe de Archivo, Secretaria de este cuerpo colegiado; quien verifica la
existencia de quorum para sesionar, deliberar y decidir.

2. Lectura y aprobacion del acta anterior. Los integrantes del Comité en consenso determinan dar por
visto y aprobado este punto y proseguir con el desarrollo del orden del dia. Asi mismo el Secretario General
solicita modificar el orden del dia para que se de inicio a la sesion con la intervencion del Jefe de Personal,
lo cual es aprobado.

3. Intervencion del Jefe de Personal sobre la necesidad de espacio fisico para el archivo de Historias
Laborales. El jefe de personal informa sobre la situacion critica que se presenta por la falta de espacio fisico
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en las instalaciones de la oficina de personal pues en la actualidad se presenta hacinamiento y falta de
espacio para la instalacion de archivadores para albergar los documentos de archivo de hojas de vida
(historias laborales), el cual se incrementa anualmente porque alli también se reciben los contratos de
docentes de hora catedra. expresa que elevo la solicitud al rector y se apoyé en el consejero Jorge Pachon
para que se le asigne el espacio contiguo a la oficina, en donde tenia la oficina una docente que se va a
pensionar, solicitud de la cual tiene conocimiento el Vicerrector de Recursos y el Jefe de Planeacion; agrega
que la asignacion de este espacio permitiria liberar espacio para la instalacion de archivadores para lograr la
organizacion documental de la oficina de personal.

De igual manera manifiesta que cudndo ¢l recibié el cargo Unicamente le entregaron el Inventario
Documental de las Hojas de Vida(sic) del personal administrativo y que debido al volumen de la
documentacion atn no es posible contar con el Inventario Documental actualizado, lo cual estd
contemplado en el plan de mejoramiento, pero con el personal que cuenta actualmente solo se limita a
ingresar la documentacion en las carpetas, razon por la cual se encuentra documentacion desorganizada
sobre los escritorios; por lo cual solicita al Comité de Archivo la aprobacion para la asignacion de mas
personal bien sea a través de contratos de prestacion de servicios o con estudiantes del SENA mediante
convenio con esa entidad, para que liderados por la Jefe de Archivo se conforme un equipo de trabajo vy
realicen la organizacion documental que ayuden a “desatrasar” el tema de archivos y poder hacer las
transferencias al archivo central, no solo en la Division de Servicios Administrativos, sino de otros archivos
de gestidon que se encuentran en las mismas condiciones.

Interviene la Jefe de archivo y expresa que precisamente trae para el punto de proposiciones el tema de la
vinculacion de personal en la Universidad mediante modalidad de CPS que tiene como objeto contractual la
organizacion de archivos, y recuerda que en el afio 2010 aproximadamente, cuando se hizo la organizacion
documental de las Historias Laborales bajo su coordinacion como jefe de archivo de la época, se realizo la
organizacion de todos los expedientes de Historias Laborales del personal activo tanto administrativo como
de docentes de planta que reposaban en la Oficina de Personal pero que lamentablemente esas actividades no
tuvieron continuidad por lo que hoy se encuentran dichos expedientes en completo desorden y ni siquiera se
cuenta con un inventario documental de los mismos a pesar que tiene evidencias que durante los Gltimos tres
afios se ha venido contratando personal cuyo objeto es la organizacion de archivos, sin embargo en las
dependencias en donde se han vinculado esas personas ni siquiera se cuenta con inventario documental, por
lo tanto propone que en adelante, toda la contratacion de personal que se realice con el objeto de
“organizacion de archivos”, quede bajo la supervision de la Jefe de Archivo, para que a través de un plan de
trabajo, se soliciten unos resultados y se realice seguimiento directo a dichas actividades, de lo contrario se
seguiran gastando recursos y los archivos continuardn en la misma situacion. Agrega que en las visitas
efectuadas a los archivos de gestion para la realizacion del diagnoéstico de archivos, se encuentra
desorganizacion documental acumulada a lo largo de varios afios, a pesar que las personas que han estado al
frente de esas actividades técnicas, ¢s decir las secretarias, son las mismas pero no ha habido un
direccionamiento, ni atenciéon ni exigencia de los jefes como responsables directos del archivo de sus
dependencias, expresa que es un riesgo en estos momentos hablar de contratacion especifica para la
organizacion de archivos por cuanto existe un antecedente de hace aproximadamente cinco afios, cuando se
hizo un contrato macro en la Oficina de Archivo que involucraba, entre otros, la organizacion de los
archivos de gestion, para lo cual se vincularon unos jovenes estudiantes de colegio quienes, segun lo
expresado por algunos funcionarios, lo que hicieron fue desorganizar en vez de arreglar la documentacion,
por lo que le preocupa que se repita la situaciéon, maxime cuando hay recursos econdémicos involucrados y
por el riesgo de pérdida de la documentacion, por lo tanto reitera su propuesta, pues se ha evidenciado
pérdida de informacion no sélo en los archivos de gestion sino en el Archivo Central en donde ademas se
observo desmembracion de expedientes, y lo minimo que se espera y que se viene solicitando desde la
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Oficina de Archivo durante los Gltimos dos anos, es la entrega de inventarios documentales al menos en su
estado natural lo cual no ha sido posible, con miras al levantamiento de un inventario real de la
documentacion de la Universidad, lo cual es una debilidad para la formulacion de proyectos y para los
requerimientos de insumos y recursos para organizacion documental.

Prosigue la Jefe de Archivo sobre el tema expuesto por el Jefe de Personal acerca de la falta de espacio,
situacion que presentan otras dependencias como la Oficina Juridica y la Tesoreria; sin embargo hace un
llamado respetuoso sobre el cuidado que se debe tener con las soluciones que a corto plazo se estan
implementando a través del uso de contenedores, pues pudo constatar que el contenedor en el cual se estan
albergando los expedientes de contratacidon de la Oficina Juridica, no cumple con las minimas condiciones
para la conservacion documental, ni siquiera en la ubicacion fisica, asi mismo respecto del espacio propuesto
por el Jefe de Personal considera que es adecuado tanto por su proximidad con la oficina de personal, como
por la vocacion administrativa del area donde sc encuentra localizado, por tanto seria una solucién a corto
plazo para la organizacion de las Historias Laborales.

Interviene el Asesor Juridico y ratifica la situacion critica de algunos archivos como el de la Oficina
Juridica, pues en el momento los expedientes de contratos se encuentran dispersos en varios sitios de la
Universidad y la produccién sigue creciendo, al igual que en la Oficina de Personal y la Tesoreria, sin
embargo considera que el tema de los contenedores y la ampliacion de la Oficina de Personal es una
solucidn a corto plazo por lo que propone una verdadera modernizacion de los archivos, para lo cual se debe
claborar el respectivo proyecto de manera conjunta entre la Vicerrectoria de Recursos con el apoyo de la
Oficina de Planeacion, el cual se debera presentar al nuevo Rector con el fin de lograr una solucién
definitiva a la problematica planteada.

El Secretario General expresa que no se le ha dado la verdadera importancia al tema de los archivos que es
un problema estructural por lo que se debe elaborar un proyecto que involucre los aspectos de organizacion
de los documentos fisicos y la digitalizacidon, temas que no han sido abordados por los altos costos
cconomicos que demanda.

Interviene el Asesor de Planeacion quicn manifiesta que se ha ven ido pensando en la solucion de fondo al
problema del Archivo Central, y se ha contemplado en el plan de ordenamiento fisico de la Universidad
dentro del complejo de areas administrativas, sin embargo es una situacién que no se puede materializar en
menos de siete afios dado que la prioridad son los espacios académicos como aulas y laboratorios, expresa
que se debe buscar una solucion a corto plazo por la situacion critica que se presenta lo cual se incrementa
por la produccion permanente y desmedida de documentos fisicos, por lo que considera que se debe trabajar
a la par en la busqueda de una solucion tecnologica para que la produccion documental se realice en medio
digital para lo cual se requiere la conformacion de un equipo interdisciplinario para que elaboren una
propuesta o proyecto orientado a la produccion documental en medio electronico.

El Secretario General propone explorar la posibilidad de tomar en arrendamiento una bodega que cumpla
con los parametros de archivo, lo cual es aceptado por los organismos de control, con el fin de dar una
solucion rapida y pragmatica a un problema critico que estd acentuandose cada dia.

El jefe de Sistemas opina que el problema de produccion documental es un tema de cultura pues durante los
nueve meses que lleva en la Universidad en su oficina no se ha generado ni tramitado ningin documento
fisico por cuanto alli todo se hace de manera digital, sin embargo se ha encontrado con la practica de la
oficina encargada de la contratacion CPS que le exige a los contratistas imprimir y firmar toda la
documentacion de sus respectivos contratos lo cual implica no s6lo gasto innecesario de recursos como
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papel, tinta y tiempo, sino que continia agrandando el problema de archivo.

Luego de explorar las posibles soluciones el Secretario General solicita analizar cuél seria la mejor solucién
a corto plazo y reitera su propuesta de digitalizar todos los documentos de archivo.

Interviene la Jefe de Control Interno quien propone asumir la propuesta de arrendamiento de una bodega
para alojar la documentacién actual del Archivo Central y disponer el area actual para el recibo de los
documentos que se tienen que transferir.

Al respecto la Jefe de Archivo expresa que antes de pensar en cualquiera de las soluciones propuestas, se
debe ejecutar un plan de organizacion de archivos que permita contar con un el inventario documental para
identificar qué se puede eliminar y qué se debe conservar de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental y establecer la cantidad de metros lineales de documentos y el espacio necesario para su
conservacion en el Archivo Central, de lo contrario seria una perdida de recursos; agrega que con ese
propoésito ya se iniciaron las visitas de diagnostico a los archivos de gestion en las cuales se ha evidenciado
que un alto porcentaje de la documentacién que conservan corresponde a documentos de apoyo o
documentos que ya no tienen valores secundarios por lo tanto se deben eliminar y que excepto las oficinas
de Tesoreria, Juridica, Admisiones y Personal, en las demés oficinas se cuenta con el mobiliario suficiente y
adecuado que esta siendo mal utilizado pues en los archivadores se guardan toda clase de elementos como:
papeleria, equipos en buen y mal estado y elementos de cafeteria entre otros; asi mismo expresa la necesidad
urgente para que desde el Comité de Archivo se apruebe una politica para la disminucion del documento
fisico mientras se llega a la implementacion del Sistema de Gestion de Documento electrénico de archivo
con el fin de evitar que algunos jefes de dependencia, como es el caso del Tesorero que hoy exige la
impresion de todos los expedientes de contratacion de CPS producidos digitalmente durante la pandemia, a
pesar que se le expusieron todos los argumentos técnicos y juridicos no fue posible que cambiara tal
exigencia, agravando aun mas la situacion de su propio archivo, lo cual se ha constituido en un circulo
vicioso por cuanto €l mismo ha solicitado recursos para la digitalizacion de documentos que hoy se
encuentran en soporte fisico a pesar de haber nacido digitales. Agrega que conoce una experiencia exitosa en
la Universidad Nacional sede Medellin, en donde desde el afio 2019 se implementaron unos contenedores
para archivo adecuados con todas las condiciones técnicas exigidas por el Archivo General de la Nacidn, por
lo que seria una solucion en el corto plazo a la problematica interna.

Al respecto el Secretario General expresa que se debe elaborar de manera urgente un proyecto de inversion
a través de una ficha BPUNI aprovechando que la Universidad va a recibir unos recursos significativos lo
cual es confirmado por el Asesor de Planeacion quien ademas expresa que desde su dependencia se prestara
todo el apoyo necesario para la elaboracion del proyecto; por lo que finalmente se concretan tres alternativas
de solucion, asi:

a. Elaborar un proyecto de inversion para la construccion del Archivo Central y radicarlo a través de
una ficha BPUNI

b. Analizar los costos para el alquiler de una bodega de archivo

¢. Adquisicion de contenedores para archivo, para lo cual también se debe elaborar el respectivo
proyecto.

Conclusion 1. Desde la Oficina de Archivo con el apoyo de la Oficina de Planeacion se elaborara y
radicari el proyecto de inversion para la adquisicion de contenedores para archivo.
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Conclusion 2. El Asesor de Planeacion informa que ya se dispuso que la oficina que tenia la profesora
Alcira Carrillo se asigne a la Oficina de Personal a partir del mes de marzo, una vez la docente se
pensione, para lo cual se iniciardn las actividades de adecuacion necesarias para su funcionamiento.

Conclusion 3. Se aprueba que toda la contratacion de CPS cuyo objeto sea la organizaciéon de archivo,
debe quedar bajo la supervisién directa de la Jefe de Archivo, para lo cual se requerira el perfil
adecuado de formacion y experiencia.

Conclusion 4. Desde la Oficina de Archivo se gestionara la suscripcién de un convenio con el SENA
para la vinculacién de pasantes o estudiantes en archivistica para el apoyo a la organizacion
documental en la Universidad, bajo la supervision de la Jefe de Archivo.

4. Aprobacion del documento “Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo”. La jefe de Archivo
recuerda que este punto habia sido aplazado desde la sesion anterior por solicitud del Jefe de Sistemas para
la lectura y analisis pertinente, por lo cual procede a hacer la presentacion del documento a través de la
pantalla haciendo énfasis en el cuadro final que presenta de manera resumida y concreta las actividades,
recursos, responsables y tiempos de ejecucion de cada una de ellas; agrega que el documento fue enviado a
todos los integrantes del comité para su lectura y analisis por lo cual pregunta a los asistentes si tienen
alguna observacion al respecto.

La Asesora de Control Interno manifiesta que leyd el documento y no tiene ninguna observacion sin
embargo recuerda que en la sesion anterior el Jefe de Sistemas presenté varias objeciones al documento por
lo que solicita que se escuche al ingeniero Jos¢ Armando dado que es quien tiene el conocimiento técnico
sobre el tema.

Prosigue la Jefe de Archivo y explica que el “plan de preservacion digital a largo plazo™ es un instrumento
archivistico que junto con el “plan de conservacion documental” aprobado por el Comité, conforman el
Sistema Integrado de Conservacion cuyo objetivo principal es la implementacion de acciones y buenas
practicas para la preservacion de la produccion y organizacion documental que garanticen la conservacion
de la informacién; el cual se elabora con base en un marco o modelo del Archivo General de la Nacion y se
condensa en un cronograma que esta al final del documento en el cual se sefialan unas acciones a corto,
mediano y largo plazo lo cual involucra la asignacion de recursos tecnoldgicos v financieros asi como los
responsables de su ejecucion , como se muestra en el siguiente cuad, ademas este plan debera articularse con
el Plan Institucional de Archivos y con el programa de Gestion Documental entre otros.

El Jefe de Sistemas pregunta como es la participacion de su dependencia en el tema de capacitacion pues
considera que para este apoyo se requiere elaborar un proyecto que contemplard la contratacion de una
persona que se dedique al desarrollo de las actividades del plan, pregunta ademas como o en qué temas
realizaria la capacitacion, a lo cual la jefe de archivo le responde que se trata de implementar buenas
practicas ‘por ejemplo las relacionadas con el uso y almacenamiento en la nube y otros temas relacionados.

Al respecto el Asesor Juridico expresa que esos temas se pueden involucrar en el Plan de Capacitacion
Institucional, por ejemplo el uso adecuado del drive, la estrategia cero papel, la validez del documento
electronico y de los correos electronicos, otros temas relacionados.

El jefe de Sistemas reitera su inquietud sobre como va a abordar el tema de la capacitacion para la ejecucion
de las actividades del plan, a lo cual la Asesora de Control Interno manifiesta que mads alld de un plan de
capacitacion lo que se requiere es que desde la Oficina de Sistemas se emitan unas recomendaciones para el
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adecuado manejo de la informacion que se produce de manera digital y otros temas que estdn al alcance de
la oficina de Sistemas como la seguridad de la informacidn, el manejo de las carpetas en drive entre otros, lo
cual se puede hacer sin tener que esperar a que se elabore un proyecto.

Interviene el Secretario General y expresa que se debe ser practicos y avanzar en mesas de trabajo para la
ejecucion de las actividades plasmadas en el plan, y no traer lo a discusion en el Comité porque la funcion de
éste es conocer y aprobar los temas que se requieren, con lo cual esta de acuerdo el Asesor de Planeacion
quien manifiesta su preocupaciéon si existen clementos técnicos en el documento Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo que no fueron analizados de manera profunda por el area de Sistemas y que después en
su implementacion se evidencien las falencias.

El Jefe de Sistemas reitera que todo el tema de documento electronico deberia contemplarse en un proyecto
y que lamentablemente no fue incluido en el macroproyecto de Sistemas que se aprobo, dado que se requiere
la asignacion de recursos como talento humano y otros con los cuales no cuenta en estos momentos.

Luego de una amplia deliberacion se da aprobacién al documento “Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo analizando previamente la pertinencia de ajustar el cronograma de actividades.

CONCLUSION: ElI Comité de Archivo en consenso, da aprobacion al documento “Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo” le solicita al Jefe de Sistemas adelantar las actividades
pertinentes para su cumplimiento en coordinacion con la Jefe de Archivo.

5. Aprobacion del proyecto de Resolucion Rectoral “por la cual se aprueba el Sistema Integrado de
Conservacion”. La jefe de Archivo informa que conforme al procedimiento establecido una vez aprobados
los dos planes que conforman el Sistema Integrado de Conservacidn, este debe ser adoptado mediante acto
administrativo de la Rectoria; asi mismo expresa que solo se recibieron dos observaciones de forma al
documento por parte de dos abogados de la Oficina Juridica y procede a dar lectura a las mismas; al respecto
el Asesor Juridico expresa que dichas observaciones no ameritan la modificacion del documento.

CONCLUSION: El Comité de Archivo en consenso, da aprobacién al proyecto de Resolucién “por la
cual se aprueba el Sistema Integrado de Conservacion™ y le solicita a la Jefe de Archivo continuar el
tramite respectivo.

6. Aprobacion del proyecto de Resolucion Rectoral “por la cual se actualiza la conformacion del
Comité Institucional de Archivos”. La jefe de Archivo expresa que la principal modificacion al acto
administrativo vigente, es la disminucion de cuatro (4) a tres (3) sesiones ordinarias del Comité durante cada
vigencia, también se excluye el coordinador del SIG por cuanto no existe, posteriormente se procede a dar
lectura al proyecto de resolucion y se realizan los ajustes respectivos.

El Jefe de Planeacion solicita excluir el punto 10 del proyecto de resolucion “Aprobar las formas, formatos y
formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos.”
puesto que esta actividad se realiza a través del SIG y entrabaria las dinamicas de los procesos por cuanto
tendria que esperarse que el Comité de Archivo sesione para la respectiva aprobacion.

Luego de una amplia discusion sobre este tema se decide retirar esta funcion y que se contemple en el
procedimiento de creacion de formularios y formatos la participacion conjunta entre el Jefe de Archivo y el
SIG.
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CONCLUSION: El Comité de Archivo en consenso, da aprobacién al proyecto de Resolucion “por la
cual se actualiza la conformacién del Comité Institucional de Archivos” con los ajustes presentados y
le solicita a la Jefe de Archivo continuar el tramite respectivo.

7. Informe de reunién virtual con profesionales del Grupo de Asistencia Técnica del A.G.N. para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo - SGDEA en la
Universidad de los Llanos.

La Jefe de Archivo informa que como resultado de una solicitud de asistencia técnica hecha al Archivo
General de la Nacion para la implementacion del Sistema de Gestién de Documento Electronico de Archivo
- SGDEA el pasado lunes 15 de noviembre se realizé una reunion virtual con una profesional de esa entidad
en la cual participaron el ingeniero Samuel como representante de la Alta Direccion por solicitud del AGN y
la Jefe de Archivo.

El Asesor de Planeacion informa que desde el AGN se muestra toda la disposicion y todo el interés por
apoyar a la Universidad en ese proceso, y agrega que esas reuniones son unos espacios gratuitos que ofrece
el AGN pero también venden unos espacios de horas de tiempo de apoyo para la implementacion del
SGDEA para lo cual existen los manuales y documentos en donde se encuentran definidos los requisitos
funcionales y los no funcionales y cuales son las etapas para su implementacion, ese acompanamiento
puede ser a través de horas contratadas o mediante asistencias técnicas programadas, asi mismo la
Universidad puede adquirir el software que quiera y se ajuste a sus necesidades y en la medida en que se
inicie la implementacion, desde el AGN se puede hacer el acompafiamiento mediante un contrato de
asesoria.

La Jefe de Archivo agrega que se deben realizar unas actividades previas requeridas por el AGN partiendo
desde la aprobacion de la Tabla de Retencion Documental actualizada, el modelo de requisitos para la
gestion de documento electronico, el analisis de las transacciones, el volumen de la documentacion
producida, entre otros.

CONCLUSION: Los integrantes del Comité se dan por enterados y solicitan a la Oficina de sistemas
el acompaiamiento para realizar las actividades tendientes a la implementacion del Sistema de
Gestion de Documento Electronico de Archivos — SGDEA.

8. Proposiciones y varios.

La jefe de archivo informa sobre la situacion que se viene presentando en algunas dependencias donde los
Jjefes estan exigiendo a su personal de apoyo que impriman los documentos producidos digitalmente durante
el aislamiento y trabajo en casa y seiiala concretamente el caso particular con el Tesorero quien exigio la
impresion de todos los contratos de prestacion de servicios generados durante los dos afios de la pandemia,
lo que obligd a una reunion con el Asesor Juridico, el Tesorero, la Jefe de Presupuesto, los profesionales del
area de contratacion CPS y la Jefe de Archivo, con el fin de analizar el tema; sin embargo, a pesar que se
dieron todas las explicaciones y razones de orden legal, ademas del impacto negativo en términos
ambientales, el Tesorero persistio en su exigencia, por lo que solicita que desde el Comité de Archivo se
asuma una posicion y se dicte una directriz orientada a evitar la impresion de los documentos nacidos
digitales..

Se hace el analisis sobre este tema y al respecto la Asesora de Control Interno expresa la necesidad de que
desde la Oficina de Sistemas se garantice el espacio virtual requerido para el almacenamiento y
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conservacion de esta documentacion.

El Jefe de Sistemas expresa que se pueden utilizar discos externos de respaldo de la informacion, sin
embargo tampoco se garantiza su conservacion, por lo que el Jefe de Planeacion recomienda la utilizacion
del drive y expresa que los recursos financieros para utilizar esta forma de almacenamiento en la
Universidad estan garantizados; sin embargo el jefe de Sistemas recuerda que el drive también tiene limite,
al respecto la Jefe de Archivo manifiesta que con los archivos digitales se presenta la misma situacion de los
archivos fisicos pues se ha evidenciado que se esta utilizando el drive para almacenar documentos de apoyo
que ademads ya se encuentran en otro repositorio digital como es el caso de los actos administrativos, ademas
del uso que se estd dando para documentos personales por lo que también se estd saturando el
almacenamiento digital, de igual forma considera que la Oficina de Sistemas debe garantizar

La Asesora de Control Interno manifiesta la necesidad de dar cumplimiento a la TRD y agrega que existe un
instructivo publicado en la pagina web para la organizacion de los archivos electronicos sin embargo en
desarrollo de las auditorias es muy comun encontrar archivos digitales desordenados, al respecto la Jefe de
Archivo menciona que también es necesario el tema de la seguridad de la informacion por cuanto no se esta
realizando el control del uso o acceso a los correos electronicos los cuales permanecen activos aun después
que las personas se han retirado de la Institucion, lo cual es ratificado por la Asesora de control interno quien
le solicita al Jefe de Sistemas revisar el tema de seguridad de las cuentas de correo y establecer un
mecanismo para que los jefes de dependencia informen sobre las novedades de retiro de un funcionario o
contratista con el fin que se deshabilite de manera inmediata el correo institucional.

Por todos estos temas los integrantes del Comité concluyen la necesidad de hacer pedagogia sobre el uso
adecuado de las herramientas tecnologicas para el almacenamiento digital.

CONCLUSION 1: El Comité de Archivo en consenso aprueba la decision de no imprimir los
documentos electrénicos de archivo (tanto los nacidos digitalmente como los que se convierten en
electronicos a través de mecanismos de digitalizaciéon o escaneo), que se produjeron durante la
emergencia sanitaria, en un rango de tiempo que va desde el mes de marzo de 2020 hasta el mes de
octubre de 2021 inclusive, los cuales se subirdn a la plataforma google drive; se exceptian las Actas y
los Actos Administrativos.

CONCLUSION 2: La Oficina de Sistemas en coordinacién con la Oficina de Archivo adelantaran las
acciones necesarias para hacer pedagogia o capacitacion en temas como: uso del google drive,
seguridad de la informacion, uso del correo electronico, estrategia cero papel, documento electroénico,
para lo cual se apoyar:in en el comité de Capacitacion.

Agotado el orden del dia, siendo las 11.40 a.m. se da por terminada la sesion.
Vi

/,’ ) '
MA SORAYA GONZALEZ VARGAS
Jefe de Archivo - Secretaria

En constancia firman,
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