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X JACTA DE REUNION

1. MARQUE SEGUN CORRESPONDA (*):

RESUMEN DE REUNION

ACTA COMITE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

No. 2 de 2020 — Sesién Extraordinaria

1.Informacién General:

FEBIEE (CEHIIFT- 09 — 07 — 2020 Hora = o a0 pm. | HO@ | 500 p.m.
aaaa) inicio: final:

Instancias o Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Oficina Juridica, Oficina de Control
Dependencias Interno, Subdireccién de Gestidén de Sistemas de Informacion, Subdireccién
reunidas: de Servicios Generales - Archivo y Correspondencia

Lugar de la reunién: | Microsoft Teams

2. Asistentes: (Adicione o elimine tantas filas como necesite)

Nombres

Cargo/Dependencia

Fernando Méndez Diaz

Vicerrector Administrativo y Financiero

Elsa Liliana Aguirre Leguizamo

Jefe Oficina Juridica

Yaneth Romero Coca

Jefe Oficina de Desarrollo y Planeacion

Henry Augusto Cérdoba Sanchez

Subdirector de Gestién de Sistemas de
Informacion

Sandra Dolly Palacios Garcia

Secretaria Técnica

3.Ausentes: (Adicione o elimine tantas filas como necesite)

Nombres

Cargo/Dependencia

Jhon Harol Cérdoba Aldana

Vicerrector Académico

4.Invitados: (Adicione o elimine tantas filas como necesite)

Nombres

Cargo/Dependencia

Arelys Valencia Valencia

Jefe Oficina de Control Interno

Leonardo Fabio Martinez Pérez

Rector

Maria Isabel Gonzalez Terreros

Vicerrectora de Gestién Universitaria

5. Orden del Dia:

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Verificacion Cudrum.

Alternativas conformacién expedientes de archivo.
Andlisis solicitudes de dependencias.

Varios.

PwnE

6. Desarrollo del Orden del Dia:

1. Verificacién de cuérum.

La reuniodn inicia a la hora prevista, con la presencia de todos los miembros del comité; como
invitada permanente la Jefe de la Oficina de Control Interno — OCI, adicionalmente el sefior
Rector y la Vicerrectora de Gestidn Universitaria; el Vicerrector Académico informa se encuentra
en reunién del CIARP, por lo que no participa. (anexo 1 — Lista de asistencia — Microsoft Teams).

Interviene el Vicerrector Administrativo y Financiero, informando que esta sesion extraordinaria
de comité, ha sido motivada por las constantes consultas que los funcionarios han elevado al
Comité Directivo respecto del archivo de los documentos producidos y gestionados en estos
meses de aislamiento, donde en varios casos no ha sido suficiente la informacién publicada a
través de notas comunicantes. También y de ser necesario, programar trabajo presencial para
algunos funcionarios a cargo de estos asuntos en las dependencias.

2. Alternativas conformacién expedientes de archivo.

La secretaria técnica, informa que efectivamente a través de Notas Comunicantes, desde el
inicio del confinamiento, ha sido publicada informacion relacionada con el uso de la platilla oficio
con logo, que permite generar comunicaciones oficiales conservando el buen uso de la imagen
institucional, asi mismo ha sido socializado la informacién relativa a la forma de proceder en el
aplicativo OrfeoGob, con el uso de esa plantilla, firma de comunicaciones e informacién para
usuarios externos relacionada con la forma de recepcion y radicacion de las diferentes
solicitudes dirigidas a la Universidad.

Adicionalmente comunica que mediante memorando 202002000079293 (anexo 2), el sefior
Rector le solicita entregar un informe especial sobre este tema, en la proxima sesion del Comité
Directivo, por lo que lo acordado en esta reunion sera el insumo para dicho informe.

A continuacién presenta (anexo 3) algunas alternativas respecto del archivo de algunos
documentos producidos en el aplicativo OrfeoGob, como:

Tramites Tipo de Alternativa Ventajas Desventajas
Documento 1

Financieros - - L Consumo de

L Imprimir, Construccion de g
remision : . recursos: Tiempo,

Memorando firmary expedientes, de .
documentos . papel, equipos,
archivar acuerdo con lo

para pago personal

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Contractuales - establecido en
remision las TRD Documentos no
documentos Memorando originales.
para elaboracion
de contratos
Docentes - Formatos de
solicitudes de vinculacion y/o
vinculacion novedades
Estudiantes y Oficios -
docentes certificados
Respuesta a
solicitudes
Tramites Tipo de Alternativa Ventajas Desventajas
Documento 2
Financieros -
remision Memorando
documentos
para pago
Contractuales -
Q%Tbsrfgntos Memorando Firma Valor probatorio de
para elaboracion (escangada Facilitar la los documentos
de contratos ) y archivar - gestion para entes de
Docertes - | Fomaosde | 05510 e
solicitudes de vinculacion y/o
vinculacion novedades
Estudiantes y Oficios -
docentes certificados
Respuesta a
solicitudes
Tramites Tipo de Alternativa Ventajas Desventajas
Documento 3
Financieros - Sin firma Facilitar la Valor probatorio de
remision (anexo gestion los documentos
Memorando
documentos correo, para entes de
para pago Vo.Bo. control y/o
Contractuales - solicitante y auditorias
remision vicerrector
documentos Memorando de linea).

para elaboracion
de contratos

Docentes -
solicitudes de
vinculacién

Formatos de
vinculacion y/o
novedades

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Estudiantes y Oficios -
docentes certificados
Respuesta a
solicitudes
Tramite Tipo de Alternativ Ventajas Desventajas
Documento ad
Financieros - Facilitar el tramite
remision y disminuir el
Memorando ,
documentos para numero de
pago radicados en las
Contractuales - carpetas. Inversion de
remision Visualizar COMO |00 rs05 120 horas
documentos para [Memorando pestafia, en cada de desarrollo $
elaboracion de radicado. 12'138.000. IVA
contratos Habilitar permiso, incluido. ’
Docentes - Formatos de desde el requerimiento_modul
solicitudes de vinculacion ylo[Pesarrollo  administrador. o_firma_multiple.doc
vinculacion novedades estampa de  [Disminuir - x.pdf
firma. recursos (tiempo,
p?‘p‘?" to_r]er, Firma no certificada.
distribucion, etc.).
Facilitar L
Estudiantes - trazabilidad. dCOOCnl]_le’JT:]eI(I.E]?((Z):IsoneS y
Respuesta a Oficios Asegurar la internos
solicitudes nformacion. '
Evidenciar en
historial y
Auditoria de cada
radicado.

Luego visualiza algunas opciones para documentos no gestionados a través del aplicativo
OrfeoGob, como: resoluciones, acuerdos, actas de los consejos, actas de reuniones, etc., que por
su valor deben pasar al archivo central o historico, se encuentran almacenados en los computadores
personales de los funcionarios, asi mismo la Tabla de Retencion Documental de la dependencia,
no los registra como documentos electrénicos y se encuentran sin firma.

En lo que respecta a las resoluciones y acuerdos, desde la Secretaria General y la Rectoria fue
establecido el lineamiento de remitir por correo electronico, los vistos buenos de los funcionarios
gue intervienen, colocar la firma del sefior rector, registrar contrasefia de guardado, almacenar todos
estos soportes y publicar el respectivo acto administrativo, segun el caso, por lo que es necesario
determinar si dichos documentos seran impresos o no. A continuacion relata las alternativas y sus
respectivos riesgos.

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Tipo de Conservacion Alternativa 1 Alternativa Riesgos -
documento 2 Alternativa 2
Resoluciones e Transferencia
Firma documental.
(escaneada) y |e Migracion por
Acuerdos CSU y archivar - cambio de formato.
CAC Archivo Historico Imprimir, firmar y|Decreto ¢ Disponibilidad de
archivar 491/2020 — almacenamiento en
Incluye repositorio.
Actas de soportes y e Custodia de la
consejos vistos buenos | informacion.

Al respecto la Vicerrectora de Gestion Universitaria interviene preguntando a la secretaria técnica:
desde el conocimiento y consultas sobre el tema, en tiempos de la pandemia, ¢ cual considera seria
la mejor alternativa?, prosigue considerando que no deberia imprimirse, ya que la directriz deberia
ser en ese sentido. Sobre el particular la secretaria responde que la opcién més acertada es archivar
los documentos de la misma forma en que fueron producidos, es decir de manera electronica, pero
algunos de ellos no tienen firmas, otros fueron firmados con firma escaneada, electronica u otras,
en todo caso ninguno contiene firma digital certificada, porque la Universidad adn no se encuentra
a la vanguardia de estos temas, esta adelantado lo relativo para adoptar la politica y programa de
gestion documental, que permitira desarrollar cada uno de los procesos de la gestion documental y
avanzar en lo respectivo, pero esta sesion del comité precisamente es realizada con el objeto de
presentar las alternativas a la alta direccion, para que alli se tomen las decisiones necesarias. Puede
haber soluciones circunstanciales, pero la principal dificultad radica en poder garantizar la consulta
y disponibilidad de los documentos a largo plazo, guardando todas sus caracteristicas, en pro de
conservar el patrimonio documental de la Universidad, por lo que ese riesgo debe evitarse.

Por otra parte, la Jefe de La Oficina de Desarrollo y Planeacion, pregunta: de las opciones
presentadas ¢ cual estd usando en este momento la Universidad?¢No esta usando alguna?¢cada
area utiliza una distinta?, la secretaria responde que las dependencias han optado por imprimir,
firmar y escanear, para el caso de los memorandos en el que los jefes disponen de impresora, otras
estan elaborando los documentos y colocando la firma escaneada en los mismos, accién realizada
por el jefe de la dependencia, asistentes o secretarias, segun delegacion.

Prosigue la jefe de la Oficina de Control Interno, quien tiene varias inquietudes respecto del tema
tratado, la primera tiene que ver con el cumplimiento de Decreto N°491 de marzo de 2020, en el
gue el Gobierno Nacional da la posibilidad a la entidades del Estado continuar con el cumplimiento
de sus gestiones, a través del tramite digital y via correo electronico de todos los documentos
generados, asi como de todas las solicitudes que reciba la entidad, incluso menciona que el Archivo
General de la Nacion — AGN reglamentaria la forma en que debia tratarse esta nueva generacion
de documentos, por lo que pregunta a la secretaria técnica si efectivamente esa entidad ya emitié
la politica de manejo o si por el contrario lo que indic6 el AGN fue el acogernos a la reglamentacién

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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emitida desde el 2015 en lo relativo a cero papel, porque la Universidad tiene alrededor de 4 0 5
afios de atraso en la aplicacion de esta politica, por lo que no considera pertinente imprimir los
documentos que en este tiempo han sido generados, porque lo correspondiente es buscar los
medios para asegurar los documentos a los cuales los funcionarios han colocado firma escaneada,
por ejemplo tener presente la codificacion o lugar exacto en el que se coloca la firma, conservar los
documentos firmados por cada jefe, etc. Adicionalmente pregunta: ¢la UPN, adopté y socializé lo
pertinente respecto de la firma de documentos, autorizado mediante el decreto en mencién y, ha
determinado la forma en que van a ser conservados y preservados estos documentos?

Al respecto la secretaria técnica informa ha consultado la pagina web del AGN, buscando los
conceptos relativos al tema, sin embargo esta Entidad no se ha pronunciado sobre el particular, por
el contrario insiste en que las instituciones garanticen las cuatro caracteristicas basicas que deben
contener los documentos electrénicos, como la Autenticidad, Integridad, Fiabilidad y Disponibilidad.
Por lo anterior considera pertinente que la Universidad y considerando la emergencia, expida un
acto administrativo en el que se autorice la excepcionalidad en la gestion de los documentos durante
este periodo de aislamiento, adicional a la adopcion de las firmas y vistos buenos.

Posteriormente interviene la jefe de la Oficina Juridica, quien manifiesta estar de acuerdo con lo
expresado por la jefe de la Oficina de Control Interno, ya que la Universidad actlla amparada en el
Decreto N°491 de 2020, por lo que comparte la idea de expedir el acto administrativo de manera
inmediata para dar respaldo a las actuaciones efectuadas desde el inicio de la emergencia;
adicionalmente pregunta si existe la posibilidad de modificar las Tablas de Retencion Documental
— TRD, para darle validez al archivo digital y estar en consonancia con la politica de cero papel, ya
gue la idea de volver a imprimir todo lo producido constituiria un desgaste administrativo e ir en
contravia con la politica.

A continuacion realiza su intervencion el Subdirector de Gestion de Sistemas de Informacion, quien
considera importante tener en cuenta la seguridad de los documentos ya que la firma digital es
fundamental, porque aunque la Universidad trata de gestionarlos de la mejor manera posible, no
logra garantizar todas sus caracteristicas; esta de acuerdo en que el archivo sea digital pero sera
necesario aumentar la seguridad de la informacién incluyendo firmas digitales, no necesariamente
certificadas porque ello representa un gasto adicional para la Universidad, por lo que sera pertinente
buscar otras opciones, por ejemplo adquirir algun producto que ofrece Adobe, ya que el
procedimiento actual para obtener una firma, es inseguro y le resta confianza a la actuacion,
considera necesario determinar este aspecto antes de expedir algun acto administrativo sobre el
manejo de los documentos en esta emergencia.

Por lo anterior aclara la jefe de la Oficina Juridica, que lo producido en estos meses existe y es
valido, independientemente de los riesgos que existan respecto de la firma de los documentos, por
lo que seréa necesario fortalecer la seguridad y formalizar el proceso. Asi mismo la secretaria técnica
indica, que lo relacionado con la seguridad de los documentos gestionados en el aplicativo
OrfeoGob, puede verificarse a través de la trazabilidad y por medio de auditorias a los mismos,
igualmente en lo que respecta a las resoluciones y acuerdos también la Secretaria General esta

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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llevando un control riguroso desde el momento de la creacion hasta la publicacion de esos actos
administrativos.

Luego, el Subdirector de Gestion de Sistemas de Informacion, pregunta por la gestidn realizada
para aplicar la alternativa 4 de la anterior presentacién, por lo que la secretaria técnica, visualiza
nuevamente esa diapositiva e informa lo correspondiente.

Continta su intervencion el Vicerrector Administrativo y Financiero, manifestando que la alternativa
1, va en contra de la politica de cero papel y no es viable aplicarla en este momento por el tiempo
transcurrido, considera que las alternativas dos y tres son pertinentes porgue han sido utilizadas en
este periodo y deben continuar en el corto plazo, a mediano y/o largo plazo lo ideal seria contar con
la firma digital en lo posible certificada.

Por su parte la Jefe de la Oficina de Desarrollo y Planeacion, informa esta utilizando una version
libre y gratuita de pdf, la cual le permite estampar la firma y pregunta: ¢ sera la misma que desarrolle
el proveedor de OrfeoGob?, ya que con esa aplicacion no requiere imprimir. Aclara que la diferencia
estaria en que en el aplicativo por ser institucional tendria los controles y trazabilidad requerida.
Sobre el particular confirma la secretaria técnica, que la diferencia radica en la seguridad, porque
esta serd registrada a través de un permiso, que puede ser auditado en cualquier momento del
proceso.

Posteriormente la Vicerrectora de Gestion Universitaria y que aungque no forma parte del comité,
considera propio manifestar que uno de los aspectos positivos que ha dejado la pandemia es que
la Universidad debe replantear la forma en que gestiona los documentos, no solo por la politica de
cero papel sino por beneficio del planeta, por lo que propone, de ser viable juridicamente, emitir una
directriz en la cual se de alcance a las TRD, para archivar los documentos electrénicos producidos
en este periodo de tiempo; asi mismo indicar a las dependencias el procedimiento a seguir con los
documentos que ya fueron gestionados con las caracteristicas descritas, pero en la forma mas
apropiada para la institucion.

Luego interviene la Jefe de la Oficina de Control Interno, manifestando que respecto a la seguridad
de los documentos no es cierto que a un documento digital o digitalizado no pueda realizarsele una
auditoria o rastrearse su origen, porque todo equipo electrénico deja huella, la cual es rastreable
por cualquier auditor, que pueda evidenciar el servidor o terminal especifica desde donde fue
generado el documento. Continta afirmando que cualquier documento es inseguro y su firma
susceptible de ser falsificada, debe omitirse el hecho de que por ser digital es inseguro, ya que
existe la posibilidad de indicar que efectivamente no fue producido desde un equipo de propiedad
de la Universidad o por un funcionario de la misma, cuando este determine que no corresponde con
su firma o producto de su labor. Lo pertinente en este caso es indagar con el proveedor de
OrfeoGob, la forma en que codifica, autoriza y/o encripta la firma, para continuar produciendo los
documentos como en esta emergencia, también expone la dificultad respecto del nivel de confianza
que tenga el jefe con el o los funcionarios autorizados para lo respectivo en la citada aplicacion.
Finalmente en el lo que refiere al archivo de los documentos, comparte lo relativo a tomar y socializar
una decision indicando la forma en que debe realizarse esta actividad, en todo caso los documentos
deberan archivarse firmados y como anexo los correos de autorizado, aprobado y visado por los

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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gue intervinieron en el proceso para evitar perder la autenticidad de los documentos, este sera uno
de los puntos a registrar en la guia 0 documento propuesto.

A continuacion realiza su intervencion el sefior Rector, quien ha estado presente en la mayor parte
de la sesién e indica que solicitd agendar esta reunién para que desde el Comité de Archivo y
Gestion Documental, fueran realizadas las recomendaciones correspondientes para el archivo de
los documentos gestionados durante este tiempo, en el sentido de reconocer y crear la guia o el
documento que establezca claramente los lineamientos para archivar todo lo que se produjo y
producird durante el aislamiento, asi mismo reconocerla, validarla y adoptarla mediante
mecanismos juridicos, como descarta la opcién de que al volver seran impresos todos estos
documentos. También manifiesta que esta crisis sanitaria y social indica la necesidad de avanzar
hacia lo digital, en lo que refiere al manejo del archivo y la correspondencia, lo cual no ha sido
logrado por la Universidad por dificultad de cambio cultural y organizacional y no por escasez de
recursos, ya que actualmente existen en el mercado herramientas tecnoldgicas y software, que
permiten ese cambio a costos razonables; este aspecto fue discutido en torno a la necesidad de
aprobacién de politica de gestion documental, paso que no ha sido logrado més alla de la parte
técnica. En el 2021, es necesario mejorar en este aspecto y disminuir la impresiéon de documentos,
lo que no ha sido logrado con Orfeo, ya que la capacitacion proyectd un avance en el proceso, pero
la practica evidencia que el documento debe descargarse, imprimirse, firmarse; transito dificil y
criticado por varios funcionarios desde su implementacion.

Continta el Subdirector Financiero, solicitando revisar lo relativo a la informacion generada en otros
sistemas de informacion como Goobi, Talento Humano y otros, ya que por ejemplo el Sistema
Financiero produce certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, 6rdenes
de pago, tramites de devolucién, movimientos de almacén, caja menor, facturas, etc.; también en la
forma en que debe enviarse la documentacion al Grupo de Contratacion y como presentarla a los
entes de control y auditorias, porque generalmente solicitan soportes en papel. Al respeto la
secretaria técnica manifiesta que este es uno de los inconvenientes que posee la universidad ya
gue la diversidad de sistemas de informacion, la falta de integracion y articulacién entre los mismos,
dificulta construir los expedientes, por lo que precisamente la Subdireccion Financiera — Tesoreria,
consulta acerca de la manera en que debe proceder.

Sobre el particular el Rector considera necesario trabajar articuladamente con las dependencias,
avanzar y formalizar el proceso, ya que seguramente deban imprimirse algunos documentos, fijar
un cronograma de trabajo para: elaborar documento, trabajar colaborativamente con las
dependencias, formalizar, ejecutar, para evitar inconvenientes.

Por su parte la jefe de la Oficina de Control Interno indica que efectivamente los entes de control,
particularmente los externos, solicitan las evidencias o trazabilidad de lo ejecutado, no
necesariamente en papel, debe indicarse que fueron adoptados lineamientos o disposiciones
excepcionales, por politica interna o por destinacion exclusiva en este periodo de aislamiento, por
lo que no debe haber discusion respecto de la validez de estos documentos no impresos, ya que el
producir expedientes mixtos puede generar nulidad y falta de coherencia, porgue el fisico no sera
igual al electrénico. Considera que la guia, debe adoptarse para todos los documentos digitales
producidos hasta el momento en que deba retornarse a la presencialidad, a imprimir o la

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Universidad disponga de la reglamentacién interna para construir expedientes electronicos, lo cual
requiere entre otros aspectos un indice en el que se registran los folios, contenido de archivos y
megas, asi como la posibilidad de pasar o trazar el expediente de una dependencia a otra; concluye
que si la guia esta debidamente aprobada no surgirdn problemas con los entes de control.

Paralelamente la jefe de la Oficina de Desarrollo y Planeacién cree importante, tener en cuenta las
alternativas técnicas presentadas, revisar la forma de proceder, reconocer y no dejar pasar estas
opciones utiles para avanzar, por lo que la secretaria continGia la presentacion con la alternativa 5

Tramite Tipo de Alternativ Ventajas Desventajas
Documento ab
Memorando,
Financieros - remision |CDP, Actas de Garantiza
documentos para pago |ejecucion, autenticida
certificados d,
Contractuales - fiabilidad,
remisién documentos [Memorando, integridad
para elaboracién de  [contratos Compra firmaly Inversion de
contratos digital disponibilid recursos
Docentes - solicitudes Formatos de ad de
; > vinculacion ylo documento
de vinculacion
novedades S
Estudiantes y docentes | .. . electronico
Oficios -
Respuesta a o S
oF certificados
solicitudes

Adicionalmente indica la dificultad para construir expedientes electrénicos, porgue la Universidad
no dispone de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, sino de
varios sistemas de informacién que por sus caracteristicas no estan integrados, pero producen
diversidad de documentos, por lo que es necesario extraer e iniciar la consolidacién de algunos
expedientes; asi mismo las TRD, no incluyen series o subseries electrénicas completas por la
inversion que ello representa para la entidad. Continda informando que a raiz de las consultas
elevadas por las dependencias en este tiempo, es preocupante la forma en que seran construidos
los expedientes en el tema financiero, especialmente el de pagos, de las historias laborales,
historias académicas, ya que reciben informacién de distintas fuentes, por lo que probablemente
deban conformarse expedientes hibridos, es decir con documentos fisicos y electrénicos, aspecto
gue dificulta la seguridad, seguimiento y control de los mismos.

Decision: Concretar con el equipo de trabajo de la SSG — Archivo y Correspondencia y con el apoyo
la Subdireccién de Gestion de Sistemas de Informacion, la propuesta de guia o documento con los
lineamientos correspondientes para la gestion de documentos durante esta contingencia e iniciar el
tramite de formalizacion, adopcién y socializacion.

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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3. Analisis solicitudes de dependencias.

A continuacion la secretaria presenta las solicitudes (anexo 4) que sobre el particular han elevado
algunas dependencias como:

e Doctorado: Solicita le indiqguen desde cuando puede colocar firma escaneada a los
documentos producidos en este tiempo. La respuesta para esa dependencia sera a partir de
la expedicion del Decreto N°491 de 2020, es decir desde el 28 de marzo de 2020.

e Facultad de Educacion: Esta dependencia informa que a varios documentos electrénicos les
ha sido colocada la firma escaneada pero que otras areas no los reciben porque deben
esperar a tener el documento fisico. Este aspecto que sera resuelto con la expedicién del
documento, guia o lineamientos para gestionar los documentos.

e Vicerrectoria de Gestién Universitaria: De acuerdo con lo mencionado anteriormente por la
profesora Maria Isabel, esta consulta estd enfocada en conocer la forma en que deberan ser
archivados los documentos producidos durante este tiempo, lo cual también sera resuelto
con la expedicion del documento, guia o lineamientos, respectivo.

4. Subdireccion Financiera — Tesoreria: En lo que refiere a pagos, uno de los expedientes mas
complejos de conformar, como ya ha sido mencionado, ademas porque solicitan no seguir
utilizando el aplicativo OrfeoGob para lo referente a las 6rdenes de pago; adicionalmente el
Subdirector Financiero informa que en el proceso intervienen las areas de presupuesto y
contabilidad y que la mayoria de los documentos deben pasar al Grupo de Contratacion. Al
respecto la secretaria técnica indica que antes de remitir a ese grupo es indispensable
validar que los documentos contengan firma y hayan sido incluidos en el expediente de
pagos, también analizar y evaluar la pertinencia de imprimir algunos de estos, para la
conformacion de los mismos, lo cual quedara establecido en la guia propuesta.

5. Varios.

En este numeral la secretaria técnica solicita indicaciones acerca de dar o no apertura al servicio
presencial de recepcién y radicacién de documentos, informa que actualmente las solicitudes
estan siendo recibidas a través de correo electronico archivogeneralupn@pedagogica.edu.co y
por el médulo de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y Denuncias —
PQRSFD, y dos semanas antes el mensajero motorizado estaba realizando trabajo presencial
tres veces por semana, pero actualmente esta delicado de salud y en analisis médicos para
descartar COVID-19; asi mismo manifiesta su preocupacion, si llegara a autorizarse la apertura
del servicio, por el riesgo de contagio por contacto.

Por otra parte pregunta por la firma de la resolucion para la adopcién de la politica y el programa
de gestién documental, para iniciar su implementacion e ir consiguiendo los recursos necesarios
gue permitan avanzar, principalmente en la gestibn de documentos electrénicos. También
consulta si debe o no realizar alguna presentacion adicional para la proxima sesion del Comité
Directivo, a lo que el Rector responde negativamente, le solicita adelantar lo relativo al

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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cronograma de trabajo, borrador de la guia, trabajo articulado con las diferentes dependencias,
etc.

Le solicita proyectar la forma en que avanzara el tema el préximo afio, no sera adelantado por
ahora lo relativo a la firma digital. Respecto de la habilitacibn o apertura del servicio de la
ventanilla, cada jefe, en este caso el Subdirector de Servicios Generales o el Vicerrector
Administrativo y Financiero deben evaluar lo pertinente, proyectar un plan de alternancia para
cada area para retomar actividades presenciales, posiblemente en agosto o septiembre, ya que
con la reactivacion de términos vuelven a recibirse requerimientos de diferentes entidades, asi
mismo informar y garantizar el cumpliendo con las actividades los funcionarios, siguiendo los
protocolos y monitoreo respectivo, es decir organizar turnos, evaluar la necesidad y determinar
la alternancia.

Agotada la agenda propuesta, finaliza la reunion a las 5:05 p.m.

7. Compromisos: (Si No Aplica registre N/A)

Fecha de
Compromiso Responsable Realizacion
(dd-mm-aaaa)

e Remitir cronograma y propuesta de
documento, guia o lineamientos para
gestionar los documentos, generados en

este periodo de tiempo. Secretaria Técnica 21 de julio de 2020

8. Préxima Convocatoria: (Si No Aplica registre N/A)

9. Anexos: (Si No Aplica coloque N/A)

Los registrados en el numeral 6

10. Firmas: (Adicione o elimine tantas filas como requiera)

Nombre Firma

Fernando Méndez Diaz

Elsa Liliana Aguirre Leguizamo

Yaneth Romero Coca

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.
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Henry Augusto Cordoba Sanchez

Sandra Dolly Palacios Garcia

(*) Acta de Reunién: Corresponde a aquellas reuniones que de conformidad con las disposiciones vigentes en la Universidad
contemplan la elaboracion de actas. Resumen de Reunion: Se aplica en los demas casos.



