Acta de Reunion No: 1

Universidad
3o . . 12 LY GESTION DE CALIDAD
Tecn010g1ca Proceso: GESTION DE DOCUMENTOS WMMW
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Tema: Aplicativo Comunicaciones Externas
Lugar: Secretaria General Fecha: 18 de febrero de 2011
Hora de Inicio: 15:00 Hora de Finalizacion: 15:22

Objetivo de la Reunidn: Conocer el estado del aplicativo de Comunicaciones externas para
iniciar su uso a partir del lunes 21 de febrero de 2011.

Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente
Julio Cesar Rodriguez Flérez. Representante Control Interno
Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Division de sistemas
Bertha Lucia Arango Thomas. Coordinadora Gestion de Documentos,

Secretaria
Invitado: Luis Fernando Galindres Guancha. Ingeniero Division de Sistemas
Dina Lucia Molina Hurtado. Asistente Gestiéon de Documentos
Ausente: Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeacién
L DESARROLLO DE LA REUNION
1. Temas a Tratar.

1. Presentacioén del aplicativo Gestion

.

Aprobacién
3. Proposiciones y varios

2. Seguimiento a las tareas del acta anterior
Las tareas se cumplieron

Desarrollo de la reunion

1. ElIngeniero desarrollador del nuevo aplicativo para Gestién de Comunicaciones oficiales externas,
Luis Fernando Galindres Guancha, comunicé al comité que se ha avanzado en tres (3) médulos:

a. Administrador de series documentales
b. Traslado de documento digital
c. Comunicaciones internas y externas oficiales, y tramite a través de la web

2. El Comité aprob6 la adopcién del médulo c. del nuevo aplicativo a partir del lunes 21 de febrero de
2011 en su componente registro de las comunicaciones internasy externas.
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La jefa de la Division de Sistemas requiri6 a Gestién de Documentos un calendario que propicie
la capacitacion oportuna de todos los productores y asistentes documentales, asi como del
equipo docente respectivo.

La coordinadora de Gestion de Documentos indagb sobre la posible resistencia de los
destinatarios a abandonar el impreso.

El Secretario General recomend6 pedir la justificacién escrita y crear un banco de objeciones
para irlas subsanado desde el Comité de Gestién Documental.

. Solicité ademads realizar seguimiento semanal a la ejecucién del aplicativo para verificar la
adaptacién de los usuarios iniciales y finales.

3. En proposiciones y varios la coordinadora de Gestién de Documentos recordé que deberan
establecerse niveles de responsabilidad para la conservacién electrénica de documentos
generados por la Universidad y que hacen parte de las Historias Laborales y Académicas, por
tratarse de documentos con tiempos de retencién de 80 afios, cuyos formatos tienden a ser
cambiantes e impredecibles de tal suerte que no solo su conservacién esté garantizada sino
también su lectura y accesibilidad para los interesados durante el plazo establecido.

El Secretario General requirié a la coordinadora de Gestién de Documentos proyectar una
Resolucidén de Rectoria en este sentido.

TAREAS PENDIENTES/COMPROMISOS/POLITICAS

Descripcion de la Tarea Responsable Fecha de
Entrega
‘ Generar calendario de capacitacién sobre | Dina Lucfa Molina Hurtado 28/02/201

nuevo aplicativo
Preparar  Resolucién de Rectoria para | Bertha Lucfa Arango Thomas 28/02/2011
asignacion de responsabilidad sobre
documentacién en formato electrénico.

Alas 15:22 se terminé la reunion

FIRMAS:

fo
)
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Tema: Aplicativo Comunicaciones Externas
Lugar: Secretaria General Fecha: 28 de febrero de 2011

Hora de Inicio: 14:30 Hora de Finalizacion: 14:52

Objetivo de la Reunioén: Realizar observaciones al médulo de registro del aplicativo de
Comunicaciones oficiales externas utilizado a partir del lunes 21 de

febrero de 2011.

Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente
Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Division de sistemas
' Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeacion

Bertha Lucia Arango Thomas. Coordinadora Gestion de Documentos,

Secretaria

Invitado: Luis Fernando Galindres Guancha. Ingeniero Division de Sistemas
Dina Lucia Molina Hurtado. Asistente Gestion de Documentos
Aura Francisca Amaya Triana. Asistente Gestion de Documentos

Ausente: Sandra Yamile Calvo Cataiio. Representante Control Interno
I. DESARROLLO DE LA REUNION
1. Temas a Tratar.

1. Presentacién de percepciones de los usuarios del médulo de registro del aplicativo de

comunicaciones internas y externas

2. Proposicionesy varios

' 2. Seguimiento alas tareas del acta anterior

Las tareas estan pendientes. El calendario por estar en etapa de ajuste y la proyeccién de

Resolucién para conservacién de historias laborales porque se esta reuniendo la informacién.

Desarrollo de la reunién

1. La jefe de la Divisién de Sistemas indagd sobre las percepciones acerca del aplicativo por

parte de los usuarios en Gestién de Documentos.

Aura Francisca Amaya Triana en calidad de invitada como usuario final, manifesté que el
programa es muy lento en cuanto a su funcionamiento, la impresién de los las etiquetas de

radicacion y la repeticion de datos previamente digitados.

El ingeniero de desarrollo Luis Fernando Galindres Guancha se comprometi6 a realizar las
revisiones respectivas y tratar con el equipo de Gestién de Documentos cualquier dificultad

que se pueda presentar en el uso del nuevo aplicativo.
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Se comentd ademas la dificultad de que el aplicativo funcione a través de Internet, es decir,
esta sujeto a las bajas permanentes de la red.

La jefe de la Divisidn de Sistemas explic6 que la Universidad actualmente trabaja en planes de
contingencia para todos los aplicativos institucionales, que por lo pronto se debera buscar
una solucién alterna para solucionar las dificultades como un registro en Excel de los datos
necesarios para luego migrarlos al aplicativo.

El Secretario General reiter a la Divisién de Sistemas soluciones eficaces no solo de acopio
de informacién sino de agilidad pensada en el usuario.

. En proposiciones y varios la coordinadora de Gestion de Documentos propuso al comité, para
el médulo de la documentacién digital, ademas de la revisién anticipada del personal la
realizacién visitas técnicas a entidades del estado cuya documentacién se distribuye con
utilizacién del escaner a través de la red, para tomar en cuenta la mayor cantidad de
pormenores posibles.

La propuesta fue aceptada.

Descripcion de la Tarea Responsable Fecha de
Entrega
Programar visitas técnicas Bertha Lucia Arango Thomas 15/03/2011

Alas 14:48 se termind la reunién

() FIRMAS:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

Secretaria General - Gestion de Documentos - Division de Sistemas
Formato de Capacitacién Comunicaciones Internas Web

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Departamentos X

Laboratorios 09:00 a.m.

x

Posgrados, Maestrias, Especializaciones

x

Departamentos

Escuelas

Laboratorios 03:00 p.m.

XXX |x

Posgrados, Maestrias, Especializaciones

Departamentos

Escuelas 04:00 p.m.

Posgrados, Maestrias, Especializaciones

X [IX XX

AREA GESTION DE DOCUMENTOS 05:00 p.m

Departamentos

|Escuelas

Instituto de Lenguas Extranjeras 1000 e

X IX XX

Posgrados, Maestrias, Especializaciones

Retroalimentacion - Programa 3:00 p.m X

Vicerectoria de Responsabilidad social X

Almacen General 09:00 a.m.

x

Seccion Inventarios

x

Programas

Escuelas

04:00 p.m.

Laboratorios

XX X X

Posgrados, Maestrias, Especializaciones

Secretaria General 09:00 a.m. X

Rectoria X

Oficina de Control Interno 09:30 a.m. X

Oficina Organismo Certificador del Producto X

|Posgrados - Maestrias 03:00 p.m. X

Oficina fomento a la Permanencia X

Facultad de Mecanica

Posgrado y Maestria en Mecanica

Laboratorios

09:00 a.m

Centro Cecend

Programa Jornadas Especiales

XX IX XXX

Taller de Mecanica

Escuela de Industrial

Escuela de Eléctrica
scuela de Mecanica

|Escuela de Quimica 10:00 a.m.




Quimica Industrial

| x
Programas Mecatrénica | x
Administracion Industrial X
Especializacion Logistica empresarial X
Departamentos X
Laboratorios 09:00 a.m. X
Posgrados, Maestrias, Especializaciones X
Centro de Biblioteca 03:00 p.m. X
X
X
X
X
‘ X
03:00 p.m. "
X
Vicerectoria de Investigacion X
Relaciones internacionales 10:30 a.m. x|
Oficina Practica Empresarial X
Vicerectoria Administrativa 03:00 p.m
Validacion clave X x| x| x]x x| x| x
Retroalimentacion por parte de Usuarios X x| x| x| x| x| x| x
|
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Tecnoldgica
/ de Pereira

RESOLUCION
1847

(18 de julio de 2011)

Por medio de la cual se designan responsabilidades frente a la
conservacién de la documentacidén electrénica en la Universidad
Tecnoldgica de Pereira

El RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones legales y

CONSIDERANDO

Que la Ley 527 de 1999 define como mensaje de datos “La informacidn generada,
enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o
similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos
{EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax;”

Que la Ley 527 de 1999 establece en su articulo 60. Escrito. Cuando cualquier
norma requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que éste contiene es
accesible para su posterior consuita.

Lo dispuesto en este articulo se aplicard tanto si el requisito establecido en
cualquier norma constituye una obligacion, como si las normas prevén
consecuencias en el caso de que la informacién no conste por escrito.

Que en la Universidad Tecnologica de Pereira se hace necesaria la utilizacion de

medios Tecnoldgicos para asegurar la eficiencia en la prestaciéon de los servicios
documentales.

Que la Universidad Tecnoldgica de Pereira posee la infraestructura informatica

indispensable para generar, conservar y administrar documentos en forma
segura.

Que a su vez el Archivo General de la Nacién mediante la circular 02 de 1997
establecié los requisitos para la implementaciéon de nuevas Tecnologias en los
archivos publicos y explicd que: “la actuaciéon administrativa que se desarrolla a
partir de soportes de tecnologia de punta, garantizara la conservacién operativa,
seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacién contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema de informaciéon”.

Que el desarrollo tecnoldgico es un fendmeno social impredecible y que los
documentos sustantivos que cumplen su etapa de archivo central e historico
podrfan pasar desapercibidos durante un procedimientc de expansién de
hardware o software como ha sucedido hasta ahora con registros conservados en
formato disquete, pelicula de betamax, VHS.

Que existen series vitales que deberan ser conservadas por un plazo no inferior a
80 afios como es el caso de las ndminas y las historias laborales.

Que los responsables de cada una de las series documentales durante los plazos
establecsdos en las Tablas de Retencnén Documenta! deberan verificar
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niversidad
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de Pereira
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: El Formato Unico de Inventario Documental diligenciado
anualmente para cierre de la vigencia deberd reportar las series construidas y/o
conservadas en formato electronico y refrendado por el jefe de la dependencia refiriendo
en el campo de observaciones “series debidamente conservadas y en condiciones de
acceso de acuerdo con los cambios tecnolégicos sucedidos en el afio 20.. en la
Universidad Tecnolégica de Pereira” y enviarlo al Area de Gestién de Documentos.

ARTICULO SEGUNDO: E! diligenciamiento anual del formato por parte de la persona
responsable de las series serd de cardcter obligatorio.

ARTICULO TERCERO: La Omisién del formato serd sancionable segin lo establecido en
el Codigo Disciplinario Unico y al Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de fa Nacidn.

Comuniquese y camplase.

%ira hoy: dieciocho (18) de julio de 2011.
NG? JI@NEZ

LUIS ENRIQUE ARA

Y
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Universidad
Tecnoldgica MEMORANDO
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02-1122-369

Pereira, 21 de Octubre de 2011

Para: DIVISION DE SISTEMAS Y PROCESO DATOS - Diana Patricia Jurado Ramirez

De: COORDINADORA GESTION DE DOCUMENTOS
Asunto: (1122-000-0) Solicitud informacion

Atentamente transmitimos inquietud de jefes de departamentos de Ciencias de la Salud acerca de la

fecha proyectada por su Division para funcionamiento del aplicativo de comunicaciones internas

desde la pagina web institucional, de tal forma que sus notificaciones y comunicaciones urgentes
. puedan ser atendidas desde sitios diferentes a su oficina.

Bertha Lucia Arango Thomas

Copias:

GESTION DE DOCUMENTOS - Aura Francisca Amaya
GESTION DE DOCUMENTOS - Hugo Armando Pérez

GESTION DE DOCUMENTOS - Carlos Andres Cabrera Hurtado
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02-135-74

Pereira, 27 de Octubre de 2011

Para: COORDINADORA GESTION DE DOCUMENTOS

De: JEFA DIVISION DE SISTEMAS Y PROCESO DATOS
Asunto: (135-0000-0)

En respuesta al memorando 369, le informo que se hizo revision de la aplicacion en varias
funcionalidades en cuanto a su estructura para que fuera escalable. Hasta la fecha de hoy se tiene
. pendiente la revision de las siguientes funcionalidades:

- Traslados
- Grupos

Para la proxima semana se harian las pruebas de carga, correcciones si son del caso y
posteriormente liberar el software.

Cordialmente,

Diana Patricia Jurado Ramirez
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02-1122-401

Pereira, 18 de Noviembre de 2011

Para: JEFA DIVISION DE SISTEMAS Y PROCESO DATOS

De: COORDINADORA GESTION DE DOCUMENTOS

Asunto: (1122-000-0) Solicitud informe de avance

En respuesta al memorando 74 comedidamente solicitamos estado de avance de aplicativo que nos
ocupa.

Bertha Lucia Arango Thomas
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Tema: Aprobacion Tablas de Retenciéon Documental

Lugar: Secretaria General Fecha: 02 de diciembre de 2011

Hora de Inicio: 11:15 Hora de Finalizaciéon: 11:30

Objetivo de la Reunién: Revisar la ultima version de las Tablas de Retencién Institucional y

recomendar su aprobacion.

Asistentes: Carlos Alfonso Zuluaga Arango. Secretario General, Presidente

Julio Cesar Rodriguez Florez. Representante Oficina de Control Interno

Carlos Andrés Cabrera Hurtado. Asistente Microfilmacién

Bertha Lucia Arango Thomas. Coordinadora Gestion de Documentos,

Secretaria
Ausentes: Diana Patricia Jurado Ramirez. Jefe Division de sistemas
Luz Angela Marin Loaiza. Representante Oficina de Planeaciéon

| DESARROLLO DE LA REUNION

1. Temas a Tratar.

1. Aprobacién de Tablas de Retencion Documental afio 2011

2. Verificaciobn de necesidad de conservar rollos duplicados en el Laboratorio de

Microfilmacion.

3. Proposiciones y varios

2. Seguimiento a las tareas del acta anterior
Las tareas se cumplieron oportunamente.

Desarrollo de la reunion

1. En cuanto a las Tablas de Retencién documental la coordinadora de Gestién de Documentos
presento la tarea realizada durante los meses de septiembre, octubre y noviembre de 2011 y
comunicé que habia dependencias que no enviaron sus Tablas firmadas oportunamente pese

a que recibieron recordatorio el dia 15 de noviembre a través del Campus Informa.

Por tratarse de un porcentaje inferior al 8% El Secretario General indic6 que deben ser
aprobadas y a las dependencias faltantes se les anunciard que se entienden aprobadas sus

Tablas de Retencion del afio 2010.

NTCGP 1000 : 2004
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2. En cuanto a la necesidad de conservar rollos duplicados en el Laboratorio de Microfilmacién,
Carlos Andrés Cabrera Hurtado, explic6 que se trata de un total de doscientos setenta (270)
que cuando se empez06 a microfilmar se sacaban en original y copia porque se proyectaba un
nivel de utilizacién alto, pero ahora ocupan un espacio considerable en los muebles de
conservacién y no son tan necesarios ya que los podemos asegurar en forma digital si es
necesario.

El Secretario General estuvo de acuerdo con que podran ser eliminados los que no contengan
Informacidn histérica y que debera primero verificarse su estado para conservar el de mejor
calidad. Requirié ademas el Acta de Eliminacién respectiva.

Afadié que podemos considerar y cotizar ademas un servicio de conservacion fisica
alternativa de los que ofrecen algunas empresas en la actualidad como G4S para mirar de que
se trata y plantearlo a la Universidad como una iniciativa del Comité.

3.3 En proposiciones y varios la coordinadora de Gestién de Documentos comunicé al
Secretario General que hay areas que se encuentran practicamente fuera del Sistema
Documental Institucional porque segun ellas solo realizan documentos facilitativos y no
estan dejando nada para la historia institucional como es el caso de Jornadas Especiales y
el Ilex.

Dijo que el Vicerrector Académico ya esta informado pero no hay seguridad de que la
dimension del problema haya sido comprendida. Indagé si el Comité de Gestion
Documental debia tomar cartas en el asunto.

El Secretario General opiné que si y que deben programarse reuniones con ellos a las
cueles él deberd estar citado.

De otro lado comentd que durante las visitas de inspeccién a los archivos de gestidn,
encontrdé que algunas dependencias se estdn tomando la atribucién de digitalizar series
sin mucha apropiacién de los conceptos fundamentales en materia de archivos, es decir
se estan desagregando expedientes y no estdn obedeciendo a la aplicacién de un
software que garantice a futuro la correcta conservacién, migracién y/o acceso.

El Secretario General dijo que debemos solicitar a la jefe de la Divisién de Sistemas la
generacion de un instructivo de conservacién de series documentales en forma digital
que garantice el acceso correcto a la informacién y la confiabilidad de la misma, para su
implementacién en toda la Universidad.

Alas 11:30 se dio por terminada la reunién.

La propuesta fue aceptada.

NTCGP 1000 : 2004
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Descripcion de la Tarea Responsable Fecha de
Entrega
Preparar resolucién de aprobacién de Tablas | Bertha Lucia Arango Thomas | 9/12/2011
de Retencion Documental Versiéon 2011 y | Carlos  Alfonso  Zuluaga
gestionar la firma de Rectoria. Arango
Informar a dependencias que no enviaron sus T Bertha Lucia Arango Thomas | 12/12/09
firmadas oportunamente que se entienden aprobadg
Tablas de Retencién del afio 2010.
Requerir informacién de conservacion | Bertha Lucia Arango Thomas | 9/12/2011
documental a la empresa G4S
Solicitar politica de digitalizacién de series | Bertha Lucia Arango Thomas | 12/12/2011
sustantivas a la jefe de la Divisién de Sistemas | Carlos  Alfonso  Zuluaga
Arango
Expedir y aprobar acta de eliminacién de | Carlos = Andrés  Cabrera | 14/12/2011

rollos duplicados en el laboratorio de | Hurtado, Bertha Lucia Arango
microfilmacién Thomas, Carlos Alfonso
Zuluaga Arango

Alas 11:30 se termind la reunién

FIRMAS:

e
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RESOLUCION

2765

(14 de diciembre de 2011)

Por medio de la cual se aprueba la ultima version e las Tablas de
Retencion Documental de la Universidad Tecnoldgica de Pereira

El RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones legales y

CONSIDERANDO

El Archivo General de la Nacion mediante acuerdo 046 del 12 de diciembre de 2002
aprobd las Tablas de Retencion Documental presentada por la Universidad Tecnoldgica de
Pereira.

Que la Ultima revision y actualizacion existente de las Tablas de Retencion Documental fue
aprobada mediante Resolucion 2813 del 13 de octubre del afio 2010.

Que las Tablas de Retencion Documental institucional han presentado cambios en cuanto
las series documentales por razén de las funciones de algunas secciones y subsecciones
y por actualizacién de politicas de microfilmacion en la Universidad Tecnoldgica de Pereira.

Que todos los productores y asistentes documentales han participado en el proceso de
revision de las series, subseries y tipos documentales que afectan su funcién y han
respaldado con su firma el resultado final de la labor.

Que el Comité de Gestion Documental ha reconocido la necesidad de actualizacién y ha
autorizado dichos cambios.

Que el Comité de Gestion Documental mediante acta nimero 3 del 2 de diciembre de
2011 recomend? la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Retencion Actualizada hasta el 2 de
septiembre de 2011.

ARTICULO SEGUNDO: Dar continuidad a la Resolucion 2897 del 28 de octubre de 2010
en cuanto a adopcidn de las Tablas de Retencion Documental aprobadas en la Universidad
tecnoldgica de Pereira.

Comuniquese y cimplase.
Dada en Pereira hoy: catorce (14) de diciembre de 2011.
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02-1122-5

Pereira, 13 de Enero de 2012

Para: DIRECTORA INSTITUTO DE LENGUAS EXTRANJERAS

De: COORDINADORA GESTION DE DOCUMENTOS
Asunto: (1122-000-0) Tablas de Retencién Documental
Atentamente informamos las Tablas de Retencién Documental fueron actualizadas mediante

Resolucién de Rectoria 2765 del afio 2011.

' A las depedencias que no enviaron oportunamente sus versiones del 2011 firmadas, se aprobaron
nuevamente las del afio 2010.

Amablemente les recordamos que la inmersion en el sistema documental institucional implica la
produccion de documentos sustantivos que aporten a la historia de las dependencias y de la
Universidad, como es el caso de los informes de gestion y/o de las actas de reuniones, razon por la
cual al menos una de las anteriores debera hacer parte de su Tabla de Retetencion Documental

Agradecemos sus comentarios al respecto.

Bertha Lucia Arango Thomas

Acreditada Institucionalmente de Alta Calidad por el Ministerio de Educaciéon Nacional
Certificada por Bureau Veritas en Gestiéon de la Calidad 1SO 9001:2008 - Gestién Pablica NTC GP 1000:2009
NIT: 891.480.035-9 - Apartado Aéreo: 097 - Tel. Conmutador: (57) (6) 313 7300 - Fax: 321 3206 - Portal web: www.utp.edu.co - Pereira (Risaralda) Colombia
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

G4S SETECSA

G4S DATA, es una empresa fundada en 1.977 dedicada a la prestacién de
servicios de administracion de informacion en nuestras instalaciones (In-house) o
en las instalaciones de nuestros clientes (Out-House).

G4S DATA con mas de 30 afios de trayectoria en el mercado lleva un gran
respaldo de G4S, uno de los mas grandes proveedores de servicios de seguridad
a nivel mundial y que cuenta con una gran experiencia y conocimiento en las
mejores practicas aplicadas a soluciones de seguridad integrales. Con presencia
en mas de 108 paises, sus lineas de negocio fundamentales incluyen sistemas de
alarmas, guardia y transporte de valores, todo esto en sectores tan complejos
como el maritimo, bancario y nuclear.

G4S es por merito propio el segundo proveedor de servicios de seguridad mas
grande del mundo, con operaciones en mas de 108 paises.

En la actualidad brinda servicios a compaiias multinacionales de primer nivel, y ha
sido elegido por 38 gobiernos, para custodiar mas de 100 edificios de embajadas,
consulados, residencias diplomaticas, como asimismo gerenciando prisiones y
brindando controles de inmigracion en todo el mundo.

De esta manera, es una compaiiia lider capaz de entender y satisfacer mejor sus
necesidades en materia de seguridad al poder brindarle soluciones integrales que

capitalizan nuestra experiencia y vanguardia en el desarrollo de procesos y
soluciones tecnolégicas.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

INTRODUCION

G4S DATA les agradece la oportunidad que se nos brinda al poder presentar
nuestra propuesta de servicios. Uno de los aspectos criticos en las empresas de
hoy y que mayor esfuerzo demanda, es la necesidad de almacenar, acceder,
manipular y administrar de una manera eficiente, rapida y oportuna uno de los
activos mas importantes de la compaiiia: la informacion.

La forma en que las personas almacenan, acceden, manipulan, producen
resultados y administran la informacion y las herramientas con que cuentan para
realizar su trabajo, brindan a una empresa una ventaja competitiva, un aumento en
la productividad y una disminucion en los costos de su operacién diaria.

Este es el propdsito de utilizar tecnologias de punta relacionadas con el manejo,
guarda y custodia de documentos; con ellas ademas de brindar todo el soporte
técnico y humano se busca conseguir soluciones integrales que conduzcan al
manejo eficiente y eficaz de LA INFORMACION como uno de los activos con
mayor relevancia a nivel corporativo.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

CLIENTES

Nuestros clientes son lo mas importante para nosotros, por eso en G4S DATA se
encuentra un significativo grupo de empresas de Colombia. Que conocen nuestra
trayectoria y saben que con nosotros su informacién siempre esta a la mano y en
las mejores Condiciones. A continuacion, presentamos el listado de nuestros
principales clientes, de la cual esperamos, su compaiiia forme parte:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES A NIVEL NACIONAL

ADECCO COLOMBIA

AJOVER

ALPINA PRODUCTOS ALIMENTICIOS S.A.
ALTIPAL S.A.

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
BANCO DAVIVIENDA

BANCO DE COMERCIO EXTERIOR BANCOLDEX
BANCO DE CREDITO - HELM BANK
BAVARIA S.A.

BAYER

BCSC

BP EXPLORATION COMPANY
CITIBANK

COCA COLA

COOMEVA

DELIMA MARSH

DIRECTV COLOMBIA

GAS NATURAL S.A. ESP

HSBC

ING

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA
LOTERIA LA NUEVE MILLONARIA
MACROFINANCIERA S.A. CFC

NUEVA EPS

PETROBRAS COLOMBIA LIMITED
PROCTER & GAMBLE COLOMBIA LTDA.
SERVIENTREGA

ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES A NIVEL REGIONAL

Pereira

AGUAS Y ASEO DE RISARALDA

CAMARA DE COMERCIO DE PEREIRA

CAMINOS S.A. - CONCESIONARIO CHEVROLET

CITIBANK - OFICINA PEREIRA

CLINICA VER BIEN

CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA

COATS CADENA

COOMEVA PEREIRA - MANIZALES - ARMENIA  Guarda y Custodia Archivo Fisico: 10.200 CAJAS
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE RISARALDA - CARDER
DELIMA MARSH - OFICINA PEREIRA

DIARIO DEL OTUN

FRISBY

HELM BANK - OFICINA PEREIRA

HOTEL DE PEREIRA - ANTIGUO HOTEL MELIA



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

INGENIO RISARALDA

INNOVARQ CONSTRUCCIONES

KOSTA AZUL

LAGOBO - ALMACEN OPORTUNIDADES

LIGA CONTRA EL CANCER - SECCIONAL RISARALDA
MERCAMAS - SUPERMERCADO DOSQUEBRADAS

MOVITIERRA S.A.

PALACIO DE JUSTICIA - RAMA JUDICIAL  Guarda y Custodia Archivo Fisico: 5.002 CAJAS
PAPELES NACIONALES

PROCESADORA AVICOLA DE RISARALDA - ZAR POLLO
RENTAR INMOBILIARIA

TELEFONICA DE PEREIRA

UNIVERSIDAD ANDINA DE PEREIRA

UNIVERSIDAD CATOLICA POPULAR DEL RISARALDA - UCPR
VEHICAFE - CONCESIONARIO TOYOTA

Manizales

AGUAS DE MANIZALES

CAFE BUENDIA - PLANTA DE CAFE LIOFILIZADO CHINCHINA
CISA

CITIBANK - OFICINA MANIZALES

DELIMA MARSH - OFICINA MANIZALES

HEISHON

INDUSTRIA LICORERA DE CALDAS - ILC

NOTARIA QUINTA

ROYAL AND SUN ALLIANCE - RSA

Armenia

ANDINAUTOS S.A. - CONCESIONARIO CHEVROLET
LA CRONICA DEL QUINDIO

Cartago
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO

EMPRESAS MUNICIPALES DE CARTAGO
SINDICATO DE EMPRESAS MUNICIPALES DE CARTAGO

Santa Rosa de Cabal

AMERICANA DE CURTIDOS LTDA.



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

CONFIDENCIALIDAD

La presente propuesta contiene informacion confidencial perteneciente a G4S
DATA S.A., por consiguiente la misma no podra ser revelada o utilizada para
ningun fin distinto al estudio de la misma por parte del destinatario.

Se entiende por informacién confidencial, toda la informaciéon verbal suministrada
por G4S DATA S.A. y aquella contenida en documentos como manuales, politicas,
procedimientos, planos, formulas, procesos, herramientas, disefios, aplicaciones,
desarrollos, invenciones, modelo de negocios, productos, subproductos,
componentes, materiales y todos los demas activos tangibles e intangibles con
valor comercial, incluyendo pero sin limitarse a informacion comercial, operativa,
técnica, financiera, estratégica, condiciones de hardware o software que directa o
indirectamente se pretendan utilizar en la ejecucion de los servicios ofrecidos, en
virtud o con relacion a la solicitud de cotizacion o a lo sefialado en la presente
propuesta de servicios.

Toda propiedad industrial, intelectual o artistica y/o cientifica, incluyendo pero sin
limitarse a derechos, marcas, patentes, derechos de autor, invenciones y/o

secretos industriales, permaneceran de exclusiva y Unica propiedad de G4S DATA
S.A.

En consecuencia, la presentacion de esta propuesta no significa que el
destinatario de la misma obtenga bajo ningun titulo, incluyendo pero sin limitarse
a concesion, uso, usufructo, licencia, depdsito, préstamo, alquiler ni propiedad
alguna sobre los derechos de propiedad industrial, intelectual o artistica y/o
cientifica o sobre la informacién contenida en la misma.

SEGUROS

G4S DATA ha adquirido una poliza de seguros sin costo adicional para nuestros
clientes, la cual cubre el material que se nos da a guardar contra pérdida parcial o
total, desde el momento que se entregue a nuestro personal autorizado, sujeta a
las condiciones de este tipo de seguros.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

SERVICIOS DE MICROFILMACION DE DOCUMENTOS

Prestamos el servicio de microfiimacion de documentos utilizando personal
calificado y maquinaria de alta produccion, para ofrecer un producto final de
excelente calidad. El servicio incluye la preparacion de los documentos,
microfilmacion, control de calidad y duplicado. Adicionalmente a este servicio,
realizamos durante el proceso de digitalizacion, procesos de OCR/ICR, para la
captura masiva de informacion, el cual escanea, interpreta, verifica los campos
impresos y luego transfiere sus datos a un sistema host.

SERVICIOS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Prestamos servicios especializados de digitalizacion de documentos utilizando
sistemas de alta producciéon, compatibles con software de iméagenes de
arquitectura abierta. El servicio incluye la preparacion de los documentos, su
digitalizacién, indizacion y control de calidad.

OUTSOURCING DE LA GESTION DOCUMENTAL

G4S DATA, administra con recursos propios en forma integral Centros de
Documentacién bibliograficos, archivisticos y el control de la correspondencia,
reduciendo los costos a todo nivel para los Clientes y permitiendo que las
compaiiias se dediquen a su funcién social y econémica. Para ello dispone de
personal idéneo, altamente calificado y seleccionado con las medidas de

seguridad de maximo rigor, lo cual garantiza confidencialidad en el manejo de las
operaciones.

ALMACENAMIENTO DE MEDIOS MAGNETICOS

Custodiamos y almacenamos medios magnéticos (cintas magnéticas, discos,
cartuchos, disquetes, microfilms y microfichas), en un lugar seguro con
condiciones ambientales controladas, sistemas automaticos de extincién de
incendios y acceso restringido, como medida preventiva en caso de un desastre o
perdida involuntaria de los archivos vitales. Asi nuestros Clientes poseeran una
copia de su informacién en un lugar seguro y alejado de los centros de computo,
con disponibilidad 24 horas al dia y 365 dias al afio.

ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS DOCUMENTALES

Custodiamos y almacenamos los archivos inactivos, manteniendo Ila
confidencialidad y disponibilidad inmediata de la informacion. Actualmente,
contamos con bodegas de alta seguridad en Bogota, Medellin y Cali. Este servicio
permite reducir los costos por concepto de almacenamiento de la informacion,
liberando areas fisicas para que puedan ser utilizadas en procesos productivos.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

ISO 9.001:2000 - ISO 27001 :2005 -OHSAS 18.001:2007

G4S DATA S.A. Esta certificada bajo las normas 1SO 9001:2000, 1ISO 27.001:
2005 y OHSAS 18001:2007 y cuenta con el apoyo y respaldo fisico y tecnolégico,
para el manejo de su operacion dia a dia. G4S DATA es la mayor empresa en
Colombia dedicada a los servicios de administracion de informacion y actualmente
es la Unica con un sistema de gestion integrado en calidad y seguridad y salud
ocupacional, certificado internacionalmente, cuyo alcance es:

El almacenamiento, guarda, custodia, administracion y transporte de archivos
fisicos, medios magnéticos y garantias, sobre los cuales se desarrollan las
actividades de recepcién, inventario, verificacion, validacion, clasificacion,
ordenacion, digitacién y levantamiento de bases de datos y atencion de consultas.

Prestacion de servicios de administracion de gestion documental, incluyendo la
elaboracion y sistematizacion de inventarios, elaboraciéon de tablas de valoracién
documental, elaboracion de tablas de retencion documental, reprografia,
microfilmacion, digitalizacion, centro alterno de procesos y ASP en soluciones de
documentos electronicos. Outsourcing en servicios de gestion documental,
atencion de consultas y administracion de centros de correspondencia.

POLITICA DE CALIDAD

Trabajar permanentemente para que la CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD Y
OPORTUNIDAD en nuestras SOLUCIONES DE ADMINISTRACION DE
INFORMACION procuren los RESULTADOS esperados por nuestros Clientes,
Colaboradores y Accionistas.

Enfocarnos siempre a realizar la mejor gestién para el cumplimiento de los
requisitos legales, técnicos, teniendo en cuenta el dafio a la propiedad, y las
exigencias fijadas por nuestros clientes y los aspectos de seguridad y salud
ocupacional inherentes a nuestros servicios.

Identificar y administrar los riesgos a los que estan expuestos las partes
interesadas que participan en las actividades propias del negocio salvaguardando
el bienestar de nuestros colaboradores Mantener, evaluar y mejorar continuamente
nuestro Sistema de Gestion Integrado (SGI), asegurando que la salud, las

practicas seguras, la calidad y el respeto por el entorno ambiental, es nuestro
compromiso organizacion.



BUREAU VERITAS

Cectification

Certificacion

s

SETECSA S.A.
CALLE 21 W69 8 - 87, BOGOTA O.C

o los

B Colombia Lisscertfica que of Stema de Gestvinde € aliad de s
wado y 1e

Pors veriicar la vaide: de e cerfcad Gamar il Iegfamo 137 1 4V 5300
o sfcamce ¢ Satema 4 Cotnon e
Calndad s purde oivemee covslian o b ovpaniarién

Cornicado Nomro 1182 feons Disiembre 28, 2000

e § vl M
sereatel R No 0K debe g
e et
24 de M

BUREAU VERITAS

Certilication

Certificacion

Otoryada s

SETECSA S.A.

CALLE 18 N0 89 B~ 73, CALLE 18 A No €0 B - 79, CALLE 21 No 69 B.- 67, CALLE 13 A No 09 F - 48
BOGOTA, COLOMBIA

Bureau Feritas Certification, certifica que el Sivtema de Gesrion de l
onganizacion mencionada h lucelo y xe muesira acorde <o lox
dela
NORMA

ISOIIEC 27001

'2005

TAACION ¥ AASPORTE O€ ARCHIOS 19608 WS

ALMACENAMENTO, GUAROA CUSTODI ADMANST
TICO3 ¥ GARANTIAS. SOBHE LOS CUALES S5 DESARROLLAN LAS ACTIVDADES 07 RECERCION INVFNTARO
VERIHICACIOR. VALIDACION. CLASIFICACION. ACION Y LEVAN AMENTO (¥ ASES O CATOS ¥
5 (SULTAS. AOMMSTRACCN DE GESTION DOCUMENTAL MCLUVENDO LA ELAGORAC)
SeTRUATACON O vt 'ELABORACION DE TABLAS OE VALORACON DOCUMEN"A. £\ABORACK DE
TABCAS [DOCUMENTAL RESROGAAF x WICROF LAACION DIGTALZACION, CENT RO ALTEFND OF
ORCEEESS DUTECURCAG P4 SEMACISS B GEETION DOCARNTAL ATENCION i CONSU! Ta Y ABANTRAT O
'08 CENTROS D& CORRE BPONDENC:

ENLA GIUDAD DE BOGOTA, EN LAR SIGUIENTES SENES

e 1080 2000
Fech aprobnongmal MB02904,2010
aoopomaain
et ot s ik haia Marz 03, 2013
P ez o vl e ot cerafcals famar ol eefoms 5 1 $491538) oy D¢ . clomies
P p—
i ————"
Certtnuic momero IND10.2074 Fecha  MarEo 04,2010

Martha.
Gerente SCS. (System Certficaon Service:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

BUREAU VERITAS

Certfication

Certificacion
Cinepaia o

SETECSA S.A.
8060TA

cALER @S 1.8

BV olombia L cerfics que e Sooma e e en dearikal s

Lo organizactin Ve
mncrtra acorde o ios e o descalladis
S NORMA
OHSAS 18001:2007

50 CowTRG OF GORRESAOUOEICIA O BOOTA BARRAROLALLA SEORLLA €A1 ¥ 90 mEmA

Focha de aprobersia snpend  igiambre 04, 2000

St s epwhbs v
211 copancnacrb. of vt e vt it st mlm

Pars soriicos b s o axe comit e chomas o el 474 0TIV
e a7 e o om0 arlte s bt e N 059
Solud s Seywradd (> sgas oont ¢ pomie Ay 1mnnL 3

icads Wooere QIO




e SR s ) ‘. 3 e ~3

2725

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

PROPUESTA TECNICA

GUARDA Y CUSTODIA DE ARCHIVO FiSICO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA proporcionara a G4S DATA su

archivo fisico para ser codificado por caja de acuerdo con las siguientes
actividades:

Recepcidn:

Se recibiran las cajas en las instalaciones de UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
PEREIRA con base de datos confiable, con la cual un funcionario de G4S DATA

Y de UTP realizaran el punteo por caja para su traslado a las instalaciones de G4S
DATA.

Codificacion:

Una vez la informacién se encuentre en G4S DATA, se procede a pegar un codigo
de barras a cada caja; se le pistolea el codigo enlazandolo a la base de datos
inicial, esto facilitara la basqueda de la informacion.

Base de Datos:

En esta etapa se levantara una base de datos de la informacién, por medio de la
captura de 1 campo para su respectiva blsqueda, en este proceso se enlaza la

base de datos del cliente con la nueva codificacion brindada por nuestra
compaiia. '

La base de datos final se entregar4a a UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
PEREIRA para posteriores consultas.

La documentaciéon sera custodiada en una Bodega que cuenta con dptimas
condiciones fisicas, ambientales y de seguridad para la administracion de la
informacion de la compaiiia UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA.
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G4S DATA posee mas de 20.000 m2 en bodegas de alta seguridad a nivel
nacional en las ciudades de Bogota, Medellin, Cali, Pereira y Barranquilla y fuera
del pais tenemos presencia en Venezuela y Peru.

Ubicacion estratégica e Instalaciones dotadas para optima conservacion AF
Vigilancia fisica 24 horas contratada con G4S Wackenhut

Centro de Seguridad monitoreado 24 horas.

Estanterias especialmente disefiadas con avanzado sistema de entrepisos
con carros para desplazamientos horizontales.

Software logistico de administracion documental por medio de
radiofrecuencia con cédigos de barras estructurados.

Control de temperatura, humedad, roedores, hongos e insectos

Sistema de seguridad, grabacion digital 24 horas audio -video, accesos,

recorridos, alarmas y UPS entre otras ventajas de este avanzado software.



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

GUARDA Y CUSTODIA DE MEDIOS MAGNETICOS (Rollos Microfilmacion)

En la actualidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA administra en sus
instalaciones ROLLOS DE MICROFILMACION donde almacenan cierta cantidad
de su informacion.

Recepcion:

Se recibiran los Rollos de Microfilmacion en las instalaciones de UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE PEREIRA en contenedor, diligenciando el Formato Recibo de
Informacién en el que se especifica el tipo de medio entregado ( Cinta, Carrete,
etc) y la fecha de rotacion definida si tiene rotacion. El contenedor sera protegido
con un sello de seguridad metalico. Podran almacenarse también, en forma
individual en una estanteria disefiada y acondicionada para tal fin. El medio de
conservacion lo define el cliente.

INFRAESTRUCTURA

Aspectos fisicos

G4S DATA S.A. posee bovedas de seguridad para el almacenamiento de
infformacién en medios magnéticos y electronicos dotadas de sistemas de
extincion y controles de temperatura y humedad relativa automaticos como
accesos restringidos y monitoreadas continuamente por nuestro centro de
seguridad. Contamos con estanterias rodantes donde la distribuciéon de los
mismos se basa en el tipo de informacién con lo cual se disefian los rackets de
acuerdo a cada necesidad, ya sean cintas de carrete, cartuchos, Cd’s, rollos de
microfilmacion, entre otros.

Areas de Depésito.

Una vez se ha cumplido con el proceso de codificacion y rotulacion se procede a
ubicar la misma en las areas destinadas para almacenamiento definitivo teniendo
en cuenta el tipo de informacion, tipo de almacenamiento, y porcentajes de
consulta para definir su accesibilidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

Areas de almacenamiento de Medios magnéticos y electrénicos.

Para el almacenamiento de Medios magnéticos y Rollos de Microfiimacién se
dispone de bdvedas con accesos restringidos, controles de humedad y sistemas
de extincion automaticos de incendio, monitoreadas las 24 horas del dia por el
centro de seguridad de G4S DATA.

ASPECTOS DE SEGURIDAD

Dentro de los sistemas de seguridad fisica que se encuentran implementados en
nuestras instalaciones, tenemos:

Camaras de Television:

Contamos con camaras exteriores e interiores en las diferentes areas de

almacenamiento y oficinas y son monitoreadas permanentemente por el centro de
seguridad de G4S DATA.

G4S DATA cuenta con un amplio circuito cerrado de televisién con grabacion en
formato digital las 24 horas del dia. Se tienen 2 Domos Exteriores de Gran
Alcance y a color para seguimientos perimetrales con 360 grados de cubrimiento,
18 camaras a color y audio para el area de cabinas, monitoreadas
permanentemente por el centro de seguridad de G4S DATA.

Contactos Magnéticos:

Se han instalado contactos magnéticos que controlan apertura y cierre de la
totalidad de las puertas y ventanas que comunican diferentes areas.

Sensores Infrarrojos:

Se han instalado detectores infrarrojos, que detectan cambios en el patrén de
calor de un area especifica. En la parte superior de las bévedas se han instalado
sensores de largo alcance para detectar posibles penetraciones por el techo de la
bodega. En las distintas areas de oficina se han colocado sensores de cubrimiento
estandar para detectar si existe movimiento en las oficinas.
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Sistemas de Deteccion de Incendios

Todas las Instalaciones de Bogota, Medellin, Barranquilla, Cali y Dosquebradas,
poseen detectores de calor y humo, y sistemas automaticos de extincién de
incendios instalados en el area de almacenamiento de medios magnéticos,
archivos fisicos, la totalidad de areas de oficina; el area de bodega abierta estaran
dotados con sensores ionicos y fotoeléctricos que emiten alarma sonora y estan
conectados al sistema de seguridad central del Centro De Seguridad.

Sistema Automatico de Extincion de Incendios

Se cuenta con un sistema basado en INERGEN, para las areas de
almacenamiento de medios magnéticos. Estas bovedas cuentan con un sistema
de extincion automatica de incendios que consta de una caja de control inteligente,
capaz de controlar los detectores y las zonas de riesgo simultaneamente,
totalmente programable, con sistema alterno de baterias para 6 horas, aprobado
por UL para aplicaciones de “Fire Signaling, Bulgary, Process Monitoring”, ULC,
FMRC. Y NFPA 11, 11A, 12, 13, 15, 16, 2001. A esta caja de control van
conectados 6 sensores idnicos y fotoeléctricos los cuales detectan calor y humo.

El sistema de descarga es basado en gas CO2. Este agente extintor no deja
residuos ni altera los medios magnéticos. Este sistema se activa cuando los
detectores instalados en la bdveda perciben humo, estos se encuentran
conectados a la caja de control la cual activa una pre-alarma de 45 segundos,
desconecta el sistema de ventilacion y posteriormente se produce la descarga. El
tiempo total de descarga es de 35 segundos aproximadamente.

Sistema Manuales de Extincion de Incendios

Se cuenta con unos sistemas manuales a base de Gas Carbdnico CO2, Polvo
Quimico Seco y Agua a Presién Tipo A, para las areas de almacenamiento de
Archivos Fisicos, Areas de Servicios Complementarios y Areas Administrativas. El
sistema esta constituido por Extintores debidamente sefalizados y distribuidos en
las zonas estratégicas de toda la empresa, asi mismo todas las bévedas cuentan
con puestos secos, fijos para agua.

Sensores de Inundacion:

En el area de almacenamiento de medios magnéticos y almacenamiento de
archivos cuentan con sensores que miden el grado de humedad de las paredes y
piso reportando cualquier alteracion de las condiciones normales.

Control de Roedores
En todas las instalaciones se aplican estrictas normas de sanidad ambiental,
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como son servicios mensuales para el control de roedores. Aplicando RACUMIN
POLVO: Registro de Sanidad V-000913 con Ingrediente Activo CUMATETRAL-3,
TETRALIL-4 y HIDROXICUMARINA al 0.75%.

Control de Insectos

Para el control de Insectos en las instalaciones se realiza un aplicando SOLFAC
050 E.C. Registro de Sanidad V-000964. Categoria Toxicologica Il con sustancia
activa CYFLUTHRIN EMULSION CONCENTRADA AL 5%. Es un sistema
PIRETROIDE que actta por ingestién y contacto.

Prevencion, deteccion y control de hongos.

G4S DATA realiza para el control de Hongos en sus instalaciones aplicando el
desinfectante TIMSEN Bactericida, Fungicida, Viricida, compuesto de n-alquil,
Dimetil Benciln Amonio y Urea estabilizada al 60% que brinda capacidades unicas.

Estos servicios son realizados por empresas especializadas en estos controles.
Equipo de Control de Temperatura y Humedad:

Se cuenta con un equipo de aire acondicionado tipo split para expansion
directa de refrigerante freon 22.

La distribucién de aire se realiza por medio de una red de conductos en fibra
de vidrio, con difusores y rejillas en aluminio ubicadas estratégicamente.

En la ciudad de Cali por las condiciones climaticas se posee un aislamiento
térmico en fibra de vidrio en los techos de la bodega de Archivos Fisicos para
evitar las altas temperaturas.

Prevencion, deteccion y control de Energia.

Los archivos fisicos se encuentran almacenados en cajas para evitar el deterioro
por los rayos solares. En cuanto a la energia eléctrica contamos con instalaciones
eléctricas en acero galvanizado para evitar los riesgos de incendio por corto.

Planta Eléctrica de Emergencia
Se cuenta con una planta eléctrica Cummins de 136 KVA

Sistemas de UPS

G4S DATA cuenta con un sistema de UPS que respalda el sistema de alarma, red
de computo y alumbrado de emergencia.
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BOVEDA DE CUSTODIA DE MEDIOS MAGNETICOS (Rollos de

Microfilmacion)

11|
QT
< -z | gﬂlf

o



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

GUARDA Y CUSTODIA DE ROLLOS DE MICROFILMACION

1-50 $ 120.000 Mensuales
51-100 $ 200.000 Mensuales
101 - 300 $ 500 Por unidad
301 - 500 $ 450 Por unidad
501 - 1000 $ 425 Por unidad
1001 - 2500 $ 400 Por unidad

ALMACENAMIENTO MENSUAL

SERVICIO VALOR VALOR INCLUYE
UNITARIO Mensual

Recepcion y Custodia Corresponde a la recepcion y

en Bbéveda con codificacion de 1.320 Rollos

temperatura y Humedad $400 $528.000 de Microfilmaciéon para su
controlada ubicacion y facil consulta.
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GUARDA Y CUSTODIA DE_ARCHIVO FISICO

Traslado y Recepcion de Archivo Fisico:

VALOR VALOR
SERVICIO UNITARIO TOTAL INCLUYE

Traslado de 2.000 cajas X300
Traslado inicial de cajas 300 $600.000 a las instalaciones de G4S

DATA en Dosquebradas.
L . Corresponde a la recepcion y

Recepcién Archivo L
Fisico y Codificacién $400 $800.000 Z:?;lca;:rr; gi xljatficacizc’;gog
por caja facil consulta.

* El traslado Inicial del Archivo fisico puede ser realizado por el cliente

Guarda y Custodia de

Archivo Fisico:

VALOR VALOR
ALMACENAMIENTO VOLUMEN UNITARIO MENSUAL
Administracion de Su
Archivo (Cajas) desde 2.000 $500 c/u $1.000.000
nuestras Instalaciones

e Si la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA realiza entre 1 y 80
solicitudes mensuales no se generara ningin costo adicional por este
servicio. Todo lo anterior de acuerdo a los volimenes establecidos a
continuacién (de acuerdo al niimero de cajas)

Tabla de Cortesias:

RECUPERACIONES Y REARCHIVOS

No Cajas Gratis/Mensual
100 a 500 20
501 a 1.000 40
1.001 2 2.000 80
2.001 a 3.000 120
mas de 3.000 200
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Otros Servicios

VALOR

SERVICIO UNITARIO OBSERVACIONES
Recuperaciéon y Rearchivo Normal por $850 Préstamo de unidades documentales,
unidad documental. programado con 24 horas de anticipacion.
Recuperacion y Rearchivo Emergencia $1.050 Préstamo programado con 4 horas de
por unidad documental. : anticipacion
: : Fotocopia, Envio por fax o correo
Fotocopia, I(Ejnwtolp ordfax © Imagen $200 electrénico de folio incluido en alguna
igiializada unidad documental
Transportes:
TRANSPORTE VALOR OBSERVACIONES
NORMAL $ 8.000 Programado con 24 horas de anticipacién
Programado con 4 horas de anticipacion
EMERGENCIA $ 16.000 9

IVA no incluido.

Estamos seguros que la aplicacién de nuestros servicios contribuira a que
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA obtenga una notable disminucién
de riesgos de perdida de informacién, ademas de reducir costos de
administracion, liberar areas productivas para el negocio critico y optimizar sus
procesos de administracién de informacién y gestion documental de acuerdo con
normas internacionales de contingencia como sgn la certificacion 1ISO 9001, 1ISO
27001 y OHSAS 18001 que garantizan y respaldan la prestacién de nuestros
servicios.

Cell 3142950952
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02-1122-436

Pereira, 15 de Diciembre de 2011

Para: DIVISION DE SISTEMAS Y PROCESO DATOS - Diana Patricia Jurado Ramirez

De: COORDINADORA GESTION DE DOCUMENTOS
Asunto: (1122-000-0) DIGITALIZACION INFORMAL DE SERIES

De acuerdo con lo trtado en la tercera reunion 2011 del Comité de Gestidn Documental, hemos
detectado series que esan siendo llevadas a formato digital por decision interna de los equipos de

. trabajo.

Se hace necesario que estas series cumplan con requisitos de conservacion de forma de tal forma
que si conforman expedientes, todos los tipos documentales que los integran sean verificables por el
consultante de acuerdo con los principios archivisticos que nos afectan.

Por este motivo le solicitamos muy comedidamente se sirva generar desde su dependencia, un
instructivo para la digitalizacion de series en acuerdo con las necesidades documentales de las
diferentes dependencias y el Area Gestion de Documentos.

Agradecemos su colaboracion.

Bertha Lucia Arango Thomas

Copias:
SECRETARIO GENERAL

Anexos:
‘ ARCHIVO ADJUNTO 1 3 Aprobacion de Tablas de Retenciéon Documental.doc

Acreditada Institucionalmente de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional
Certificada por Bureau Veritas en Gestién de la Calidad ISO 9001:2008 - Gestién Piblica NTC GP 1000:2009
NIT: 891.480.035-9 - Apartado Aéreo: 097 - Tel. Conmutador: (57) (6) 313 7300 - Fax: 321 3206 - Portal web: www.utp.edu.co - Pereira (Risaralda) Colombia
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