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1. DATOS DE LA REUNION:

FECHA 18 de junio | HORAINICIO | 10 am | HORAFINAL | 11am

OBJETO DE LA REUNION Realizar seguimiento a la revisién técnica de la Carta de necesidad para la
implementacion del software de gestion documental ORFEO (software libre),
conforme al Modelo de Requisitos para la Gestidon de Documentos Electrdnicos
de Archivo (MOREQ), y analizar los requisitos técnicos necesarios para su
implementacion en la Institucidn Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO.

PRESIDE Lida Minglay Espafia — Contratista GDA

LUGAR DE REUNION Dependencia de Archivo Central

2. PARTICIPANTES DE LA REUNION:

Nombre Cargo
Fabian Apraez Contratista Profesional de apoyo — Tics
Lida Minglay Espafia Contratista profesional de apoyo — GDA

3. TEMAS:

Seguimiento a la revisidn técnica de la Carta de necesidad para la implementacidn del software de
gestién documental ORFEO

Revision de los requisitos técnicos para la implementacion del software conforme al modelo MOREQ.

1. Definicién de las acciones previas requeridas para la parametrizacion del software.

4. DESARROLLO TEMAS TRATADOS:

No. Tema
Temas

1. Tema 1. Seguimiento a la revisidn técnica
Se realizé seguimiento al estado de la revision técnica de la Carta de necesidad para la implementacion del
software de gestion documental ORFEO (software libre), remitida mediante el Oficio GDA N.° 014 del 30 de
abril de 2026, con el propésito de conocer el avance del andlisis efectuado por el area de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC).

2. Tema 2. Revisidon de requisitos técnicos

El profesional de apoyo del area de TIC informd que, antes de avanzar con la implementacion del software
ORFEQ, es indispensable culminar la elaboracidn y aprobacién de los instrumentos archivisticos institucionales,
especialmente las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD).
Ademas de realizar un andlisis exhaustivo acerca de los documentos anexos o produccién de documentos del
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el modelo MOREQ.

sistema y/o plataforma para determinar los requerimientos técnicos minimos necesarios para el
funcionamiento de la plataforma.

Se explicéd que dichos instrumentos constituyen la base técnica para parametrizar el sistema de gestidn
documental, permitiendo configurar adecuadamente la estructura documental, las series y subseries
documentales, los tiempos de retencion, la disposicidn final y los demds pardmetros funcionales exigidos por

5. COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA REUNION:

Actividad

Responsables de la

Producto y/o actividad

Fecha de entrega
de avances de

ejecucion
resultados
Continuar con la elaboracion y tramite
- . Conforme al
de aprobacién de las Tablas de ., Instrumentos archivisticos
L. Gestion Documental cronograma
Retencién Documental (TRD) y Tablas de aprobados o

institucional

Valoracion Documental (TVD).

Continuar con el analisis técnico para la
implementacion del software ORFEO
una vez se cuente con los instrumentos
archivisticos aprobados.

Gestién Documental

Concepto técnicoy
parametrizacion del
software

Posterior a la
aprobacién de las
TRD y TVD

Establecer los requisitos minimos de
infraestructura tecnoldgica
considerando el volumen de
documentos que administrara el sistema
ORFEO de acuerdo al crecimiento
proyectado de la informacién,
estableciendo la capacidad de
almacenamiento y requerimientos
técnicos de maquina. Asi mismo
establecer la estrategia institucional
para el almacenamiento de las copias de
respaldo (backups) programados

Gestién Documental
-TIC

Requisitos técnicos de
maquina.

6. CONCLUSIONES

e Se realizé seguimiento al proceso de revisidn técnica de la Carta de necesidad para la implementacién del
software de gestién documental ORFEO.

e Se concluye que la implementacidn y parametrizacidon del software depende de la aprobacién previa de las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD).
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e Se concluye que la elaboracién y aprobacién de estos instrumentos archivisticos constituye un requisito
indispensable para garantizar una implementacion técnica y funcional del software, conforme al modelo MOREQ
y a los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

e Se acordd continuar con las actividades previstas para la elaboracion de los instrumentos archivisticos v,
posteriormente, retomar el proceso de implementacion del software de gestion documental.

e De acuerdo a la produccion del material en el sistema se deben establecer los tamafios minimos y de acuerdo a
esto requisitos establecer la capacidad técnica de la maquina (Disco, Memoria, Procesador)
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