= ﬁ Sy e - Sistema de Gestién de la Calidad
© TaNet (?‘) Universidad Vicerrectoria Administrativa y Financiera

icontec W g de san@gng

SRR T INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION Version: 05

- GED-IN-006-UDES
SC-CER440961 Pagina 1 de 51

1. PROPOSITO

Establecer los pardmetros generales para la correcta aplicacién de la digitalizacién de
los documentos, a través del aplicativo SEVENET, en la Universidad de Santander.

2. ALCANCE

Aplica para los procesos y subprocesos que desarrollen la técnica de digitalizacién en
sus documentos, y abarca desde la preparacién de los documentos hasta su
devolucién al responsable de custodia, en los campus de Bucaramanga, Clcuta y
Valledupar.

3. DEFINICIONES

Archivo plano: son aquellos archivos electrénicos gue no tienen ningun tipo de
formato, que corresponde a una informacién especifica definida, donde los campos
gue hacen parte del archivo estdn separados por un caracter, especialmente usados
la coma (,) y el PIPE (]), donde cada linea corresponde a un registro y que
generalmente se usa para trasportar informaciéon de manera liviana, especialmente
para el cargue de datos en tablas de una base de datos.?

Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Digitalizacién: técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
Permisos: facultad dada al usuario para actuar sobre el documento. Ejemplo:
consultar, guardar, imprimir.

Unidades de Conservacion: elemento que contiene un conjunto de documentos de tal
forma gque garantice su preservacion e identificacién. Ejemplo: carpetas, cajas, libros
o tomos.

Serie Documental: conjunto de documentos con organizacién y contenido semejantes,
producidos por una entidad o dependencia en el ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplos:
o Actas

1 Conocimiento y generacién de archivos planos para el RIPS [ recurso electrénico] recuperado 26-09-2014 y
disponible en
http://www.minsalud.gov.co/Documentos%20y%20Publicaciones/CONOCIMIENTO%20Y%20GENERACION%20DE%20
ARCHIVOS5%20PLANOS%20PARA%20EL%20RIPS. pdf
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o Contratos
o Historias laborales
o Informes

Subserie Documental: conjunto de documentos que forman parte de una serie y se
categorizan e identifican en forma separada por los tipos documentales que varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto. Ejemplo:

o Serie: Historias Académicas
o Subserie: Historias Académicas Pregrado
o Subserie: Historias Académicas Postgrado

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucién Nacional. Articulos: 1,2,8,15,20,21,23,27,72,74

e Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”

e Guia No.5 Digitalizacién Certificada de Documentos. Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones

5. DESAROLLO
5.1 CONDICIONES GENERALES

La Oficina de Gestiéon Documental y los funcionarios designados por esta, son los
encargados de capacitar a los responsables del procedimiento de digitalizacién.

Los usuarios del aplicativo SEVENET mddulo de archivo, son responsables de las
actividades realizadas con su contrasefia, por lo tanto, se debe garantizar su
adecuado uso y proteccion.

Los usuarios del aplicativo SEVENET deben identificar a través del Listado Guia de
series, subseries y tipos documentales GED-FT-024-UDES, las series, subseries y tipos
documentales que corresponden a cada Proceso y Subproceso para crear los
documentos y unidades de conservacién pertinentes.

El usuario del aplicativo tendra responsabilidad sobre el manejo de los documentos
fisico o digitales y la reserva de la informacién consignada en ellos.

El auxiliar de soporte técnico, ajustara el escaner para digitalizaciéon en SEVENET de
acuerdo a las disposiciones de Gestién Documental.
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Las inconsistencias en la funcionalidad del aplicativo deben ser reportadas
oportunamente a Gestién Documental.

5.2 PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

Previamente a la realizacién del proceso de digitalizacién, el auxiliar o responsable de
archivo debe garantizar que la documentacion a digitalizar, cumpla con las siguientes
condiciones:

e Limpieza: la suciedad acumulada puede dificultar la lectura de los documentos,
para eliminarla puede utilizar:

o Brocha: limpiar con brocha de cerdas suaves desde el interior hacia el
exterior del documento.

o Borrador de miga de pan: realice movimientos circulares sobre el drea
afectada, elimine los residuos con una brocha de cerdas suaves desde
el interior hacia al exterior del documento.

e Depuracién: retirar aquellos documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios (duplicados idénticos, documentos en blanco, pos-it) para su
posterior eliminacién.

Se retiran objetos metdlicos que causen deterioro fisico en el documento, como
clips o grapas.

e Correccién del plano: eliminar los dobleces o arrugas de los folios. Cologue una
hoja de papel bond sobre el lugar donde se requiere la correccién, como
mecanismo de proteccién del documento, y sobre esta realice la presion.

e Unién de rasgaduras: el deterioro fisico del documento por cortes y rasgaduras
debe ser reparado ya que entorpece la captura del documento a través del
equipo de escaneo.
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Utilice cinta adhesiva invisible en cortes de aproximadamente 0.5y 2.0 cm de
ancho, realice las uniones a corta distancia, entre 1.0 y 2.0 centimetros.

e Ordenacién: los documentos deben estar ordenados cronolégicamente,
evidenciando la secuencia del tramite que lo produce (ver GED-IN-002-UDES).

e Foliacién: todos los documentos deben estar foliados (ver GED-IN-002-UDES).

5.3 INVENTARIO

Para controlar la documentacién de archivo enviada a proceso de digitalizacién, el
auxiliar o responsable del archivo-debe diligenciar el formato de inventario
GED-FT-005-UDES, a excepcion de aquellas actividades donde el proceso de
digitalizacién se realiza de forma simultanea.

El encargado de la digitalizacién antes de iniciar el proceso, debe confrontar el
inventario fisico con el formato de inventario documental, para validar el material
recibido.

Si el material fisico concuerda con el relacionado en el formato de inventario, el
responsable de digitalizacién firma la copia, en caso contrario comunica al auxiliar o
responsable del archivo las inconsistencias para su correccion.
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5.4 ACCESO AL APLICATIVO

El ingreso al aplicativo se debe realizar a través de la pagina web Institucional
https://udes.edu.co dando clic en el campo administrativo, en el vinculo gestién
documental y por Ultimo en el aplicativo SEVENET

] ht:ps:/rudes.edu.co|

0 Bucaramanza

Ruta:
Sitio Web institucional
Administrativos

_|—>Gesti6n Documental
EVENET

| Servicios Administrativos UDES

52 Vicerrectoria Administrativa y Financiera i Compras

I if Gestién Documental I i CRM UDES
#2f Aplicativos UDES £55 Acceso a PCI
2 Correo Institucional i Estado del aspirante
£## Calendario Académico #i2 Sistema Master WEB
It Sistema de Gestién de Calidad SGC-VAF 222 PQRSF: SGC-VAF
i Manuales de Sistemas de Informacion UDES ii Gestion TIC

I solicitudes Logistica
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También puede acceder a través del sitio web de Gestiéon Documental:

[ hnps:,//udes.edu.co’ges:icn-documentai|

GESTION DOCUMENTAL

U Sl

| Servicios
B Servitio de corrusy pondancis

B Servitio de custodia

W Orgasizacian de archivor de gectién

Documentos SGC VAF

~

MA DE GESTION

") BEBALIBAD

| Aplicativos

Ruta:

Sitio Web institucional
Administrativos
_|—> Gestion Documental

_|—> SEVENET
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# Gestién Documental  Nesotros  Documentos y Formatos Servicio de Correspondencia  Praguntas Frecusntes  Noticlas  Contacto
Cero - :
ohigs 2AMS

I Servicios Documentos SGC VAF

i Servicio de Correspondencia

Y snsrem DE GESTION
Conservacién de documentos \ ’ D
—mnuuuA—mr T

[y

22 Organizacion de Documentos

I Aplicativos

Registre el nombre de usuario y contrasefa proporcionado por Gestién Documental

Martes 23 de Nonembre d2 2022

Usuaria

Q Contrasefia

-

ACepaar

(D T Amiasyady

& SUsuanos oe 20 auknzados

Un saido ackestve gu efrece smutiones 3 "paseler” ratioona 2 boe requeneventss lessles de 8 ey ceneral de ek ¥ 2 b5 gestiée mancdl dehb..ne‘ta:t pasando stz 3 ser iz gestion rfoeaiza®e
apeyata s la intranet y os servicios Web deparidles, nara av! podey ser 6 ad.,, de forma ecendanicz, &1 ¥ chmoda.

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

=
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De clic en el icono de la estacidén de escaneo que esta en el escritorio de su equipo,

nuevamente autentiguese en la ventana emergente diligenciando su usuario y
contrasena.

— o b e

Cortwets:

En el primer cuadro encontrara El Médulo de Archivo y la barra de herramientas

1. Mddulo de Archivo (ver numeral 5.7)
2. Mdédulo de Bandeja de Novedades (5.6)
3. Barra de Herramientas {ver numeral 5.5}
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: i 2 3 Barra de herfamient

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

5.5 BARRA DE HERRAMIENTAS

‘i_ N Tareas y Novedades

Al dar clic sobre este botdn se abre un cuadro-de didlogo que registra el nombre del
usuario en linea y en la barra de herramientas las opciones de: Usuario y Archivo.

F Gestibn Documsental Henry Fstehen Guevars

Wartes 29 de Noviembre de 2072

P — g B317a de herramientas
e S i w

UNIVERSTOAD DE SANTANOER - UDES

Predeterminadamente en el campo usuario se evidencia los iconos de Cambiar clave
y Estacion

[?ﬂu Cambiar Clave
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El botén Cambiar clave, permite al usuario realizar cambios de la contrasefia de
acceso. Registre los datos solicitados en el cuadro de didlogo emergente, al terminar,
de clic en aceptar o cancelar segun corresponda.

&

f@ii| Gestiin Docmental

| Usuario chivo (0) L_lis}

Usuario ery

A Yurd Tolozs Florez ( A
| )
&

. Cave Adusl @
Nuevs Qave
eyl ————————]
Clave
‘
==l RS T e
@

L
L |

El botén estacién, brinda acceso a los archivos para instalacién de estacién de
escaneo, esta accién es realizada por la Direccién de Gestién Documental o jefatura
de TIC.

Estacion Estacion x54
2532 r;bVersinn:
Yersion: 2 I 170502

En el campo Archivo, del cuadro Tareas y Novedades, encuentra una relacion de las
actividades pendientes de realizar como transferencias, devolucién de carpetas
prestadas, organizacién y las carpetas que se encuentran en préstamo.

5 P M

A Yorid Toloz

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
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Al dar clic sobre el nimero de actividad pendiente, obtendra un informe resumido
de la misma

F3

o N

Archivo Bandeja de novedades
i o
| Sl ‘Gestién Documental
Martes 29 de Noviembre de 2022
Usuario ‘{Archivo[ﬂ o DE‘
-
Archivos pendientes para transferir
Al Archivo Central: ]
Al Archivo Histdrico: ]
Mis unidades prestadas: 1] ‘
Unidades prestadas para devolver: 1
Elementos Pendientes por organizar: ]

Unidades prestadas para devolver

Elemento: ™"

Fecha préstamo: "24/03/2022"

Dias: 1

Fecha posible devolucién: “25/03/2022"
PLAZO VENCIDO

El botén inicio de la barra de herramientas, le permite regresar al inicio de
las actividades desde cualquier ubicaciéon en la que se encuentre en el
aplicativo.

El botén salir, permite al usuario salir del aplicativo de forma segura.

5.6 MODULO BANDEJA DE NOVEDADES

La aplicacién relaciona las notificaciones recibidas sobre los documentos.
5.7 MODULO DE ARCHIVO

Estd compuesto por los campos

e Archivo de Gestién
e Archivo Central
e Archivo Historico
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e Consulta
e (onsulta Préstamos

5.7.1 Archivo de Gestién

Deslice el mouse por la barra superior en la seccién Archivo y despliegue las opciones.
De clic en archivo de gestién

O

UNIVIRSIDAD OF SANTANDER - GUES

El siguiente cuadro de didlogo registra el nombre del proceso y/o subproceso al cual
tiene acceso, de clic sobre el nombre

ﬁn:hiJun Mckive {Gesbin |

Listao de Activos

 gguente formulanc, permite gue filtre v consaite de manera mes il fa rformacion bésica de las deperdencas,
Criterio de corsuitar das

! Crterin [t~

st B Registros per pigina

UNTVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
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A continuacion, se listan predeterminadamente las series documentales del Proceso
o Subproceso, de clic en el nombre de la serie sobre la cual realizard actividades de
archivo.

Jeeves 1 de Dicembre de 2032

Archies Gestion de Talento Humana - [UDES Bucarammnga)

G Gl ety § Coathonei || fossisis &) He T MisOemwe .

5.7.1.1 Creacién de unidades de almacenamiento

Las unidades de almacenamiento virtual de documentos pueden ser: cajas, carpetas
o archivadores. Gestion Documental orientard sobre la opcién mas favorable en cada
caso.

De clic en Crear unidad de almacenamiento.

o Archive Gestida @ @ O
Iunv'. 1 da Diciombies de 2023 = So ancuentra en | Archive Sestiin £ Taloste Humano / HISTORIAS LABOHALES DOCEMTES
Archive Gestiin de Talento Humano - {UDES Bucaramange)
| marsomams | pupsdass &) siowar 2] sesouoores «
1Y i) f—— Tipa [ —— i Carschepisticns Acchomes
Seleccione la unidad a crear
_ﬂ Crear Unidad de Almacenamiento
Tipo de Unidad * <= Seleccione ==
_ - - eleccione
Plantilla | <= Ninguna Plantilla == v Archivador V. al
Bodega
Caja
Carpeta
Nombre Elemento™ |
] conservar Datos de Formulario al Grabar
Heredar permisos de: HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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nombre

Si la unidad de almacenamiento creada es una caja,
correspondiente y de clic en aceptar

asigne el

_ﬂ Crear Unidad de Almacenamiento

Tipo de Unidad *

e v 8

’fPIantilla| << Ninguna Plantilla == v |

o

Nombre Elemento* [HISTORIAS

[J conservar Datos de Formulario al Grabar

4

Heredar permisos de: HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Si la unidad de almacenamiento corresponde a una carpeta, de clic en la plantilla
predeterminada y diligencie los datos que se despliegan. De clic en aceptar.

“General |

Cronr Unidad SEUNETITEE TR
54 g [T T ——
. v
xt
LB ER
]

b

Apallida =

Campos para
diligenciar

Eddian
(LR

ST S ST TS R )

Programa Académicn *

Sl A ie [ o Ningune S0 b-Pacilie e ¥ |

# Horadar pe

e 1 Al Grabar
&l EEPECIALLEACTON S

Si no se requiere crear mas cajas o carpetas, de clic en cancelar

General |

Crear Unidad de almac,

Tipo de Unidad *

<<= Selecoions == ¥ I

Nombre del elemento * |

[ conservar Datos de Formulario al Grabar
¥ Heredar permisos de: Fostgrado

Aceotar Cancelar I

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Debe aparecer en la pagina la unidad de almacenamiento creada
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B Administracion | -y

CECTINNMN NACTIMENTAL

Archivo Gestion de

y Contral {emica - (UDES 3

Fecha de

Modific S Cammcleristicas Acriones

16/10/2013  28/01/2014 EICREE
Sene Documental 16/10/2013°  ©1/06/2021 D HEASE

Administra
CCCTINAK DA IMMEMTAN

Pagina da 1 Mostrar Hegistros por Pagina

cion

re

14/10/2022

1471072023

14/10/2021

14/10/2022

5.7.1.2 Creacién de documentos y digitalizacién
Se puede escanear desde la bandeja de alimentacién o desde el plano de cristal del

escaner

- Bandeja de

alimentacién

Plano de cristal
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Dentro de las carpetas se crearan los documentos correspondientes a cada asunto.

De clic sobre el nombre de la carpeta correspondiente

=

Migrroles 25 de Enero de 2023

b

Fecha de

0 @ HERRERA ORDUZ RODOLFOD

Creaciin
25/01/2023

Acciones

Luego de clic en crear documento.

-

Miércoles 25 de Enero de 2023

Ana Yurid Toleza Florez I', {J 1‘,!]

Se emcuentra en [ Archivo Gestion / Talento Humang / HISTORIAS LABORALES DOCENTES [ HERRERA ORDUZ RODOLFD ]

(5] crese unidad de

K Gestion de Talento - (UDES Buca )

I&_':_ Creg Propiedades @ Elimirar ;I Mds Opoiones ¥

B Unidad

Registros 0 al 0 de 0

Fecha de Fecha da

Creacion Modificacion Laracteristicas

Pagina -n de 0 Mostrar m Registros por Pdgina

Acciones

En el siguiente cuadro de didlogo, despliegue las opciones del campo Plantilla y
seleccione la correspondiente a la Serie sobre la cual estd archivando.

General

Cargar Imagen

\

[l conservar Datos de Formulario al Grabar
Heredar permisos de: HERRERA ORDUZ RODOLFO

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
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Luego despliegue las opciones del campo Tipo de documento, seleccione el nombre
gue describe el documento que desea escanear.
Ejemplo: Afiliacion a ARL, Hoja de vida institucional, Comunicado de talento humano,

etc.

| General |

i |'-4_ Crear Documento

~Plantilla | Documentos fistons lsboral Docentes v |-
Tipo de documents e

Periode * Arta declaratorie pare pracesn disopmena
Nombra @ Acta de descorgos
L Acta de entrege de cargo
Apellido Acta de reintegro fabaral
Documen to de identificacian * i
Cargar Imagen Afilsoion a ARL I:I

Afiliaciérn Cajas de Compensaciin
PS

[ conservar Datos de Formulario al Grabar .

: ) Afilwcion Pension y Cesantias
Heredar permisos de! HERAERR DROUZ ADCOLFD Antecedentes frdicioies

Anticipos

Aperturs y Certifl

= segur a
i personales
para schudics =

Una vez haya seleccione el nombre que describe el documento que desea escanear,
debe diligenciar los campos restantes (Periodo, Nombre, Apellido, Documento de
identificacién) y de clic en aceptar

[Gameral]

-_|'_ Crear Documento
Plantila | Documentos historia |aboral Docentes v

Tipo de documentos * | Heja de viga instituconal ~| E
Periada * [Faozmoey
Nombre * RODOLFO |
Apellido * HERRERA ROUT ]
Documente de identificacian * 13747636 |
Cargar Imagen El

4 conservar Datos de Formulario al Grabar
| E Hereder permisos de: HERRERA ORDUT AODOLFD {

T

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
=meer

Una vez de clip en aceptar, visualizara el cuadro con el icono de la estacién de
escaneo.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




icontec

SC-CER440961

& Universidad
2oL de Santamlimezg

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

Sistema de Gestién de la Calidad
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION Version: 05
GED-IN-006-UDES

Pagina 18 de 51

| General | [lope | [Pembns S

; |I | Crear Documenta

(~ Plantilla [Documentas histora laboral Docentes |-

Tipe de documentos *  Hoja de vids institucional
Perioda * [T
Mombre + RODOLFD

Apellido * [HERRERA RDUZ
Documento de identificacion * 13747636

Cargar Imagen

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

En el cuadro de didlogo de la estacion de escaneo encontrard los siguientes botones

1.Seleccionar Escaner
2.Iniciar digitalizacién
3.Detener digitalizacién

4.Agregar pagina desde archivo PDF o TiF

5.ir a la primera pagina.
6. ir a la pdgina anterior.
7. Nimero de paginas.

8. Ir a la pagina siguiente
9. Ir a la dltima pagina.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Zoom ()

Zoom %

Zoom (-}

Rotar hacia la derecha.
Rotar hacia la izquierda.
Calidad (%)

Guardar cambios
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® Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20100520) O 5
Archivo Opciones
- - PAGINAS Zoom i‘
| Médulo: archivo | | Certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612

| Cherry Lisney Sandoval Duarte B

Para iniciar la digitalizacién, de clic en el botén (1) seleccionar escaner. En la
ventana emergente escoger el escéner que estd instalado para esta tarea.

— —d
5 Sevanet Estacion de Escanes (v 1,1.201290529

Lichiee Opoiones

¥

(ED NIRRT

Zoom
100%

N[ T

HMaodulo: archivo

| | Certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SHITH GALLARDO AGREDO 1098639613

Luego de clic en el botén 2 para iniciar la digitalizacién.

Cherry usney Sancavalouarte | I
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® Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20100520) — O e
Archivo Opciones
m/ = \m T PAGINAS Zoom =
| sl archivo | | Certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612

| Cherry Lisney Sandoval Duarte |l

Se abre una ventana emergente para configurar como se desea escanear la imagen.
(Las opciones alli contempladas ya han sido predeterminadas bajo criterios
Institucionales).

Viste previa o digitalirasion de imégenss come
archivos separados

[Certificats abaral expadidn. univedsi > [
[ e e
M Seene de g -
fretve: Opciones Eszdnes HP Scanjet 7500 Camblin-
= -
= =B Beriit |Foto (Predet) v
Modude: archiug || Origen: Blzno oo
i clal g =pow|
[ | Color i
Tipo de erchive: JPG (Documenta Adobe Ac
Resatucian (ppal EC
Brilio: . o
Cantraste: [ ] o
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Perfil: Hace referencia a pardmetros basicos predeterminados dependiendo de la
eleccién.

Origen: Hace referencia al origen de donde se desea tomar la imagen del escaner.
Plano de cristal, alimentador a una cara o alimentador a dos caras.

Tamafo del Papel: hace referencia a las medidas establecidas para la captura del
documento.

Formato de color: hace referencia al color del documento como color, escala de grises,
blanco y negro.

Tipo de archivo: Hace referencia al formato en el cual se desea guardar el archivo,
tales como TiF, BMP, JPG, PNG.

Resolucion (ppp): Hace referencia a la resolucién de cada documento.

Brillo: Hace referencia a la luminosidad del documento, el cual se puede modificar
dependiendo de la imagen gque se esté procesando.

Contraste: Hace referencia a la legibilidad del documento, el cual se puede modificar
dependiendo de la imagen que se esté procesando.

Origen por plano:

Al momento de realizar una digitalizacion a través de la opcién plano, los pardmetros
de la digitalizacién cambian; ya que su tamafio es estdndar, no permitird la
modificaciéon de este, pero se habilitard la opcidén de vista previa donde se podra
detallar la imagen con sus pardmetros y tamanos; dependiendo de lo que se quiera,
podrd modificarlo y volver a realizar la lectura de la imagen como se desea.

Origen por alimentador

Al momento de realizar una digitalizacién a través de la opcién alimentador (digitalizar
a una cara) o alimentador {digitalizar ambas caras). Se habilita el campo de tamano
del papel, pero inhabilita la zona de vista previa donde se realiza correcciones sobre
la imagen.

Debe aparecer en pantalla la imagen del documento escaneado. Si existen varias
paginas puede detallarlas avanzando o retrocediendo con las flechas de los botones
indicados

Si la imagen estd poco legible o presenta distorsién, elimine el documento, para ello
de clic derecho sobre la imagen, en el cuadro de didlogo que aparece de clic en borrar
pagina (s) seleccionada (s} y realice nuevamente el proceso de digitalizacion.

En este mismo cuadro aparecen opciones rapidas como abrir archivo y agregar
paginas desde la seleccién, escanear y agregar paginas desde la seleccion.
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Archivo Opciones

PAGINAS

--"-0 ‘I“l,m. = *\lmz:w._\ e’acwm%.u

pedido por la 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGRIDO 1098635612 415,1 kD
FONDO UNIVERSIDAD DE SANTANDER
SECCION

~l

Modubo: aschive e [
I - ‘ SUBSECCION
- - SERIE
Bcrmar @
g Cortar

Fegar schre 12 pagins selecciorada

Abrir archwo y sgregar paginas desde la seleccion. Namero de

I Estaneary agregar paginas desde fa seleccion.
FOLIOS
FECHAS INICIAL FINAL

UBICACION |

Al finalizar de clic en el campo guardar y en la ventana emergente dar clic en el botén
cerrar documento y regrese a la ventana de Sevenet. Para continuar con la creacién
de mas documentos, es necesario no cerrar la estaciéon de escaneo.

I

Archive Opcanss
‘—va%:’mtlpi@;‘i » = +\;mz:mv_\ G‘OG.ﬁdguxij»’Q
< laboral expedido por la dad 26-11-2017 KARTNA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612 asike | | ‘
FONDO UNIVERSIDAD DE SANTANDER o
SECCION
SUBSECCION
SERIE
SUBSERIE I
NOMBRE

Documento guardado X

0 Documento guerdade

Tamafc: 119,648
Paginaz: |

Cestificado laboral =)

[feRmaSMITH |
GALLARDO AGREDD |
1088639612

C

FINAL:
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En el campo Crear Documento revise que estén registrados los datos de descripcion
del documento, y de clic en aceptar y regresard al expediente.

_E Crear Documento

[Plantilla | Documentos histors zhors! Docentes
Tips de documentos =
Periodo *
Nombre *
Apellido =
Documento de identificacién

(3

| Hga de wide inshbooonal

ZaT2E017 ]

[roBoLFa
| HERRERA RDUZ

Cargar Imagen

UNTVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Debe aparecer el registro del documento digitalizado.

&l G bt e iy, Dtminnts

Archivo Gesbén de Talento Humano - {UDES Bucaramange)

7 ety & pimew |5 sCncmes -

Se emruewtre ea | Archiun Gestdn ( Tnlesin Humsno | HISTORIAS LAREALES DOCE

2aarzo

23T

Desde la opcién crear documento, se presenta una opcién de cargue rapido cuando
los documentos ya se encuentran guardados en el equipo.

De clic en el botdn cargar imagen
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(1

Tipn de documentns *

Ixnmants de idenmticacian © Cargar Tmagen %

CaRar e =

Cancmiar

Una vez seleccionado el documento, de clic en aceptar, aparecerd el registro del
archivo. Si el archivo adjunto es erréneo, eliminelo dando clic en X y realice
nuevamente la operacién.

Si el archivo cargado es correcto, de clic enaceptar.

ER - JDES - Gongs Owoms

General || Opeiones Avansades  Pormises | Prictamo

* Crear Documestn ™

(3

[ Plantily [Gacimerios xsons lshorsl Dooetes ¥

Tips de documentes *
Pariods *

Nowbre *

Apullida *

Decumesin de identilicacin *

Cargar Hoagan

El registro del documento debe aparecer en la grilla.
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Ana Yurid Teloza Florez @ @ @

Sc encucntra en [ Archive Gestian / Talento Humano [/ HISTORTAS | ARORALES DOCENTES / 3 RO Fa ]

higtoria laboral Docentes  25/01/2023

Registros 1al1 de 1 mostrar ERIRE Registros por Pagina

En frente del registro creado encuentra una descripcién de:

1. Tipo de plantilla utilizada

2. Fecha de creacidén

3. Fecha de modificacién

4. Caracteristicas (pre-establecidas por Gestién Documental)
5. Acciones

Acciones
EICELYC

) Coear Unidad de timarenamisnty &3] Creard [} propiedar &3 Elminge ]|E!] Més Gpoicries v
a E T.j,,—ﬁ\.ﬂ instibicional 24-D2-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ = historta laboral Docantes  25/01/2023 =QHEE

Registros 1al1 de 1 mostrar ERIRE Registros por Pagina

Descripcién de las funciones del Campo Acciones:

E Botén Propiedades

Permite operar las acciones de estacién de escaneo, opciones avanzadas y
préstamo, este botén se encuentra también en la barra de tareas ver
especificaciones en numeral 5.4.3
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| General | |."" i

_L Crear Documento

»®
—_—
—Plantilla | Dacumentos historla lshorz] Docentes ¥

Tipo de documentos = | Hoa de widn instibuicional | EI

Periado * |2aFgaiza17 ]

Nombre * [roDoLFo |

Apellido * | ERRERA AOUZ |

Documento de identificacion [i37d7a3s |

Cargar Imagen E

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

= Boton Ver Documento

["j' Permite visualizar la imagen del documento escaneado, presenta las siguientes
opciones:

1. Avanzar o retroceder la pagina
2. Aumentar imagen

3. Disminuir imagen

4. Ajustar imagen

5. Rotar izquierda

6. Rotar derecha

7. Guardar Archivo

8.Maximizar el documento
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|_'\n:ne|r_unnic'umajn:o "..Ef,_'i'ufn'f'u:f_\'_f_ e n_ i
; VERSI! = SA L 1 iSeiomm 7 & .

804001890-1

pnetudes adu.co

ARCHIVO TALENTO HUMANO

e ]

~'Dacumentos historia laboral Docentes” - o
Tipo de "

Ligudacdn defintva del empleads ot

Periode. 377
Nombre. KARINASNITH ___ =

Apeliido GALLARDO AGREDO, oA

identiticacian 053835512 o - — T

-

Agregar Anceacn

Para salir de clic en cerrar

@. Botén Agregar Anotacion

Utilice esta opcidn para registrar y enviar observaciones sobre el documento a otro u
otros funcionarios.

1. Desplegando. las opciones de los campos Sede y Dependencia, Identifique la
ubicacién del funcionario.

2. Sila anotacion se dirige a un grupo especifico, identifiqguelo en las opciones del
campo Grupo

3. El campo Usuario, le permite una bUsqueda rapida del funcionario haciendo el
registro de su nombre
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Agregar anotacion en documento "Hoj;

— Seleccién de funcionarios

a de vida institucional 24-02-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ 13747636™

Sede - - Seleccione |3 sede - -

H
.

v

Dependencia

|[- - Seleccione la dependencia - -

-

Grupo - - Seleccione el grupe - - ¥

Buscar Usuario

wWrd

2 Adicionar Ususrios Seleccionados

UDES Bucar

Gestion Documental

[[J Ana Yurid Toloza Florez =
[ Henry Esteban Guevara [E<]
[ Lucy Nieto Ramirez ]
Talento

[CJLaura Contreras =
[Jwilneider Plata Arguello ®

Calidad Administrativa y Financiera
[] Gleoria Liliana Osorio 5]

|P Quitar Usuarios Asignados

(@] onumiorncgrndos | bopentincn | seae |

Detalle Anotacién

Enviar Cancelar

ANOTACIONES DE ARCHIVO

Fecha Origen

Destinatario

Anoctacién

Puede hacer la bUsqueda del funcionario a través del listado Usuario. De clic sobre el

recuadro que acompana el nombre

Agregar anotacion en documento "Hoja de vida institucional 24-02-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ 13747636™

— Seleccién de funcionarios

Sede
Dependencia

- - Seleccione la sede - - |

|- - Seleccione la dependendia - -

Grupo
Buscar Usuario

- - Seleccione el grupe - - V‘

[© Adiconar Usuarios Seleccionados

UDES Bucar
Gestién Documental

% Ana Yurid Toloza Florez =
[ Henry Esteban Guevara [E=]
[[J Lucy Nieto Ramirez [E]
Talento Humano

[ Laura Contreras [E]
[ wilneider Plata Arguello ®=
Calidad iva y Financiera

[ Gloria Liliana Osorio ]

@ Quitar Usuarios Asignados

(8] monhogrion | Dopordencie | St ||

Detalle Anotacion

Cancelar

ANOTACIONES DE ARCHIVO

Fecha Origen

Destinatario

Anotacién

Luego de clic en Adicionar Usuarios
campo Usuarios Asignados

Seleccionados, debe aparecer el registro en el
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ggar anolaciin en dooumenta “Hoja de vida mstitucional 24-02-7017 RODOLFD HEREERA RDUF 137476367

— Seleccidn de funci

Saede
Dependencia
Grupo
Buscar Usnario
B adic

Seleccionados

- - Selecoigne 13 sede - - V|

| - - Selecoone Is dependenaa - - S

= = Selecoone f grups - -

|
Quitar Usuanos Asignados
Usuarios Asignadas

=B
=

Dependencia

Gestion Documental UDES Bi.taramun’ =

| Ana Yurid Teloza Florez

|| Lucy Nieto Ramirez
Talento Humano

[ClLaura cantreras

[ cloria Lilizna Dsonia

[ wilneider Plata Arguella
Calidad Administrativa y Financiera

= |

L

Detalle Anotacion

Enviar Cancelar

| ANOTACTONES DE ARCHIVD

Fecha

Origen Destinatario Anatacion |

En el campo observaciones registre la anotacién correspondiente, luego de clic en

aceptar

— Seleccién de funcionarios

Sede - - Seleccione la sede - - V|
Dependencia || - - Seleccione la dependencia - - v
Grupo - - Seleccione el grupo - - V\
Buscar Usuario \
ED Adicionar Usuarios Seleccionados @ Quitar Usuarios Asignados
. UsuatecAcanodos | Dessatenca | sese | |
[C] &na Yurid Teloza Florez Gestidn Documental UDES Bucaramanga IP
Gestién Doc D )
®
[ Lucy Nieto Ramirez =
Talento Humano
[ Laura Contreras @
[CJ wilneider Plata Arguello [E]
Calidad Administrativa y Financiera
[ loria Liliana Osorio [E]
‘Eetalle Anotacién
vor verificar calidad de las imagenes|
ANOTACIONES DE ARCHIVO
Fecha Origen Destinatario Anotacién

En el campo de acciones del documento, el botén de anotacién ahora aparece en
color amarillo indicando la novedad
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ﬂ Crear Unidsd de C

Archivo Adtivo de Admisiones y Registro Académice

& e documeriy

o

Peogiedadse & i =- pzc e v

Domimentss Bragrada

10062014 100872014

Registros lalidel

Pagina g de1 Mostrar EEN Registros por pagina

Al dar clic nuevamente en el icono, se puede realizar una nueva anotacién vy visualizar
el registro de fecha, origen, destinatario y descripcién de la anotacion realizada con

anterioridad.

El Aplicativo guardard el historial de todas las anotaciones que se realizan sobre cada

documento.

Luego de revisado de clic en cancelar

—Seleccion de funcionarios

Sede
Dependencia
Grupo

Buscar Usuario

[® Adicionar Usuarios Seleccionados

- - Seleccione la sede - -

=]

- - Seleccione la dependencia - -

~

- - Seleccione el grupo - - V|

UDES Bucaramanga
Gestién Documental
[ Ana Yurid Toloza Florez [E=]
[[JHenry Esteban Guevara @
[ Lucy Nieto Ramirez [E=]
Talento Humano
[[J Laura Contreras @
[J wilneider Plata Arguello =
Calidad inistrativa y Financiera
[ Gloria Liliana Osorio £

[® Quitar Usuarios Asignados

(8] omionpgrmion | Dopontoncn | et |

Detalle Anotacion

Cancelar

Historial de
Anotaciones

26/01/2023 -
10:32:57

Gestidn Documental
Ana Yurid Toloza Florez

(Gestidon Documental - Ana Yund Toloza

Florez

ANOTACIONES DE ARCHIVO

Favaor verificar calidad de las imdgenes @

5.7.1.3 Propiedades

opciones avanzadas y préstamo

|_] El botén Propiedades, permite operar las acciones de estacién de escaneo,
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Estacién de escaneo permite traer nuevamente la plantilla de un documento que se
guardé sin imagen, para hacer la respectiva correccién.

De clic en la estacién de escaneo y realice el procedimiento enunciado en el numeral
5.4.2

[General | [Onek das | [ pet

[ ﬂ Crear Documeanto

Tipo de documentos * Foge de wida insttucional v =]
Periodo * 240272017
Nombra * AODOLFD
Apellido = HERRERA ROUZ
Documento de identificaciin * [37aress |
Cargar Imagen E

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

A través del campo Opciones Avanzadas, y teniendo en cuenta los permisos
asignados, realice movimiento de documentos a otras dependencias.

Despliegue la lista de dependencias y de clic sobre la requerida

Ma ez sequrg, L A ey enet permisas_usu_archivophp
| General {| opciones mranzadas)l rés
[ Mover
Mover a:

Dependencias <= Hinguna >

Sede UDES Bucaramanga
REA BUC - Registro y Contrel Académico
| REG - Rectorla
CRC BUC - Crédito y Cartera
SEG - Secretana Gansral
TAH BLIC - Talento Humano
GED-BUC - Gestidn Documantal
ACF BLIT - Amtivos Fijos
VIE - Vicerrectoria de Ensefiznza
CAF - Calidad Administ Financiara
RMI BUC - Relaciones Nacionales e Intemaconales
VAF - Vicerrectorn Administrativa y Financiera
PLF - Planta Fisic
DIF - Gestion Fnanciara
OFT - Oficing Juridica
DAL - Dwrecooon de Autorrequl scon Institecional
Sede UDES Valledupar
RCA Y&L - Registra v Contrad Académico
JCHE VAL - Crédibo y Cartern

| DE SANTANDER - UDES

Debe aparecer el arbol de inventario de la dependencia, de clic en el signo mas (+)
para que despliegue las jerarquias de documentos de la misma
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A Noesseguo | 17217542 fdoassevenet/ permisas_t I5u_ai hivo.php
. General | | Opciones A d | | i | | @
—Mover el
Mover a:
Dependencias |TAH BUC - Talento Humano ~]

g 2 i0 par i
w1 5 Pestion nocumectals e 4 inusntarin

Determine el nivel documental a donde requiere enviar el nuevo documento y de clic
sobre este, debe aparecer un cuadro para confirmar si desea mover el elemento o
documento seleccionado, de clic en aceptar o cancelar segun corresponda

A Moesseguio | 172.17.5.42/docusevenet/ permisos_usu_archivo.php
General | | Opciones A fas | | Permisos | | Préstamo||
' 1 172.17.5.42 dice

Seguro desea mover &l elemento actual al selecdonado?

~Mover el

Mover a: O Mep\ﬂ Cancelar

Dependenci TAH BUC - Talenko Humans "

 Arbol de io por Dependencias

r' El é?'-} Talento Humano/ Elementos de inventaria
Inventario <

Gl 'ﬁ!% Bodega =<HISTORIAS LABDRALES DOCENTES==
Documental

= 'hﬁ% Bodega = <HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS=>

El documento quedara ahora archivado en el lugar indicado.

Por Gltimo, en las acciones del botén Propiedades, encontramos el Campo de
Préstamo.

De clic en el botén de nuevo préstamo, para realizar el registro de la accién
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No es sequro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php

|Genera|| ‘ Opciones A\ranzadas‘ | Préstamo ‘

Elementos a prestar:

= M HISTORIAS LABORALES DOCENTES

M Nuevo Préstamo

Prestado a Fecha préstamo

Registros 0 al 0 de 0

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Fecha posible devolucién

Usuario - Dependencia

Fecha devolucién Acciones

que prestd

Pégina 1 Mostrar Registros por pagina

En el campo nombre despliegue para indicar a guién se realiza el préstamo

A Mo es séqure | 172.17.542 docusevenat/permisos_usu_archive.php

'.Gul'eraln|[mﬁcmes | ;

Elementos a prestar:

HISTORIAS LABORALEY DOCENTES

no
Nombre *
Fecha préstamo *
Dias *

Dbservaciones

<< Ninguno >

Y o

Jhon Vega

<< Minguno ==

Sede UDES Bucaramanga

Dependencia Registro y Control Académico
Leidy Barrera

Luis David Ardila Rueda
Angebca Marhinez Guintero
Heactor Kain Bayona Arenas
Ingmd Eathering Sierrs
Ofinda Mufioz Lizarazo
Andrea Mufioz
Yuri Bohdrquez
Julieth Nufiez
Dependencia Rectoria
Sandra Viasus
Dapendencia Crédito y Cartera
Litizna Paola Carvajzl Carvagal
Dependencia Secretaria General
Jost #sthul Rangel Chacdn

ar RS Rogistros por pagina

Dependencia Taleato Humang b

indigue la fecha en que se realiza el préstamo, y los dias que durara.
En el campo _observaciones registre las novedades del préstamo o devolucién del

documento.
Luego de clic en grabar
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A Mo ez seguro | 172.17.5.42 fdecasevenat/permises_usu_archivo.php

General | opdione

Elementos a prestar:

=
=" HISTCRIAS LABORALES DOCENTES

— Nuevo pré

Nombre ©
‘ Facha prestamo *

Dias *
l Observaciones

EJ Rueve Prestamo

<< Ninguno == vl

DD MM AL

Fecha prestamo

Registros 0 al 0 de 0

Fecha posible devolucion

Mostrar Registros por paging

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Aparece el registro del nuevo préstamo

“" 'Hf‘ i ‘|Pré5tamo|

Elementos a prestar:

= Hoja de vida institucional 24-02-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ 13747636

*M Nuevo Préstamo

Fecha préstamo

Ana Yurid Toloza Florez 26/01/2023

Fecha posible devolucién

28/01/2023

Usuario - Dependencia

Fecha devolucién que prestd

Acciones

Ana Yurid... &

Registros 1 al 1 de 1

5.7.1.4 Eliminacién de documentos

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Pagina de 1

Mostrar Registros per pagina

Para la eliminacion documental el usuario debe contar con un permiso en su perfil.

La eliminacién documental se puede dar en bodegas, cajas, carpetas o documentos,
para ello de clic sobre el elemento de interés y luego clic en eliminar (barra de

herramientas)
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Registros 1al 1 da 1 Pagina _ de 1 Mostrar Registros por Pagina

Debe aparecer un cuadro de didlogo que solicita la comprobacién de la eliminacién,
de clic en aceptar

A

El

No es seguro | 172.37.5.42fdecusevenst/principalphp

17217542 dice

= iSeguro desea elimmar los remstros sefialadoes? X 3]

| P
I Acf.-pf.LJ Canealar - i

&} Eimmer S, MécOpcones v

Regisiros 1 sl 1 de 1

elemento seleccionado desaparece de la barra de informacidn.

5.7.1.5 Mas opciones

de

'-‘i El campo Mas opciones se encuentra sobre la barra de
- Mas Opciones A herramientas, al dar clic sobre el icono se visualiza un cuadro

dialogo que lista las siguientes funciones:
o Cortar
e Pegar

e Limpiar portapapeles
e Importar archivo Plano
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e Exportar Documentos

e Imprimir Rétulos (no aplica)
e Exportar Seleccién

e Descargar Archivos

e Transferir/Disposicion Final
e Produccién por usuario

i =
1/07/2D18
Ti EE i \ ?‘ummmx:mmles EEdae
e
) Imprimic Betulofs)
Descargar &rchives
A Bt
Imnafenn' Disposiaen Final
- = £
'~ Penducriazn por Usianio

Descripcién de las funciones del campo Mas Opciones:

Cortar, permite cortar un elemento (documento, carpeta, caja) para llevarlo a
% otro sitio dentro del mismo archivo (gestién, central, histérico), el usuario
requiere permiso en su perfil para esta actividad

Seleccione el o los elemento a cortar, estos se guardaran en el portapapeles hasta
gue seleccione la opcién pegar en el lugar deseado

Pegar, permite adjuntar y modificar documentos nuevos o0 no existentes

%’ Limpiar el portapapeles, permite cancelar la ejecucién de cortar elementos

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




= mm— . B Sistema de Gesti6n de la Calidad
5 ﬁ == _ ; 5L \ ; _
: © e v Universidad Vicerrectoria Administrativa y Financiera
) % - de Santangnezg
VIGHLADA MINEDUCACION | SNiEs 2832 INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION Versidn: 05
] GED-IN-006-UDES
SC-CER440961 Pagina 37 de 51

- Importar archivo plano, permite subir al aplicativo, documentos de gran
E; 1| volumen gue se encuentren en archivos del pc o en otras aplicaciones a través
de archivos planos

De clic sobre sobre el icono, diligencie los campos del cuadro emergente asi:

e Nombre del archivo: seleccione el archivo del pc o aplicacién

e Separador: registre el tipo de separador a utilizar, ejemplo: ; “ -/

e Importar: seleccione una de las opciones desplegadas sobre el tipo de elemento
a importar: cajas o documentos

e Plantillas: si aplica, seleccione una de las opciones desplegadas del tipo de
plantilla a utilizar

e Sub-documentos: si aplica, seleccione una de las opciones desplegadas de los
tipos de sub-documentos a utilizar

e Desde registro: indique desde donde inicia el cargue de informacién del archivo
seleccionado

o Hasta registro: indique en donde finaliza el cargue de informacién del archivo
seleccionado

;|  Administracion de Archive

— Importar Archivo Plano
Dependencia TAH BUC - Talento Humano
Wer gjemplo ==

Nombre del Archivo: | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Separador: I:I

Importar: |~=c{ Ningung == V|

Plantillas |c:: Ninguna Plantilla == Vl
Sub-Documentos |-1¢ Minguna Sub-Plantilla == V|

Desde Registro: |2 |

Hasta Registro: | |

| impertar | | cancelar |
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7 Exportar documentos, permite exportar la informaciéon de los documentos
L generados en SEVENET a otras aplicaciones que permitan lectura de
archivos planos o xml.

indigue el elemento a exportar y de clic sobre el botén Més opciones, luego en el
link exportar documentos

=

Jueves 26 de Encro de 2023 Se encuentra en [ Archive Gestién / Talento Humane /

G crear Unidad de Sna Ip7] crear senumenta Progiedages &3 Elminae T Mes Opcionec ¥

Unidad

Hiskors tabors 160172023 = E 5\‘; *

BA MALENCES ANGELICA PATRICIA 1045795059 Histora iaboral 1301212022 = & S«
Or & RA OBDUZ RODOLFD 13747636 Haatora lahorml 22/1272022 I ‘-.
O @ HERNANDEZ PEMARANDA INDIRA PAOLA 37753237 Historia labral 15/12/2022 HEE S e

Archivo Gestidn ana Yurid Toloza Florez
Jueves 26 de Enero de 2023 Se encuantra an [ Archi
Archivo Gestion de Talento Humano - [UDES Bucaraman:
l Unidad Nombre ‘I?’ Sarar
t"| Pegar
> Q] EFRER c 1ﬁ 1) .'TER "RLE-_{P"‘ 51273209 ﬂiggu-,:g.h e Falspaie s
- Impartar Archive Plang
HERRERA VALENCIA ANCELICA PATRICIA 1095795383 Historna lo
E |— [ Exportar Do
Ot Q' HERRERA ORDUZ RODOLFD 13747536 Hi
== — ‘\- lmunmJLRube.(
- ﬁl HERNANDEF PENAK-‘.\IJ"\A‘ND RA PADLS 37753237 itniin lak —
xpar
=] q‘ HERNANDEZ LOPEZ GLORIA ISABEL 37326604 Hiztana la! o Bre
j _@ HERNANDEZ CURRES ANA KARINA 6355 2 Hictoria |a® ﬁ- Tianches PR
L& @ Historin o " Producedin Por Usiang
Os @l Historsa |aberal 111172022
Ot ﬁl Hictoria |aboral 11/11/3023

En el cuadro de didlogo que aparece indigue:

e Tipo de archivo: seleccione una de las opciones: archivo plano o xml
e Separador: indigue el tipo de separador a utilizar: ; “ -/
e Plantillas: seleccione una de las opciones desplegadas segun corresponda

e Sub-plantillas: seleccione una de las opciones desplegadas segun
corresponda
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e De clic en exportar o cancelar segln corresponda

Mo es sequen | 17247540 docusevenatiprincipalobp
! Sevenet V4.5 - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome: = (=] >

A Mo esseguro | 172.17.542/docusevenet/exportar_archivo, php?id_dependencia=13 Blidpadre=337321..

aq- Admanistracion de Archivo

—Exportar a Archive Plano/ XML

Tipo de Archive: Archivo Plano %

Saparador: i | (Para Archivos Planos)
L3l

Flantillos «= Minguna Plantilla
Sub-Plantilla

S

o CELIS ], RLANDO 91223209
Ok f.} RRERA \AIENCIA AMGE|TCA PATRICTS 1095795909
(] f.} HERRERA ORDUT RDDCLFD 13747536
(W ﬁ? HERNANDEF PENARANDA [NDIRA PAK & 37753737
(- @ t Z GLORTA ISABEL 37826608
O @ ¢
Or &
.|_| = @ HEREDIL OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1095635254 Historia Ilaﬁﬁll ) BT BELi -

Exportar Seleccién, permite exportar la informacién de los documentos
3 generados en SEVENET a otras aplicaciones que permitan lectura de archivos

planos. (aplica para los perfiles que previamente el lider del proceso solicite
sea activados los permisos para esta funcion)

Exportar Archivos, permite exportar la informacién de los documentos
generados en SEVENET a otras aplicaciones que permitan lectura de archivos
planos. (aplica para los perfiles que previamente el lider del proceso solicite
sea activados los permisos para esta funcion)

j Transferir / Disposicién Final

Para la transferencia de documentos digitalizados, del Archivo de Gestién al Central
o de este al Histérico, se debe tener en cuenta los tiempos de retencién establecidos
en los Listados de Series, Subseries y Tipos documentales.

El responsable de archivo verifica los tiempos de retencién de los documentos
pertenecientes al proceso o subproceso, de igual forma SEVENET le indica los
documentos o unidades de conservacién que ya han cumplido el tiempo y deben
transferirse, resaltandolos en color N
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Seleccione la unidad de conservacién o el documento a transferir, luego en el campo
de Més opciones de clic en el botén E]

'|;-. =
i R ;

Viernes 27 de Enero de 2023

Archivo Gestion de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

y

&) Eiminar -_:F_Jués ciofes ¥

16/0172023

22/12/2022 p
22/12/2022 p

Viernes 27 de Enero de 2023

Archivo Gestion de Talente Humano - (UDES Hmrnmiy
) -Ceear Unidod de Almacenoiienta & Greor donumerte || Propicdad &) Eiminar  |E.| #ss Opciones

B Unidad Nomhbre Tipo & Lomar T s Carnclesisticas Acciones
8 oy e opiavone ) oo T
s @ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 91723208 Historis |al A Limpiar P 1 A&

@ ﬁl HEGRERA \/&l ENCIA ANGELICA PATRICIA 1035795953 Historia |g) EY-1 ACPaEE Archis Flang P

O @ HERRERA ORDUZ RODOLFD 13747E3IA Historia || .E Ex'unsiur_[lnusmmtns B

O @ HERNANDET PENARANDA INDIRA PADEA 37753237 Historia lalf o B

8] _@] HERNANDET LOPET GLORTA ISABEL 3 . N

7 @ HERNANDEF CURRES aNA KARINA 63538707

0 @ HERMANDET GALVIS PAOLA YAMILE 63548781

Or W

HEREDTA OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1098635254 i -!TZO'ZZ..

11/13/2022

[]e @ HERNANDEZ ARROYAVE WALTER IVAN 8398863
= 10/11/2022

El aplicativo le mostrard un cuadro de dialogo para escribir la justificacién de la
transferencia, describa los datos de cumplimiento del tiempo de retencién y de clic
en transferir o cancelar segun corresponda.
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by

Archivo Gestion

Eandefs do novodades

| Justificacion de Transferencia

Elementos a * HERRERA ORDUZ
E] 1 Transferir: RODOLFO
] Cumplides &l temps de conservacdn segun lstade de cene, subgeries y tipos
documentales)
i Justificackin
Or & JAVIER DRLANDEC P ae
ClF ) HERAEA UALENCIA ANGELICA 8 P HEA&ES
Tle @) HEARESA OBDUZ RODOLED 1374) 2 =)=
¢ (@ HERNANDEZ PERARANDA INDIRA| P HEHas
s = RIA TSR] GIEEE T
CIb @) Hcknanoe A AN, 4 » Trensferit || Cancelar ECEEERS)
. et >
Oe @ HERNANDET GASNVTS PACILA YAMIL P cur s i # & Ij ..'d -
L]t @ HEREDIA OSFINA MAYRA Al ETANDRA 1088535754 Histnila [alioel T3/13,2027 =] R
U @ HERNANDET ARROYAVE WALTER IVAN B399663 Hiztona labors| 13/13/3023 L I:rj' .;'j -
[t @ HERNANDEZ RUEDA VECTOR ALFONSD 91542771 Historia labioral Lo/13/2022 EEt&s

Si la carpeta a transferir tiene un documento prestado, o en su totalidad esta en
calidad de préstamo el aplicativo enviara un mensaje e impedira la transferencia.

Si la documentacion estd completa, la transferencia se realiza a satisfaccion el
aplicativo dard un mensaje de confirmacién, de clic en aceptar

Para realizar esta accién de tener permiso para transferir elementos

(= [
{ A/ )

Randiulz fi nivsdiieles

Archive Gestion

Justificacion de Transferencia

Element * HERRERA ORDOUZ
= —. Tn;':;;::rra RODOLFO N tiene permiso de transferir o clementn,
@”M.M_-.a_,. g_]
[JF @ tcReeR cEIs iaviER ORiANDA E
(It G Hchess VALENCIA ANGELICA 5 B
Ok @) semeeas orouz RoDoLFD 1574 2
O @ HERNANDEZ PERARANDA INDIRA 3
O '@ HERNANDES [OPES GLORIS [SAR| —
TJb ) HERNANDEZ CURRES ANA KARIN Transfenr ) Cancelar
B GALVIS YAML A
O (] HERNANDEZ GAIVIS PAOLA tAMI G —le
]t ) HCREDIA OSPHIA MivRA 2 10863525 PP 7 — & 1 (1
[t ) HERNANDEZ aRsOYAVE WALTER [VAN S3csass Histonia lsbors| 14/11/2002
ml HERNANDEZ RUEDA VICTOR ALFONSO 91543771 Histori lsbora 10/11/2022
B Isboral 147,
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Produccién por usuario

El lider de proceso o encargado de la actividad de digitalizacién, desde el icono
produccién por usuario puede determinar el avance del procesamiento de
documentos.

Seleccione la caja o bodega sobre la cual requiere determinar el volumen digitalizado

Archivo Gestion de Talento H - (UDES

@ Crear Unidad de al 3— Crear di ’_I jedar ‘%) Eliminar E:! Mas Dpcmnes v

e B HISTOAIAS LABORALES ADMINISTRATIVGS 24/04/2018 IAF’T__.

Registros 1 al 2 de 2 Pagina de 1 Mostrar Hegistros por Pagina

Archive Gestidn de Talento Humano - (UDES Bumramy

[ Tmaortar archiva Pians

mm

.f_-:_:' Imenmir Retulalal
o

Deccarnar Archivoe
ﬁ‘mﬂnﬁmﬁl

P
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En el cuadro de dialogo de la ventana emergente, registre el rango de fechas a evaluar
y del clic en Generar reporte, el sistema arrojard lo correspondiente

2 SeveretV4S - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome

A Noessequrn | 17217 5.42/docusevenst/reportes. htmifarchivoProducoonUsuanoCOLTRANS php

PRODUCCIA®N POR USUARIO
Fecha: Entre |pz/vi/apzs B v 3woiizeas 2

Mastrar Registros por Paging

£ Severst U 4.5 - UNIWERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome = ] X
A Mo essequro | 172.17.5.42/docusevenst/reportes._html/archivol roducoonUsuanoCOLTRANS php
PRODUCCIA"N POR USUARIO
Fecha: Entre [G2/01/2023 B v 516172053 =
= PRODUCCIA“N POR USUARIO gl
Focha: 27/01/2023
Del {02/01/2023) Al {31/01/2023) fo1/
USLARID DOCUMENTOS UKL ALMACERAMIENTD) IMAGENES
Ana vuria Toloza Fores £ 57

ELEMENTOS SELECCIONADOS Muostrar Registras por Pigina
HISTORLAS LARORALES DOCERTES

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




Sistema de Gestion de la Calidad

: Universidad Vicerrectorfa Administrativa y Financiera
icontec . de Santander
I INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION Versién: 05

- GED-IN-006-UDES
SC-CER440961 P4gina 44 de 51

5.7.2 Archivo Central - Archivo Histdrico

Los usuarios con permisos asignados, podran desde el modulo archivo tener acceso
a los documentos enviados al Archivo Central y/o Archivo Histérico dando clic sobre
el link correspondiente

Para realizar estas acciones se requiere permiso

A Neessequrn | 17217543 /docusavanat fprincigal php

Médulo de Archivo

Pt b
| Gestidn Documantal j o= Ana Yurid Tolaza Florez
[ Viernes 77 de Enero de 2023 ST J Se encuentra en

| % I

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UOES

Una vez en el archivo escogido podré consultar las cajas, carpetas o documentos
dando clic sobre el elemento deseado.

Administracion .

o2 CCCTIAN NACTIMENTAL

Viernes 27 de Enern de 2027

Archivo Central de Talento Humano - {UDES Bucaramanga))

@ Crear Unidad de A .4‘5_ Crear ,__ #®?  Eliminar E_j Mzg Opciones. v

B undad Bl e
0 =S HISTORIAS L£PORAI£5 ADMINISTRATTNOS 07/05/2018  17/08/2018 [
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Administracion ,
CECTIAN DACTIMENTA |

Archive Central

Archivo Central de Talento - (UDES Buc )
= i d E—'it""‘"" D S p @El.mmm. ¥
Creacid
20/02/2020
% JAIMES CARVAIAL PEDAC 91342620 20/02/2020
W SONZALEZ MIfiQ GEHU DAVID 51473677 18/02/2020
Ol @ CHAPARRO ESPINDOLA EDGAR 91346053 13/02/2020
':I b @ JELGADO DELGADD A]VARD 5564735 iston il 12/02/2020
(g @ CASTILLC ARTFA 105 25347 Historn labgrn 11/02/2020
J (=3 @ VIHLAMIZAR NAIDU AMPARD 63343775 Histaria labocal 06/02/2020
3 = ﬁ VEAGEL PACHECO JORGE ANIVAL 13674238 -Hls.[.]l a |nht‘n'{1|. 23/01/2020
!J £3 @ TRIMING MORA EDGARD 17095324 Hisrona laberal 27/01/2020

Administracién ,
ACCTIAN RACTIMERTAL

Archivo Cendral

Viernes 17 de Enero de 2033

Archivo Central de Talento - {UDES Buc. })

=

Gl Crearindad de simacenemento | Creacd

a0 C ESTE) SE R 5541 Documentos historia laboral admin ORA03 2020 09/03/2020
Histdnco de némina 25-05-2000 AEYES ESTEVEZ JOSE RARAEL
$1255411
Comunicado de Talento Humano 11-05-2000 REYES
EAFAEL 91255411

Comunicado de Talento Humano 11-04-2000 REYES ESTEVEE MOSE
EAFAEL 91255417
Comunicado de Talentn Humane 10-04-2000 REYES ESTEVEZ JOSE
AAFAE] 012554131 - )
Afilladon Cajas de Compensacidn OG-
RAFAEL 91255411

Afilandn EFS 01-03-2000 REYES ESTEVEF JOSE AAFAFL 91355411 Documentos hstoria laboral admin. 09/03/2020 08/03/2020

Documentos histora laboral admin 09/03/2020 05/03/2020

ESTEVEZ JOSE

Documentos histora lnboral admin.  09/03/2020 05/03/2020

Documentos historia laboral admin, 090372020 05/03/2020

Documentos histora laboral admin.  09/03/2020 05/03/2020

Documentos historis loboral admin. 090372020 03/03/2020

Documentos historiz iaboral admin.  09/03/2020 03/03/2020

Documentos historn laboral admin 090342020 058/03/2020
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ARCHIVO TALENTO HUMANO

Libranza 30-05-2000
REYES ESTEVEZ JOSE 2
RAFAEL 51255411

'Documentos historia laboral admin.'
Tipo de
documento

Ubranza
Periodo 30/05/2000.
Nombre JOCE RAFAEL
Apellido REYES ESTEVEZ
Documento
d

e 91255411
identificacién

Agregar Anckacidn

5.7.3 Consultas

Para realizar consultas de cajas, carpetas, o documentos deslice el mouse sobre las
opciones del Médulo de Archivo y de clic en Consultas

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

El aplicativo de forma predeterminada tiene marcada todas las opciones de bUsqueda,
de clic en todos para deshabilitarlas y escoja la més conveniente a la necesidad de
informacién que requiera.
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Determine en el cuadro elementos de archivo:

e Eltipo de archivo donde desea realizar la consulta

e La oficina a consultar, si tiene acceso a varias opciones
e El nombre del registro a consultar

e Indique la fecha, si requiere ser mas especificidad

En el cuadro tipos de elemento, indique aquel que desea consultar: carpeta,
documento, caja o todos

En el cuadro plantilla, indigue aquella a la cual estd asociada el elemento, este le
permitird descargar el elemento consultado en formato PDF, de lo contrario lo

exportara la informacién como un archivo plano.

Luego de clic en Buscar, o cancelar si desea declinar la blUsqueda

Ana Yurid Toloza Florcz

—Consulta de Elementos de Archivo

Archivo Gestion [Tades las depend=nces -

Archivo Central | Todas las depandencias >

Archivo Histdrico [Todas [as dependencas -

Mombre |

Fecha de Creacién Desde: | | Hasta:

[~ Tipos de el
Todos Zl Documenta /] 5 Archivador Vertical
E Caga E Bodega Q‘ Carpeta

—Planfilla << Todos > ~ !

El aplicativo en un nuevo cuadro de didlogo traerd los elementos solicitados, para
realizar las consultas necesarias.

En la barra de herramientas encontrard el botén Exportar, Eliminar o mas Opciones
explicados en el numeral 5.4.1.5
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il
Si requiere realizar una nueva consulta, de clic en el botén regresar | —— Eoieiy

Resultado de Ia Consulta

® EsprarUocumectes &3 Eiminac @] Beorssar (= hds Opciores. v
: e 5
B umdad Nombre 1 Ceencio tunt _C_a__i:a_\_:ggr_(s_t_l_c_a__snccm
O P @ HERRERA CRLIE JAVIER ORLANDO 91203209 Hisboria labaral CRG 16/01/2023  Tolento Humano (Sede: UDES Bucara...  Gestion £ E‘H
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5.7.4 Consulta Préstamos

Para realizar consulta de los documentos, cajas, carpetas en préstamo, deslice el
mouse por las opciones del Médulo de Archivo y de clic en Consulta Préstamos

Ana Yurid Toloza Alorez @ @ @

) [ S— |
E } conoa Se encuentra on [Gestion Documentall

Viernes 27 de Enaro de 2023

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

El aplicativo le brinda diversos criterios para realizar la bUsqueda, aun si no recuerda
a quién realizd el préstamo o la fecha del mismo.

Puede, ademds, obtener una lista de los préstamos a la fecha ingresando el rango de
fecha, tener una relacién de los préstamos que estédn por vencer o aquellos que estan
vencidos dando clic en el campo correspondiente
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Marque las opciones deseadas y de clic en buscar, en la parte inferior del cuadro se
relacionara el tipo de documento prestado, a quién se realizé el préstamo, las fechas

de préstamo y devolucion.

e
I! Gastién Documental [ Consulta de Préstamas

Viernes 27 de Enero de 2023

Se encuentra en [ Inico / Gestién Documental [ Consulta de Préstamos

 Consulta Pré

Ubicada en

=< Todos 33 W

Tipos de el

_| Todos

| E caja

| E Archivador Vertical

B Documento

M ecdeqa 1) G carpets

Nombre

Saria:

Fecha de préstamo
Fecha de devalucion

Prastado a Dependencia
Usuario que prests
Dependencia que prestd
Préstamos sin devolucidn

Préstamos vencidos a la fecha actual

-ﬁgza Florez &na ‘vurid

=< Ninguno == ¥]

Gashion Documenta| N

<< Winguna == |

= Minguno == ~
0
U

Buscar Cancelar

Préstamo de Documentos
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5.8 DEVOLUCION DE DOCUMENTOS FISICOS

Concluido el tratamiento de digitalizacién, los documentos fisicos deben ser
organizados nuevamente en la unidad de conservacion respetando su orden original y
procedencia, y devueltos al responsable de su custodia junto con el inventario.

Si el proceso de digitalizaciéon es producto de la disposicién final de los documentos
indicada en Listados Maestros o Listados de Series, Subseries y Tipos documentales,
se procederd a eliminar o conservar de acuerdo a lo alli establecido.
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CONTROL DE CAMBIOS

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION | Actualizacién pasos para Acceso al aplicativo, numeral
30/05/2018 5.4

RESPONSABLE Se elimina concepto de botén de ayudas y conectividad,

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién

se incluye icono y concepto de botdn estacién de escaneo
y se aclara responsable de instalacién, numeral 5.5

Se incluye concepto uso médulo bandeja de novedades,

Documental numeral 5.6
Se actualiza imagen de campo crear documento, se
aclara el uso del botdn conectividad, se explica cdmo
cargar un documento guarda en el equipo de cémputo.
Se ajusta pie de pagina segun procedimiento control de
documentos y registros v.10

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
28/09/2020

RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién
Documental

Se ajusta en encabezado logo ICONTEC segln protocolo
Aplicacién de la marca de conformidad ICONTEC v03.

Se elimina del encabezado la fecha de impiementacién
del documento, segln disposicién de la Alta direccién
Consejo Superior.

Se actualiza puntos de acceso a la aplicaciéon (5.4}

En numeral 5.7.1.2 apartado Ver documento, se elimina
Exportar PDF.

En numeral 5.7.1.5 Mé&s opciones, se inciuye botén
Produccién por usuario, se registra descripcién del paso a
paso
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Ana Yurid Toloza
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Esteban Guevara Rueda
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Lucy Nieto Ramirez
Auxiliar Especializado
Gestién Documental
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YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION | En alcance se ajusta palabra “sedes” por “campus”
01/02/2023 Se ajusta puntuacion.
RESPONSABLE
Numeral 5.4 acceso al aplicativo, se ajusta texto gue
Lorena Sénchez indica ruta de ingreso al aplicativo, se actualiza imagen.
Baquero Se _actl_JaIizan imagenes por cambio de presentacién del
Directora de Gestién aplicativo Sevenet.
Documental

Numeral 5.7 Modulo de archivo se ajusta de archivo
semiactivo a “Archivo Central” y archivo inactivo a
“Archivo Histérico”.

Numeral 5.7.1.2 Creacién de documento y digitalizacién
se ajusta redaccién del paso a paso por actualizacién de
imagenes.

Se ajusta logo institucional, tamafo del logo Icontec,
tipologia y color en cédigo de certificacion.

Se ajustan entradas 'y presentacién del control de
cambios, segln Procedimiento Control de Documentos y
Registros.
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