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1. PROPOSITO

Establecer los parametros 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 desarrolien la técnica dedigitalizacién en
sus documentos, y abarca desde la preparacién de los documentos hasta su
devolucion al responsable de custodia, en los campus de Bucaramanga, Clcuta y
Valledupar.

3. DEFINICIONES

Archivo plano: son aquellos archivos electrénicos que no tienen ningln tipo de
formato, que corresponde a una informacion especifica definida, donde los campos
gue hacen parte del archivo estan 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, cualguiera 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‘quée:soélo puede leerse o interpretarse por computador.
Permisos: facultad dadaal usuario para actuar sobre el documento. Ejemplo:
consultar, guardar,imprimir.

Unidades de Conservacion: elemento que contiene un conjunto de documentos de tal
forma gue garantice su preservacion e identificacion. 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:

! Conocimiento y generacién de archivos planos para el RIPS [ recurso electrénico] recuperado 26-09-2014 vy
disponible en
http://www.minsalud.gov.co/Bocumentos%20y%20Publicaciones/CONOCIMIENTO%20Y%20GENERACION%200E%20
ARCHIVOS5%20PLANOS%20PARA%20EL%20RIPS. pdf
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o Actas
o Contratos
o Historias laborales
o Informes

Subserie Documental: conjunto de documentos que forman parte de una seriewy se
categorizan e identifican en forma separada por los tipos documentales que.varfan 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 Gestion Documental y los funcionarios designados por esta, son los
encargados de capacitar a‘los responsables del procedimiento de digitalizacién.

Los usuarios del aplicativo SEVENET médulo de archivo, son responsables de las
actividades/ realizadas con su contrasena, 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 conservaciéon 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.
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El auxiliar de soporte técnico, ajustard el escaner para digitalizaciéon en SEVENET de
acuerdo a las disposiciones de Gestién Documental.

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 digitalizaciéon, 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 area
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 Foliacion: todos los documentos deben estar foliados {ver GED-IN-002-UDES).

5.3 INVENTARIO

Para controlar la documentaciéon 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 correccién.
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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 géestién
documental y por Uitimo en el aplicativo SEVENET

Ruta:
Sitio Web institucional
Administrativos

_|—>Gestic’>n Documental
EVENET

| Servicios Administrativos UDES

#ii Vicerrectoria Administrativa y Financiera i Compras

I ! Gestién Documental I 2! CRM UDES
iii Aplicativos UDES i Acceso a PCI
£#2 Correo Institucional £: gstado del aspirante
il Calendario Académico B Sistema Master WEB
i Sistema de Gestion de Calidad SGC-VAF 51 PQRSF: SGC-VAF
! Manuales de Sistemas de Informacion UDES B Gestion TIC

i Solicitudes Logistica
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También puede acceder a través del sitio web de Gestiéon Documental:

T &

Sesin e )

' Servicos Documentos SGC VAF

W HETEWA DF GESTION
e < ) DECALIBAD

| Aplicotivos

Ruta:

Sitio Web institucional
Administrativos
_I—> Gestion Documental

_|—> SEVENET
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A Gestion Docimantal Nesotros Documantes y Fermata Rocersse Sarvicio ce (.-n—.n-‘-u- Proguntas Fracuantus Noticies Contacte

I Servicios Documentos SGC VAF

HI Servicio de Correspondencia
© Wy SISTEMA DE GESTION

Hi Conservacidn de documentos \ ’ -.......?_e.!: DAD

[

iii Organaacion de Documentos

Aplicativos

Registre el nombre de usuariosy'contrasefa proporcionado por Gestién Documental

]

. LT
F. kq Cwtinde
Aoeply
CI e

JI AT T R TR MO b W e 4 N A e 000 IR e S e i Il
D e T T l\u- u;u IR
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De clic en el icono de la estacién de escaneo que esta en el escritorio de su equipo,

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

—) '
A —

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

1. Mddula de Archivo (ver numeral 5.7)
2. Médulo de Bandeja de Novedades (5.6)
3 Barra de Herramientas {ver numeral 5.5)
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L 1 2 3 Barra de herramie
3 S¢

o1y | o rerne b s Baapees

5.5 BARRA DE HERRAMIENTAS

Tareas y Novedades

Al dar clic sobre este botdén 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.

& 4

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

[:E“! Cambiar Clave
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El botén Cambiar clave, permite al usuario realizar cambios de la contrasefa de
acceso. Registre los datos solicitados en el cuadro de didlogo emergente, al terminar,
de clic en aceptar o cancelar segin corresponda.

; h 3 Sev. Sz

El botén estacién, brinda acceso a los archivos para.instalaciéon de estacién de
escaneo, esta accién es realizada por la Direccién de Gestiéon Documental o Jefatura
de TIC.

Estacion Estacion x&4
x32 \ersion:
Versuon' 1. 170502

En el campo Archivo, del.cuadro Tareas y Novedades, encuentra una relacién de las
actividades pendientes ‘de realizar como transferencias, devoluciéon de carpetas
prestadas, organizacion y las carpetas que se encuentran en préstamo.
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Al dar clic sobre el nUmero de actividad pendiente, obtendrd un informe resumido
de la misma

Martes 29 de Noviembre de 2022

'\!-nq Arciavo (1) N

Archivos pendientes para transferir

Al Archevo Centrai e

Al Archvo Hstinco: 0

Mis usvdades prestadas: e ‘
Uradades prestadas pare devolver: 1
Clementos Pencdentes por organzar 0

Unidad P

pr para

4

Eloamento:
Fecha préstamo: za0x 023"

Dias: 1
PLAZO VENCIDO

El botén inicio de la barra de herramientas, le permite regresar al inicio de

las actividades desde cualquier ubicacién 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 aplicacion relaciona las notificaciones recibidas sobre los documentos.

5.7 MODULO DE ARCHIVO
Estd compuesto por los campos

o Archivo de Gestién
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e Archivo Central

e Archivo Histérico

e Consulta

e (onsulta Préstamos

5.7.1 Archivo de Gestion

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

INOVEESIOND D AT MR s

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

[ htndy | | Comsette

Archivn Actis [ Gevhe)
ek de Dapsrdinaiin son e min e Kithed

L e L L T
Crteme de crsts Taden wn drpentencn

ra

St boasrat

—TTT ey I

VMY BNIDAD Y SANTAMDIN - LOFY
-

mam
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A continuacién, 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.

Sorwrs 1 e Duswiew e 1501

R L e O

W Smoud sasurmes § ) D sssws T sy 4 s Hiean *

wstre (D Frsivos e * e

5.7.1.1 Creacién de unidades de almacenamiento

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

De clic en Crear unidad de almacenamiento.

Seleccione launidad a crear

_ﬂ Crear Unidad de Almacenamiento

Tipo de Unidad * <= Seleccione == W

eleccione

Archivador | al
Bodega
Caja

’fPIantilla| <= Ninguna Plantilla == v

Carpeta
Nombre Elemento™ | a

[] conservar Datos de Formulario al Grabar

Heredar permisos de: HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Docut je 2015
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Si
correspondiente y de clic en aceptar

la unidad de almacenamiento creada es una

caja, asigne el nombre

—3 Crear Unidad de Almacenamiento

Tipo de Unidad *

m v 8

’7PIantilla| << Ninguna Plantilla == VI

Nombre Elemento* [HISTORIAS]

o

[J conservar Datos de Formulario al Grabar

Heredar permisos de: HISTORIAS LABORALES DOCENTES

4

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

| connent

Crmar um‘-.{————-
" [Carmuse
id v

i [res—_—
e P A P

AR |

== |

Campos para

diligenciar
L R |

Si no se requiere crear mas cajas o carpetas, de clic en cancelar
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| Gomeral |
Cren \inidat e simai -y
Tape de linatas * P e __j

~Martilln [< < Mngune et - 0] l

Mumnbre det edpments L
L Lomenrvar Datos de tormulonn ol Crubar

7. Herwdar permmises dw Poctyian /

Mcopnr] [Coscolei |

e )

Debe aparecer en la pagina la unidad de almacenamiento creada

. Administracion
. ‘ ACECTIAN O IMENTAN

Foche de

1403003013 2801221

== Orimere pLEML LS ) 0872021 A

Administracion
! 4 NECTINAN MACTIMENTAN

Wegistres | ol 2 de 2

e s cecturisticn

14022

aanaea

1TO/2022 =is
%

1400

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
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« Bandeja de alimentacién

Plano de cristal

J— — S&nHl
~ RSO '

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

De clic sobre el nombre de la carpeta correspondiente

L e —— - ——

&

w0 Costis

Maércoles 25 de Enero de 2023 Se enceenira en [ Archivo Gestiém / Talento Humano / HISTORIAS LABORAL £S DOCENTES
Archivo Gestion de Talento - {UDES Bex
0 Comartnstas de Simareamiensy Poccety | npeie () Hmow S Mloowe v

Archive Gastian

Mereoles 25 de Eoero de 2023 S encuestra e | Archive Grstide / Taloto Humase / HESTORIAS LABORALES DOCENTES £ HERRERA ORIUZ RODOLED ]
[Gemn de Tolento - {UDES Buces
J Crmgr Uritied dy 4b ¢ fozadedes & famme  © | MigCooonss v

Hogistros O al 0 de 0 N—a_nku mlo)ntm'url'qu‘
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En el siguiente cuadro de didlogo, despliegue las opciones del campo Plantilla y
seleccione la correspondiente a la Serie sobre la cual estd archivando.

Lamnecal

Cunamrvar Dutue dun Furmideres of Grubar
0 erwbar prrtmives dw: STEAREA SRDUT RODOLM

= = =)

Luego despliegue las opciones del campo Tipo de decumento, seleccione el nombre

gue describe el documento que desea escanear.
Ejemplo: Afiliacion a ARL, Hoja de vida institucional, Comunicado de talento humano,

etc.

| Goneral |

* Craer Docarrmerin
Plowhille  rsamertus Mt s weersl Cwartes ¥
L ey

=3 ARATTISIE pAY P b e
Are e tewerrn

Wovmben ~
e e R

Apaibde
Documetn de sbestihomsin *

e e et ]

Carger msge

Crnnerver Dabas de Furnalasin o Lratier
Meradne pesrminas des SEERERS RO T AODOLMG

Unavez 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
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]'(;cm!r-l'1
[ .-' Pho:.tﬂ:“::?:;!xt Pabors fabare Decenlos v —
Tipo de docummatos * e de wMe PR TUSION - E
e
DOCumento de sentilicaciia * 1A%e
l;w- Imagen E

T Conservan Datas de Fennidars o Grabar
£ eredar permisos de HEARERA DHOUL NODOLFG

= = =)

UNIVERSTDAD (% SANTANIDE R - UOFS

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

@

~PMamille  Decyrrantzs hstane labocsl Docesbes ¥

Tigo de documentos * Frzje 4 viim iretAcoersl v El
Penods * 20
Nembre * ACOOLPD
Apalido * MERRSAA ROUT
Dacamnato de dormtificacion * V1744
Cargar Tmagen G

Lacepear] [coremar] [roseve

En el cuadro de:didlogo de la estacién de escaneo encontrard los siguientes botones

1.Seleccionar Escaner

2.Iniciar digitalizacién

3.Detener digitalizacién

4.Agregar pagina desde archivo PDF o TIF
5.irala primera pagina.

6. Ir a la pagina anterior.

7. NUumero de paginas.

8. Ir a la pagina siguiente

9. ir a la Ultima pagina.
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10. Zoom (+)
11. Zoom %
12. Zoom (-)
13. Rotar hacia la derecha.

14.

15.
16.

Rotar hacia la izquierda.
Calidad (%)

Guardar cambios m

= Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529) — O *

Archive Opciones

=) (=] [/ [ =[]

PAGINAS ‘

Médulo: archivo | | certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612 |loB |

| Cherry Lisney Sandoval Duarte ]

Para iniciar la digitaliz clic en el botén (1) seleccionar escaner. En la
ventana emergente escoger el escaner gue estd instalado para esta tarea.

Ty,

= e I I

Sevenet Estacion de Excanco (Vi 1,1.20190526 - 0

Archive Opciones

Zoom

S (]| sl el =[][R] s [R| [ @D)  e
Madulo: archivo || Certificado laboral expedido por Ia Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612 o8
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Luego de clic en el botdn 2 para iniciar la digitalizacién. m
™ Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529) — O *
Archive Opciones
m/ =\ N PAGINAS Zoom
s=s| ][] o [ »]|[R] s [R] @D ... =
™

| 6duld: archivo | | certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612 |loB |

| Cherry Lisney Sandoval Duarte |l

Se abre una ventana emergente para configurar como se desea escanear la imagen.
{Las opciones alli empladas ya han sido predeterminadas bajo criterios

@QQ
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Perfil: Hace referencia a parametros~bdsicos predeterminados dependiendo de la
eleccion.

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

Tamano 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: Hacereferencia 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 que se esté procesando.

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

Origen por plano:

Al momento de realizar una digitalizacién a través de la opcién plano, los pardmetros
de la digitalizacién cambian; ya que su tamafo es estandar, no permitird la
modificaciéon de este, pero se habilitara la opcién de vista previa donde se podrd
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detallar la imagen con sus parametros y tamanos; dependiendo de lo que se quiera,
podréa 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 esta poco legible o presenta distorsién, elimine el documento, para ello
de clic derecho sobre la imagen, en el cuadro de didlogoque aparece de clic en borrar
pagina (s) seleccionada (s) y realice nuevamente elproceso de digitalizacién.

En este mismo cuadro aparecen opciones rédpidas como abrir archivo y agregar
paginas desde la seleccion, escanear y agregarpaginas desde la seleccidén.

= = % 0*’.I",: .“'\.: SOl G2

e

e C e . Vs ot g g e Setveevatad PR 11 PETT ERETRA WITVH LAL | AREE ACEITO 1SWeR T 4 e

UNIVERSIDAD DE SANTANDER

|- ©

R e sep e B

' ot et

Alfinalizar 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 estacién de escaneo.

)

Docum|

- am W= pomiae oo - O 0
8 "0 L O b 1 vl - \ 1% N . | Cains W H
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En el campo Crear Documento revise gue estén registrados los datos de descripcién
del documento, y de clic en aceptar y regresard al expediente.

| General | | © »

4 | Cresr Documents |

Plantifls  Docurrermss Satee istarel Docerdes v Q
Tips de documentos * tpe e s mstuone - G«

(3

Perods * MY
MNombre * HooouUro
Agelida © FERRIRA SOLT
Decemnato do ideattficacsan * [RALRLS]1Y
|
Cargar Imagen D

=) =) =)

Debe aparecer el registro del documento digitalizado.
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Desde la opcién crear documento, se presenta una opcién de cargue rdpido cuando
los documentos ya se encuentran guardados en el equipo.

De clic en el botén cargar imagen

i1

reemmem e o e oo - Corpar Boegen ™
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Una vez seleccionado el documento, de clic en aceptar, aparecera el registro del
archivo. Si el archivo adjunto es erréneo, eliminelo dando clic en X y realice
nuevamente la operacion.

Si el archivo cargado es correcto, de clic en aceptar.

Lalsl L. N ___J
1 L Dl s
—

LISV —
Tipe fr Smrnton * s A s 4 Sm— ._[__1
PRGN &
et gawwawerss
At silauist aains
Oormmnsny de imucacs ¢ il

Corper Imgen < Dy hohambbe vhoste o coder # wn ot ¥ >

| (] (]

El registro del documento debe aparecer en la grilla.

' s Sev. S~
- e et

e Easdels e avvidades 2

Archive Gestiin

Jucves I8 de Enem de 2023 S0 encunntra en [ Archbor Gestide / Talundo |amanse / IHSTOMIAS LADORALLS DOCINILS / HERBZRA ORNUL ROOOLIO ||

Archtvo Gestsin de Talento - {unes )
oy Csutidad de Amrntintts  § | Gsm 8 dadss ' chanaw T MASDuopoes ¢

Begintros 1 al 1w 1 vagiss BRI 3 o« 1 Moxtrar BRI Hegistras por Pagine

En frente del registro creado encuentra una descripcién de:

1. Tiporde plantilla utilizada

2. Fecha de creacion

3. Fecha de modificacion

4. Caracteristicas (pre-establecidas por Gestiéon Documental)
5. Acciones
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Archive Gestiin

Jueves I8 du Inerm de 3023 o encumntra en [ Archibol Gestion / Taleodo Ismanse / IHSTOMIAS LARDBALLS DOCINILS / HERBZRA ORDUZ ROOOLIO |
Archtvn Gestsin de Taknto - (unes )
~ - g
oy Osaiuded ds Amcmmtintts | Gsm dadss  &F shnss 7 MMsOmames D 3 4 5
W usded Musnirry ey "“'“'" '“' h Carmivrisines
K 'l~.g‘1'::‘.'n<‘.".“:a| ad-Td-201] ACCOWI O VERELEA ROV Dogumenios hators \shore Docmetes 250173023 3 4\‘_
Adlel

Begintros 1 al 1w 1 vagi=s N 3 o 1 Mostrar EEIRD fegistras por Pagine

Descripcién de las funciones del Campo Acciones:

1 Botdn Propiedades

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

[canerst| [Opcomes Avanvadas | éré

4 | Creer Documents

&1

- Plantifle  Docurrernies Saters (sttarel Decerdes v
|

Tips de documentos * e R =]
Perads * MO0
Nombee * BOOOFC
Ageliln * PERRIA RO
Docemusto de idestificacsin * 13737038
|
Carger lmagen D

@_- Botén Ver Documento
Permite visualizar la imagen del documento escaneado, presenta las siguientes
opciones:

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




ISO 9001

Universidad
de Santangnegg

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

,—‘v;-,

SC-CER440961

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

B Versiéon: 06
INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION

GED-IN-006-UDES
Pagina 27 de 51

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

_004001890.1

| - 1/1 w.'!'\

\os

LR

f—

el

. e -

A

Para salir de clic en cerrar

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

Desplegando las opciones de los campos Sede y Dependencia, Identifique la

ubicacién del funcionario.

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

3. El campo Usuario, le permite una blsqueda répida del funcionariohaciendo el
registro de su nombre

WpO

Seleccian de funcionarios

Sede - Selecoore is code - - ol

Dependencia Swarzicos @ depencencs -

Grupo - Selecome & (g |

Ouscar Dsunna [

. "D (" » T e(N10 ¥ St NS ABOTALDS

] I B ) TN T T

VOES Bucaraamoga

Gestaio Documental

Ans Yund Toloes Moy
Merry Eorebar Gonvars

LeTy Pfaetn Ramires

Talento Hemano
_lLawry Contrens

Wineder Flata Argoets

Calidod Admenistrativa y Minanciera

Ghanig Liwna Osoew

Detalle Anctacien

ANGTACIONES DI ARCHIVD |
Orsgen Destomatari Anutecon

Puede hacer la.bUsqueda del funcionario a través del listado Usuario. De clic sobre el
recuadro que acompafa el nombre
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2682 217 RODOLIC MERNERA RDS L3248 2e58"

Luego de clic en Adicionar Usuarios Seleccionados, debe aparecer el registro en el
campo Usuarios Asignados

P oot ion tn documento “Hoje de wille matitucionsd 24 02 2017 RODOLIO HERRERA RUUZ 13748 /630"

Ag

de fi toe
Sede -~ Selecomne » sode - - v
Degandencia i 2 Swaczane s depandancie v
Grugo . - Selmchoce o grugs - - W

— - GetlaDoueds 1029 E.‘i-""'",’_i, 4

CIWonicer Faca drgesis
Calidod Administrativa y Fisanciers
Glene Linne Dsono

Detalie Asctacion
ANOTACIONES OF ARCISIVO
Drvvt st s Anntacsén

: Twcha Orwgem

En el campo observaciones registre la anotacién correspondiente, luego de clic en
aceptar
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24233017 WOOCLIO & DULT 1374763~

TR LG SEUTRES
u Unmaries Aswgradhin [T——— Serhe |

4ca rind Tunce Plores Gastiss Socomerts OB Bowsmegs -

voe v A e csidal de 148 magenes |

AROTACIONTS OF ARCHIVO

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

ArNaes B Tan de SOwsiantes ¢ bepedey A itemcs

Al dar clic nuevamente enel icono, se puede realizar una nueva anotacion y visualizar

el registro de fecha,“origen, destinatario y descripcién de la anotacién realizada con
anterioridad.

El Aplicativo'guardara el historial de todas las anotaciones que se realizan sobre cada
documento.

Luego de revisado de clic en cancelar
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. UDES Bucaramangs
Gestion Documental

Ara Yund Toozs Moces

C Heary Esteban Cuevara
Lty Wiets Remrez
Talents Humaoo
i Catrenms
Wimmder Flaty Argoeto
Calidad Admmintrativa y Finssciers
| Giona Lne Casno

Detalle Anctarian

) (===

| ANOTACIONES DE ARCHIVO

Historial de

HDL202 Gestitn Documenty [Gestion Documenty) - Ang Yuns Tooze
Anotaciones ™ 0:32:37 Ara Yursd Tolozs Mrss Mocez)

Pavse yerdcwr catded de las imragenes

5.7.1.3 Propiedades

opciones avanzadas y préstamo

Ij El botén Propiedades, permite operar las acciones de estacién de escaneo,

Estacion 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

| Generat | | Opclonus Aventadas | | Préstome

[ Crear Documents

rMantille Oscurerdos Sutarw jamatel Doeardan v —

Tips de documentos * o de sde n¥inberd
Perode * LU PR TR

MNombre * ROCOUAD

Apelinds * FESAERL AL
Documento de identificocsia * LIFA78N8

Cargsr Imagen

,

=] (el [sn]
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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

Debe aparecer el drbol de inventario'de la,dependencia, de clic en el signo mas (+)

para que despliegue las jerarquias de documentos de la misma
A No= ey 17217342/ Gocussmtist/ premns sree1va gy
Ganaral| Opciones Avanzedas | | Parmisas |

- Mover clemento

Mover al

Deserdescias (800 - Tiens Havans o |

; poe "
0 e Decararial Jenetis fe sveslars

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

O
\ g
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F } AP AAS ¢

|Gameenl  Opclones Avarsaer  Perwbes  Préstamn

Inventario
Documental

El documento quedara ahora archivado en el lugar indicado.

Por ultimo, 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

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - WDES
=T

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

-
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A Namw 54 s
Gomersl| | Opclones Avansnden | Pro<tame
Pemmtus o prestar
an

L0 SISTORIAS LASORULES DOCENTES

« 4 Mgy o s

Dezewtenc Cradtu y Cartarey

Nuepmrdwen u Yot redane Genesel

PRy e
Sedn (DY Nt aremange
Desetnbant s Ougratra ¢ Condrml A addmens
Loty Berrere
e
Luts Oweal Adle Suson
o3 Martires Crirtery

Imyrt atSerne Seny
Comdn Wodur Lewrwse
Arrwe Wiz

Yar fobiervas

Liwma Pewe Commnl Camoaped

Jend At Rarge Uhecin

Dwpundure s Tolomts Hunevn b

indigue la fecha en que se realiza el préstamo, yios dfas que duraré.
En el campo observaciones registre las novedades del préstamo o devolucién del

documento.
Luego de clic en grabar

A No s isguie | 17217543/ dooumeinat/pamant_ uti_s

General | Opciones Avanzadas | | Préstamo

Hemestos a prestar:

L]
S0 POSTORIAS LASCRALES DOCENTES

[c< tingere 5 » <)

LML ARAA

Tacha srindams

Ragnstron 0 ol © de 0

trha penis devaluonn

techa dowrissn Ut _endemi o

PFagns 1 Mostrar Regrstros por pagmae

UNIVERSIDAD DE SANTANDCR - UDES

Aparece el registro del nuevo préstamo
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Goneral | Opcionis Avaszadas | Prestamo |

Elemeatos n prostar:

l -0 toge de vids ratnstoesl 24-03-7017 ADCCLIO MEERETA ADUZ 13747008
*3{ fhanzs Prisama

. Arm Yursd Tolozs Mores 00023 WoL Ars Yl

Cecho devolwcidn

Regitros 1 ol 1 de 3

pogine (R I3 o<1

wostrar [EERA Seantzne por sapna

UNIVERSIDAD DE SAMTANOER - UDES

5.7.1.4 Eliminacién de documentos
Para la eliminacién 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)

-

Tuowes 36 de Esern de 2023

Regastros 1 ol 1 de | Viqlm-ndtl Mnr Regstros por Pagine

Debe aparecer un cuadro de didlogo que solicita la comprobacién de la eliminacién,
de cliclen aceptar
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El elemento seleccionado desaparece de la barra de informacion.

5.7.1.5 Mas opciones

=) El campo Mas opciones se, encuentra sobre la barra de

'=-] Mas Opciones 4 herramientas, al dar clic sebre el icono se visualiza un cuadro
de dialogo que lista las siguientes funciones:

o C(Cortar

e Pegar

e Limpiar portapapeles

e Importar archivo Plang

e EXxportar Documentos

e Imprimir Rétulosino_aplica)
e Exportar Seleccién

e Descargar Archivos

e Transferir/Disposicién Final
e Produccidén:por usuario
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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 {gestion, central, histérico), el usuario
requiere permiso en su perfil para esta actividad

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

Pegar, permiteradjuntar y modificar documentos nuevos o no existentes

?> Limpiar.el'portapapeles, permite cancelar la ejecucién de cortar elementos

: Importar archivo plano, permite subir al aplicativo, documentos de gran
E; | [“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: ; “ - /
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e Importar: seleccione una de las opciones desplegadas sobre el tipo de elemento
a importar: cajas o documentos

o 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: indigue desde donde inicia el cargue de informacidén‘del archivo
seleccionado

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

L] Administracion de Archivo

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

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

Importar: |c:: Ninguno == V|

Plantillas |-1¢ Ninguna Plantilla == V|
Sub-Documentos |~=C< Minguna Sub-Plantilla == V|

Desde Registro: [2 |

Hasta Registro: | |

| impertar | | cancelar |

. Exportar documentos, permite exportar la informacién de los documentos
1 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
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Archive Gestiim
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Arcinivo Gestian

[l

oh - T11L/a85y

Hatons aboy (SR tpars]

En el cuadro de didlogo-que aparece indique:

e Tipo'de.archivo: seleccione una de las opciones: archivo plano o xml

e Separador: indique el tipo de separador a utilizar: ; “ -/

e Plantillas: seleccione una de las opciones desplegadas segln corresponda

¢ Sub-plantilias: seleccione una de las opciones desplegadas segln
corresponda

e De clic en exportar o cancelar segun corresponda
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Admintatrucion de Archive

il
| — EXportar & Archive Plano/ XML —

Tigo de Archivo: archion Haro ¥

Separador (Para Archivos Planas)

Plamtilien * = fingutis Mamidia 2o v
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Exportar Seleccién, permite exportar da 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 funcién)

Exportar Archivos, permite. exportar la informacién de los documentos
generados en SEVENETa 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 funcién)

& 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 conservaciéon que ya han cumplido el tiempo y deben
transferirse, resaltandolos en color I
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Seleccione la unidad de conservacion o el documento a transferir, luego en el campo

de Més opciones de clic en el botén B

Se encventra en [ ArChive Sestidn / Fal

Archive Gestidn de Tulesto Hemuane - (UDES Bucaramunga)
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El aplicativosle 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 segln corresponda.
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Si la carpeta a transferir tiene un documento.prestado, o en su totalidad estd en
calidad de préstamo el aplicativo enviara-.un.mensaje e impedira la transferencia.

Si la documentacién estd completa, la ‘transferencia se realiza a satisfaccién el
aplicativo dard un mensaje de confirmacién, de clic en aceptar

Para realizar esta accién de tener permiso para transferir elementos

Justiicacrim de Transberemcie
Elementus » * HERESA OROUE *
Transteri ROODLFO N Deee pevres) de tandes ¢ senens
[ ]
L QY IEANRA DTS SSnica e i S &
Clr @ asmm g0z songre 1328 £ WAL e
[ @ TR PR RAmA TIRA r TR S
: @ VEEHMOGTETED GONA TR G &
11 @ o Nassafers | ) Carcstee s fas
O & . e x £l 4‘."1'
OF @ P TATIN TSI ES
— — = e ———— L ':-T""‘:"i"i .
e @ g W ¥ reateriy Meborn) L2002 KOOUs
ﬁ SERNDIZ RUEDS YICTDR MEFONG0 S15977) jestere Epon 1112002 TRAae
& — 2

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




"nive'sidad Sistema de Gestién de la Calidad VAF

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

icontec lleﬁsall taIIIIEI’
1SO 9001 B Versién: 06
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION

GED-IN-006-UDES

SC-CER440961 Pagina 43 de 51

Produccién por usuario
El lider de proceso o encargado de la actividad de digitalizacion, 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

Archen Geshan

Arthive Gestion de Talesto {ubes & 1]

Y Bmag " s Sessua ¢

Accunes
LSS
-

INDAA010 o (13

s
=i

Registros | o 3 da 3 vagins [N B3 - 1 Mastrar [l Wegsstrus poc Pagea

Del mend Més opciones seleccione Produccién por usuario

Archivo Gestan
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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 arrojara lo correspondiente

& Severet V45 - UNVESSIDAD DE SANTANDER - LIOES - Googhe Uhvame - o x
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PROOUCOEN POR USUARIO
Fecla. Enne oiwizom B v [swoaaen j 22}
i i :
PROLUCCURN POR USUARG
Dol (02/01/2027) M {3100/ 2021) 142008
VLR COCUMENTOR WL ALMASCESAMIENTO| MAGEnES
a2k s et e " : -
ELEMENTOS SELECCIONADOS : sasavar (IR Newestres pur Pagna
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5.7.2 Archivo Central — Archivo Histérico

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

Para realizar estas acciones se requiere permiso

[ ) ARNALN v [T
| > Mdédulo de Archivo
b 4

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

Administracion
‘ CACCTION NACHIMERNTAL

N unided

f SIATORIAS [ARIEM Y ADMIISSTEATINGS SHOVI0IE 17/D8/2038 RENE
Begistren T ol 3 de 3
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Lieanza )
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5.7.3 Consultas

Para realizar consultas de cajas, carpetas, o documentos deslice el mouse sobre las
opciones del Mddulo de Archive.y de clic en Consultas
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El aplicativo de forma predeterminada tiene marcada todas las opciones de busqueda,
de clic en todos para deshabilitarlas y escoja la mas conveniente a la necesidad de
informacién que requiera.

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, indiqgue aquel que desea consultar: carpeta,
documento, caja o todos

En el cuadro plantilla, indique aquella a la cual esta 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 busqueda

v 3
atittee  alob de svvilades o

l Gestsin Decumental | Archive / Comwulta

j Consulta l

Consulta de Flemantss de Archive

Acchive Gestian Thdes 'ws dependences v
Archive Central 8 [ mdas s depurstansias v
Archive Hisksrico 8 (55des e deoerdensae ~
Nombee
Fecha de Creatiin Desdes Masta
r Tiwos de el
Todos B |y | Dscumerts B archivesor vartics
03 >
-, S 'r-r‘z».-s-o. @) cwpets

- Plantily << Tpdog » > v !
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El aplicativo en un nuevo cuadro de didlogo traerd los elementos solicitados, para
realizar las consultas necesarias.

En la barra de herramientas encontrara el botén Exportar, Eliminar o més Opciones
explicados en el numeral 5.4.1.5

W

L

Si requiere realizar una nueva consulta, de clic en el botén regresar | =

Gestuin Documemtad / Archien [ Cansulta

17 de € usro de 2033

= y

h:(“t::‘lal-!m" s Accaanend
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Begistrus | of 1 de 1 2 Movtrar PrURJ Megistriy por pogma
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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

b3 })

2
B | Certmn Dasumrriat
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El aplicativo le brinda diversos criterios para realizar la bUsqueda, aun si no recuerda
a quién realizé el préstamo o la fecha del mismo.

Puede, ademas, obtener una lista de los préstamos a la fecha ingresando el rango de
fecha, tener una relacién de los préstamos que estan por vencer o aquellos que estan
vencidos dando clic en el campo correspondiente

Marque las opciones deseadas y de clic en buscar, en la parte inferioridel cuadro se
relacionara el tipo de documento prestado, a quién se realizé el préstamao, las fechas
de préstamo y devolucién.

!! Gantibn Documantal / Convulte de Préstames Ane Yurid Tobara Tharer () 1) II,)
Lizeatan Docunets e

|~ Comaulla Préstames realizados -
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= fill] 3] -
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Serier "o ngens >> v

techa de préstamn Davde: DO/ MW AL HMasta: (ODOMI A
Fecha de devalucnin Oesdey DOHCA Hastal 00
Prestado a ¢« Negany >> ~

Fresade a Dependencia Gestln Dotumerts v

Usuario gue prestd ¢« ogunn >> ~
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Préstames vencidos o La fecha actual
=]

Prestamo de Decumentos
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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 conservacién 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

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION Se ajusta en encabezado logo ICONTEC segun protocolo
28/09/2020 Aplicacién de la marca de conformidad ICONTEC vO03.
RESPONSABLE Se elimina del encabezado la fecha de implementacion

del documento, segln disposicién de la Alta direccion
Consejo Superior.

Se actualiza puntos de acceso a la aplicacién (5.4)

En numeral 5.7.1.2 apartado Ver documento,“se elimina

Documental Exportar PDF.
En numeral 5.7.1.5 Mas opciones, “se incluye botén
Produccién por usuario, se registra descripcién del paso a
paso.

VERSION DESCRIPCION.DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
01/02/2023

RESPONSABLE

Lorena Sanchez Baquero

Directora de Gestion
Documental

Ana Yurid Toloza
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Esteban Guevara Rueda
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Lucy Nieto Ramirez
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

En alcance se ajusta palabra “sedes” por “campus”
Se ajusta puntuacién:

Numeral 5.4 acceso, al aplicativo, se ajusta texto que
indica ruta de‘ingreso-al aplicativo, se actualiza imagen.
Se actualizan imagenes por cambio de presentacién del
aplicativo'Sevenet:

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 certificacién.

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

Equipo de trabajo Campus
Bucaramanga-Clcuta-
Valledupar.

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION En revision anual de documentos no se reportaron cambios.
15/12/2023 o )

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que
RESPONSABLE muestra el manual del uso de la marca de conformidad de la

certificacién ICONTEC para sistemas de gestién.

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

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




