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1. PROPOSITO

Establecer los parametros generales para la correcta aplicaciéon 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 ningln tipo de
formato, que corresponde a una informacién especifica definida, donde los campos
gue hacen parte del archivo estén 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 informacién 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‘quée sélo puede leerse o interpretarse por computador.
Permisos: facultad dadatal 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:

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 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 trédmite 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 Docurnentos. 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 alos responsables del procedimiento de digitalizacion.

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

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 conservacion 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, ajustara el escaner para digitalizacién 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 digitalizacién, el auxiliar @ responsable de
archivo debe garantizar que la documentacién 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 residuoscon 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 eliminacion:

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 gue.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 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 agquellas 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 gestién
documental y por Ultimo en el aplicativo SEVENET

] https:,.".r'udes.edu.col

=]

& Universidad
o de Sanmnd_q-r

mido  LaUsiversidad~  Estudiaen ks UDES~

© Inscripciones Ablertas. Programas de pregrado y posgrado 20234

© Bucaramanga

Ruta:
Sitio Web institucional
Administrativos

_|—>Gesti6n Documental
EVENET

I Servicios Administrativos UDES

i Vicerrectoria Administrativa y Financiera if Compras

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

it Solicitudes Logistica
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También puede acceder a través del sitio web de Gestiéon Documental:
] https://’udes.edu.co/gestion»documental| G
o (b cmeeee0 (oo oo [ore | ]

mido  LaUmiversdad*  EstudlaenlaUDES*  Ensefanza~  imvestigackn~  Extensin~  intermaclonal  VidaUDES~  Notichs

GESTION DOCUMENTAL

b e RN

Gestlon Documental %)

I Servicios Documentos SGC VAF
88 Servicio de corres pondencia e
™\ SISTEMA DE GESTION
B Servicio de custodia NS DE CALIDAD
i Organizacién de archivos de gestion
Aplicativos

Ruta:

Sitio Web institucional
Administrativos
1 Gestién Documental

_|—> SEVENET
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# Gesti6n Documental

Nosotros  Documentos y Formatos

Cero
Papel

logica SPRAN ECO SANS

I Servicios

22 Servicio de Correspondencia

i Conservacién de documentos

&2 Or izacion de D tos

&

Recursos Servicio de Correspondencia Preguntas Frecuentes Noticias Contacto
.

i ) Universidad

.\'.,
"%/ de Santander ‘3\’
s

Gestién Documental

| Documentos SGC VAF

7™ SISTEMA DE GESTION

\ / DECALIDAD

Vicerrectoria Administrativa y Financhera UDES

Aplicativos

kende Archivos

Registre el nombre de usuariosy'contrasefa proporcionado por Gestién Documental

Martes 29 de Noviembre de 2022

Un sdhido aplicativo que ofrece soluciones & “pape'eo” tradicanal, 2 los requenmientos legales de 1a ley general de archiva v 3 12 gestan manual de |z documentacion, pasando ésta 2 ser una gestion infarmatizada
apoyeda en la Intranet y los servicios Web disponibles, para asi poder ser realizada de forma econdmica, dgil y comoda.

L

Y
0

Usuario
Contrasefia
Aceptar

[J Administrador

& 5Usuaros de 20 autorizados

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
se/eer
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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.

‘ F:
i

[5EVENEL

| ™ Sevenet Estacion de Escaneo (¥: 1.1.20211124) - X

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

En el primer cuadroencontrara El Médulo de Archivo y la barra de herramientas

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

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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1 2

‘& (&

Archivo Bandeja de novedades

[‘ Gesti6n Documental
<

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
sevensT

5.5 BARRA DE HERRAMIENTAS

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.

Henry Esteban Guevara

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

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

|Eq-!| Zambiar Clave

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

!' Gestin Documental

|
Usuario “(Archivo (0)\ LI=]
Usuario By
Ana Yurid Toloza Florez -—
=) cambiar X
Cambio de Clave \
Fl coveacua [ ] %
Nueva Clave | | /
e |(—) :
Clave
R,
- UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
sevene

El botén estacién, brinda acceso a los archivos parainstalacién de estacién de
escaneo, esta accién es realizada por la Direccién de Gestién Documental o jJefatura

de TIC.
Estacion Estacion x54
Yersion: 1. 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.

Bandeja de novedades

Archivo

[‘ Gestidn Documental
de

Archivos pendientes para transferir
Al Archivo Central:

o oooo

Elementos Pendientes por arganizar:

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

R

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 aplicacion relaciona las notificaciones recibidas sobre los documentos.
5.7 MODULO DE ARCHIVO
Estd compuesto por los campos

e Archivo de Gestidn

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

e Archivo Histérico

e Consulta

e (Consulta 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

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

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

Jueves 1 de Diciembre de 2022
Listado | | Consulta

Archivo Activo (Gestion)
Listado de Dependencias con Documentos Activos

El siguiente formulario, permite que filtre y consulte de manera més &gl a informacién basica de las dependenias.
Criterio de consulte: Todas las dependencias

Registros 1al 3 de3 Mostrar Registros por pagina

UNIVERSIDAD 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.

&

Bandeja de novedades

Auchivo

Jueves 1 de Diciembre de 2022

Archivo Gestion de Talento Human

0 - (UDES Bucaramanga)

Crear Unidod de §| Cexrdoomeno [ | propiedades &) Eiminar = Vs Oociones v
&

Nombre

f

HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Fecha de
Modificacion
11/07/2018

Acciones

EERS

Fecha de Creacién Caracteristicas

11/07/2018

H HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS

EETae

24/04/2018

Registros 1 al 2 de 2

Mostrar Registros por Pagina

Pagina de 1

Docut

5.7.1.1 Creacién de unidades de almacenamiento

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

caso.
De clic en Crear unidad de almacenamiento.

&

Ei

Jueves 1 de Diciembre de 2022

Archivo Gestién

Archivo Gestién de Talento Humane

&) Eimnar |5 Miso

o - (UDES Bucarama:

er

Gestién / Talento Humano / HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Henry Esteban Guevara

Se encuentra en [ Archivo

nga)

Crsar documente || Promiedades

Nombre Tipo

'

Seleccione launidad a crear

Caracteristicas

]

Fecha de Creacién

_ﬂ Crear Unidad de Almacenamiento

Tipo de Unidad * <= Seleccione == W

eleccione

Archivador | al
Bodega

Caja

’fPIantiIIa| <= Ninguna Plantilla == v

Carpeta

Nombre Elemento™ |

[] conservar Datos de Formulario al Grabar

Heredar permisos de: HISTORIAS LABORALES DOCENTES

de 2015
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Si la unidad de almacenamiento creada es una caja, asigne el nombre
correspondiente y de clic en aceptar

Tipo de Unidad *

—3 Crear Unidad de Almacenamiento

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.

General |

Croar umdgf. aaaaaa o
Tip,

[Carpem

Programa Académico *

|—sub—Plunullu [== Ninguna Sub-Piantiia ==

)

[prreERTS

[BARMIENTO

[ioi8a840

[#1a72708

[Espren

Talafinformatica

Campos para
diligenciar

(S Datos de ¥ al Grabar
¥l Horedar permisos dei ESPECIALIZACIONES

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

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

Crear Unidad de almac iento:

Tipo de Unidad *
"Plantilla << Ninguna Plantilla >> ¥

Nombre del elemento *

[ conservar Datos de Formulario al Grabar
Heredar permisos de: Postgrado {

Aceptar | | _cancelar |

3

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
sE/eneT

Debe aparecer en la pagina la unidad de almacenamiento creada

Administracion
CECTIAN RACTIMERNTAI

Archivo Gestion

Se encuentra en [ Archivo Gesti6n / Registro y Control Académico / HISTORIAS ACADEMICAS ]|

Archivo Gestién de Registro y Control Académico - (UDES Bucaramanga)

(= 1 , : , .
Q Crear Unidad de g=] Crear documento [_| Propiedad %3 Eliminar . Mas Opciones ¥
Fecha de Fecha de - )
Cocamion  Modfioocb Caracteristicas Acciones
T Postorado 16/10/2013  28/01/2014 EIEEES
Serie Documental 16/10/2013  01/06/2021 TRD ElIFlE S

kﬁ 00.2-Historia Académica Pregrado

Registros 1 al 2 de 2

Mostrar Registros por Pagina

Pagina de 1

Administracién ,
ACCTIAN NACTIMERNTAI

Archive Gestién

Se encuentra en [ Archivo Gestion / Registro y Control Académico / HISTORIAS ACADEMICAS / 00.2-Historia Académica Pregrado
Tecnologia en comunicacién Grafiaca

Nombre Tipo % M::gi‘:aze:'m Caracteristicas Acciones
14/10/2022 FEadAse
14/10/2022 FEAE e
Or & gpnein 14/10/2022 FEA&E€
Ov @ [ECNOLOGIA EN COMUNICACION GRAFICA DIAZ FERNANDEZ JERONING e CIEREY:

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

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

De clic sobre el nombre de la carpeta correspondiente

s &

Archivo Bandeja de novedades

Fecha de Fecha de
Creacion  Modificacion

O ) HERRERAORDUZ RODOLFO 25/01/2023 EEd&

Caracteristicas Acciones

Luego de clic en crear documento.

] , . .
dg b

Archivo Bandeja de novedades

Archivo Gestién

Miércoles 25 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archivo Gestién [ Talento Humano / HISTORIAS L ABORALES DOCENTES / HERRERA ORDUZ RODOLFO ]|

Gestion de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

Mds Opciones ¥

Fecha de Fecha de
Creacién Modificacién

o] Crear Unided de Almacenamiento G| Creggbocumenta | | Eropedades &) Elminar

| Unidad Caracteristicas Acciones

Registros 0 al 0 de 0 Pagina de 0 Mostrar Registros por Pagina
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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.

General

.

Documento

Plantilla J<< Ninguna Plantilla == |

<< Ninguna Plantilla >>
Documentos historia laboral admin.

Documentos historia laboral Docentes
Nombre del'@ o

Cargar Imagen

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

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

seveneT

Luego despliegue las opciones del campo Tipo de decumento, seleccione el nombre
que describe el documento que desea escanear.
Ejemplo: Afiliacién a ARL, Hoja de vida Institucional; Comunicado de talento humano,

etc.

General |

r EI Crear Documento

Plantilla | Documentos historia aboral Docentes ¥ |

A

Tipo de documentos,

Periodo
Nombre *
Apellido *

Documento de identificacién *

Cargar Imagen

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

<< Seleccione >>

Acta declaratoria para proceso disciplinario
Acta de descargos

Acta de entrega de cargo

Act de reintegro laboral

Acto administrative de nombramiento
Actualizacién de datos

Acuerdo de teletrabajo

Afiliacién a ARL

Afiliacién Cajas de Compensacién

Afiliacién EPS

Afiliacién Pensién y Cesantias

Antecedentes judiciales

Anticipos

Apertura y Certificacién bancaria

Asignacién de activos

Autorizacién descuento seguro de vida
Autorizacién de tratamiento de datos personales
Autorizacién y reporte de novedades de némina
Auxilios para estudios

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

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

[ D Crear Documento

Plantilla | Documentos historia laboral Docentes ¥ |
Tipo de documentos * [Hoja de vida institucional ~I=]
Periodo * 24/02/2017
Nombre * [roDoLFO I
Apellido * HERRERA RDUZ I
Documento de identificacién = 13747636
Cargar Imagen E'

Conservar Datos de Formularic al Grabar
Heredar permisos de: HERRERA ORDUZ RODOLFO /

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Una vez de clip en aceptar, visualizara el cuadro con el icono de la estacién de
escaneo.
Generalll“ i d Hr i HPr'
7E| Crear Documento
Plantilla [ Documentos historia laboral Docentes v |
Tipo de documentos * [Hoja de vida institucional ~ =]
Periodo *
Nombre * [RoDOLFO |
Apellido * [HERRERA ROUZ |
Documento de identificacién *
Cargar Tmagen El
UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES e

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

1.Seleccionar Escaner

2.Iniciar digitalizacién

3.Detener digitalizaciéon

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

6. ir a la pagina anterior.

7. Numero de paginas.

8. Ir a la pagina siguiente

9. Ir a la dltima pagina.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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10. Zoom (+)
11. Zoom %
12. Zoom (-)
13. Rotar hacia la derecha.
14. Rotar hacia la izquierda.
15. Calidad (%)
16. Guardar cambios m
= Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529) — O *
Archive Opciones
- - - N PAGINAS Zoom
EEE‘I_"I“I—A *’I‘Q\m%ve\‘@‘amm%v
| 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 que estd instalado para esta tarea.

Ty,

— =l 1 |
= Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529] - m]
Archivo Opciones
PAGINAS = | Zgom ™nr-L|€ar—
L) == ¥
Madulo: archiva ||c¢muhﬂmﬂnmhwa&u-m?mmmmmz 0B

Documer

> 2015




(@) . : "niversidad Sistema de Gestién de la Calidad VAF
= : ( ) Vicerrectorfa Administrativa y Financiera
icontec :lQNE de salltallder
SRR UDES
T . . Versién: 06
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION
GED-IN-006-UDES o
SC-CER440961 Pagina 20 de 51
Luego de clic en el botén 2 para iniciar la digitalizacién. m
= Sevenet Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529) — O *
Archive Opciones
=/ =\ N PAGINAS Zoom
=== )|l e = [ ]| [&] o [R] [ @][D)| ... o

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

| Cherry Lisney Sandoval Duarte | [ ]

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

@QQ

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




"niversidad Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
de Santander
UDES y
1SO 9001 . Version: 06
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 /NSTRUCT/VO DED/G/TAL/Z4C/0'N
GED-IN-006-UDES .
SC-CER440961 Pagina 21 de 51
al expedido por |a Universidad ~| E
- . [rETTm——" 7l ——
== ! % %Mperﬁh Foto (Predet.) v H |
- Formato del color: Color v .
Tipo de archiva: JPG (Decumento Adobe Ac
Resolucion (ppp): =
Brillo: E'
Contraste: El
o - Vista previa [ ey Sandoval Duarte

Perfil: Hace referencia a pardmetros bdasicos 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.

Tamaho 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.

Resoluciéon{(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:rHace 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 digitalizacion cambian; ya que su tamafo es estéandar, no permitira la
modificacién de este, pero se habilitaréd la opcidén de vista previa donde se podra
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detallar la imagen con sus parametros y tamafos; dependiendo de lo gue 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 distorsion, 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 el:proceso de digitalizacion.

En este mismo cuadro aparecen opciones rapidas como abrir archivo y agregar
paginas desde la seleccidn, escanear y agregar-paginas desde la seleccion.

[| ™ Sevenct Estacion de Escaneo (V: 1.1.20190529) - =] X

Archivo Opciones

- - PAGINAS
- <3| | =0

- -

Z00m

» B % £ > D i
N\ | [10% < [T Coldod 60%

Certificado laboral expedido por la Universidad 26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612

FONDO
SECCION

SUBSECCION

-

~ Del

415,1 kB

UNIVERSIDAD DE SANTANDER ”

SERIE

Bormar

B

‘ r sobre la pagina seleccionada
Abrir archivo y agregar paginas desde la seleccion.

Cortar

Numero
Escaneary agregar paginas desde la seleccion.

FOLIOS

FECHAS INICIAL FINAL

UBICACION

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 estaciéon de escaneo.

- ]

PAGINAS

Lo/

Docum

- » | )LD e

26-11-2017 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 1098639612

-

v De1l

Certil laboral did

por la Uni 415,1 kB

UNIVERSIDAD DE SANTANDER 2

| Certificado Iaboral ex
[26/11/2017 C |

FONDO

2015

[KARINASMITH |

SECCION

[GALLARDO AGREDO |

SUBSECCION

(1098639612
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En el campo Crear Documento revise gue estén registrados los datos de descripciéon
del documento, y de clic en aceptar y regresard al expediente.

General‘ "‘ i d | | i | ‘Fréstﬂmu‘

[ D Crear Documento

Plantilla |Documentos historia laboral Docentes ¥ | : :
Tipo de documentos * [Hoja de vids institucional ~] D«

(3

Periodo * 24/02/2017
Nombre * [ropoLFo I
Apellido * HERRERA RDUZ I
Documento de identificacién * 13747636
Cargar Imagen El

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
seveneT

Debe aparecer el registro del documento digitalizado.
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& & V.S

Archivo Bandeja de novedades

Jueves 10 de Marzo de 2022

Archivo Gestién de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

(6 Crear Unidad de & Creardouments | | ropiedades &) Eliminar . Mis Opciones ¥

] Nombre Fechadecreacién  rechade e e
] E Liquidacign definitiva del empleado 17-11-2021 KARINA SMITH GALLARDO AGREDO 105863961 Documentos historia Isboral Docentes: 23/02/2022 23/02/2022 EOEEYE
O .7 Afiliacién Cajas de Compensacién 23-09-2021 KARINA SMITH GALLARDQ AGREDQ ]095539* Documentos historia laboral Docentes 23/02/2022 23/02/2022 E G‘Qd‘f
(m] .7 Comunicado de la EPS 22-09-2021 KARINA SMITH GALLARDO AGREDQ 1098639612 Documentos historia laboral Docentes 23/02/2022 23/02/2022 E G@‘f
=] [&]  Afiliacion EPS 21-09-2021 CARLOS FERNANDO GALEANO ARRIETA 109863961 Documentos historia Iaboral Docentes 23/02/2022 23/02/2022 EOEE
[a] [&]  Contrato 21-05-2021 KARINA SMITH GALEANO ARRIETA 105863961 Documentos historia Isboral Docentes 23/02/2022 23/02/2022 [EOEEE

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

| General | opmmnn Permisos | | Préstamo

5| crear Documento

Plantilla Documentzs Ristoria Isbaral Docentes v

Tipo de docu Trancon defivies 4 srotesda =]
Periodo * R

Mombre * R SHETH

Apellido * GALLARDO AGREDD

Documento de identificacién * io9sese1z

T D«

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

General | Opciones Avanzadas | | Permisos | | Préstamo

3| Crear Documentn

Plantilla | Documentos historia laboral Docentes ¥
Tipe de documentas * Licusdacion definitiva del empieada v
Pesiodo * 173031
Nombre WARINA SMITH
Apellido * GALLARDO AGREDD. 1
Dacumento de identificacién * 1096539612 Cargar Imagen x
Cargar Imagen =

Cancelar
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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 operacion.

I Crear Documento’
=
Plantilla | Documentos Docentes ¥
Tipo de documentos * Liguidacicn definitiva del empieado ~I[=]
Periodo * 171142021
Nombre = KARINA SMITH
Apellido * GALLARDO AGREDD
Documento de identificacion * 1098639612
o —
Cargar Imagen < Digitalizacién rapida a color a un archi... % >
UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES S

El registro del documento debe aparecer en la grilla.

Bandeja de novedades

Archive

Archivo Gestién

Jueves 26 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano f HISTORIAS | ABORALES DOCENTES / HERRERA ORDUZ RODOLFO ]

Archivo Gestién de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

&3 Eliminar Mas Ouciones +.

Fecha de
Creacién

Documentos historia laboral Docentes  25/01/2023

Fecha de

Modificacién Acciones

Caracteristicas

Registros 1 al 1 de 1

pagina FRNN I de 1

Mostrar Registros por Pagina

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 Gestién Documental)

5. Acciones

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Jueves 26 de Enero de 2023

AR €

Bandeja de novedades

Archive

Archivo Geslién

Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano / HISTORIAS LABORALES DOCENTES / HERRERA ORDUZ RODOLFO ]

@ Crear Unidad de Almacenamiente 5 Creardocumento | | Propiedades

Archivo Gestion de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

& Eliminar 1 Més Opciones ¥ 9 3 4 5

Unidad

Fecha de

Fecha de

Modificacion  Caracteristicas Acciones

EOQF&EE

Creacion
Hoja de vida institucional 24-02-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ Documentos historia laboral Docentes ~ 25/01/2023

13747636

Registros 1 al 1 de 1

pagina FIN I3 de 1

Mostrar Registros por Pagina

Descripcién de las funciones del Campo Acciones:

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

| General | | Opcit

Vs

r D Crear Documento

Plantilla |Documentos historia laboral Docentes v |

(3

Tipo de documentos * Hoja de vida institucional B2 |
Nombre * [ropoLFo |
Apellido = [HERRERA RDUZ |
Documento de identificacién =
Cargar Imagen E'

=

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
sEveneT

Botdn Ver Documento
Permite visualizar la imagen del documento escaneado, presenta las siguientes
opciones:
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. Avanzar o retroceder la pagina
. Aumentar imagen

. Disminuir imagen

. Ajustar imagen

. Rotar izquierda

. Rotar derecha

. Guardar Archivo

8.Maximizar el documento

= YU B WN =

S 1 VLIV Ya) 2 RIA, 3 Lot

8040018901 &
C0m: 1/1 nollenbisse 2021 \

Sevenet V 4.5 - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome

A sevenet.udes.edu.co,

ARCHIVO TALENTO HUMANO

IR T SAN TANER

o R Teg ]

idacion definitiva del empleado
17-11-2021 KARINA SMITH

GALLARDO AGREDO 1098639612

u
de dacién defi del emplead:
© ntos  Liauidacion definitiva del empleado
o 1771172021
re KARINA SMITH
pellido GALLARDO AGREDO
Documento de 05539612
"] Agregar Anotacién -

Para salir de clic en cerrar

@ Botdn Agregar Anotacidn
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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, ldentifique la
ubicacién del funcionario.

Si la anotacion se dirige a un grupo especifico, identifiqguelo en las opciones del
campo Grupo

El campo Usuario, le permite una busqueda rapida del funcionario*haciendo el
registro de su nombre

—Seleccion de funcionarios

1 Sede - - Seleccione la sede - - |
Dependencia H - - Seleccione la dependencia - - hd

2 Grupo - - Seleccione el grupo - - ¥

3 Buscar Usuario |
[® Adicionar Usuarios Seleccionados [® Quitar usuarios Asignados

B O N N
UDES Bucar

Gestion Documental
[ Ana Yurid Toloza Florez E]
[JHenry Esteban Guevara 5]
[ Lucy Nieto Ramirez =
Talento
[ Laura Contreras [E]
[Jwilneider Plata Arguello IP
Calidad Administrativa y Financiera
[ Gloria Liliana Osorio =

Detalle Anotacién

P
ANOTACIONES DE ARCHIVO
Fecha Origen Destinatario Anotacién

Puede hacer la.blUsqueda del funcionario a través del listado Usuario. De clic sobre el
recuadro que acompana el nombre

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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— Seleccién de funcionarios
Sede - - Seleccione |a sede - - V|
Dependencia || - - Seleccione la dependencia - - hd
Grupo - - Seleccione el grupo - - |
Buscar Usuario |
@ Adicionar Usuarios Seleccionados ‘1@ Quitar Usuarios Asignados
BB o ciomndor | Deomrdenca | sede |
UDES Bucar
Gestion Documental
Ana Yurid Toloza Florez
[CJHenry Esteban Guevara [E5)
[T Lucy Nieto Ramirez =
Talento Humano
[JLaura Contreras [E]
[[J wilneider Plata Arguello @
Calidad ini: iva y Financiera
[IGloria Liliana Osorio ®
Detalle Anotacién
Z
ANOTACIONES DE ARCHIVO
Fecha Origen Destinatario

Anotacién

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

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

—Seleccién de funcionar ios
Sede - - Seleccione |a sede - - v
Dependencia | [- - Seleccione 1a dependendia - - v
Grupo - - Seleccione el grupo - - V|
Buscar Usuario ‘
@ Adicignar Usuarios Seleccionados |? Quitar Usuarios Asignados
B Oy
u [ Ana Yurid Toloza Florez Gestion Documental UDES Bucaraman @

Gestion Documental J

]
[ Lucy Nieto Ramirez ]
Talento Humano
[[JLaura Contreras ®
[ wilneider Plata Arguello E]
Calidad Administrativa y Financiera
[ Gleria Liliana Osorio E‘D

Detalle Anotacion
-
ANOTACIONES DE ARCHIVO
Fecha Origen Destinatario

Anotacién

En el campo observaciones registre la anotacién correspondiente, luego de clic en
aceptar
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— Seleccién de funcionarios.

Sede - - Seleccione la sede - - ~|
Dependencia |[- - seleccione Ia dependencia - - v
Grupo - - Seleccione el grupo - - ¥ |
Buscar Usuario |
[® adicionar usuarios Seleccionados [® Quitar Usuarios Asignados
B T T
[J Ana Yurid Toloza Florez Gestién Documental UDES Bucaramanga

Gestion Documental I

=
[ Lucy Nieto Ramirez =
Talento Humano
[ Laura Contreras =
[ wilneider Plata Arguello £
Calidad inistrativa y Financiera
[ Gloria Liliana Osorio [E]

‘ Eelﬂlle Anotacién
vor verificar calidad de las imagenes|

Enviar Cancelar

:

Origen

ANOTACIONES DE ARCHIVO

Destinatario Anotacién

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

@ Crear Unidad de al

Archivo Activo de Admisiones y Registro Académico

=
5{?‘ Crear dogumento

P Propiedades @ Eliminar Mas Opciones ¥

Formulario de Inscripcion

Pregrado 10/06/2014

10/06/2014

Registros 1al 1 de 1

] nda 1 Mostrar Registros por pagina

Al dar clic nuevamente en el icono, se puede realizar una nueva anotacién 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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—Seleccién de funcionarios

Sede - - Seleccione la sede - - hd

Dependencia H - - Seleccione la dependencia - - hd
Grupo - - Seleccione el grups - - V|

Buscar Usuario |

|P Adicionar Usuarios Seleccionados ‘? Quitar Usuarios Asignados

] orornoinedor | oependencs | sese ||

UDES Bucaramanga
Gestién Documental

[T &na Yurid Toloza Florez ]
[ Henry Esteban Guevara [E]
[ Lucy Nieto Ramirez [E=]
Talento Humano

[[J Laura Contreras [E=]
[ wilneider Plata Arguello =
Calidad Administrativa y Financiera

[ Gleria Liliana Osorio =

Detalle Anotacién

Enviar Cancelar

ANOTACIONES DE ARCHIVO
Historial de

Anotaciones

26/01/2023 -
10:32:57

Gestién Documental
Ana Yurid Toloza Florez

(Gestién Documental - Ana Yurid Toloza

Florez Favor verificar calidad de las imdgenes @

5.7.1.3 Propiedades

E—'I El botén Propiedades, permite operar las acciones de estacién de escaneo,
opciones avanzadas y préstamo

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

GeneraIHf‘ i Avs di ||r ‘

r EI Crear Documento

Plantilla | Documentos historia laboral Docentes ¥ |

Tipo de documentos * [Hoja de vida institucional ~vI[=]
Periodo *

Nombre * [rRoDoLFo I

Apellido * HERRERA RDUZ I

Documento de identificacion =

Cargar Imagen E'

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

SeveneT
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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

No es 5eguWmetjnErmisos_usu_ar[hivo.php

General

Opciones Avanzadas) | Préstamo

Mover el

Mover a:

Dependencias << Ninguna >>

Sede UDES Bucaramanga
RCA BUC - Registro y Control Académico
REG - Rectoria
CRC BUC - Crédito y Cartera
SEG - Secretaria General
TAH BUC - Talento Humane
GED-BUC - Gestién Documental
ACF BUC - Activos Fijos
VIE - Vicerrectoria de Ensefianza
CAF - Calidad Administrativa y Financiera
RNI BUC - Relaciones Nacionales e Internacionales
VAF - Vicerrectoria Administrativa y Financiera
PLF - Planta Fisica
DIF - Gestion Financiera
OF1 - Oficina Juridica
DAI - Direccioon de Autorregulacion Institucional
Sede UDES Valledupar
RCA VAL - Registro y Control Académico
CRC VAL - Crédito y Cartera =

p 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

A Noessequro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php

General | | Opciones Avanzadas| |Permisos| |I1réstamn|

—Mover el

Mover a:

TAH BUC - Talento Humano bt

Dependencias

de Inventario por D

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 segln corresponda

O

Nt
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A No es seguro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php
General | | Opci A d Permisos | | Préstamo
pciones Avanzadas 172.175.42 dice

Seguro desea mover el elemento actuzl al seleccionado?

—Mover
Mover a: Aceptar Cancelar
Dependencias TAH BUC - Talento Humano v

Arbol de Inventario por D dencias

Inventario
Documental

a
B 53 Talento Humano/ Elementos de inventario
< % Bodega <<HISTORIAS L ABORALES DOCENTES>>

\ H 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

No es sequro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php

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

Elementos a prestar:

= H HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Nuevo Préstamo

Registros 0 al 0 de 0 Pégina 1 Mostrar Registros por pagina

Usuario - Dependencia

Fecha préstamo Fecha posible devolucién Fecha devolucion Acciones

que prestd

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

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

-
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A Noesseguro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php

“" 'Hf‘ i HPréstﬂmu‘

Elementos a prestar:

= % HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Fecha préstamo Fecha |[EEFRRIE

Registros 0 al 0 de 0

indique la fecha en que se realiza el préstamo,

Luego de clic en grabar

A No essequro | 172.17.5.42/docusevenet/permisos_usu_archivo.php

|" '| | i [ ‘ | Préstamo

Dependencia Rectoria _ _
— Usuario - Dependencia
ue prestd
Dependencia Crédito y Cartera 2=
Liliana Pacla Carvajal Carvajal
Dependencia Secretaria General
José Asthul Rangel Chacén
i -
UNIVERSIDAD DI akeniztiumang

— Nuevo préstamo
Nombre * << Ninguno ==
Fech ést % << Ninguno == -
echa prestamo Sede UDES Bucaramanga
Dias * Dependencia Registro y Control Académico
Leidy Barrera
N Jhon Vega
CheehiaTun:y Luis David Ardila Rueda
Angélica Martinez Quintero i
Héctor Nain Bayona Arenas
Ingnd Kalbenna Sierra
Olinda Mufioz Lizarazo
Andrea Mufioz
. Yuri Bohérquez
B muewo préstamo suleth Nufez

y'os dfas que durara.
En el campo observaciones registre las novedades del préstamo o devolucién del
documento.

trar Registros por pagina

Acciones

Elementos a prestar:

= % HISTORIAS LABORALES DOCENTES

Nuevo préstamo

Nombre * << Ninguno >> v
Fecha préstamo * DD/MM/AAAA

]
Observaciones

}EJ Nuevo Préstamo

Registros 0 al 0 de 0

Fecha préstamo Fecha posible devolucion Fecha devolucion Usuario - Dm

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Aparece el registro del nuevo préstamo

e 6 Acciones
Pagina 1 Maostrar Registros por pagina
sevEnsT
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| General | | opci | [ préstamo

Elementos a prestar:

= Hoja de vida institucional 24-02-2017 RODOLFO HERRERA RDUZ 13747636
*ﬁj Nuevo Préstamo

Usuario - Dependencia

que presté

Ana Yurid Toloza Florez 26/01/2023 28/01/2023 Ana Yurid... V4

Fecha préstamo Fecha posible devolucién Fecha devolucién Acciones

Registros 1 al 1 de 1 Pagina del

Mostrar Registros per pagina

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

SEvEneT

5.7.1.4 Eliminacién de documentos
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)
e

Archivo Bandeja de novedades

Archivo Gestitn

Més Opciones ¥
Fecha de Fecha de

| Unidad Nombre Tipo Creacaa Modificacién Caracteristicas Acciones
Hoji ida i = - = 23
Hoja de vida institucional 24-02-2017 RODOLFQ HERRERA RDUZ Documentos historia aboral Docentes  25/01/2023 = @ G @

13747636

Registros 1al 1de 1 Pagina de 1 Mastrar Registros por Pagina

Debe aparecer un cuadro de didlogo que solicita la comprobacién de la eliminacidn,
de cliccen aceptar

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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A No es seguro \ 172.17.5.42/docusevenet/principal.php

172.17.542 dice

Archivo w. “4n

E;l Crear Unidad de é;] Crear documenta [_‘ Propiedad &) Eliminar

;Seguro deses eliminar los registros sefialados?
|

Archivo Gestién de Talente Humano - (UDES Bucaramanga)

Cancelar

Aceptar

Mss Opciones ¥

Unidad

Nombre

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

Documentos historia |aboral Docentes  25/01/2023 P

Fecha de
Creacidn

Fecha de

Modificacién Caracteristicas Acciones

A

Registros 1 al1 de 1

Pagina ENNN Y de 1

Mostrar Registros por Pagina

El elemento seleccionado desaparece de la barra de informacién.

5.7.1.5 Mas opciones

1M1

- M3s Opciones A
de dialogo que lista las siguientes funciones:

o Cortar

e Pegar

e Limpiar portapapeles

e Importar archivo Plang

e Exportar Documenteos

e Imprimir Rétulosino_aplica)
e Exportar Seleccién

o Descargar Archivos

e Transferir/Disposicién Final
e Produccién:por usuario

El campo Més opciones se, encuentra sobre la barra de
herramientas, al dar clic sobre el icono se visualiza un cuadro

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

Jueves 26 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archive Gestién / Talento Humano ]

Archivo Gestion de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

Q & ™ propiedages &3 Eiminor |E|| Més Opciones

Unidad Nombre Tip) ‘#7 Cortar R Caracteristicas Acciones
lodificacian
D > [  HISTORIAS LABORALES DOCENTES 5] pecar 1/07/2018 FEd&e€
Or [ risToRiAs LABORALES ADMINISTRATIVOS % Lo FEFARE
@ Importar Archivo Plang
Registros 1 al 2 de 2 m Exportar Documentos 1 Mostrar Registros por Pagina

5 Imprimir Rétulo(s)

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 guardaran en el portapapeles hasta
gue seleccione la opcidén pegar enel lugar deseado

E\ Pegar, permite-adjuntar 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
EE | | %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:

o Nombre del archivo: seleccione el archivo del pc o aplicacién
e Separador: registre el tipo de separador a utilizar, ejemplo: ; “ - /

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




: g ¥ Sistema de Gestién de la Calidad VAF
"nlvers.dad Vicerrectoria Administrativa y Financiera
ET de Santangnegg

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

Version: 06

1SO 9001

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 INSTRUCTIVO DE D/G/TAL/Z4C/0'N
GED-IN-006-UDES

SC-CER440961 Pagina 38 de 51

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 informaciémdel archivo
seleccionado

e Hasta registro: indigue 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
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

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

g &

Archiva Bandeja de novedades

Ana Yurid Toloza Florez @ @ @

Jueves 26 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano / HISTORIAS LABORALES DOCENTES ]

Archivo Gestién de Talento Humano - (UDES Bucaramy
@ Crear Unidad de Almacenamiento &;] Crear documenta [_| Propiedades &) Eliminar Mds Opciones

Fecha de Fecha de

Creacion _ Modificacion _ Caracteristicas Acciones

) CJ HERRERA ORDUZ RODOLFO 25/01/2023 A
e upry @) HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 81223209 Historia laborsl 16/01/2023 e e
D -] ﬁl HERRERA VALENCIA ANGELICA PATRICIA 1095795989 Historia |aboral 22/12/2022 = @ [+=] ‘:
D [ ﬁl HERRERA ORDUZ RODOLFO 13747636 Historia |aboral 22/12/2022 = @ [+=) ‘:
0> ) HERNANDEZ PEiARANDA INDIRA PADLA 37753237 Historia laboral 15/12/2022 EEEERE

Jueves 26 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archivo Gestin / Talento Humano / HISTORTAS L ABORALES DOCENTES ||

Archivo Gestion de Talento Humano - (UDES Bucaraman
G CrearUnidad de Almacenamiento | Crsardocumente | | Propiedades €3 Eliminar Mss Opciones
e T - - T ———

HERRERA ORDUZ RODOLFQ E Pegar eI
ib ﬁl\ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 81223209 Historia lal % SR R HEIES8E
HERRERA VALENCIA ANGELICA PATRICIA 1095795989 Historia lal oY Imeertar Archia Plang A& e
Ob HERRERA ORDUZ RODOLFQ 13747636 Hi SrRarar Becumenies AEEEE
(> (& HERNANDE? PERARANDA INDIRA PADLA 37753237 istori¥ lal g zmmmmm':l HEgABE€
Clb ) HERNANDEZ LOPEZ GLORIA ISABEL 37826608 Hstoralal (Q1 0 SEAE e
O ) HERNANDEZ CURREA ANA KARINA 63553702 Historia lall I8 Trancferinr P HEdAE €
(- (@ HERMANDEZ GALVIS PAOLA YAMILE 63548781 Historia ol ™ 0\ iKan por Usuario BeABE€
Clb (@ HEREDIA OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1098635254 Historia labor] 11/11/2022 SEAE e
Or ﬁl HERNANDEZ ARROYAVE WALTER IVAN 8399863 Historia laboral 11/11/2022 AEEEE

En el cuadro de didlogo-que aparece indique:

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

e Sub-plantillas: seleccione una de las opciones desplegadas segun
corresponda

e De clic en exportar o cancelar segln corresponda
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Mo es seguro | 172.17.5.42/docusevenet/orincipal.ohp
& SevenctV 45 - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome = [m] X |
B A No es seguro | 172.17.5.42/docusevenet/exportar_archivo.php?id_dependencia=13&idpadre=337321...
3
QT Administracién de Archivo
Exportar a Archivo Plano/XML
Tipo de Archivo:
g Separador: I:l (Para Archivos Planos)
Plantillas [ == Ninguna Plantilla ~|
R s piane
"
= x
_— Acciones
.3 HERRERA ORDUZ RODOLFO MO Pegar
(0> @ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 91223203 Historia lal % Limpier portapzpsles EICIEERS
(mp @ HERRERA VALENCIA ANGELICA PATRICIA 1095755389 Historia lal = AE€
rortar Documentos =]
O @ HERRERA ORDUZ RODOLFQ 13747636 Historia la| = = AL€
! Imprimir Rétulo(s) —
Ot @ HERNANDEZ PEMARANDA INDIRA PAOLA 37753237 Historia la| - - AL €
portar Seleccién
ar @ HERNANDEZ LOPEZ GLORIA [SABEL 37826608 Historia la| @ . EEF&E
(mp @ HERNANDEZ CURREA ANA KARINA 63558702 Historia la| E, Transferir 5n Final FEadd@A&€
(mp @ HERNANDEZ GALVIS PAOLA YAMILE 63548781 Historia la| ", prodyccifisn Por Usuario Fad& e
O @ HEREDIA OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1098635254 Historia laboral 11/11/2022 EICIEERS

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 guepreviamente el lider del proceso solicite
sea activados los permisos para esta funcion)

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 permisosipara-€sta funcion)

& Transferir /' Disposicion Final

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

Elresponsable 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 EJ

I ev.Sic
Ana Yurid Toloza Florez @ @ @

Archivo Bandeja de novedades

Se encuentra en [ Archive Gestién / Talento Humane / HISTORIAS LABORAILES DOCENTES ]
Archivo Gestién de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

@ 23 idad de Almacenamiento [;;]J:Lem_dm:umanm [_|Empmdades QELmeaI MésOucmnBS*

B uded Nombre Tipo e e ey, Caracteristicas Acciones

3 @ HERRERA ORDUZ RODOLFO 35/01/2023 P B OET
ae @ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 51223209 Historia laboral 16/01/2023 P B G L] ®
ae @ HERRERA VALENCIA ANGELICA PATRICIA 1055795585 Historia laboral 22/12/2022 P = G L] ®
Oe @ HERRERA ORDUZ RODOLFQ 13747636 Historia laboral 22/12/2022 P Fadae

Archivo Bandeja de novedades

Viernes 27 de Enero de 2023

Archive Gestion de Talente Humano - (UDES Bu(arﬂmiy
() Crear Unided de Almacenamiento 5| Creardoqumento [ | propiedades &) Eliminar [S) Més Opciones.

™ + - S, s pcoones

» @ HERRERA ORDUZ RODOLFO m Begar E SR
O @ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 91223209 Historia lal ?; Linniar Portanapeles B FEAEE
O @ HERRERA VALENCIA ANGELICA PATRICTA 1085785859 Historia lal = Ml B EEALS
O @ HERRERA ORDUZ RODOLFO 13747636 Historia Izl Exwmm B FEAEE
O @ HERNANDEZ PENARANDA INDIRA PAOLA 37753237 Historia Izl Exnummlmuln(sl B FEEA&S®
Ot @ HERNANDEZ LOPEZ GLORIA ISABEL 37626608 Historia |zl @ — . CEALe
Ot @ HERNANDEZ CURREA ANA KARINA 63558702 Hi E’ I CEALe
Ot @ HERNANDEZ GALVIS PAOLA YAMILE 63548781 HistMa lal " pogyccifisn por Usuario FEAEe®
Ot @ HEREDIA OSPINA MAYRA Al EJANDRA 1098635254 Historia |zboral 1171172022 HOdA&e
(m @ HERNANDEZ ARROYAVE WALTER IVAN 8399863 Historia |zboral 11/11/2022 FEdAEe®
(m @ HERNANDEZ RUEDA VICTOR ALFONSO 91542771 Historia |zboral 10/11/2022 FEdAEe®

El aplicativoile 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.

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




CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

1SO 9001

SC-CER440961

Universidad

de Santander
UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

Sistema de Gestién de la Calidad VAF

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION

GED-IN-006-UDES

Version: 06

Pagina 42 de 51

Viernes 27 de Enero de 2023

(—\I
R

Bandeja de novedades

Ana Yurid Toloza Florez @ @ @

Elementos a * HERRERA ORDUZ
& : B Transferir:  RODOLFO
Cumplidos el tiempeo de conservacién segun listado de serie, subseries y tipos
I* [ HERRERA ORDUZ RODOLFQ Justificacion P EE R
O ] HERRERA CELIS JAVIER ORLAND e ElEEE]
Ol ] HERRERA VALENCIA ANGELICA PA e HEd&e
Op @ HERRERA ORDUZ RODOLFO 1374 P ElEEEE
O @) HERNANDEZ PERARANDA INDIRA B ElEEEE
O @) HERNANDEZ LOPEZ GLORIA ISAB FEFse
O () HERNANDEZ CURREA ANA KARTN » Transferir | Cancelar ECEFYE)
O ) HERNANDEZ GALVIS PAGLA YAMI R R . 2 FaFae
O )] HEREDIA OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1098635254 Wistoria loboral — 1/11/2002 FEFEe
O @ HERNANDEZ ARROYAVE WALTER VAN £399863 Historia laboral 11/11/2022 FaFee
O @§J HERNANDEZ RUEDA VICTOR ALFONSO 51542771 Historia laboral 10/11/2022 FEaFEe

Si la carpeta a transferir tiene un documento
calidad de préstamo el aplicativo enviard.un.mensaje e impedird la transferencia.

prestado, o en su totalidad estd en

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

Para realizar esta accién de tener permiso para transferir elementos

Viernes 27 de Enero de 2023

!i‘.

rf Yy

| Justificacién de Transferencia

Bandeja de novedades

hto Humano / HISTORIAS LABORALES DOCENTES |
|

|
= E_:emelf\ln_s_a ;gggEEgA ORDUZ ><-Na tiene permiso de transferir el elemento.
& _ l{%l ransferir:
O
& ﬁl HERRERA ORDUZ RODOLFO P = @' [a €«
ae ﬁl HERRERA CELIS JAVIER ORLAND P = @',‘U&
Oe ﬁl HERRERA VALENCIA ANGELICA PA P FEadee
Or {§) HERRERA ORDUZ RODOLFO 1374 E FEEHA&e
O b ) HERNANDEZ PERARANDA INDIRA E HEEA8e
ae ﬁl HERNANDEZ LOPEZ GLORIA ISAB| o = @' L6
Oe ﬁl HERNANDEZ CURREA ANA KARIN Transferir |} Cancelar FEdae
Oe ﬁl HERNANDEZ GALVIS PAOLA YAMIL S s , PA = @LL’;‘:
(mp ﬁl HEREDIA OSPINA MAYRA ALEJANDRA 1098635254 Historia laboral 1171172022 : FadAReE
Oe ﬁl HERNANDEZ ARROYAVE WALTER IVAN 8399863 Historia laboral 11/11/2022 Sl EE)
Oe ﬁl HERNANDEZ RUEDA VICTOR ALFONSO 91542771 Historia laboral 10/11/2022 FEFEE&Ee
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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

= —— i
o &

Archiva Bandeja de novedades

Archivo Gestién

Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano ]|

Viernes 27 de Enero de 2023

Archivo Gestidn de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

& ["] bropiedodes €3 Elimirar |=.| Mss Opciones ¥
Fecha de Fecha de

]

Unidad Nombre Creacan Modificacion Caracteristicas Acciones
[ HISTORIAS LABORALES DOCENTES 11/07/2018  11/07/2018 e3¢
> HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS 24/04/2018 =) o2l .
O /04/ [EABE

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

Del mend Mas opciones seleccione Produccién por usuario

Archivo Bandeja de novedades

Archivo Gestién

Viernes 27 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Archivo Gesti6n / Talento Humano ]|

Archivo Gestion de Talento Humano - (UDES Bu(aramy
) Creac Unidad de i E;] Crear documento [_| Propiedad &) Eliminar Més Opciones
B unidad Nombre Tip| # Lorar Fenus Caracteristicas Acciones
lodificacién

- {8 nHisToRIAS LABORALES DOCENTES 0] ecoar 1/07/2018 LA

Ov [ nisromas 1ABORALES ADMINISTRATIVOS St FEdReE
E‘] Importar Archivo Plano

Registros 1 al 2 de 2 E‘i Exportar Documentos 1 Mostrar Registros por Pagina

/) Imprimir Rétulo(s)
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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

_!_ Sevenet V 4.5 - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome

A No es seguro | 172.17.5.42/docusevenet/reportes_html/archivoProduccionUsuarioCOLTRANS. php

PRODUCCIA“N POR USUARIO

vy [31/01/2023

Fecha Entre [02/01/2023

Generar Reporte

_*. Sevenet V 4.5 - UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES - Google Chrome

A No es seguro \ 172.17.5.42/docusevenet/reportes_html/archivoProduccionUsuarioCOLTRANS.php

= (m] * = (m]
Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano ]
manga)
s
I::ff'i':a;‘:.m Caracteristicas Acciones
1/07/2018 & EleErs
— EERER:
hivo Plano
-
julo(s)
b
fchivos
Bor Usuario
= (m] x = (m]

PRODUCCIA"N POR USUARIO

Fecha: Entre [02/01/2023 v [31/01/2023
Se encuentra en [ Archivo Gestién / Talento Humano
I:] PRODUCCIA“N POR USUARIO R
Fecha: 27/01/2023]
Del (02/01/2023) Al (31/01/2023) CEIBEEL ]
I:;;?i';:;e{m Caracteristicas Acciones
USUARIO DOCUMENTOS  [UNI ALMACENAMIENTO| IMAGENES = .
1/07/2018 N el AN
Ana Vurid Toloza Florez 3z 2 57 Rapeles — @' =2) s
hivo Plano
ELEMENTOS SELECCIONADOS umentos
ulo(s)
HISTORIAS LABORALES DOCENTES i,
RCCion
chivos
Por Usuario
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5.7.2 Archivo Central - Archivo Histdérico

Los usuarios con permisos asignados, podran desde el modulo archivoiteneriacceso
a los documentos enviados al Archivo Central y/o Archivo Histérico dandoiclic sobre

el link correspondiente

Para realizar estas acciones se reguiere permiso

A No esseguro | 172.17.5.42/docusevenet/principal.php

= i&f‘rfi/

Archivo Bandaja de novedades

[' [T ——
"

Médulo de Archivo

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

Una vez en el archivo escogido podra consultar las cajas, carpetas o documentos

dando clic sobre el elemento deseado.

Administracion

] MNCCTINAN RMACTHIKMENTAL
[ J
] Eo—— ® ® 6

Archivo Central de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)

Q Eliminar Mds Opciones ¥

Unidad Nombre

HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS

Fecha de
Creadion
07/06/2018

Fecha de
Modificacién
17/08/2018

Caracteristicas Acciones

EEd&e

Registros 1 al 1 de 1

Pagina de 1

Mostrar Registros por Pagina
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Administracion
ACCTIAN RACTIMERNTAIL

Viernes 27 de Enero de 2023 Se encuentra en [ Al
Archive Central de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)
@ Crear Unidad de Almacensmiento !{;] Crear documento C Propiedades &-_,’« Eliminar Mds Opciones v
Acciones

REYES ESTEVEZ JOSE RAFAEL 91255411 Historia laboral 20/02/2020 AEd&e

@ JAIMES CARVAJAL PEDRO 91342020 Historia lsboral 20/02/2020 FEE8e

Oe @ GONZALEZ NIfQ GEHU DAVID 91473677 Historia laboral 18/02/2020 =i @ 86
Op ﬂ CHAPARRO ESPINDOLA EDGAR 91346053 Historia laboral 13/02/2020 =] @ @ L6
Or ﬂ DELGADO DELGADO ALVARO 5564235 Historia |aboral 12/02/2020 ElEEEE
O @) CASTILO ARIZA JOSE DE JESUS 12525347 Historia Isboral 11/02/2020 BEF8e
Orp @ VILLAMIZAR GALVIS NAIDU AMPARO 63342775 Historia lsboral 06/02/2020 FEE8e
Or @ VERGEL PACHECO JORGE ANIVAL 19674236 Historia laboral 23/01/2020 ElElEEE
Op ﬂ TRIMINO MORA EDGARD 17095324 Historia laboral 22/01/2020 =] @ @ L6

Administracion
MCCTINAN RACTIMERNITAI

Archive Central

Archivo Central de Talento Humano - (UDES Bucaramanga)
Q !EF;] o 1 i E‘ Propiedades &) Eliminar Mis Opciones v
y Fecha de Fecha de . -
|| Unidad Creacién Modificacion  CAracteristicas Acciones
[&] Libranza 30-05-2000 REVES ESTEVEZ JOSE RAFAEL 91255411 Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEdse
E ;"fztgg;ife némina 25-05-2000 REVES ESTEVEZ JOSE RAFAEL Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEdEe
O = g:?;;,_‘c:foqiiﬁ‘mm Humano 11-05-2000 REVES ESTEVEZ JOSE Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEFEe
Comunicado de Talento Humano 11-04-2000 REYES ESTEVEZ JOSE (=] D &
D [E] ComunicadodeTn Documentos historia aboral admin.  09/03/2020  09/03/2020 EAEe
] E ;z':;E"L‘“:f"qiiﬁ‘e”m Humano 10-04-2000 REYES ESTEVEZ JOSE Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEFEe
] [ e et S compenz2noni0 OO0V ESIES TRIEZIOSE Documentes historia laboral admin.  09/03/2020  09/03/2020 FEaFgee
O [] Afiliaci6n EPS 01-03-2000 REYES ESTEVEZ JOSE RAFAEL 91255411 Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEIdEe
O [&] contrato 01-03-2000 REYES ESTEVEZ JOSE RAFAEL 51255411 Documentas historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEFEe
] = g:?;;,_‘c:foqiiﬁ‘e”m Humano 11-02-2000 REVES ESTEVEZ JOSE Documentos historia laboral admin. ~ 09/03/2020  09/03/2020 FEFEe
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- & O TR

Nombre
Libranza 30-05-2000
REYES ESTEVEZ JOSE

RAFAEL 91255411

No. Imagenes

2

‘Documentos historia laboral admin."

Libranza

Periodo

30/05/2000

Nombre

JOSE RAFAEL

Apellido

REYES ESTEVEZ

Documento
d:

e
identificacién

91255411

‘\j Agregar Anotacién

5.7.3 Consultas

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

[' Gestién

Documental

o

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES
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El aplicativo de forma predeterminada tiene marcada todas las opciones de blsgueda,
de clic en todos para deshabilitarlas y escoja la més conveniente a la necesidad de
informacién que requiera.

Determine en el cuadro elementos de archivo:

El tipo de archivo donde desea realizar la consulta

La oficina a consultar, si tiene acceso a varias opciones
El nombre del registro a consultar
indigue la fecha, si requiere ser mas especificidad

En el cuadro tipos de elemento, indigue 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 blsqueda

Il Gestién Documental / Archivo / Consulta

&

Bandeja de novedades

Archivo

Viernes 27 de Enero de 2023

Consulta

Se encuentra en [ Inicio / Gestion Documental / Consulta

—Consulta de Elementos de Archivo

Archivo Gestién

Archivo Central

Archivo Histérico

Nombre

Fecha de Creacion

| Todas las dependencias ~]

\Todas las dependencias V\

\Todas las dependencias V\

Desde: | Hasta: |

—Tipos de el
Todos

1 caia

El Documento

H Bodega

E Archivador Vertical

@ Carpeta

—Plantilla | << Todos ==

o

Buscar Cancelar

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

explicados en el numeral 5.4.1.5

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

- "

Archava

&

Bandeja de movedades

)

Gestién Documental / Archivo / Consulta

Viernes 27 de Enero de 2023

Resultado

Se encuentra en [ Inicio / Gestién Documental / Consulta

‘ R dine la Consulta
D'_'i Exportar Documentos &3 Eliminar ! Regresar Més Opciones... “

B Unidad Nombre

Oe @ HERRERA CELIS JAVIER ORLANDO 91223209 Historia laboral

Permisos

Fecha de

Creacion Dependencia ‘::t':; | Caracteristicas Acciones

16/01/2023 Talento Humano (Sede: UDES Bucara...  Gestion £ E

Registros 1 al 1 de 1

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

5.7.4 Consulta Préstamos

pagina FENNN I de 1

Mostrar Registros por pagina

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

[l Gestién Documental

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES

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




g ¥ Sistema de Gestién de la Calidad VAF
e ) "nlvers.dad Vicerrectoria Administrativa y Financiera
{lQNE de Santangnegg

MANAGEMENT

SYSTEM ) Version: 06
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 INSTRUCTIVO DE D/G/TAL/Z4C/0'N
GED-IN-006-UDES

@)

icontec

1SO 9001

Pagina 50 de 51

SC-CER440961

El aplicativo le brinda diversos criterios para realizar la basqueda, aun si no recuerda
a quién realizd 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 gue estan por vencer o aquellos que estdn
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 préstamo, las fechas
de préstamo y devolucién.

[‘ Gestion Documental / Consulta de Préstamos

—Consulta Préstamos realizad

Ubicado en
Tipos de
[ Todos 5] ocumento O 2 archivador vertics!
[ 5 caja O 2 Bocega [ & carpeta

Nombre |To|oza Florez Ana Yurid |

Serie: [ << Ninguna == ~|

Fecha de préstamo Desde: |DD/MM/ALAL Hasta: DD/MM/AAAA

Fecha de devolucin Desde: Hasta:

Prestado a [=< Ninguno == ~]

Prestado a Dependencia | Gestién Documental v

Usuario que prestd |<< Ninguno == v‘

Dependencia que presté [<< Ninguno == v

Préstamos sin develucidon O

Préstamos vencidos a la fecha actual O

Buscar Cancelar

Préstamo de Documentos

Fecha préstamo Fecha posible devolucién Fecha devolucién Dependencia que presté Acciones|

Registros 0 al 0 de 0 Pagina 1 Mostrar Registros por pagina

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 digitalizacién es producto de la disposicion 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.

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

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En alcance se ajusta palabra “sedes” por “campus”
01/02/2023 Se ajusta puntuacioén.

RESPONSABLE

Lorena Sanchez Baquero

Directora de Gestidn
Documental

Ana Yurid Toloza
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Esteban Guevara Rueda
Auxiliar Especializado
Gestion Documental

Lucy Nieto Ramirez
Auxiliar Especializado
Gestién Documental

Numeral 5.4 acceso al aplicativo, se ajusta texto,gue
indica ruta de ingreso al aplicativo, se actualiza'imagen.
Se actualizan imdgenes 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 pasg’a paso por actualizacién de
imagenes.

Se ajusta logo institucional, tamano del logo Icontec,
tipologia y color en cédigo de certificacién.

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

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En revisién anual de documentos no se reportaron
15/12/2023 cambios.

RESPONSABLE Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio

Equipo de trabajo Campus
Bucaramanga-Clcuta-

que muestra el manual del uso de la marca de
conformidad de la certificacién ICONTEC para sistemas de
gestion.

Valledupar.
Se ajustan entradas del control de cambios, segln
Procedimiento Control de Documentos y Registros.
YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
06/12/2024 En revisién anual de documentos no se reportaron
RESPONSABLE

Equipo de trabajo Campus
Bucaramanga-Clcuta-
Valledupar.

cambios.

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