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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO: FGD. 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 01

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 6280

Pag. 1 de: 10

AD1

A01.02

AD2

A02.03

A02.24

AD2.24

IACREDITACION

Acreditaciéon de Programas de Pregrado y Posgrado 10 0 X X
Cronograma de actividades

Informes proceso de autoevaluacion

Informe final de autoevaluacién

Informe de evaluacion interna

Informe de evaluacion externa

Documentos de comentarios de |a Institucién

a la evaluacion externa

Concepto del Consejo Nacional de Acreditacién
Acto Administrativo de aprobacion

ACTAS
Actas de Claustro de Profesores 3 7 X X X

Actas de Comité de Trabajos de Grado 3 7 X X X

Actas de Consejo de Escuela 3 7 X X X

Se elimina porgue los documentos originales del tramite
los conserva la Vicerrectoria Académica.
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s, TRD—CLASIFICACION DOCUMENTAL

®
A2 ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

®

ACTAS DEL CONSEJO DE ESCUELA

ACTAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS

ORDENES DE COMPRA . ‘
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TRD -UAA L

E ”lB PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: FGD. 51

-Faltan series o subseries Documentales?

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01 ‘

UNVERSOAD NOUSTRAL OF SNTANOES -Los Tipos Documentales estan completos? .

UNIDAD ACADEMICA | ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL Pég. 1 de: 10

‘% e -Son documentos de apoyo? Son copias?
o -Hay que definir criterios administrativos?

1A01.02 de de Preg y gl 10 o X X Se elimina porgue los documentos originales del trémite
(Cronograma de actividades los conserva la Vicerrectoria Académica.

Informes proceso de autoevaluacion

Informe final de autoevaluacién

Informe de evaluacion interna

Informe de evaluacién externa

de ios de la

|a la evaluacién externa

(Concepto del Consejo Nacional de Acreditacion
JActo Administrativo de aprobacién

1402 IACTAS

|A02.03 {Actas de Claustro de Profesores 3 7 X X X

|A02.24 |Actas de Comité de Trabajos de Grado 3 7 X X X
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A02.34 |Actas de Consejo de Escuela 3|7 ] x X X | :\.': _ 4 i
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PGD.12 Procedimiento Actualizacién TRD
FGD.38 Formato solicitud Actualizacién TRD
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La archivistica NO ha cambiado



» Archivos antes de la pandemia »  Archivos de pandemia y pospandemia
(hasta diciembre de 2019) (Enero 2020, 2021, 2022)
s Damel m?_ Digital
= = a e Vé °
. /u  Hibrido

Firma manuscrita . L. .. .
Firma mecanica — Electrdnica - Digital

* Gestor documental electréonico Alfresco
« Soporte Papel . Fopia de Seguridad Nextcloud

- Estantes, cajas, carpetas... * Indice electrénico - Firma cierre

* Metadatos

* Parametrizacion con TRD

* Documentado en la entidad

Instructivo IGD.01 Instructivo 1GD.07 &

TRD .o
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Republica de Colombia Universidad
Industrial de

Rectoria Santander
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REsOLUCION N° | 087 DE 2022
Agosto 29

Por la cual se aprueba un documento del proceso de Gestiéon Documental para el Sistema de Gestion
Integrado (SGI) de la Universidad Industrial de Santander, de acuerdo con las normas NTC 5906:2012,
NTC ISO 9001:2015 y Decreto n.° 1072 de 2015

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, y

CONSIDERANDO:







Universidad

Industrial de
Santander

Electrénico / digital . ®

Ecosistema raoe aprendizaje, =
la investigacion y e INNOVacion s



e s

Integridad del expediente

°
Py

®

: .

Universidad
Industrial de
Santander

|
Il

I 7

|
|
/

|H|
[7I

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

INTEGRIDAD R

Ecosistema raoe aprendizaje, =
la investigacion y e INnnovacion T —



‘ 4 ‘i;'.
| N
| =
i i) H‘
Ce —
\ Universidad
| Industri:

% i
Lo que se produce digitalmente se
gestiona digitalmente
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El correo electronico NO es repositorio de archivos
digitales

B4 Outlook

Un servicio de alojamiento de archivos en la nube
NO es repositorio permanente de archivos digitales

10:

&& OneDrive



La pagina web NO es repositorio de archivos
digitales

Renovacién d

Vs N

La Intranet NO es repositorio de archivos digitales
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: IGD.07
Il::;lstrl;lde INSTRU(;TIVO PARA LA Version: 0l
Santander ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION EN SOPORTE DIGITAL E R——
HIBRIDOS
. Fecha de aprobacién
Revisé RZ::; Agosto 29 de 2022
Dir. Certificacion y Gestion Documental Resolucién No. 1087
I. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la organizacion de los documentos y expedientes de
archivos de gestién en soporte digital e hibridos, conforme a las Tablas de Retencion
Documental TRD vy los principios archivisticos.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos producidos y recibidos en las diferentes Unidades
Académicas y/o Administrativas, dependencias y grupos de trabajo de la Universidad
Industrial de Santander que conforman los archivos de gestién en soporte digital o
hibridos, segln las Tablas de Retencion Documental TRD.
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6230 A02 ACTAS

6230_C09_CONTRATOS




i 6230 _C09.08_ORDEN_COMPRA

i 6230_C09.11_ORDEN_PRESTACION_SERVICIOS

6230_C09_CONTRATOS

i 6230_C09.12_ORDEN_TRABAIJO

Ecosistema e aprendizaje, |
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0001 20200314 Informe_Oportunidad_Conveniencia.pdf
0002_Anexol_ Propuesta.pdf

0003 _Anexo2_Cedula_Ciudadania.pdf
0004_Anexo3_Rut.pdf

0005 _Anexo4 Formato_Retencion_Fuente.pdf
0006_Anexo5 Formato_Analisis_Valoracion.pdf

0007_20200404 Orden_Prestacion_Servicios.pdf
0008 20200404 _Poliza.pdf

0009 20200404 Acta_lInicio.pdf
0010 20200504 Acta_Pago_Parcial.pdf

0011 20200504 Informe_Supervision.pdf
0012 20200804 Acta_Finalizacion.pdf
0013 20200804 Acta_Liquidacion.pdf

0014 20200804 Evaluacion_Proveedor.pdf

[
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PDF o PDF/A

Versiones definitivas de los
documentos

Expediente completo /integro
Firmas incorporadas

Correos electronicos incorporados al
expedientes (si es el caso)

Comunicaciones oficiales incorporadas
al expediente (si es el caso)

Archivado inmediato

Comprobar en explorador Windows las
extensiones de nombre de archivo




3




-

Responsabilidad funcionarios. Segin el Acuerdo n.°038 del 2002 del Archivo General de la
Nacién, cada funcionario o contratista es el principal responsable de organizar la documentacién
producida y recibida en razén de sus funciones y de mantener organizado su archivo de gestion.

Responsabilidad jefes de oficina. Segun el Acuerdo n.° 042 del 2002 del Archivo General de

la Nacién, el respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia.

Innovacion



6230_ESCUELA_DERECHO_2020 )
\
( . ~
\ -




PROCESO GESTION DOCUMENTAL / SUBPROCESO DE
GESTION ARCHIVISTICA

Cédigo: FGD.42

HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Versién: 02

Hoja No  de
Nombre de la UAA: Cédigo de la UAA:
Nombre de la Serie: Cédigo de la Serie:
Nombre de la Subserie: Cédigo de la Subserie:
FECHA DEL
DOCUMENTO TIPO DOCUMENTAL uhainadel
D M A DESDE | HASTA

Ecosistema pose aprendizaje,
la investigacion y o INNovacion

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACYON
COLOMBIA

Nombre
Documento

Acto
administrativo
nombramient
o
Comunicacién
notificacion
nombramient

| o
Comunicacion

aceptacion
nombramient
o

Acta de
posesion

Contrato
laboral

Tipologia ‘

Documenta
|

Resolucion

Comunicaci
on

Comunicaci
on

Acta de
posesion

Contrato

Fecha
Creacion
Document
0

3/01/2016

5/01/2016

8/01/2016

12/01/2016

12/01/2016

Incorporacié
n Expediente

3/01/2016

5/01/2016

8/01/2016

12/01/2016

12/01/2016

IKFRNZP
L16293

CSTTEQ
MTX0719

WLMRUZ
TYH5098

GXYTGB
ONZ8617

ATTBMRK
GN7788

Funcién

MD5

MD5

MD5

MD5

MD5

Orden
Documento

Pagina | Pagin

Inicio

Expediente

a Fin

3

10

|
Formato | e
| afio

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

31

461
KB

527

Digitalizado

Electronico

Electronico

Fisico

Electronico
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* Formato XLS

* Datos que dan informacion de los documentos y expedientes digitales en Alfresco
» Datos para la creacion del Indice Electrénico
» Datos para la creacion del Inventario Documental




I @
\ o ) Bl 2020000667_3467 ; 0001_20200314_Informe_Oportunidad.pdf

‘ niversidad
3 2020000877_3467 ’ 0002_Anexo1_Propuesta.pdf ::S::smde
intander
. 3 2020002816_2231 ’ 0003_Anexo2_Cedula_Ciudadania.pdf

) * | B 2020004428 _3467 g 0004_Anexo3_Rut.pdf

0005_Anexo4_Formato_Retencion_Fuente.pdf
0006_Anexo5_Formato_Analisis_Valoracion.pdf
0007_20200404_Orden_Prestacion_Servicios.pdf
0008_20200404_Poliza.pdf
0009_20200404_Acta_|nicio.pdf
0010_20200504_Acta_Pago_Parcial.pdf
0011_20200504_Informe_Supervision.pdf
0012_20200804_Acta_Finalizacion.pdf
0013_20200804_Acta_Liquidacion.pdf
0014_20200804_Evaluacion_Proveedor.pdf . ‘
B 2020000667_3467.xlsx
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Contrato

<?xml version="1.8"7>
<quiz> \\
<ganda seq="1"> \
<question>
Who was the forty-second
president of the U.S.A.?

\,

</question>

<answer>

William Jefferson Clinton i i
<fanswer> Unwerfldad
</qanda> Industrial de
<!-- Note: We need to add Santander

more questions later,-->
</quiz> |
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|
|
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SUANO O coOrreo electronico

Contrasena

i. Ingresar 2> )

:Olvidaste tu contrasena?

Nextcloud



& Alfresco

make business flow

Alfresco Share
Alfresco Community Edition

User Name

Password

© 20052021 Afracco Software Inc All richte recarved




Equipo Jefe UAA

Ecosistema rss< aprendizgje,
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Ingresar >

¢Olvidaste tu contrasefia?

Copia de seguridad

Direccién de
Certificacion y
Gestiéon Documental

& Alfresco

Alfresco Share
Alfresco Community Edition

aSSWOr

Cargue en Alfresco y
generacion de Indices
Electrdnicos sin errores

Universidad
Industrial de
Santander




Caracteristicas de un documento electronico de Archivo

01 02 04

Autenticidad TN GET Disponibilidad
Que puede demostrar, que es Que se Que refleja de manera Que se puede
lo que afirma ser, que ha sido encuentra exacta y completa la localizar, recuperar,
creado o enviado por la completo y sin ejecucién de actividades presentar e
persona que afirma haberlo glteraciones. U operaciones. interpretar

creado o enviado, y que ha
sido creado o enviado en el

tiempo gue se ha afirmado



EJEMPLO DOCUMENTOS DIGITALES DE APOYO
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6230_ESCUELA_DERECHO_DOCUMENTOS_APOYO_2020

Esta carpeta NO hace parte de las Series y Subseries de la UAA

Ecosistema rece aprendizde,
s investigacion y o INNOVAcion

LEYES

ACUERDOS

CIRCULARES_INFORMATIVAS

CARTILLAS

BORRADORES ACTAS
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° COMPONENTE PAPEL
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HOJA DE CONTROL

EXPEDIENTE HIBRIDO

< »
< »

Vinculo archivistico

ES UN UNICO EXPEDIENTE

COMPONENTE DIGITAL

=

;

EN

;

INDICE ELECTRONICO

>\*»_$

s
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD.45

Bt

ROTULO IDENTIFICACION DE CARPETA

VERSION: 01

INOMBRE U.A.A.

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

CODIGO SERIE
co9

CODIGO SUBSERIE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL / SUBPROCESO DE GESTION Co
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Versién: 02
Hoja No. | de |
Nombre de laUAA:  Direccién de Certificacién y Gestion Documental
Cédigo de la UAA: 1156
Nombre de la Serie:  Contratos
Cédigo de laSerie: €09
Nombre de la Subserie: Orden de Compra
Cédigo de la Subserie: €09.08
FECHA DEL
DOCUMENTO TIPO DOCUMENTAL i
D[M][ A DESDE | HASTA
29 | 09 | 2020 | Designacidn escrita del supervisor | |
27 | 10 | 2020 | Acta de liquidacién 2 3
28 | 10 | 2020 | Comprobante salida de almacén 4 4

e g




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: IGD.05
INSTRUCTIVO PARA LA Yerslanz Ol
° DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS el 15

Fecha de aprobacién Tt
Aprobd Febrero 18 de 2022 EUOPNOR:
Rector Resolucién No. 237

Revisé
Dir. Certificacién y Gestién Documental
Coordinacién del Sistema de Gestién de Calidad

. OBJETIVO

Definir los lineamientos para digitalizar documentos que se encuentran en formatos fisicos (analogos)
para que cumplan con los requisitos archivisticos y técnicos que garanticen su adecuada gestion,
conservacion y consulta.

2. ALCANCE

Aplica a los archivos de gestion producidos y custodiados por las diferentes UAA que requieren de la
digitalizacién, y a aquella documentacién que han transferido al archivo central o histérico y que su
disposicion final sea la digitalizacion.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Almacenamiento de imagenes: Es un dispositivo electromecanico o electrénico, capaz de
guardar a largo plazo la informacién generada por los usuarios.
e Analogo: Recurso que contiene basicamente informacién de texto, en el caso del impreso, o = ‘
de imagen y sonido en el caso de las peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos requieren un
aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado directamente.
e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su -
tramite y cuando su consulta es constante. ‘
F cosistema e aprendizaje, e Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
investigacion y e Innovacion sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.
e Archivo Electrénico: Se refiere a cualquier documento electrénico que puede ser leido.

42



| hara ¢ GP((:;
investigacion y ke INNovacion

Digitalizacion (Requisitos técnicos
en software)

* Formato: PDF consulta y difusion
* Color: Blanco y negro / necesidad de la imagen

* Resolucion (es la capacidad de distinguir los
detalles espaciales finos-pixeles): minimo 300dpi

 Compresion: sin pérdida
* Edicion: correccion orientacion

* Profundidad de bit (cuanto mayor sea la
profundidad de bits, tanto mayor sera la cantidad
de tonos): 8 bit

dizaje,



Direccién de
Certificacion y
Gestiéon Documental

Control de calidad =

Generacion de Inventarios Documentales

Firma electrdnica de indices Electrdnicos

</quiz>

Levantamiento de Acta de entrega y recibo

(Anexo: Inventario e Imagen Forense)

parael @prendizaje,

Investigacion y la INNOvVAcion



. Series de no anualidad

® < Hijstorias Laborales
* Historias Clinicas
* Historias Académicas
* Proyectos de Investigacion
* Expediente de practica juridica (Consultorio Juridico)
* Procesos Disciplinarios Estas series complejas requieren de
criterios técnicos adicionales

especificos a definir con las UAA
productoras

Tienen un componente papel que dio
inicio al expediente.

0S|  parael aprendizaje,
investigacion y e INNovacion
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