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Principio de procedencia

Principio de orden original

Aplicación de las TRD

Integridad del expediente
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TRD – CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL
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ACTAS DEL CONSEJO DE ESCUELA

ACTAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

ÓRDENES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

ÓRDENES DE COMPRA



TRD -UAA
-Faltan series o subseries Documentales?
-Los Tipos Documentales están completos?
-Son documentos de apoyo? Son copias?
-Hay que definir criterios administrativos?

PGD.12 Procedimiento Actualización TRD
FGD.38 Formato solicitud Actualización TRD



La archivística NO ha cambiado



u Archivos de pandemia y pospandemia 
(Enero 2020, 2021, 2022)

Papel
Digital
Híbrido

• Gestor documental electrónico Alfresco
• Copia de Seguridad Nextcloud
• Índice electrónico - Firma cierre
• Metadatos
• Parametrización con TRD
• Documentado en la enQdad

Firma mecánica – Electrónica - Digital 

u Archivos antes de la pandemia 
(hasta diciembre de 2019)

Instructivo IGD.01

TRD
Instructivo IGD.07

Firma manuscrita

• Soporte Papel
• Estantes, cajas, carpetas...
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Papel
Electrónico / digital



INTEGRIDAD
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Integridad del expediente

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL



Lo que se produce digitalmente se 
ges3ona digitalmente

No imprimir
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ORDEN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

Contrato 2021000344
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HISTORIA LABORAL DE PROFESOR PLANTA

AMAYA LOZANO, JORGE



El correo electrónico NO es repositorio de archivos 
digitales

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



La página web NO es repositorio de archivos 
digitales

La Intranet NO es repositorio de archivos digitales
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6230_ESCUELA_DERECHO_2020
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6230_C09_CONTRATOS

6230_A02_ACTAS
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6230_C09_CONTRATOS

6230_C09.08_ORDEN_COMPRA

6230_C09.12_ORDEN_TRABAJO

6230_C09.11_ORDEN_PRESTACION_SERVICIOS
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2020000877_3467

2020002816_2231

6230_C09.11_ORDEN_PRESTACION_SERVICIOS

2020000667_3467

2020004428_3467
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2020000667_3467

0001_20200314_Informe_Oportunidad_Conveniencia.pdf

0002_Anexo1_Propuesta.pdf

0007_20200404_Orden_Prestacion_Servicios.pdf

0003_Anexo2_Cedula_Ciudadania.pdf

0005_Anexo4_Formato_Retencion_Fuente.pdf

0006_Anexo5_Formato_Analisis_Valoracion.pdf

0010_20200504_Acta_Pago_Parcial.pdf

0008_20200404_Poliza.pdf 

0009_20200404_Acta_Inicio.pdf

0011_20200504_Informe_Supervision.pdf

0012_20200804_Acta_Finalizacion.pdf

0014_20200804_Evaluacion_Proveedor.pdf

0013_20200804_Acta_Liquidacion.pdf

0004_Anexo3_Rut.pdf



• PDF o PDF/A
• Versiones definitivas de los 

documentos
• Expediente completo /integro
• Firmas incorporadas
• Correos electrónicos 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
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• Formato XLS

• Datos que dan información de los documentos y expedientes digitales en Alfresco
• Datos para la creación del Índice Electrónico
• Datos para la creación del Inventario Documental
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Contrato







Cargue en Alfresco y 
generación de Índices 

Electrónicos sin errores

Equipo Jefe UAA Copia de seguridad
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ACUERDOS

CIRCULARES_INFORMATIVAS

6230_ESCUELA_DERECHO_DOCUMENTOS_APOYO_2020

LEYES

CARTILLAS

EJEMPLO DOCUMENTOS DIGITALES DE APOYO

Esta carpeta NO hace parte de las Series y Subseries de la UAA BORRADORES ACTAS
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EXPEDIENTE HÍBRIDO

HOJA DE CONTROL ÍNDICE ELECTRÓNICO

Vínculo archivísQco

COMPONENTE PAPEL COMPONENTE DIGITAL

ES UN ÚNICO EXPEDIENTE
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Digitalización (Requisitos técnicos 
en software) 
• Formato: PDF consulta y difusión
• Color: Blanco y negro / necesidad de la imagen
• Resolución (es la capacidad de disDnguir los

detalles espaciales finos-pixeles): mínimo 300dpi
• Compresión: sin pérdida
• Edición: corrección orientación 
• Profundidad de bit (cuanto mayor sea la 

profundidad de bits, tanto mayor será la canDdad 
de tonos): 8 bit



Control de calidad

Generación de Inventarios Documentales

Firma electrónica de Índices Electrónicos

Levantamiento de Acta de entrega y recibo
(Anexo: Inventario e Imagen Forense)



Series de no anualidad 

• Historias Laborales
• Historias Clínicas
• Historias Académicas
• Proyectos de Investigación
• Expediente de práctica jurídica (Consultorio Jurídico)
• Procesos Disciplinarios Estas series complejas requieren de

criterios técnicos adicionales
específicos a definir con las UAA
productoras

Tienen un componente papel que dio
inicio al expediente.




