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1 OBJETO

Establecer los pasos para la organizacion de los archivos de ASCUN en el
sistema de administracién de contenidos ALFRESCO

2. DEFINICIONES

2.1 Archivo: se refiere al conjunto de documentos producidos por personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.

2.2 Documento: Informacion y su medio de soporte

2.3 Tipo documental: Documento individual (unidad documental minima)
que sirve de soporte al asunto respectivo. Se integra en la serie o subserie
y se organiza cronoldgicamente segun el expediente.

2.4 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos o registros generados organica y funcionalmente por un
proceso, por lo general se refiere a un mismo asunto.

2.5 Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: Actas, Contratos, Informes, entre otros.

2.6 Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en formaseparada
del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto.

2.7 Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigha el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

2.8 Alfresco: Alfresco es un sistema de administracion de contenidos de
cédigo fuente libre, desarrollado en Java, basado en estandares abiertos
y de escala empresarial para sistemas operativos tipo Windows, Unix
Solaris y algunas versiones de Linux.

2.9 Mapa de procesos: Es una herramienta de gestion que se utiliza para
visualizar el flujo de trabajo dentro de un proceso empresarial. Un mapa
del proceso muestra los pasos y las personas que participan en unproceso

empresarial.
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3. CONTENIDO

3.1 Se ingresa al micro sitio http://www.sgc-ascun.org.co/index.php/mapa-de-procesos donde

encontraran el mapa de procesos; al dar clic en el proceso de gestién administrativa seran dirigidos a

los formatos relacionados en este proceso y que seran encontrados dentro de la TRD

| sgc-ascun.org.co/index.php/mapa-de-procesos Q ¥

CONSTRUYENDO n Py
= O

UNIVERSIDAD,
TRANSFORMANDO
SOCEDAD Sistema Integrado de Gestion

INICIO MISION VISIGN POLITICA DE CALIDAD ~ OBIETIVOS DE CALIDAD GESTION DEL CONOCIMIENTO PROCESOS VS AREAS  SG-SST

MAPA DE PROCESOS

(@

Transformacion

Entorno soc de la sociedod

. RED C FIENESTA Gestién financiera
Gesfién de talento humano Al dar clic en Gestion
Seadh i Administrativa tendra
acceso a laTRD
Ok pApoYO
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3.2 Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad deben ser descargados cada vez que se
requieran desde esta plataforma, al final de los archivos se encuentra la TRD, de la cual pueden tener

una vista previa y descargar para verificar la oficina productora a la que se encuentra asociado:

sgc-ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/category/13-gestion-administrativa Q w

|| FR-GAD-18 FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL xis
|.| FR-GAD-20 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|| FR-GAD-21 FORMATO SELECCION DE PROVEEDORES

|| FR-GAD-22 FORMATO CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

[-| FR-GAD-23 FORMATO CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA

|| FR-GAD-24 FORMATO REGISTRO DE VISITANTES

[.] FR-GAD-25 FORMATO LISTA DE CHEQUEO PARA CONTRATAR PERSONA NATURAL O JURIDICA POR
COMPRAS

k] TABLADE RETENCION DOCUMENTAL

Ordering Ordering Ascending Vv | Display Num 50 Vv

Powered by Phoca Download

Asociacion Colombiana de Universidades

Q Calle 93 No. 16 - 43 Bogota, Colombia & PBX: 457 (1) 6231580 §@ www.ascun.orgco 8 ascun@ascun.org.co
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3.3 La TRD esta dividida por oficinas productoras en las cuales cada uno podra acceder a la que le

corresponde:
A , [ c .o
) s ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES VERSION: 03
l@ A SC U N TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
A DNIVERSIDADES FECHA: 20/01/2021

OFICINAS PRODUCTORAS -CODIGOS

1 DIRECCION EJECUTIVA 100

2 SECRETARIA GENERAL (REDES) 200

3 AUDITORIA INTERNA 300

4 COORDINACION ACADEMICA (RETOS) 400

5 COORDINACION COMUNICACIONES Y RELACIONES 500
INTERINSTITUCIONALES

6 COORDINACION RELACIONES INTERNACIONALES 600

7 UNIDAD DE ARTICULACION E INTERACCION 700
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Gestién

8 Financiera- Gestion de Talento Humano - Gestion Administrativa- Gestion 800

Ascun Bienestar)
4. INGRESO ALFRESCO
e Ingresar al Link: Alfresco » Iniciar sesion (infomega.biz)

e Ingresar Usuario Y Contrasefia (Si no recuerda sus datos de ingreso contacte a la persona de
apoyo a gestion documental)

< - C @ alfresco-ascun.infomega.biz/share/page/ * U ’ i

&% Alfresco

Alfresco Share

Alfresco Community Edition

Nombre de usuario

Contrasefia

® 2005-2017 Alfresco Software Inc. Todos los derechos reservados.
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¢ Al momento de ingresar al ALFRESCO se dirigen a sitios-mis sitios y despliegan la TRD al que

cada uno pertenece (la_opcidén sitios aparecera en la parte superior en la barra color
negro)

PASO 1

Mis ficheros Ficheros compartidos Sitios v Tareas v Personas Repositorio Herramientas de admi...

 TRD Coord. Administrativa y Financiera No 8...  titaprivada

< C & alfresco-ascun.infomega.biz/share/page/user/administrativoascunbogota/dashboard o v B » ‘Q

Mis ficheros Ficheros compartidos Sitios v Tareas v Personas Repositorio Angélica Duran v Q, Buscar ficheros, personas, siti (X ]

Inicio

é,’,‘ Panel de inicio de Angé

Sitios recientes ”~
$J

@ TRD Coord. Administrativa y Financiera No 800
@ TRD Secretaria General No 200
| @ Procedimiento Contratacion

o * Iniciar io de tr
Todos ~ W Greanun @ Procedimiento Control Presupuestal Asciin y Nodos a¥ Injciar.un fiujo de frabajo

@\ Procedimiento Contratacion - Tareas activas | Tareas completadas
S 4 Utiles

> — . p——

S avor antes de enviar revisarlo
" TRD Coord. Administrativa y Q Buscador desitios
3 Financiera No 800 @, Crear un sitio
* Favoritos
Favorito

3”3 TRD Secretaria General No 200

G
v
Que estoy editando ~ -

[ D Seguimiento de mis contenidos
=

= Cntn Annhlat nranantna tinn linta da tadan lan
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TRD Coordinacion Académica No 400

TRD Coordinacion de Relaciones Internacionales No 600

PASO 3: Clicen la
TRD correspondiente.

TRD Direccién Ejecutiva No 100

TRD Secretaria General No 200

Cada colaborador tendra
TRD Unidad de Articulacion e Interaccion No 700 acceso L'micamente a la TRD

que le corresponde.

TRD Unidad de Proyectos

PASO 4: Al ingresar a la TRD habra una pre visualizacion de las opciones a las que podran acceder,

deben dar clic a biblioteca de documentos para ver las carpetas que se encuentran alojadas

Inicio Mis ficheros Ficheros compartidos Sitios v v Personas chogrtoric Herramientas de admi..
Ana Isabel Reyes To... v “A Buscar ficheros, personas
e‘\‘ TRD Se([’e[aria General NO 200 Lista privada Panel de inicio del sitio Enlaces  Miembros del sitio A
Que he modificado recientemente ~ E
1-24de 24 Todos los miembros [  Seguimiento de cambios de contenido

Vea facilmente con qué elementos de la biblioteca de documentos han estado trabajando los miembros del sitio. En la vista

detallada ndicar que le gusta un elemento y marcarlo como favorito. También puede ir a la pagina de detalles para dejar

un comentario.
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PASO 5: Una vez ingresen a la biblioteca de documentos van a

tener acceso a las carpetas

correspondientes a la TRD de cada ano y adicional tendran una carpeta llamada “Documentos de Apoyo”

en donde podran subir archivos que se consultan de manera continua.

v Documentos
Todos los documentos.

¥ Biblioteca

@ Documentos
88 DOCUMENTOS DE APOYO
B8 TRD NODOS - REDES UNIVE
B TRD NODOS - REDES UNIVE
=] SECRETARIA GENERAL
s TRD SECRETARIA GENERAL

B8 TRD SECRETARIA GENERAL

v Categorias
) Raiz de calegorias

¥ Etiquetas

Opciones *

PASO 6: Al ingresar a la TRD correspondiente al afo vigente encontraran las series que la conforman

y dentro de las series estaran las subseries

v Etiquetas

RESOLUCIONES

INFORMES 3 Actas Consejo Directivo

En las subseries no se

podran crear carpetas

adicionales.
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PASO 7: Al ingresar a la subserie requerida podra subir los documentos

é?‘- TRD Secretaria General No 200 tsed

Seleccionar » + Crear.. ~

v Documentos
Todos los documentos 88 | Documentos

GQue estoy editando

Que olros estan editanco

Modificados recientemente

Adadidas recientemente

Mis Favoritos

v Biblioteca

@ Documentos
& DOCUMENTOS DE APOYO
@ TRD NODOS - REDES UNIVE!
# TRD NODOS - REDES UNIVE
# TRD SECRETARIA GENERAL
s ACTAS
@ Actas Comité Nacional (
I Bienestar
W RCI
@ Actas Comité Nacional d

@ Actas Comité Nodos ( Re

PASO 8: Crea carpeta del documento principal;

SUBSERIE

TRD

SERIE

sostenida al finalizar clic en guardar.

Inicio Mis ficheros Ficheros compartidos Sitios ~ Tareas ~ Personas
Repositorio 9\ Buscar ficheros, personas, siti
Angélica Duran ~ ~,)
P ?‘g TRD Secretaria General No 200 usaprivada
% TRD Secretaria General No 200 |usiprisds
Panel de inicio del sitio | Biblioteca de documen...  Enlaces  Miembros del sitio o ¥
Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen...  Enlaces  Miembros delsitic  {J - vD t Nueva carpeta =
= locumentos
Seleccionar ~ + Crear.. v & Cargar Todos los docume Detalles de nueva carpeta
v Documentos =
Todos los documentos Que estoy editand Opciones

Que estoy editando

Que otros estén editando o | Documen

=TRDS g
®ACTA &=
(|

Modificados recientemente
Afiadidos recientemente
Mis Favoritos

v Biblioteca jArrastre

& Documentos

Que otros estén e

Panel de Inicio Biblioteca de documen... Enlaces  Miembros delsitio @
T Cargar + Creado - Opclones ~
- @ TRD SECRETARIA GENERAL - REDES 2021 > i ACTAS > i Actas Consejo Directivo
jArrastre y suelte para cargar ficheros!
Arrastre ficheros desde su escritorio y |71 Puede soltar ficheros directamente en

el nombre de la carpeta debe ir en mayulscula

El valor no puede estar vacio.
NOMID!

RAL - REDES 2021

Modificados reciet

Afiadidos reciente  Titulo
Documento de Google Docs™... Mis Favoritos
Hoja de célculo de Google Docs™ Descripcion

Presentacion de Google Docs™ v Biblioteca
Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla »

& Documentos
s DOCUMENTC

ficheros!
B2 DOCUMENTOS DE APOYO

= TRD NODOS - REDES UNIVE

8 TRD NODOS - REDES UNIVE

8 TRD SECRETARIA GENERAL
@ ACTAS

Arrastre ficheros
desde su escritorio y
suéltelos aqui para
caraarlos

@8 Actas Comité Nacional (
B8 Actas Comité Nacional d

B8 Artac Comitd Nadns ( Re

@ TRDNODOS -
s TRD NODOS

B ACTAS

8 Actas Comité Nacional (
B8 Actas Comité Nacional d
B8 Actas Comité Nodos (R¢ |
Y &4 Actas Consejo Directivo

88 Artac Conssin Nacional - |

nsejo Directivo

sheros!
B

drectamente en las
carpetas

Puede
soltar
ficheros

‘ Guardar ‘ Cancelar ‘

También puede...

B cargar ficheros
! v
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PASO 9: Una vez creada la carpeta del documento principal, se inicia la carga de los tipos documentales

que se han generado en el area.

Inicio

V)

v Documentos

Todos los
documentos

Que estoy editando
Que otros estan

Mis ficheros

éﬂ‘ TRD Secretaria General No 200 L privada

Ficheros compartidos ~ Sitios ~  Tareas ~  Personas  Reposi Angélica Duran ~

Angélica Duran ~

N

a |RD Secretaria General No 200  usaprivada

Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen... Enlaces Miembros del sitio

Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen... Seleccionar ~ + Crear... ~ 1 Cargar

Enlaces

v Documentos
Todos los documentos

. n  Queestoy editando "

Que otros estén editando

Modificados recientemente

Seleccionar * + Crear..~ % Cargar + Nombre - Opciones

Documentos > s TRD SECRETARIA GENERAL - REDES 2021 >

@ ACTAS > @ Actas Consejo Directivo > & CARPETA PRUEBA
a1 TRD SECRETARIA GENERAL - REDES 2021

8 Actas Consejo Directivo

"] Documentos >

Afadidos recientemente

editando u) CARPETA PRUEBA Mis Eavorios jArrastre y suelte para cargar ficheros!
Modificados (R ..poenestemomentopor | ... e
4 Creado en este momento por s : = i
rsf;len(emen(e Angélica Durén ¥ Biblioteca § fAr[‘aslwe { fPa;ed{e ?01tar
e & Documentos = i e =1 R
recientemente — ||.....i desdesu == directamente
Mis Favoritos 8 DOCUMENTOS DEAPOYO escritorio y en las
e gusta 0 @8 TRD NODOS - REDES UNIVE suéltelos aqui carpetas.
v Biblioteca 8 TRD NODOS - REDES UNIVE | Para cargarlos
# Documentos {ehidid e T s 8 TRD SECRETARIA GENERAL
@ DOCUMENTOS @ ACTAS También puede.
B TRD NODOS - f B8 Actas Comité Nacional P
TRD NODOS - F B8 Actas Comité Nacional d :: cargar ficheros
& TRD SECRETAF B8 Actas Comité Nodos ( Re J
ACTAS @ Actas Consejo Directivo — .
S Ccrear una carpeta
Actas Con & CARPETA PRUEBA J
B Actas Con

PASO 10: Se

8 Actas Conseio Nacional

cargan los tipos documentales de acuerdo a su procedimiento (para subir los archivos

tienen dos opciones, entre estas dar clic en la opcion de cargar ficheros que le abrira la ventana para

dirigirlo a los documentos requeridos en su pc).

ezé TRD Secretaria General No 200 |usaprivese

+ Crear... ~ Elementos seleccionados... ~

Documentos > & TRD SECRETARIA GENERAL - REDES 2021 > G ACTAS > fa Actas Consejo Directivo > & CARPETA PRUEBA

¥ Documentos

Todos los
documentos

Que estoy editando |

Que otros estdn
editando

Modificados
recientemente

Afiadidos
recientemente

Mis Favoritos

v Biblioteca

&8 Documentos

5 DOCUMENTOS |
8 TRDNODOS -F |
B8 TRDNODOS -F |
& TRD SECRETAI |

i ACTAS
B8 Actas Con
@8 Actas Con
B8 Actas Con
& Actas Cor
= CARPE
Ba Actas Con

GX  Buscar ficheros, personas, siti (%)

Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen...  Enlaces  Miembros del sitio

Q-

Seleccionar » £4 Nombre -~ Opciones *

i Arrastre ficheros desde su escritorio y suéltelos aqui para

m“l Puede soltar ficheros directamente en las carpetas.

Layses Cargar ficheros a & x
..... Seleccionar ficheros para cargar ‘
También puede... | Conce|
v .
Cada tipo documental debe estar
g debidamente identificado con su
""""""""""""""""""""""""""""" e respectivo nombre; este debe en

mayuscula inicial y en formato PDF
con
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NOTA ACLARATORIA

Deben tener en cuenta sus roles dentro del sistema Alfresco ya que cada uno tiene permisos

diferentes:

Administrador tiene derechos plenos sobre todo el contenido del sitio; sobre lo que ha creado él
mismo y lo que han creado otros miembros del sitio.
Colaborador tiene derechos plenos sobre el contenido del sitio de su propiedad; tiene derechos para
editar el contenido creado por otros miembros del sitio, pero no para eliminarlo.

Contribuidor tiene derechos plenos sobre el contenido del sitio de su propiedad; no puede editar ni
eliminar el contenido creado por otros miembros del sitio.
Consumidor solo tiene derechos para ver contenido en un sitio; no puede crear su propio contenido.

5. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO

VERSION
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