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¢Queé es un Sistema de Gestion
Documental?

Procedimientos, Normas,
Buenas Practicas, Hardware,
Software, Servicios...

] Planificar, Controlar, Organizar

] Recibida y Producida por la

D Empresa
< Facilitando su Uso y

Conservacion.
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Esquema natural de los archivos

ESTADOS FISICOS DEL ARCHIVO
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Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Historico
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Esquema natural de los archivos

% Los Libertadores

ESTRUCTURA ORGANICA 2016
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Funciones relevantes con
Documentos y Expedientes

Clasificar Identificar Recuperar

e Seriesy Sub-series * Asunto
o) - * Nombre de Carpeta y del e Fechas
* Criterios de Periodo
Documento e Clases
* Estado, etc. o
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Ejemplo Estructura de Archivos

Informacion
Contable 2016
Facturas
= CONTRACT INVOICE
' v 7 Y Compra
i ' i
— 2
= | f —
CONTRACT INVQICE
—— ! __ Venta
= = ; C =TT
‘/ po
| Comprobantes
—_—
= CONTRACT INVOICE
4 ¥ Ingreso
i N ouwar  pwe wnoun |

2

CONTRACT INVOICE

2
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Ingreso a la aplicacion #5,) LOS LIBERTADORES
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Viernes 12 de Agosto de 2016

Ingreso

e

Enviar

@ Administrador

g En Linea

‘ 4 Usuarios de 300 autorizados

Un salido aplicativo que ofrece soluciones al "papelen” tradicional, a los requerimientos legales de la ley general de archivo y & la gestion
manual de la documentacién, pasando ésta a ser una gestion informatizada apoyada en la Intranet y los servicios Web disponibles, para asi
poder ser realizada de forma econdmica, &gil y comoda.

®e e
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Salida de la aplicacién s53,) LOS LIBERTADORES
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Viernes 12 de Agosto de 2016

Ingreso

g —

Enviar

@ Administrador

ey En Linea

‘ 4 Usuarios de 300 autorizados

Un salido aplicativo que ofrece soluciones al "papelen” tradicional, a los requerimientos legales de la ley general de archivo y & la gestion
manual de la documentacién, pasando ésta a ser una gestion informatizada apoyada en la Intranet y los servicios Web disponibles, para asi
poder ser realizada de forma econdmica, &gil y comoda.

FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES 0 ‘

@e@ 0 © ¢




Panel de Tareas y Novedades ;) LOS LIBERTADORES
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Usuario ™ Correspondencia (0) ~Workflow (0) rechivo (0) DE

Usuario
Jhon Edison Penagos

%Cnnectividad para digitalizacion
|E:']u| Cambiar Clave

Descargar Estacion de

2 Digitalizacian Vesion:
1.1.20160629 Clave Actual | |

Cambio de Clave

Nueva Clave | |

Confirmacidn | |
Clave
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gestiondocumental.libertadores.edu.co/docusevenet/principal.php

[ \ [ | | Y T
[ENEh———,
Archive Workflow Bandeja de novedades

Gestion Documental / Archivo Active (Gestion) | Gestion Jhon Edison Penagos Q @ @
< W &

Viernes 12 de Agosto de 2016

Listado | | Consulta

Se encuentra en [ Inicio / Gestion Documental / Archivo Activo (Gestion) ]

rchivo Activo (Gestion)
nendencias con Documentos Activos

El siguiente formulario, permite que filtre v consulte de manera mas agil | ica de las dependencias.

Criterio de consulta: Todas las dependencias

[ coteno |

= )
| Propiedades

J Codigo Nombre Permisos Sede Acciones
o —E-'- 324 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS C-R-A-T Bogota Sl
) .—E:i-. 921 EACULTAD DE CIEMCIAS DE LA COMUNICACION C-R-AT Bogota — E
0 & 923 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION C-R-AT Bogota =&
o 2 922 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y CONTABLES CRAT E— =8
o = 927 FACULTAD DE DERECHO CRAT — =
E =]
oo 926 FACULTAD DE INGENIERIA C-R-A-T Bogota =
O —E-'- 925 FACULTAD DE PSICOLOGIA C-R-A-T Bogota =]
E - —
o 2 20901 SECRETARIA GENERAL C-R-AT Bogota =

Registros 1 al 8 de 8 Pagina 1 de 1 Mostrar |50 Y |Registros por pagina

FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES 0




Plantilla para cargue de Actas de Organos Colegiados s,) LOS LIBERTADORES
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Archivo Gestion de FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION - (Bogota)

5 Mas Opciones ¥

= = . I
@ Crear Unidad de Almacenamiento {E:] Crear documento | Propiedades \g Eliminar

- - Fecha de Fecha de . -
Unidad Nombre Tipo Creacion Modificacion Caracteristicas Acciones

B 008-2016 Lista de Asistencia Actas de Organos Colegiados 28/07/2016 28/07/2016 E @ GL..‘_J

B 008-2016 Anexo Actas de Organos Coleaiados 28/07/2016 28/07/2016 E @ GLU

Actas de Organos Colegiados
— 'Actas de Organos Colegiados' —

No. Actay gng 9016

Ano

Fecha 18/05/2016

Tipo de  Acta de reunidn - GC-
DocumentoF003

Tema o
nombre del
Comité

Consejo de Facultad
Extraordinario

Revision Caso
Estudiantil Solicitud de
Cancelacion de
Espacio Académico
Educacion Inclusiva

Dra. Lorena Martinez —
& o0s-2016 Correal (Decana 28/07/2016  28/07/2016 qa&
Facultad de Ciencias
de la Educacian) 5r.
José Luis Escobar
Ayala (Coordinador
Académico Facultad
de Ciencias de la
Educacion) Sra. Olga
Soledad Nifio
(Representants
Docente Suplente)

Archivo ﬂzc:s 008.pdf
MNo. Caja

No. de
Expediente

Objetivo de
la reuniagn

Asistentes
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Plantilla para cargue de Actas de Organos Colegiados vapsy | LOS LIBERTADORES

— 'Actas de Organos Colegiados’ —
No. Adta ¥ gpg.3016
AnRo
Fecha 18/05/2016

Tipo de Acta de reunidn - GC-
DocumentoF003

TE'“?JG d ICDnsejD de Facultad
nombre dele yraordinario
Comite

Rewvision Caso
Estudiantil Solicitud de
Cancelacion de
Espacio Académico
Educacion Inclusiva

Dra. Lorena Martinez

Correal (Decana 28/07/2016 28/07/2016 HEAdASE
Facultad de Ciencias
de la Educacion) Sr.
José Luis Escobar
Avyala (Coordinador
Académico Facultad
de Ciencias de la
Educacian) Sra. Olaa
Soledad Mifio
(Representantes
Docente Suplente)

Archivo 016 008.pdf i i
No. Caja | - '
No. de I.--n_nl

Expediente

—/

Propiedades Ver Detalle Anotacion

Objetivo de
la reunion

Asistentes

Ver Usuarios
Relacionados




Detalle del Documento

o

[1 gestiondocumental ibertadores.edu.co/ talle_archivo.php?id_archivo===QPIcWYmZINNpXTIF3YDVEMNF3UZ UZ21Ga2g2Z59CVA02T 3R ZhWTVIVsMFWUXUDV2RIFWR4dzRnhm
ARCHIVO FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
| Nombre | No. Imagenes
| 108-2016 Anexo | 0

Adtas de Grganos Colegiados"

008-2016 Anexo

No. Aday Aiio

18/05/2016

Fecha

Tipo de Documento

Anexos y soportes

Tema o nombre del Comité

Objetivo de la reunion

Asistentes
Archivo Buero s 008.pdf
No. Caja

No. de Expediente

\ TAG egar Anotacion

Cerrar

LOS LIBERTADORES
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Modulo de Consulta 48 ‘
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~Plantilla [FACTURAS DE VENTA =]
o DE FACTURA
DE FECHA Ertre |
SUCURSAL ¢ Selecoore 3 7] r Archivo -.

RADON SOCIAL - CLIENTE
HIT DEL (LIENTE

VALDR Entre ¥
ADIUNTO .
VENDEDOR ce SHecone 3> |v)

CENTRD DE COST

FECEA DE YENCIMIENTO Eritre w | T

ZONA COMERCIAL o< Seleccione > ¥

¢ Permilir generar peporte pdl
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Gracias




