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Fundamentación Técnica 
 
 
Como parte integral del Programa de Gestión Documental – PGD de la Fundación 
Universitaria Los Libertadores, se contempla la necesidad de divulgar conocimientos y 
buenas prácticas archivísticas mediante la construcción de instrumentos que le permita a  
las personas encargadas de los archivos de gestión manejar de forma eficiente sus 
documentos de acuerdo con las Tablas de Retención Documental recientemente trabajadas 
y aprobadas por los líderes de procesos. 
 
Los documentos de archivo son fuente de información, evidencia y testimonio de las 
actuaciones académicas – administrativas emanadas de las funciones sustanciales de la 
universidad como lo son; la docencia, investigación y proyección social. Por ende, es 
importante contar con información confiable, veraz y oportuna, debidamente organizada, 
rotulada y siempre disponible para su consulta. 
 
La presente guía se presenta con el fin de facilitar al usuario la navegación y el manejo del 
sistema de información Sevenet para la recuperación de información digital y soportada en 
las tablas de retención documental. Igualmente, cabe aclarar que la documentación 
digitalizada y subida en Sevenet cuenta con el sistema OCR – Reconocimiento Óptico de 
Caracteres, y el archivo queda registrado en la opción PDF/A1 formato de preservación de 
documentos electrónicos a largo plazo. “El OCR que permite la recuperación de información 
a través de la digitalización de textos los cuales identifican automáticamente a partir de una 
imagen símbolos y/o caracteres que pertenecen a un determinado alfabeto, para luego 
almacenarlos en forma de datos”2. 
 
 
  

                                                      
1  COMPETENCE CENTER. Introducción al PDF/A. Consultado el día 18 de agosto de 2016. Disponible en: http://www.pdfa.org/wp-
content/uploads/2011/07/2010.02.25_-_intro_al_pdf_a.pdf  
2  WIKIPEDIA. Reconocimiento óptico de caracteres. Consultado el día 18 de agosto de 2016. Disponible en: 
https://es.wikipedia.org/wiki/Reconocimiento_%C3%B3ptico_de_caracteres  

http://www.pdfa.org/wp-content/uploads/2011/07/2010.02.25_-_intro_al_pdf_a.pdf
http://www.pdfa.org/wp-content/uploads/2011/07/2010.02.25_-_intro_al_pdf_a.pdf
https://es.wikipedia.org/wiki/Reconocimiento_%C3%B3ptico_de_caracteres
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Módulo de Archivo 
 
El presente documento se presenta con la necesidad de facilitar al usuario de forma 
didáctica la consulta de información en el Módulo de Archivo del sistema de información 
documental – Sevenet.  
 

 

Acceso 
 
Para el acceso a las opciones del Módulo de Archivo se debe ubicar el curso sobre el nombre 
en mención. Luego se debe dar clic en la opción Gestión. 
 

 
Desde el menú Gestión se puede visualizar los archivos que la persona con permisos 
asignados puede consultar, registrar, administrar, transferir, imprimir, guardar y crear 
anotaciones. Para que la persona pueda ver estos contenidos debe solicitar la autorización 
respectiva a los administradores del sistema. 
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El usuario puede consultar los archivos de gestión autorizados y habilitados, puede conocer 
los permisos que tiene sobre las carpetas y documentos, revisar la estructura documental 
de su unidad, entre otras opciones. 
 
Tan solo con dar clic sobre los hipervínculos puede ingresar a cada unidad de 
almacenamiento, conocer las plantillas elaboradas para el cargue y recuperación de 
información.  
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Consulta 
 
Desde la plataforma de Sevenet, y comenzando en el módulo de archivo se puede realizar 
consulta de la información que se encuentra en el archivo de gestión, el archivo central e 
incluso el archivo histórico. De las opciones que se despliegan del menú archivo se debe dar 
clic en la opción Consulta. 
 

 
 
La opción para consulta permite realizar búsquedas en los campos de; archivo de gestión, 
archivo central y archivo histórico, del cual se puede seleccionar todas o la opción que se 
desee. 
El siguiente cajón de búsqueda es para digitar el nombre de la carpeta, serie, subserie o tipo 
de documento a consultar.  
 
En la opción de consulta también se puede realizar búsquedas por fecha de creación del 
documento, o rango en el que se encuentre la información.  
 
La búsqueda de información se da también por tipo de elemento:  
 

 Documento      

 Archivador Vertical    

 Caja                   

 Bodega     

 Carpeta     
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Para facilitar la búsqueda se puede seleccionar únicamente la opción de Documento. 

 
 

Otro ítem de la opción consulta, es la utilización de plantillas para especificar el tipo de 
documentos a buscar, ya sea por unidad de almacenamiento y/o por documento. 
 

 
 
Ejemplo de búsqueda:  
 
Actas del año 2016  
 
La siguiente consulta toma como ejemplo el archivo de gestión de la Facultad de Ciencias 
Administrativas, en la opción de nombre para recuperar la información se coloca el año en 
mención y en tipo de elemento solo Documento. 
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La consulta recupera 6 registros discriminados en el siguiente listado: 
 

 
 
Dentro de este esquema cada usuario puede consultar los documentos dando clic en el 
hipervínculo del nombre, también puede consultar el tipo de plantilla utilizada para la 
creación de los expedientes. Puede saber que permisos tiene sobre el documento, la fecha 
de creación del documento, la dependencia y el archivo en el que se encuentra alojada la 
información. 
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Botones de Acción 
 

Ver detalle 

 
Permite consultar la información registrada en la plantilla sobre el documento asociado. 
Básicamente es la misma opción que muestra en el link del nombre del archivo. 
 

Ir a Ubicación 

 
Mediante esta opción se puede consultar la estructura general y la ruta para la 
conformación de los archivos de la siguiente manera: 
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Permisos  
 
Los usuarios tienen diferentes permisos sobre cada uno de los documentos asociados, entre 
ellos puede:  
 

 C = Consultar  
 R = Registrar  
 A = Administrar  
 G = Guardar  
 I = Imprimir  
 E = Enviar anotación  

 

 
 
Estructura Documental  
 

La estructura se refleja a partir del nombre de la dependencia: 
 

 
En este esquema se puede consultar la información ubicada en 4 Archivadores como se 
muestra en el gráfico anterior. 
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Al interior de cada archivador se visualiza las cajas con la información asociada por años: 
 

 
 
Dentro de cada caja, las carpetas respectivas para cada año. 
 

 
 
Finalmente, dentro de las carpetas encontraremos los documentos correspondientes a 
cada carpeta: 
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Observaciones:  
 
Cabe aclarar, que para navegar dentro de las carpetas, cajas y archivadores.  Se puede dar 
clic en el nombre de la dependencia o en las diferentes subdivisiones que se presentan en 
la estructura de la parte superior. 
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