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1. INTRODUCCION

De acuerdo con la Politica y Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental y de la Informacidn,
aprobada por el Consejo Superior Universitario, y en concordancia con el mapa de procesos de
UNIEMPRESARIAL, el proceso de Gestion Documental y de la Informacién tiene como propdsito organizar,
conservar y administrar de manera eficiente los documentos y datos institucionales, garantizando su
accesibilidad, seguridad y confidencialidad. Este proceso contempla la implementacién de politicas y
procedimientos para el adecuado manejo de documentos fisicos y digitales, asegurando su correcta
clasificacion, almacenamiento y disposicién final.

Asimismo, abarca actividades como la digitalizacion de documentos, la administracion de archivos y la
gestion de sistemas de informacién que faciliten el acceso oportuno a la informacién. También incluye la
formacion del personal en buenas practicas de gestion documental y el cumplimiento de normativas
relacionadas con la proteccién de datos y la transparencia institucional.

Una gestidon documental eficiente fortalece la toma de decisiones, optimiza los procesos administrativos y
contribuye a la preservaciéon del patrimonio documental de UNIEMPRESARIAL. En este contexto, los
documentos electrdnicos, entendidos como archivos digitales con validez legal y administrativa, deben ser
gestionados de manera segura, organizada y conforme a la normativa archivistica vigente.

Con el propdsito de garantizar una gestiéon digital adecuada, la institucidon utiliza SharePoint como
herramienta clave para la gestidn y administraciéon de la informacién como gestor documental. Su
estructura ha sido disefiada con base en la Tabla de Retencién Documental (TRD), lo que permite una
clasificacion coherente, alineada con los procesos institucionales.

El presente lineamiento técnico establece los criterios para la nomenclatura y administracién de
documentos electrénicos en SharePoint, en concordancia con la Politica Institucional de Gestidn
Documental y de la Informacion.

El uso y tratamiento de esta informacién debe cumplir con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, la cual
protege los datos personales y garantiza su adecuado manejo.

Para la correcta organizacién, conservacion, preservacién y acceso a la informacién de los documentos y
datos institucionales se deben cumplir con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley
General de Archivos, la cual establece las reglas y principios que regulan la funcién archivistica del Estado
en Colombia.
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2. OBIJETIVO GENERAL

Establecer los criterios para la nomenclatura y administracion de documentos electrénicos en SharePoint,
de las dreas académicas y administrativas en el uso adecuado de SharePoint, garantizando la correcta
clasificacion, trazabilidad y conservaciéon de los documentos electrénicos. Su aplicacion contribuye no solo
al cumplimiento normativo, sino también a la mejora continua de los procesos institucionales, la
transparencia administrativa y la preservacién del patrimonio documental.

2.1 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Definir criterios claros y unificados para el nombramiento y almacenamiento de archivos digitales
en el Gestor Documental SharePoint, con base en la estructura definida por la Tabla de Retencion
Documental (TRD).

b) Optimizar la gestion documental electréonica, asegurando la organizacién, trazabilidad y
recuperacion eficiente de la informacion institucional.

c) Mejorar la accesibilidad y disponibilidad de los documentos digitales para los usuarios autorizados,
garantizando que se encuentren estructurados de forma ldgica, estandarizada y alineada con los
procesos de la Institucidn.

d) Reducir los riesgos asociados a la pérdida, duplicidad, manipulacion indebida o almacenamiento
desorganizado de documentos, mediante buenas practicas archivisticas y controles definidos.

e) Aumentar el control sobre la informacion institucional, facilitando el seguimiento, la auditoria y el
cumplimiento de las normas archivisticas, legales y de proteccidn de datos personales.

f) Promover una cultura organizacional orientada a la eficiencia, el uso responsable de las
herramientas tecnoldgicas y el cumplimiento de la Politica Institucional de Gestién Documental.

3. ALCANCE

Este lineamiento aplica a todas las dreas y equipos de trabajo que intervienen en la creacion, recepcién,
almacenamiento, consulta y disposicion final de documentos digitales dentro de la institucion. Desde la
produccidon documental hasta su disposicion final, orienta el uso adecuado de SharePoint como Gestor
Documental, asegurando una estructura légica, control de la informacién y cumplimiento de las
disposiciones legales, técnicas y administrativas aplicables.

Aspectos claves:

a) Estructura de carpetas alineadas con la Tabla de Retencién Documental (TRD), que garantice la
organizacion funcional y légica de la informacidn.

b) La aplicaciony apropiacidn de una nomenclatura estandarizada para los archivos digitales, que facilite
su identificacion, busqueda y trazabilidad dentro del gestor documental.

c) Establecer criterios para el control de versiones, el acceso seguro y la disponibilidad oportuna de los
documentos, asegurando su correcta administracién a lo largo del ciclo de vida del documento.

d) El cumplimiento de principios archivisticos fundamentales como la autenticidad, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y conservacién de la informacidn electrénica.

4. DEFINICIONES

Para efectos de estos lineamientos, se entenderan los siguientes términos:
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas al manejo,
organizacién, preservacion y control de los documentos en todas sus etapas, garantizando su
integridad, disponibilidad y autenticidad.

SharePoint: Plataforma tecnolégica utilizada por Uniempresarial como gestor documental
institucional, que permite la creacién, almacenamiento, consulta y administraciéon de documentos
electrdénicos.

Documento Electrdnico: Informacidn generada, recibida y almacenada mediante medios digitales,
con validez administrativa y legal, sujeta a normas de autenticidad, integridad y conservacion.
Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece el tiempo de
conservacion, disposicidn final y clasificacién de documentos, organizdndolos en series y subseries
conforme a los procesos institucionales.

Nomenclatura: Conjunto de reglas y estructuras estandarizadas para nombrar documentos
electrénicos, permitiendo su identificacion, trazabilidad y consulta eficiente dentro de SharePoint.
Control de versiones: Practica de identificar y gestionar las distintas actualizaciones de un
documento electrdnico (ejemplo: V1, V2), garantizando la preservacién de los cambios histéricos
y la trazabilidad de modificaciones.

Metadatos: Informacién asociada a un documento electrénico que describe su contenido, origen,
autoria y otros atributos relevantes para su identificacion y recuperacion.

Confidencialidad: Principio archivistico y de seguridad de la informacidn que asegura que el acceso
a los documentos electrdnicos esté restringido Unicamente a usuarios autorizados.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Nomenclatura estandarizada

La nomenclatura para la visualizacién en el gestor documental SharePoint en los diferentes grupos y areas
de Uniempresarial es la siguiente y cualquier modificacién sera aprobada por el comité interno de archivo

Tabla 1. Nomenclatura para TRD

CODIGO DE NOMBRE SIGLA
AREA
100 Rectoria RECT
200 Vicerrectoria Académica VRA
210 Direccién de Programas DP
220 Direccién de Coformacién Empresarial DCE
230 Direccién de Innovacién Curricular DIC
240 Coordinacion Biblioteca CBIB
250 Coordinacion Centro de Idiomas Ccl
260 Jefatura de Virtualizacién de Programas JVP
270 Jefatura de Bienestar Universitario JBU
300 Vicerrectoria de Gestién y Relacionamiento Externo VRGRE
310 Direccién de Relacionamiento Empresarial DRE
320 Direccién de Mercadeo y Posicionamiento DMP
330 Direccién Administrativa y Financiera DAF
340 Direccién de Talento Humano DTH
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350 Jefatura de Tecnologias de la Informacidén JTI
360 Jefatura de Relaciones Interinstitucionales y Egresados JRIE
400 Secretaria General SG
500 Direccién de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad DPAC

Fuente: Gestion Documental.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1.  Estructura basada en TRD

La organizacion de carpetas (Series) y subcarpetas (Subseries) en el gestor documental SharePoint estan
alineadas con la Tabla de Retencion Documental (TRD) vigente, garantizando que la clasificacién de los
documentos responda a las funciones y procesos institucionales, por tanto, la creacién o modificacién de
series y subseries es potestad del area que requiera esta actividad, previa aprobacién del comité Interno
de Archivo.

6.2.  Prohibicion de uso de caracteres especiales

Esta estrictamente prohibido el uso de espacios, tildes, simbolos y caracteres especiales en los nombres
de archivo, con el fin de garantizar la compatibilidad entre sistemas y la correcta lectura digital de los
documentos.

No usar caracteres como: (! é? % & S#@ *+=[1{};:,.~" "\ /).

6.3. Formato de fecha (NTC ISO 8601)

En caso de complementar el nombre del documento con una fecha, se debera escribir en formato
AAAAMMDD.

6.4. Control de versiones

Cuando un documento tenga multiples versiones, cada una debe ser identificada claramente con el sufijo
V1, V2, etc., evitando sobrescribir versiones anteriores y garantizando la trazabilidad del contenido.

6.5. Vigencia del lineamiento

El presente lineamiento entrara en vigor a partir de su aprobacién y publicacidn sera de obligatorio
cumplimiento desde dicha fecha en adelante.

Cada area deberd propender por actualizar la denominacién de sus archivos de gestion digitales de
SharePoint.

6.6.  Estructura para nombrar archivos

Tabla 2. Ejemplo para nombrar archivos.

Correcto Incorrecto
UE00152025 Jairo Arturo Beltran Suarez UE-0015-2025 JAIRO ARTURO BELTRAN SUAREZ
Acosta Fonseca Tomas Eduardo TOMAS EDUARDO ACOSTA FONSECA

Fuente: Gestion documental
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6.6.1. Nomenclatura para documentos contractuales

6.6.1.1. Contratos
Se debera utilizar el siguiente formato: UE000X202X, donde:

e UE: Abreviacién de Uniempresarial
e 000X: Corresponde al nimero secuencial asignado a cada contrato, iniciando desde 0001.
e 202X: Corresponde al afio de suscripcion del contrato.

B UEX3222025 Jhon Faiver Mora Sanchesz

Persona Natural

Bl UED0012025 Mediexpress sas

Persona Juridica

Nota: Este cddigo se aplicard a todos los contratos firmados, siguiendo un orden correlativo conforme al
registro cronolégico de su formalizacion.

6.6.1.2. Otrosies
Se debera utilizar el siguiente formato: UEO00X202XOTO0X, donde:

e UE: Abreviacion de Uniempresarial

e 000X: Corresponde al nimero secuencial asignado a cada contrato, iniciando desde 0001.
e 202X: Corresponde al afio de suscripcion del contrato.

e OT: Abreviacidn de otrosies

e 0X: Numero de otrosies suscrito.

I UE000820250T01.pdf

Nota: Este cédigo se aplicara a todos los contratos firmados, siguiendo un orden correlativo conforme al
registro cronolégico de su formalizacion.

6.6.1.3. Acuerdos de pago
La codificacion y archivo de los acuerdos de pago debera seguir el formato: AP000X202X, donde:

e AP: Abreviacién de Acuerdos de Pago.
e 000X: Corresponde al nimero consecutivo del acuerdo, iniciando desde 0001.
e 202X; Representa el afio en que se celebra el acuerdo.

Bl APDD222025 Patricia Becerra
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Nota: Este cddigo permite identificar de forma Unica cada acuerdo de pago realizado durante la vigencia.

6.6.1.4.  Ordenes de compra
La codificacidn y archivo de los acuerdos de pago deberd seguir el formato: OC000X XXXX, donde:

e OC: Abreviacién de Ordenes de compra.
e 000X: Corresponde al niumero de la orden de compra.
e XXXX: Nombre del proveedor

= OC2046 Almacen energia

6.6.1.5.  Ordenes de servicio
La codificacidn y archivo de los acuerdos de pago deberd seguir el formato: 0S000X XXXX, donde:

e 0S: Abreviacién de Ordenes de servicio.
e 000X: Corresponde al numero de la orden de servicio.
e XXXX: Nombre del contratista

) 3Ta R =] — o - - e g —— -
= 05P320250016 Angelica Maria Romero Pinzon
6.6.1.6. Ordenes de autorizacion de minima cuantia por proyectos

Se utilizara el formato: OAMP00X202X000X Nombre proyecto, donde:

e OAMP: Abreviatura de Orden de Autorizacidon de Minima Cuantia por Proyecto
e 00X: Identifica el nimero del contrato marco.
e 202X: Corresponde al afio de expedicion de la OAMP.

e 000X: Representa el nimero secuencial asignado al contratista dentro del respectivo
proyecto.

B OAMPO0220250006 Micolas Cardozo

Nota: Esta estructura facilita la trazabilidad por contrato marco, afio y contratista.

6.6.1.7. Convenios
Para los convenios, la codificacién deberd seguir el formato: CV000X2X Nombre del convenio, donde:

e CV: Abreviatura de Convenios
e 000X: Corresponde al nimero secuencial del convenio, iniciando en 0001.
e 2X: Representa los dos ultimos digitos del afio de suscripcion (por ejemplo, 25 para el afio

2025).
Bl CV000525 Alianza Posgrados CCE

Nota: Este esquema asegura la correcta clasificaciéon y consulta de los convenios firmados en cada
vigencia.
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6.6.1.8. Contratos Talento Humano
Para los convenios, la codificacién deberd seguir el formato: XX00X, donde:

e XX: Abreviatura de Contratos (CTO) y Otrosies (OT)
e 00X: Representa los dos ultimos digitos del afio de suscripcién (por ejemplo, 25 para el afio
2025).

i CTO24479

Imagen 3. contratos.

o OT22159

Imagen 2. otrosies.

Nota: Este esquema asegura la correcta clasificacién y consulta de los contratos y otrosies.
6.5.1.7 Actas
Se utilizara el formato: ACTO0X202X XXXX

e ACT: Abreviatura de Actas

e 00X: Identifica el nimero del acta.
e 202X: Corresponde al aio del acta.
e XXXX: Nombre del acta.

i ACTD12025 Reunion GLPI

6.5.1.8 Informes
Se utilizara el formato: INFOOX202X XXXX

e INF: Abreviatura de informe
e 00X: Identifica el nimero del informe.
e 202X: Corresponde al afio del informe.
e XXXX: Nombre del informe.

@] INF012024 Migracon

6.5.1.9 Planes
Se utilizara el formato: PLN202X XXXX

e  PLN: Abreviatura de planes
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e 202X: Corresponde al afio presentado del plan.
e XXXX: Nombre del plan.

= PLM2024 Plan estratégico Institucional actual pdf

7. Cumplimiento normativo
Todo documento gestionado en SharePoint debe cumplir con la normativa archivistica vigente como la
Ley General de Archivos (594 de 2000) y la Ley de proteccidn de datos personales (1581 de 2012).
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