SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS

El Programa de Gestion Documental dicta
las politicas y procedimientos para la

3 gestion de documentos en la entidad,
ELECTRONICOS siendo prerrequisito para el diseno e
DE ARCHIVO implementacion del SGDEA, asi como para

su adecuada administracion y operacion.

SISTEMA DE GESTION
SG DE o pocumenTos
ELECTRONICOS
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Se ocupa de los documentos
electronicos que no son
documentos de archivo, pero que
podrian llegar a serlo.

ADMINISTRACION [0}

*Parametrizacion del sistema:
CCD, TRD, perfiles de acceso,
modelo de metadatos, bancos
terminologicos.

*Control de formatos de
preservacion admitidos y reglas
de captura.
*Reportes e informes.

e

_ CONTROLES
Y SEGURIDAD

CAPTURAY
REGISTRO

CONSERVACION,
ELIMINACION
O TRANSFERENCIA

BUSQUEDA,
RECUPERACION Y
PRESENTACION

*Auditoria de todas las
operaciones del sistema.
*Creacion y restauracion de
copias de seguridad.
*ldentificacion de copias de
documentos vitales.

*Clasificacion desde la
captura segun el CCD.

*Metadatos minimos y
opcionales de captura.

*Validacion de captura en
formatos de preservacion.

*Tabla de Retencion
Documental -TRD.

*Alertas, control y registro de
disposicion final y
transferencias.

*Criterios de usabilidad,
soporte de bancos
terminologicos y busqueda
por metadatos.

*ldentificadores unicos
globales del sistema para

*Control de acceso a los
documentos o expedientes
por niveles del Cuadro de
Clasificacion documental
-CCD.

*Sistema de captura flexible.
*Interfaz con otros sistemas,

importacion, correo
electronico, interfaz grafica
de usuario y digitalizacion.

*Metadatos de disposicidon
final, transferencias y
trazabilidad.

*Exportar expedientes por
niveles del CCD.

*Codigos de clasificacion
como metadatos segun

........................................................................................................ REFERENC'AC'ON niveles del CCD, expedientes entidades del CCD.
: y documentos.

: *Jerarquico (series, *Metadatos minimos,
CUADRO I?E subseries, tipos) y heredables.
"""""""""""" CLASIFICACION configurable. *Exportar e importar en XML,

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

COLOMBIA

ARCHIVO SINAE VERSION 171112 DOCUMENTAL - CCD. *Organizacion y relacién total o por niveles.
Sistema Integral Nacional @% entre expedienteSl
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