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1. INTRODUCCION

El Modelo de Requisitos de la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo para el para
el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional (INFOTEP SAl) se fundamenta en el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), conforme a lo estipulado en
el Decreto 1080 de 2015, Libro I, Parte 8, Titulo I, Capitulo V, sobre la Gestiéon de
Documentos. Ademads, atiende las directrices del Archivo General de la Nacién para la
creacion de instrumentos archivisticos, destacandose como una herramienta clave para la
toma de decisiones en la administraciéon documental, apoyandose en el uso de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, y alinedandose con el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG y su componente de Informacion y Comunicacion.

Como instrumento archivistico, el Modelo de Requisitos abarca los elementos esenciales:
objetivos, alcance, partes interesadas, y requisitos normativos, administrativos, técnicos y
tecnolégicos. Asimismo, establece los lineamientos operativos para los procesos de gestién
documental, incluyendo un Plan de Implementacién para las soluciones tecnoldgicas que el

INFOTEP SAl decida adoptar dentro de su Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién 4
— PETIC.

El Modelo se fundamenta en la normativa vigente y en la adopcién de buenas précticas. Su
implementacion permitira al INFOTEP SAl, avanzar desde la fase inicial de organizacién de
las unidades de informacidn hacia una etapa orientada al uso de tecnologias que fortalezcan
la gestidn institucional, mejoren el servicio al ciudadano y garanticen la preservacion de la
informacién misional y administrativa.

Para definir los frentes de trabajo del Modelo de Requisitos, se considera el informe de
diagndstico de gestidon documental y el Autodiagndstico del Modelo de Gestion Documental
y Administracién de Archivos — MGDA, que recopilan las actividades y necesidades técnicas
para una adecuada administracion de la informacién y documentos electrénicos.
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2. OBIJETIVOS Y ALCANCE

2.1. Objetivo

Plantear los requisitos funcionales que debe tener el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos — SGDEA para INFOTEP SAl, de acuerdo con los lineamientos
propuestos por el Archivo General de la Nacion y las necesidades del Instituto.

2.2. Alcance

El Modelo de Requisitos tiene como alcance todos los Procesos de INFOTEP SAl, se plantean

los requisitos para el Disefio e implementacion del Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA. El modelo se plantea a partir de las tecnologias y sistemas
existentes y como una herramienta que posibilite la integracion e incorporaciéon de
aplicaciones que contribuyan al mejoramiento del proceso de Gestion Documental. El

modelo sirve de marco de referencia para el disefio, adquisicién, desarrollo e 5
implementacion de nuevos componentes del SGDEA en INFOTEP SAL.
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3. RESPONSABILIDADES

e Responsabilidad de la Vicerrectoria Administrativa y el Grupo de Gestion
Documental: La Vicerrectoria Administrativa, en conjunto con el Grupo de Gestién
Documental y la Oficina de Sistemas y Comunicaciones de INFOTEP SAl, son
responsables del disefio, implementacién y actualizacién del Modelo de Requisitos
para la Gestion Documental.

e Coordinacion de proyectos con la Vicerrectoria Administrativa: Todas las
dependencias de INFOTEP SAl deben coordinar e informar a la Vicerrectoria
Administrativa sobre proyectos, iniciativas y contratos relacionados con la gestion
documental, intervencién de archivos o adquisicidn de sistemas de informacién con
funcionalidades afines. Esto garantiza la alineacién de esfuerzos y la validacién
técnica y operativa de los proyectos, en conjunto con la Oficina de Sistemas y
Comunicaciones, para mitigar riesgos e impactos derivados de la incorporacion de
tecnologias redundantes o incompatibles.

e Responsabilidad de la Oficina de Sistemas y Comunicaciones: La Oficina de
Sistemas y Comunicaciones es responsable de garantizar la disponibilidad operativa
de los sistemas de informacidn y el acceso adecuado a sus funcionalidades por parte
de las dependencias.

e Cumplimiento de lineamientos tecnoldgicos por parte de las dependencias: Las
dependencias son responsables de cumplir con los lineamientos, procesos vy
procedimientos establecidos por la Oficina de Sistemas y Comunicaciones,
especialmente en la planificacidn, disefio e implementacion de proyectos que
involucren componentes tecnoldgicos, en particular aquellos relacionados con la
gestiéon documental.

e Informes sobre necesidades y mejoras de los sistemas: Las dependencias usuarias
de los sistemas de informacidn deben mantener informadas tanto a la Oficina de
Gestiéon Documental como a la Oficina de Sistemas y Comunicaciones sobre
necesidades de nuevas funcionalidades, obsolescencia o mejoras de los sistemas
actuales. Esto permite realizar los estudios pertinentes para desarrollar mejoras,
actualizaciones o adquisiciones de nuevos sistemas.
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4. REQUISITOS NORMATIVOS

A continuacidn, se listan las normas técnicas relacionadas con la definicién del modelo de
requisitos:

ISO 15489 - 1: informacion y documentacidn — gestién de documentos
e SO 15489 - 2: informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2. Guia

e NTC 16175 - 1: informacion y documentacién. Principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electréonicos de oficina. Parte 1: informacion general y
declaracién de principios

e NTC 16175 - 2: informacion y documentacién: principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 2: directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestidn de registros digitales/ ICONTEC

e NTC-ISO 30301: informacidon y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos.

e NTC-ISO 30302: informaciéon y documentacién. Sistemas de gestién para los
documentos. Guia de implantacién.

e MOREQ 2010. norma internacional para los proveedores de software de gestidn
documental y para las aplicaciones de negocios que gestionen documentos de
consulta publica.
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5. CONSIDERACIONES PARA LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS

5.1. Conceptualizacion de los Requisitos

El Modelo de Requisitos comprende el software o programa destinado a gestionar los
documentos electrénicos que desean preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir
en un modulo especializado, en varios médulos integrados o en la combinacién de varios
tipos de programas informaticos para la gestidn de los documentos electrénicos de archivo
de una Organizacion.

Un Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos es visualizado como
el esquema tedrico que define las caracteristicas de comportamiento y funcionalidad de los
documentos para el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional INFOTEP SAl, con
el fin de lograr su administracion integral desde la produccidn, hasta la disposicidn final, con
control de actividades y registro de responsabilidades a través del ciclo de vida documental.

Los documentos electrénicos pueden ser elaborados con:
e Un procesador de texto
e Mensajes de correo electrénico
e Hojas de cdlculo
e Imagenes fijas
e Animaciones

e Ficheros de audio o cualquier otro tipo de objeto digital.

Ahora bien, se convierten en documentos de archivo cuando se capturan en un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
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EDMS (SGDE) ERMS (SGDEA)

Permite la modificacion de los No permite la modificacion de los

documentos y la existencia de varias documentos

versiones

Pueden permitir borrar los documentos So6lo permite borrarlos bajo estrictas

formas de control

Pueden incluir algun tipo de control de Deben de incluir rigurosos controles de
retencién documental retencién
Pueden incluir estructuras de Deben incluir una rigurosa estructuracion
almacenamiento con control de los de los records (el cuadro de clasificacion)
usuarios que controla el Administrador
Se dirige primariamente a apoyar el uso Puede apoyar el trabajo cotidiano, pero
cotidiano de los documentos para llevar a | proporciona repositorios seguros para los
cabo la actividad empresarial records relevantes
5.2. Manejo de Contenido Sistematico 9

La finalidad del Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos se enfoca
en el cumplimiento de las siguientes acciones: Controlar la produccién, Administrar la
creacion de documentos, Definir los canales de comunicacidn, Distribuir y tramitar los
documentos, Conformar agrupaciones documentales por tramites corporativos, Organizar
los documentos de acuerdo con procedimientos preestablecidos, Aplicar reglas de archivo
para valoracidn, retencién y disposicién final y Preservar por el tiempo requerido.

5.3. Lineamientos para la Construccién de un Modelo de Requisitos

El disefio del Modelo de requisitos tiene que estar determinado bajo los cuatro pilares que
permitirdn una estrategia efectiva. Las personas, el proceso, el contenido y la tecnologia.
Las personas se refieren al elemento detras de cualquier implementacién tecnoldgica. El
proceso se refiere a los pasos organizacionales, protocolos y procedimientos tacticos
necesitados para apoyar las operaciones comerciales facilitadas por los sistemas de manejo
de contenidos. El contenido implica todo el contenido desestructurado y conocimiento
expandido a través de sistemas de almacenamiento organizacional. Finalmente, la
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tecnologia se refiere a las infraestructuras fisicas y electrénicas necesitadas para facilitar el
manejo vital de los contenidos.

5.4. Requisitos de un Sistema de Gestion de Archivos y Documentos

e Determinar los documentos que deberian ser creados en cada proceso de negocio
y la informacidén necesaria incluir en dichos documentos

e Decidir la forma y la estructura en que los documentos se deberian crear e
incorporar al sistema, y las tecnologias que tienen que usarse

e Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento y a lo largo de
los procesos relacionados con el mismo, y como se vinculardn y gestionaran dichos
metadatos a lo largo del tiempo

e Determinar los requisitos para recuperar, usar y trasmitir documentos durante los
procesos de negocio o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion
necesarios para cumplirlos

e Decidir como organizar los documentos de manera que se cumplan los requisitos 10
necesarios para su uso

e Evaluar los riesgos que se derivan de la ausencia de documentos que testimonien
las actividades realizadas

e Conservar los documentos y permitir el acceso a los mismos a lo largo del tiempo,
con objeto de satisfacer las necesidades de la organizacién y las expectativas de la
sociedad

e Cumplir los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la politica de
la organizacién

e Garantizar que los documentos se conserven en un entorno seguro

e Garantizar que los documentos sélo se conserven durante el periodo de tiempo
necesario o requerido.

e Identificar y evaluar las oportunidades para mejorar la eficacia, eficiencia o calidad
de los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor
creacién o gestidén de los documentos.
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5.5. Desarrollo de una Estrategia

INICIO DESARROLLO DE PRESENTACION
LA ESTRATEGIA

INICIO DEL TIPO DE CONCEPTUALIZA RESULTADOS
PROYECTO CONTENIDO Y CION DE LA Y ANALISIS
ASESORIA EN VISION
CICLO DE VIDA

DESARROLLO
DEFINICION DE EJERCICIO DE i DE LA
PREMISAS INVENTARIO DE NTERVALOS ESTRATEGIA Y
CONTENIDO COSTO
ESTIMADO

PARTICIPACION Y ASESORIA MIGRACION Y

GRUPOS DE ASESORIA EN
INTERES TECNOLOGICA CAPTURAS DE RUTA FINAL

PRESENTACION

11

DESARROLLO CARAGTERISTICAS VALIDACION PRACTICAS Y

DEL PLAN DE DEL PRODUCTO DE TALLERES ASESORIA
PROYECTO TECNICA

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para
INFOTEP SAI debera elaborar requisitos con el fin de disefiar un sistema capaz de crear,
mantener, tratar y conservar documentos que sean auténticos, fiables, disponibles y
proteger la integridad de los mismos durante todo su ciclo de vida. Los documentos deben
estar protegidos frente a cualquier adicion, supresién, eliminacién no reglada, modificacién
u ocultacién no autorizada. También deberd permanecer intacta la estructura del
documento y las relaciones existentes entre los elementos que lo integran.
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6. FASES DE IMPLEMENTACION

Las fases de implementacion del Modelo de Requisitos para archivos electrénicos en
INFOTEP SAl sus tentado en la norma ISO 15489 Informacién y Documentacion. Gestion de
Documentos parte 2.

——Planes de Proyecto

) ——Metas
Gerencia Integral del Proyecto
——Recursos

——Planeacion Estratégica

Analisis de la Entidad

Diagndstico

Necesidades, oportunidades de mejora
Investigacion Preliminar )

Proyecciones

Instrumentos Archivisticos

Estado de Indicadores de Gestion

Inventario TIC

Funcionalidades Relacionadas

Integracion
Evaluacion de Sistemas

Exist .t Interoperabilidad

Capacidad de replica
Seguridad y Acceso

Preservacion 12

Funciones

- - Procesos
Implementacion o
Modelo de Requerimientos Legales
Requisitos Analisis de las Actividades Riesgos
Recursos

Actualizacion de Documentos

Auditoria

Responsables de Tramite

Identificar los Requisitos Ciudadanos

Entes de Control y Vigilancia

——Politicas

e N +——Funciones
Definir Estrategias

Procesos y Procedimientos

‘——Gestion del Cambio

i Arquitectura TI
Disefio de SGDEA -
Escalabilidad

» ) Soporte
Implementacion de Sistemas .
Replica

Revision Posterior a

Py Nuevas Funcionalidades
Implementacion
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7. REQUISITOS FUNCIONALES

En el siguiente apartado se relacionardn los requisitos y lineamiento a tener en cuenta para
implementar el Sistema de Gestiéon Documental Electrénica de Archivo — SGDEA en el
Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional INFOTEP SAl.

7.1. Arquitectura Funcional del SGDEA

La figura se muestra la arquitectura funcional de los componentes de la solucién propuesta.
Se plantea un modelo de tres niveles que son:

Entorno de Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

<
C - ¢ : Tramites y Ciclo Vital del Expediente e
2 L \ 4 o
& 13
Herramientas de Integracion
2 t* * *
'_
=
w Gestion Documental
3
+Captura de Informacion *Reglas de Negocio . .
G Servicios Web R iinleny -Eﬁgarcaecr:gpniento
u *Firmas dlgltaJeS +Normalizacién de «Distribucién
+Distribucién procesos *Preservaciin
+Colaboracion +Integracion con otros .DM v RM
+Clasificacion sistemas Y
*Digitalizacion +Trazabilidad AR
0
zZ Grupos de Interes Infraestructura de TI Procesos y Procedimientos Aplicaciones
o ®e Preexistentes
O -
: A g | § ® | B . 4
5 5 I 197
w 'wm Ny @ B §
o
Arquitectura funcional propuesta para el SGDEA de INFOTEP SAl
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7.1.1. Estrategia

La estrategia es el componente funcional de los servicios que se espera cubrir con la entrada
en operacién del Sistema. Se conforma a su vez de:

e Oficina Virtual: consiste en una herramienta al servicio de los ciudadanos para
realizar el registro, tramite y atencion de los derechos de peticion que recibe
INFOTEP SAIl. A través de este servicio se canalizan las peticiones hacia las demads
dependencias para gestionar y tramitar los diligenciamientos y respuesta
correspondiente.

e Tramites y Servicios: Consiste en la identificacién, normalizacién y caracterizacién
de los tramites que realizan los ciudadanos y entidades frente al Instituto. Cada
dependencia de la Entidad tiene la responsabilidad de identificar sus tramites y
establecer los requisitos, documentacién, tiempos de respuesta y actividades junto
con las evidencias documentales y registros dan cuenta de su solucién.

14

e Ciclo Vital del Documento: Se define como las etapas o ciclos que atraviesan los
documentos desde su proceso de creacion hasta su disposicidn final, siendo esta su
eliminacion o su conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en
los criterios establecidos desde su creacidn por cada entidad o los valores adquiridos
con el transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios
de cada documento. El ciclo vital del documento se materializa a través de las
politicas, lineamiento y directrices registradas en la normatividad archivistica, los
procesos y procedimientos de calidad y en los instrumentos archivisticos como el
Programa de gestion Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas
de Retencion Documental. En general son reglas de negocio propias para la
adecuada gestion, tramite y buenas prdacticas para la conservacién de los
documentos e informacién de la Entidad.

e Expediente electronico: El concepto de expediente electréonico encierra diversas
herramientas y funcionalidades que permiten a las entidades conformar los
expedientes electronicos. La implementacion del concepto sera gradual y por fases.
En tal sentido, el Instituto debe iniciar la implementacién del concepto, desde los
elementos generales hacia lo especifico y de manera progresiva, es decir que los
primeros pasos consisten en normalizar las unidades documentales, actividades,
requisitos y normas que dan cuenta de su produccién. Este apartado se sustenta en
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la Guia para la Gestidn de Documentos y Expedientes Electrénicos, expedida por el
Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones. Es de aclarar que los requisitos para la implementacién del
concepto de expediente electrénico, son dindmicos, alineados a las necesidades de
las entidades y deben revisarse al momento de hacer una actualizacion a los sistemas
o componentes del SGDEA.

Elementos del Expediente Electronico

Documentos -
Firma del

Electrénico indice

Foliado

Electrénicos indice Metadatos

de Archivo

15

e Preservacion: Consiste en la identificacidon de los elementos y practicas necesarias
para garantizar la preservacion de los documentos en los soportes identificados en
las dependencias de INFOTEP SAl. Inicialmente se cuenta con politicas para la
organizacion del soporte papel, en soportes como discos 6pticos, archivos
electrénicos en diferentes extensiones, archivos electrénicos estructurados y correo
electrénico entre otros; las politicas y lineamientos seran implementadas de forma
progresiva y no retroactiva para evitar procesos de migracion con los subsiguientes
riesgos que ello implica. En cuanto a la implementacién de los formatos a largo plazo
para los archivos electrénicos se considera el PDF/A como el estandar abierto para
la produccién de documentos de archivo, generados desde el sistema de gestién
documental.

7.1.2. Herramientas

Las herramientas consisten en tecnologias y funcionalidades de sistemas de informacién
integrados bajo el entorno del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
— SGDEA para INFOTEP SAl, asi:
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e Herramientas de Integracidn: corresponde las herramientas o tecnologias que
permiten la integracién de varios sistemas para compartir, actualizar y gestionar
informacidn, transacciones y datos para facilitar y mejorar las capacidades de los
sistemas de informacién del Instituto. Las herramientas de integraciéon deben
garantizar la adecuada interaccién entre los sistemas.

e Gestion Documental: consiste en los sistemas que brindan funcionalidades o
herramientas unificadas o distribuidas para captura de informacién, produccion
clasificacidon, incorporacién de firmas digitales, distribucion, colaboracion,
digitalizacion y servicios web. En general las aplicaciones que permitan gestionar los
documentos en su fase de gestion y hasta que los archivos sean considerados como
documentos de archivo, se encuentren cerrados y sobre ellos no existan nuevos
trdmites o actuaciones que impliquen su reapertura o desarchivo.

e PBM (Business Process Management): Consiste en un conjunto de herramientas,
tecnologias, técnicas, métodos y disciplinas de gestién para la identificacion, 16
modelizacién, analisis, ejecucion, control y mejora de los procesos de negocio de la
Entidad. El éxito en la implementacién de la gestién de procesos radica en la
capacidad de la Entidad para interpretar y definir reglas de negocio claras vy
orientadas a los productos, para ello la normalizacidn de las actividades y decisiones,
formatos e informacién y actores, son fundamentales ya que cada accidon debe
asegurar la trazabilidad y evidencias objetivas.

e ECM: Corresponde a sistema de almacenamiento de los archivos electrénicos y
digitales que se producen desde otros sistemas. En el ECM se almacenan los
documentos de archivo, es decir los documentos que ya han superado la etapa de
gestiéon y cuyo tiempo de retencidn se encuentra en el archivo central o estado
previo a la implementacién de las directrices de disposicion final. EI| ECM debe
brindar las capacidades de interaccidn a través de las herramientas de integracion,
almacenamiento digital de acuerdo con la légica de clasificacidon establecida en el
Sistema de Gestion Documental, funcionalidades de distribucion para consultar y
asociar documentos entre las diferentes categorias de clasificacion a través de
referencias cruzadas sin que implique la duplicacién de los objetos digitales. Las
funcionalidades del repositorio deben garantizar la interpretacién de las reglas de
negocio de retencién y disposicidn final, en su etapa inicial, no se requiere la

Av. Colombia, Barrio Sarie Bay. San Andrés Islas, Colombia / Nit: 892400461-5

\P/E-P_YM-%EG-OOZ Teléfonos: (608) 5121350 - 5126607 / Fax: 5125770 / Email: info@infotepsai.edu.co
ersion:
Fecha: 01-07-2024 https://infotepsai.edu.co G @infotepsai

Vigilada MiniEducacion



* INFOTEP

San Andrés y Providencia EducaCién

implementacidon automatizada de las reglas, las acciones deben ejecutarse de forma
asistida y manualmente.

El estdndar de comunicacion del EMC con otros sistemas es CMIS (Content
Management Interoperability Services), el cual permite establecer la adecuada
comunicaciéon entre otros repositorios o sistemas que administren archivos
electréonicos u objetos digitales, al proveer enlaces para los servicios web. El
repositorio (almacén de documentos y archivos) se construye a partir de los
conceptos basicos de contenido y espacio.

Contenido: es cualquier archivo almacenado en el repositorio. Puede ser un
documento o un archivo de cualquier extension, como por ejemplo PDF, HTML, jpg,
zip, doc, etc. Los contenidos estdn formados por dos elementos principales: el
archivo en si mismo y sus propiedades (informacién acerca del contenido). Por
defecto, los contenidos tienen las propiedades de titulo, descripcidn y autor, junto
con informacién para auditoria como quién lo cred y cuando fue creado.

17

Espacio: es equivalente al concepto de directorio o carpeta, pero con propiedades
adicionales como reglas de contenido y de seguridad. Puede contener otros espacios
y contenidos?. El repositorio se estructura en forma de arbol a partir del Espacio Raiz,
del que cuelgan todos los espacios y contenidos que se crean:

thttps://documenta.ugr.es:8443/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/b155¢c802-f825-4e49-9ab6-
256625c7d2be/ManualAlfresco_CSIRC_v1.0.pdf
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Estructura del repositorio de la solucion

GESTOR DE DOCUMENTOS Y RECORDS: Un gestor documental o gestor de
contenidos, es una herramienta que permite la gestién de grandes cantidades de
informacién almacenadas en forma de documentos.

La combinacién de este tipo de bibliotecas de documentos con indices almacenados
en una base de datos permite el acceso rapido mediante diversos métodos, a la
informaciéon contenida en los documentos que generalmente se encuentran
comprimidos y que, ademas de texto, pueden contener cualquier otro tipo de
documentos multimedia (imdagenes, videos...).

Un gestor documental permite compartir la informacién contenida en los
documentos que son creados, editados y borrados por sus usuarios. Por tanto, debe
proveer de mecanismos que posibiliten esta colaboracion y todo lo que ello conlleva:
organizacion del repositorio de documentos, gestién de los usuarios y sus permisos
para el acceso a los documentos y para la modificacion de estos, control de versiones
de documentos, busquedas sobre los documentos, etc.?. La solucién debe ofrecer

2 |bid.
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una gestion de documentos usando una interface familiar para conseguir una rapida
adopcidn construida en un repositorio.

e Sistema de archivos virtuales — Sustituir los discos compartidos y ofrecer la
misma interface

e Motor de Reglas — Configuracion de reglas de plug—in rules para automatizar
procesamientos manuales y ofrecer conformidad.

e Busqueda como Google — Busca directamente el campo habilitado

e Navegacion como Yahoo! — Automatica extraccion de meta datos y
clasificacion.

e Gestidn del ciclo de vida.3

7.1.3. Operaciones

Las operaciones corresponden a elementos externos al sistema y que apoyan sus 19
funcionalidades y también influyen sobre el comportamiento y reglas que debe cumplir el
Sistema.

e Grupos de Interés: Los grupos de interés son el conjunto de personas u
organizaciones que influyen sobre las acciones, planes, programas y proyectos del
Instituto. Corresponde a la Entidad identificar los grupos que mayor impacto
generan, asi como sus intereses con el propdsito de hallar soluciones y la forma de
documentar los procesos y decisiones.

e Infraestructura de TI: Consiste en el hardware, software, redes, instalaciones
necesarias para la operacién de los sistemas de informacién de la Entidad. Este
componente tecnoldgico es muy importante a la hora de garantizar la disponibilidad
y operacion técnica de los sistemas.

e Procesos y Procedimientos: este elemento influye sobre las operaciones del sistema
ya que establece reglas de caracter procedimental y normativo. Los procesos y
procedimientos documentados del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, son
la fuente primaria de informacién para que la herramienta de flujos de trabajo del
sistema controle las actividades y la adecuada produccién de los documentos.

3 http://www.alfresco.com/es/products/solutions/ecm/dm/
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e Aplicaciones Preexistentes: Consiste en otras aplicaciones que controlan procesos
misionales y de apoyo de la Entidad y que a la fecha estdn vigentes y su operacién
funcional y técnica es normal. Con relacién a este apartado, hay que entender que
todos los sistemas de informacidn no seran integrados al SGDEA, paulatinamente se
debe analizar de manera conjunta el alcance de implementacion.

7.2. Requisitos generales

e Autenticar los usuarios al ingreso del Sistema proporcionando los datos vy
credenciales que permitan verificar su identidad, permisos y acceso aprobados.

e Contar con un médulo de administracion para la asignacion de perfiles de usuario,
verificacion y configuracion de actividades y seguimiento a las actividades.

7.3. Clasificacion documental

20

e Permitir definir y actualizar los datos de las tablas basicas definidas.
e Poseer mdédulo de Administracion del Sistema

e Definir, elaborar, controlar y actualizar las tablas de retencién documental y los datos
gue la conforman.

o Configurar las Tablas de Retencion Documental aprobadas por INFOTEP SAl, de
acuerdo con la vigencia de la tabla y el periodo de implementacion.

e Especificar los campos en la TRD de: entidad, fondo documental, dependencia
productora, serie, subserie, descripcidén del tipo documental, proceso, expediente,
tipo de soporte, retencién en afios en archivo de gestidon y central, disposicidn final
y otros campos para asegurar la actualizacién y cumplimiento normativo.

e Ejecutar las consultas y actualizacion de series y tipos documentales, sin perder el
registro de las versiones anteriores.

e Establecer catdlogos jerarquicos en donde publicar/catalogar los tipos
documentales, formas y formularios, con niveles de confidencialidad y busquedas y
asociarlos a las tablas de retencidon documental y/o tipos documentales.

e Parametrizar los campos de clasificacién, ubicacién de los documentos, expedientes
fisicos y electrdnicos.
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e Administrar los metadatos asociados a cada tipo documental y por cada metadato
definir el tipo de dato. Las validaciones que se deben realizar al ingresar la
informacion y los posibles valores asociados.

e Gestionar los diferentes estados que pueden tener los documentos de acuerdo con
el proceso.

e Crear usuarios, roles y permisos.
e Asociar permisos a documentos dependiendo del estado en que se encuentre.

e Parametrizar la estructura de carpetas de forma jerdrquica, en las cuales se
almacenaran posteriormente los tipos documentales asociados a cada expediente.

e Ofrecer facilidades para modelar los procesos a configurar en un ambiente grafico
bajo el estandar y notacion BPMN.

e Crear y administrar los dias habiles laborales, festivos o civicos en el sistema para
asegurar el registro electrénico de los documentos y tramites.

7.4. Administracion de metadatos

21

e Incorporar una estructura de metadatos bajo estdndares internacionales, la exigida
en el decreto 1080 de 2015 y los metadatos propios de Infotep SAl para recuperar la
informacidn de su interés.

e Asociar la estructura de metadatos a la Tabla de Retenciéon Documental, Cuadro de
Clasificacién Documental, procedimientos, tramites, expedientes vy tipos
documentales.

e Brindar la trazabilidad y versionamiento de los metadatos incorporados al sistema.
e Generar consultas a partir de diferentes pardmetros de uso y asignacion.

e Incorporar y/o heredar metadatos a los tipos documentales de manera automatica
y manual.

e Establecer criterios de busqueda de informacion a partir de los metadatos definidos.

e Almacenar los metadatos en base de datos y brindar la capacidad de incorporarlos
alos objetos digitales y tipos documentales. Los metadatos minimos que haran parte
del sistema de gestion de documentos de electrénicos de Archivo son: Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electréonicos de
archivo. Los documentos electrénicos de archivo deben contener como minimo los
siguientes metadatos.
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PE-PYM-REG-002
Version: 04
Fecha: 01-07-2024

Eduéécién

I. De contenido:

Tipo de recurso de informacidn.
Tipo documental.

Titulo del documento.

Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que
proyectd el contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido,
nombre de la persona o sistema desde donde el documento es creado.

Clasificacidon de acceso (nivel de acceso).

Fecha de creacién, transmision y recepcién.

Folio (fisico o electrénico).

Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).

Palabras clave.

II. De estructura:

Descripcion. 22
Formato.

Estado.

Proceso administrativo.

Unidad Administrativa responsable.

Perfil autorizado.

Ubicacion (en el sistema fisico y/o ldgico).

Serie/subserie documental.

1. De contexto:
Juridico-administrativo.
Documental.

De procedencia.
Procedimental.

Tecnolégico.
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IV. Otros Metadatos: El Instituto podra agregar otros tipos de metadatos,
siempre que se garantice la preservacion de los documentos y esto facilite su
acceso, disponibilidad en el tiempo y recuperacién.

7.5.  Administracidon de archivos digitales

e Crear expedientes electrénicos donde clasificar los tipos documentales con los
mecanismos de control de acceso y seguridad, de acuerdo a lo establecido en la Ley
1437 de 2011, el decreto 1080 de 2015 y los procesos aprobados por el sistema de
gestion de calidad de INFOTEP SAI.

e Disponer de un esquema de administracion de archivos hibridos para mantener la
correlacidn entre los expedientes digitales y su ubicacion en el archivo fisico de la
Entidad.

e Relacionar la ubicacion fisica de un expediente fisico de acuerdo con la clasificacién
definida para los depdsitos de archivo.

e Definir y configurar los tiempos de retencion de los documentos, transferencias 23
primarias y secundarias para los documentos fisicos como digitales.

e Definir alertas y notificaciones via correo electrénico acerca del cumplimiento de los
tiempos de retencidon documental para series y subseries documentales.

e Establecer un esquema de administracion para depdsitos y areas de archivo,
configurando la estanteria, entrepafios, unidades de almacenamiento general, para
archivos convencionales, archivos especiales y otro tipo de mobiliario o esquema de
almacenamiento.

e Transformar documentos electrénicos a formato PDF/A.

e Establecer un esquema de Gestidon de Expedientes Electrénicos de acuerdo con los
Procesos, procedimientos, tramites, series y subseries documentales.

e Generacién de un identificador numérico o alfanumérico para los expedientes.

e Incorporar mediante escaneo, carga y almacenamiento los documentos requerido
por los procedimientos a los expedientes.

e C(lasificar un documento en el expediente, desde el momento en que se ingresa al

sistema.
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e Facilitar la integracién del sistema de gestion documental con los repositorios de
documentos existentes de acuerdo con la clasificacion, servicios y necesidades de
INFOTEP SAl.

e Asegurar la insercién de documentos a los expedientes por diferentes medios de
entrada o captura de documentos.

e Convertir automaticamente los documentos a formato PDF/A para asegurar su
conservacion.

e Realizar la notificaciéon automatica del cumplimiento de los tiempos de retencién.

e Realizar la notificacién automatica de la aplicacion de los criterios de disposicion final
y procedimientos descritos en la Tabla de Retencién Documental.

e Brindar la capacidad de incorporar o integrar mecanismos de identificacién de
expedientes mediante cédigos de barras, cédigos QR y etiquetas RFID, entre otros.

e Ofrece la capacidad de archivar expedientes motivados y restringir acciones fuera de
los ciclos de aprobacidn establecidos.

e Desarchivar los expedientes dejando en el registro de auditoria del sistema, la
evidencia y motivacion tanto para expedientes electrénicos y en soporte papel. 24

e Implementar las politicas y buenas practicas de los procedimientos de borrado
seguro de documentos electrénicos y destruccion de dispositivos de
almacenamiento. Las actividades deben atender los requerimientos normativos
expedidos por el Archivo General de la Nacidn y surtir los tramites internos para su
implementacion.

7.6. Préstamo y acceso a los documentos

e Crear los registros de préstamo para las unidades documentales fisicas.
e Crear los registros de préstamo y acceso temporal para los archivos digitales.
e Registrar el estado, del préstamo y la evidencia de acceso a la informacion.

e Automatizar el procedimiento de préstamos documentales y acceso temporal a la
informacion, de acuerdo con los criterios de seguridad, perfiles, usuarios, roles y
confidencialidad.

e Documentar las motivaciones de préstamo de los documentos, registrando las
acciones realizadas sobre los documentos.
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7.7. Acceso a lainformaciéon

e El sistema de debe proveer los mecanismos técnicos de seguridad y acceso para
garantizar la confidencialidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y auditoria.

e Permitir la implementacién de procedimientos encaminados al cumplimiento de los
instrumentos de gestidn de la informacidn exigidos en la ley de transparencia.

e \Validar que los documentos, actividades, formas, formularios y demdas elementos
sean comprobados contra las politicas de seguridad y acceso y los permisos de los
usuarios y perfiles.

e Mantener el registro de actuaciones realizadas por un funcionario a pesar que ya no
se encuentre en la organizacién.

e Brindar mecanismos de autenticacién de usuarios diferentes a usuarios y contrasena
como mecanismo de proteccion de la informacién.

7.8. Automatizacién de procedimientos y flujos de trabajo

25

e Los procedimientos deben disefiarse en notacién BPMN, para permitir la definicidn
del ciclo de vida de los expedientes, asi como las actividades relacionadas.

e Tener la capacidad para versionar los procedimientos implementados en el sistema
para asegurar el control de la gestidon y los resultados alcanzados con versiones
anteriores.

e Elaborar o incorporar los formularios electrénicos al procedimiento.

e Brindarla capacidad de integracidn con el portal web e intranet de INFOTEP SAl para
exponer los tramites al servicio de los ciudadanos y otras entidades que lo requieran.

e El gestor de procedimientos debe permitir la busqueda de documentos, actividades
y estados, a partir de la informacidn incorporada en los metadatos.

e Brindar la capacidad de firmas multiples en los documentos para evidenciar
aprobacién y tramites subsiguientes.

e Incorporar la capacidad de integracién con herramientas de ofimatica, formatos
multimedia, entre otros.

e Incorporar esquemas de firma digital, electréonica o mecanica de acuerdo con las
necesidades del Instituto.
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e Disefiar los procesos y procedimientos mediante interfaz grafica de proceso,
procedimientos, subprocesos, actividades, decisiones, roles, formularios, plantillas
reglas de negocio, validaciones, entre otros.

e Los diagramas de disefio de procedimientos deben tener la capacidad de
exportacién en XPDL.

e El diseiio de los procedimientos debe establecer modelamiento y simulacién para
validar mejoras, retrasos, cargas de trabajo, asignacién automatica y manual.

e Tener motor de reglas de negocio con capacidad de réplica para otros
procedimientos.

e Brindar la capacidad de realizar trdmites automaticos o asistidos para usuarios
internos o ciudadanos.

e Incorporar archivos adjuntos a los procesos y procedimientos.

e Compartir los archivos adjuntos, notas, tramites, registros de auditoria y estados
entre los roles autorizados para visualizar o realizar acciones dentro de mismo
tramite.

e Establecer el control y seguimiento a las actividades previamente definidas en el 26
sistema, notificar acciones, restringir acciones que atenten contra la integridad de
los expedientes o tramites.

e Proveer las estadisticas del Flujo de Trabajo para:
o Carga de trabajo del usuario
o Estadisticas de las instancias del tiempo del ciclo
o Estadisticas de las instancias de vencimiento
o Estadisticas de las rutas del flujo de trabajo
o Estadisticas de los pasos del flujo de trabajo
o Estadisticas del flujo de trabajo del usuario
o Estadisticas de los roles del flujo de trabajo
e Proveer los registros auditados para:
o Registro de Auditorias
o Eventos del flujo de trabajo dejan registros de auditoria
o Entradas de usuarios en formularios dejan registros de auditoria

o Asignaciones/comunicados de usuarios dejan registros de auditoria
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o Escalamiento de las acciones dejan registros de auditoria

o Notificaciones que dejan registros de auditoria

7.9. Integracion con otros sistemas

e Capacidad de Integracién con los sistemas de correo electrénico del Instituto

e Tener la capacidad de integracidn con sistemas de almacenamiento digital mediante
estandar CMIS.

e Tener la capacidad de integracién mediante bus de datos ESB.
e Brindar la integraciéon con los sistemas de ofimdtica del Instituto.

e Integrarse con otros sistemas mediante Web Services, de tal forma que pueda
compartir, incorporar documentos al proceso, firmar, aprobar y actualizar estados.

o El sistema debe tener la capacidad de adoptar los, lineamientos, procedimientos
propios de la politica de seguridad de la informacion de INFOTEP SAI.

27

7.10. Documentos y expedientes electrdnicos

Documento electronico: “Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrdnicos, dpticos o similares”?.

Definicion del expediente electrénico El Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién, define el Expediente Electrénico de Archivo: como el conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electronicamente durante su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo”. El Acuerdo 001 de 2024, respecto a los documentos electrénicos
dice que los documentos electrénicos seran de archivo cuando por su valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso,
deberan ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y permanecer

4 Colombia. Archivo General de la Nacién. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracion Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos para la Gestion de Documentos Electrénicos. [En Linea]
http://preservandoparaelfuturo.org/
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almacenados electronicamente durante todo su ciclo de vida. Los expedientes se pueden
conformar con documentos electrénicos, o con documentos fisicos o andlogos y se generan:

e “Expedientes fisicos, compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.

e Expedientes hibridos, son los que se componen de documentos electrénicos y
documentos fisicos.

e Expediente mixto, conjunto de documentos de archivo, electrdnicos y tradicionales,
relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electrénico, en el
marco del SGDEA y por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA”.

e De acuerdo con el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el expediente electrénico de
archivo se conformara con la totalidad de los documentos de archivo generados en
desarrollo de un mismo tramite, actuacidon o procedimiento, independientemente
del tipo de informacién y formato, generados durante la vigencia y prescripcién de
las acciones administrativas, fiscales y legales.

e Los expedientes y agrupaciones electrénicas serdn constituidos por documentos
electrénicos, excepto cuando por la naturaleza del procedimiento o trdmite sea
necesario mantener expedientes hibridos que contengan documentacién en soporte 28
no electrénico.

o El expediente electrénico se cierra cuando el funcionario autorizado, garantice la
integridad del expediente, mediante la firma del indice electrdénico, utilizando el
mecanismo adoptado por el Instituto.

o De ser posible los soportes fisicos o analogos se digitalizaran y se obtendran copias
electrénicas de los documentos, y estas copias se incorporan al expediente
electronico.

e Los expedientes y documentos electronicos pueden ser modificados durante su
tramite y se pueden aportar documentos electrénicos nativos o digitalizados.

e También conforman el expediente electronico el identificador Unico, el indice
electrénico y los metadatos.

e Una vez finalizado, el expediente electrénico se debe foliar mediante un indice
electrénico en el que se relacionaran todos los documentos que lo conforman.

e En el caso de documentos con anexos, se trataran, como un Unico documento
asociado al documento principal.

e Los documentos de los expedientes electréonicos deben ser documentos finales,
aprobados y firmados y no borradores o versiones preliminares.
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8. ESQUEMA DE SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MODELO
DE REQUISITOS

El presente documento del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electréonicos del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional INFOTEP SAl, se
encuentra dentro del ciclo de mejora continua, propuesto por el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestiéon — MIPG. En tal sentido su revisién, mejora y actualizacidn se realiza de
acuerdo con el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar)

*Revisidn de los W ( eEstablecer los
requisitos. objetivos, alcance.
eValidar el avance y *Requisitos
obsolescencia eNecesidesdes de la

tecnoldgica Entidad

29

eValidar la satisfaccioN
de los usuarios.

eCumplimiento de los
requisitos normativos
desarrollo

- J L J

e El Modelo debe publicarse y socializarse con la Oficina de Sistemas vy
Comunicaciones para alinear las actividades y alcanzar resultados conjuntos.

eImplementar el

Modelo.
eTomar el Modelo para
la adquisicién y
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e El Modelo de Requisitos de Gestién de Documentos Electrénicos debe ser
actualizado cuando haya nuevos requerimientos normativos, cambios tecnoldgicos,
nuevas funciones, procesos o de procedimientos que afecten la produccion o tramite
de los documentos.

30
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9. GLOSARIO

ACCESO: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

AUTENTICIDAD: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen
de la informacidn, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: incorporacién del documento al SGDEA. Incluye
el registro, clasificacién, asignacién de metadatos y su almacenamiento. Los documentos
elaborados o recibidos en el curso de la actividad se convierten en documentos de archivo
cuando se guardan, esto es, <se capturan> en el SGDEA. En esta captura se clasifican, es
decir, se le asignan cédigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que
permite que el sistema los gestione.

CLASE: Parte de una jerarquia representada por una linea que va desde cualquier punto del 31
cuadro jerdrquico de clasificacién a todos los expedientes que quedan por debajo.

CONVERSION: proceso de transformacién de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o versidn de un formato hacia otro. / Conversidon del documento a través
de un procedimiento informdtico que realice el cambio de formato del documento
electrénico, garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificaciéon. Todo
proceso de conversion debe ser reversible, es decir, que se conserve el documento original
hasta el final del proceso de forma que en caso de que ocurra algun error pueda revertirse
el proceso. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo
de pérdida de informacion.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a
la documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones, y las series y subseries documentales.

DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacidén, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que
lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley
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DOCUMENTO ELECTRONICO: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

ESQUEMA DE METADATOS: “plan légico que muestra las relaciones entre los distintos
elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas
para su uso y gestion y especificamente relacionados con la semantica, la sintaxis y la
obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.

EXPEDIENTE: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto. 32

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: conjunto de documentos electrénicos de archivo
relacionados entre si. / El expediente electronico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacidn que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

GESTION DOCUMENTAL: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su organizacién y conservacién. Area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacidn, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos,
la informacidn y prueba de las actividades y operaciones de la organizacién.

INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
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electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué
posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creaciéon
y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificaciéon que se
realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la
exactitud y estado completo de los documentos.

INTEROPERABILIDAD: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. / Los sistemas de gestidn
documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas de informacién, a lo
largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnolégica, el uso de formatos
abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes. / Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir
y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

33

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: informacién estructurada o semi-
estructurada que permite la creacidn, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software
a otra sin cambiar el formato. / Accidn de trasladar documentos de archivo de un sistema a
otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: es el inventario de la informacién R publica que
el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle.
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REQUISITO FUNCIONAL: define una funcién del sistema de software o sus componentes.
Una funcién es descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y salidas.

REQUISITO NO FUNCIONAL: es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un
requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sistema
en lugar de sus comportamientos especificos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: conjunto de reglas que rigen el
almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o
informacidon acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para
implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestién de documentos de archivo

”n u

confiables”, “sistema de gestion documenta

IN

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA:
herramienta informdtica destinada a la gestiéon de documentos electrénicos de archivo.
También se puede utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

34

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remisién de los documentos del archivo de gestién al
archivo central y de este al archivo histérico, de conformidad con las Tablas de Retencién y
de Valoracién Documental vigentes.

TRAZABILIDAD: creacidn, incorporacion y conservacion de informacidn sobre el movimiento
y el uso de documentos de archivo.
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