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El sistema de gestion documental y especialmente el sistema de gestién
documental electrénica, que se convierte en el repositorio de todos aquellos
documentos electronicos de archivo generados por la entidades, se
encuentra descrito, definido y caracterizado en las siguientes normas

https://www.archivogeneral.gov.co/normograma/SGDA.php
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, es el
software destinado a gestionar los documentos electronicos que desean preservarse
a mediano y largo plazo. Puede consistir en un modulo especializado, en varios
modulos integrados o en la combinacion de varios tipos de programas informaticos.
El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo suele estar integrado,
aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos (SGDE), este ultimo se ocupa de gestionar los documentos electronicos
en su sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque podrian

llegar a serlo.” \
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Conoce los beneficios

institucionales que conlleva
la implementacion del sg

Tecnolégicos

« Seguridad

de la informacion.

« Acceso y centralizacion
de la informacién, desde
diferentes lugares

y dependencias.

Sistema de Cestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo

Administrativos

+ Mejoras en tiempos de
gestion y tramite de
comunicaciones oficiales.

» Control del proceso.

« Centralizaci6n Operativos
de la informacidn.
» Reduccion de

documentos impresos.

» Reduccion en tiempos
de consulta.

» Facil acceso
de informacion,

= Mejora en la distribucién
de documentos.

\ %

Financieros Estratégicos

» Disminucién + Toma de decisiones.
de costos frente al + Rendicién de cuentas.

almacenamiento fisico.
« Disminucién
del uso del papel.

» Transparencia.

» Acceso a
la informacién,
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Basqueda y Usuarios hivos F
TR y Grupos Archivos Fisicos

Documentos
de
Archivo

Formatos y Gestion de Documentos y

Formularios Trabajo Colaborativo

Metadatos

Retencion y

Exportacion Disposicion

ALCALDIA DEsr

i ACACIAS \

e

SERVICIOS

v




. * Produccién
* Creacion
* Ingreso
* Recepcién

Informacién producida
por un servidor publico

Documentos ofimaticos
Informacion capturada

a través de formularios
Correos electrénicos

ERP-Planificacion de
recursos empresariales

GIS-Sistema de
Informacién Geogréafica

CRM-Gestion de
relaciones con
los clientes

Herramientas tecnologicas

Software de
Digitalizacion
Procesadores de texto

Gestor de correos
electronicos

Software para la
extraccion de
informacion

Software para
la lectura de codigo
de barras y codigo QR
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Este componente comprende Ia
produccion, creacion, ingreso,
captura o recepcion de documentos
en formato papel (u otros soportes
analdgicos) a través de procesos de
digitalizacion, reconocimiento,
clasificacion y etiquetado de
documentos; captura de
documentos adjuntos, fax o correos
electronicos; captura de datos vy
documentos desde herramientas
tecnologicas.
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Procesamiento Este componente comprende

de informacion Herramientas

Creacion o edicion de tecnolégicas las herramientas que

documentos

DM: Gestién de permiten de forma integral

Documentos

Recursos compartidos soportar la administracion de
RM: Gestion de Archivo documentos, indexacion de

Administracién

Gestion de versiones

DAM: Gestion de contenidos y metadatos,

Busqueda y @ Activos Digitales .
navegacion versionado de documentOS,

- WCM: Gestion de : ;
AR ¥ Mantenimiento Visualizacion de contenidos web ciclos de vida del documento
Organizacion informacién t d I . .z

\_/ BPM: Gestién de a partir de la parametrizacion
Indexacion de [2 Procesos de Negocio de tablas de retencién

informacion

Workflow. Gestion
SN— de lujos de rabajo documental, workflows

tablas de refencién (flujos de trabajo), entre otras
funcionalidades.




Almacenamiento

Gestion de Informacidn

Expediente Electrénico

Expediente hibrido

Expediente virlual

Faliacian electronica

indice electrénico

Metadatos

Tecnologias para:

Validacion del formato

Migracion

Repostorios

Sistema de archivos o

sistema de ficheros
(Fife System)

Refreshing

Emulacion

Base de Datos

Conversion

Wisualizacion de
informacion

Firmas digitales
y electronicas

Estampas
cronclogicas

Almacen de datos
(data warehouse)

Tecnologias de
Almacenamiento

SAN:Red de area
de almacenamiento.

NAS: almacenamiento
conectado en red.

RAID: sistema de a
Imacenamiento
de datos que
utiliza multiples
unidades de
almacenamiento.

Estandares (almacenamiento, metadatos preservacion, seguridad, interoperabilidad)

Gestion de Archivo (Records Management)

ALCALDIiA DEs -

% ACACIAS \

Este componente
contempla el
almacenamiento de Ia
informacion a través del
uso y aplicacion de
tecnologias y estandares
para su mantenimiento,
retencion, acceso y
preservacion,
independiente de su
soporte y medio de
creacion.



ALCALDIA DEs

-
S

=5 I acacias.gov.co/ publicaciones/ 14597 /intranet-alcaldia-de-acacias/ |

ite - FWE0OF.. {5 LOKERPQRSD ¢ DIAN 2676 |CNSC [ GESTION PORS: 202.. ) ControlDoc - Iniciar il Sede OPA Unifi Network (@ cambiun € SERVERNAS |NAS OS [ Especializacion S| (&) ACACIASNAS /7 Trellix - Email

gOoV.Co

Iniciar sesién
ra

# ACACiAS (oo )

Inicio  Transparenciay acceso a la informacién piblica  Atencién y servicios a la ciudadania v Participa v Alcaldia v  Tramites y Servicios https //Sgdea ) acamas -gov- Co/Contr0| Doc/Home/Log | n/#| ng resar

Intranet Alcaldia de Acacias

¢Tienes dudas?
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