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Sobre este recurso

Socializar a las areas cuya correspondencia utilice como canal, el correo electrénico (en
representacion de la Gerencia de Informacion, Conocimiento y Talento), en materia de
registro de los documentos gestionados bajo esta modalidad, que permitan articular tanto las
funciones como las actividades de estas areas, con el fin de implementar un conjunto de
buenas practicas para avanzar en la gestibn de documentos electronicos y apoyar la
transformacion digital del Archivo Central de la GICT.

OBJETIVO

Presenta algunos conceptos basicos y necesarios de los campos del area de Archivo que
confluyen, en la gestién de documentos electronicos, haciendo uso de lenguaje natural y de
uso comun, orientado al entendimiento de los involucrados.

ALCANCE

Propone soluciones consideradas para avanzar, en funcion de la gestion de documentos
electronicos de archivo, con la finalidad de contar con las herramientas necesarias Yy
adecuadas para su gestion.

> Quienes administran un correo electronico utilizado, como canal de correspondencia de las
POBLACION areas en las que se desempefian y por ende, la responsabilidad del registro de documentos

OBJETIVO electrénicos de archivo.

Quienes requieran recuperar la informacién almacenada del SGD.
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Intercambio
entre usuarios

H

\. J/

Correos electronicos

Documento

Documento que
incluyan
otros documentos

Medio para enviar
un documento

No todos los correos electronicos
enviados o recibidos por el personal de la
Gerencia de Informacion, Conocimiento y Talento
son documentos de archivo
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Forma
parte de un
expediente

Evidencia una
actividad propia

Relacionado con

mis funciones
Gerencia de

Informacion,
Conocimiento
Documento
y Talento .. .
» que inicie, tramite,
Informacion autorice o complete
relevante una actividad
Resultado administrativa

de una funcion
administrativa
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Buscar en el catalogo y el depasito:

Enwviar

J‘ Busqueda en catalogacién | Buscar en el catalogo

Inicio » Catslogacion

[ + Muevo registro - l

Haoja de trabajo predeterminada

Correo electrdnico

Correspondencia
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Seccion 0 / \

000 7- CABECERA = CAMPOS DE CONTROL
= 00 campo de control de longitud fija Requerido
amma2?2 4500 | = Permiten la utilizacién de las herramientas de recuperacion de
informacion.
008 < - DATOS DE LONGITUD FIJA-INFORMACION GENERAL =% .
= oo campo de control de longitud fija Requerido IMPORTANTE:

Llenar el campo 008 indicado para la fecha.

t liigiidl spall = \ /

Seccion 1 o B

100 2 |[ |-RemmenTE- PERSONA = / \\
=9 9 (RLN) [o Remitente (persona): PERSONA REMITENTE - AUTORIDAD
= a Mombre de persona |ﬂ >
= o Tiniosy ot erminosasociacos ( = Remitente (ente/org/dep): UNIDAD REMITENTE - AUTORIDAD
' ' o IMPORTANTE:

10 2[ |[ |-REMITENTE- ENTE / ORGANIZACION / DEPENDENCIA =% TOda persona debe estar aSOCiada auna Unidad.
= o 9 (RLIN) |ﬂ
= o Depaamento/ Divion Discsién P . Esta seccion se desarrolla en la
= b Unidad subordinada { 1 ‘ GUia Répida - SeCCién AUTORIDADES ‘
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Seccién 2 / \
245 o[ |[ ] -asunto = | Asunto del correo: TITULO DEL REGISTRO \‘
= g Titula ( )
Requerido IMPORTANTE:
= Resto del itulo - \ Cuando el titulo sea extenso, puede utilizarse el
campo “Resto del titulo”.
— La fecha del correo sera considerada como la fecha
250 - - FECHA "% . . ., .
B ) _ ‘ De emision y recepcion del registro. |
= B Fecha del correo electrénico \\\ /,'
Seccién 5 e N
e NOTA GENERAL
= 500 - - NOTA GEMERAL & o
- ota geners IMPORTANTE:
Debe ingresarse la informacion que se desee recuperar
| posteriormente. ‘
o /
Seccion @ / Materia: TEMATICA - AUTORIDAD N
=650 2 |[ |-mATERA @ = Subdivision de forma, general, cronoldgica.
= g g (RLIN)
- . _ I: Permite relacionar un registro a un conjunto de registros con
sus homologos, segun su forma, clasificacion general o
_ ot e o cronologia previamente establecida.
= x Subdivision general
_ N ' ’ \ Esta seccién se desarrolla en la ,
- \ Guia Rapida — Seccion AUTORIDADES /
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Seccion 7 — T
= 700 = |[ |-DESTINATARIO- PERSONA & = / \
= g o (RLIM) |ﬂ ‘/ \
= & Nombredepersona: [ Destinatario (persona): PERSONA DESTINATARIA — AUTORIDAD
s Tiwie Destinatario (ente/org/dep): UNIDAD DESTINATARIA — AUTORIDAD
= a Corren Electrdnico
—y _ IMPORTANTE:
?1 D 7 - DESTIMNATARIO - ENTE { ORGAMNIZACICON / DEFENDENCIA % . .
-~ orm B Toda persona debe estar asociada a una unidad.
- Jhesdeln s Esta seccion se desarrolla en la
Guia Réapida — Secciéon AUTORIDADES
= b Unidad subordinada
. - \\\ / /
Seccion 8 / 7\\
856 2/ |[ |- DOCUMENTO ELECTRONICO ENLACE AL DOCUMENTO
= u Enlace al documento
Permite subir el correo en formato PDF
para su vinculacion con el registro.
sy fenio e enlace (" \isuslizar documento \\; )
Seccién 9 4 N
o TIPO DE REGISTRO
942 - - ELEMENTOS DE PUNTO DE ACCESO ADICIOMNAL (KOHA) =
= ¢ Tipo de item Koha Requerido Se encuentra por defecto para la
- plantilla de Correo Electronico.
Correo Electrdnico y
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/ Subil ievos archivos
3 ‘Seleccionar . .
Agregar item S sivs, | ST o soecenasy s
. | s | Adiunto v ]
- - / |
B - Cadigo de coleccion | / | e T
Locatvacion permanene / I
a-L wacian " | - Mo tiene fisico - x ! | /a'usc.uumniuos subidos por nombre o hashvalue
b - Ubicacisnflocalizacion actual L / 3 Teemino da | \
| - Nio tiene fisico - ¥ / / basquedz: | J
d - Fecha del documento | =] / F/—
© - Namero de identificacion del documento | | / /
/ 3 Cerrar i
p - Codige de barras | ‘l... / /T ‘
r - Fecha visto por dltima vez I’ ‘l /' ’
/| e T
i - = . Subir
s B [ ‘ [~ ' Su solicitud dio los siguientes resultados: '
x - Hota no puhli:u I.- | i Mosbando 1a 1 de 1 ‘ Moah'ar\ M W J enfradas | M Primer (+1) Previo Siguiente (»)  Ulima (n | Buscar] | i
: x ‘
y - Tipe de item Koha | Corren Electénica « | wmh.lm:l::dna::rfivn B ::-D:: + Hnl:valup ; :::::ﬂ
| |instrutive, a_rendicion a b || @Sormar
Z - Nota piblica I o de_cuentas_2017.pdf
| | Mostrando 1a1de 1 | (W) Primero (+) Previo Siguiente (») Uimo ()
ar item || Agregar y duplicar | | Agregar varias copias de este item
Agreg || gregar y dup greg pis p—

La asociacion de un Item a una COLECCION, permite relacionar un documento electrénico de archivo a un

conjunto de documentos, cuya relacidon no seria posible por medio de sélo la asighacion de una tematica.
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Buenas practicas para la gestion del

correo electronico de archivo

En los mensajes de correo electrénico, tanto la identificaciéon como el asunto

facilitan su registro y recuperacion.

/Em e

e e
(S

MENSAJE

IR
\

1
‘ -
‘ Rem |te nte Tiene la responsabilidad de gestionar y conservar los mensajes que crea y |

i Destl na'[aI’IO Tiene la responsabilidad de gestionar y conservar aquellos mensajes que ‘

‘ forman parte de un expediente. En el caso de mensajes colectivos, es la unidad administrativa que ‘
‘ conserve el expediente completo, la encargada de conservar el mensaje de correo.

ASU nto Refleja en pocas palabras el contenido del correo.

\ADJUNTO. - _

\_

y N Mensaje Debe ser claro y conciso, debe recoger si el correo necesita respuesta, informar |

‘ si incluye documentacion aneja, no incluir informacién personal y evitar formatos y graficos en el |
cuerpo del mensaje.

En el caso de cambio en el puesto de trabajo o finalizacidn en la Gerencia, debe garantizarse el
acceso de los mensajes creados o recibidos en el desempeio de las funciones propias, que sean

documentos de archivo.

Diferenciar el destinatario
principal de los secundarios (CC),
gue reciben el mensaje solo a
titulo informativo.

Conviene identificar claramente el
asunto del mensaje asi como
indicar la importancia del mismo.

Sobre los documentos adjuntos,
se debe evitar su envio siempre
gue se pueda incluir la
informacion en el cuerpo del
mensaje. En caso de emplear
adjuntos se recomienda utilizar
formatos abiertos y estandares
asi como tamafios adecuados.

Informacioén que
NO SEA REGISTRADA en el
Sistema de Gestion Documental,
NO podra ser RECUPERADA
por que
<NO EXISTE EN EL SISTEMA>
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