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1- INTRODUCCION

Con el Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado™, todas las entidades publicas y privadas
que ejerzan funciones publicas tienen la obligacion de cumplir con lo dispuesto en el capitulo 1,
articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, que incluye un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Devimar, como Sociedad privada que ejerce funciones publicas, tiene dentro de su quehacer el
cumplimiento normativo en cuanto a gestion documental se refiere. Adicional a esto, es del interés
de la Sociedad mantener sus archivos y, en general, toda la gestion documental acorde y en
cumplimiento con lo establecido por el Archivo General de la Nacion - AGN sobre requisitos y buenas
practicas archivisticas.

En Devimar, la gestion documental electronica adquiere relevancia dado que se busca estar a la
vanguardia en temas de administracion documental, lo que incluye el Sistema de Gestion Electronica
de Documentos de Archivo (en adelante, SGDEA) en el marco de un pais que se encuentra en
constante evolucion buscando normalizar la gestion electronica, mediante politicas de cero papel y
gobierno en linea.

El Modelo de Requisitos para la Gestion Electronica de Documentos de Archivo - MOREQ' es la
base en la que Devimar se ha sustentado para desarrollar el presente modelo, ajustado al contexto de
la Sociedad, a la planeacion archivistica y al software de gestion documental que se tiene actualmente
implementado.

Por lo tanto, el presente Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos incluye
unas necesidades funcionales y no funcionales que buscan facilitar al usuario final el uso del sistema.

2- OBJETIVO

Definir para Devimar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo, de acuerdo con las necesidades de informacion, seguridad y operabilidad del software de
gestion documental y los demds sistemas de gestion electronica con que cuenta la Sociedad.

3- ALCANCE

El presente modelo aplica para toda la Sociedad, incluyendo las sedes de Medellin, Bogota, Ttnel de
Occidente, Santa Fe y oficinas méviles de atencion al usuario; especificamente en la informacion que
es generada digitalmente o se maneja electronicamente mediante el software de gestion documental,
correo electronico o digitalizacion.

A continuacidn, se establecen los criterios para la gestion electrénica de documentos en Devimar, y
se establecen los requerimientos que se deben cumplir por cada item, de este modo se cumple con el
modelo de requisitos y se garantiza el seguimiento y cumplimiento de estas obligaciones por parte
del area de gestion documental.

! Esta especificacion ha sido preparada por Cornwell Affiliates ple. para el programa IDA de la Comision
Europea. CECA-CEE-CEEA, Bruselas - Luxemburgo, 2001




_ P\

MANUAL TECNICO

PL-CAD-002

Edicion: 1

Devimear MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS pagina 4 de 13

4- CUADRO DE CLASIFICACION
4.1- CONFIGURACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION

El SGDEA debe soportar el cuadro de clasificacion de la Sociedad y ser compatible con €1, permitir
su utilizacion sin limite de niveles, poder ser configurado desde la instalacion del software y
modificable seglin las necesidades emergentes.

Debe poseer una interfaz grafica que permita la navegacion y la exploracion de los expedientes y de
la estructura del cuadro de clasificacion, asi como la seleccion, recuperacion y presentacion de los
expedientes electronicos y su contenido por medio de tal mecanismo.

4.2- EXPEDIENTES

El SGDEA debe soportar los metadatos de expedientes del cuadro de clasificacion. Una vez se ha
capturado un documento de archivo, el sistema debe reservar a los administradores la capacidad de
afiadir o modificar sus metadatos.

El SGDEA debe permitir la aplicacion de dos formas de denominacion de expedientes electronicos
en el cuadro de clasificacion:
» Una que asigne un codigo tinico numérico o alfanumérico, es decir, un radicado tUnico en
todo el cuadro de clasificacion a cada expediente electronico;
» Un mecanismo que asigne un texto como titulo a cada expediente.

El SGDEA debe grabar la fecha de apertura de un expediente e incluirla entre los metadatos del
expediente y debe permitir la creacion y el mantenimiento automético de una lista o inventario de
expedientes.

4.3- MANTENIMIENTO DEL CUADRO DE CLASIFICACION

E1 SGDEA debe evitar que se elimine un expediente o cualquier parte de su contenido, salvo en caso
de:
* Destruccion conforme a la norma de conservacion;
» Eliminacién llevada a cabo por un administrador como parte de un procedimiento auditado.
* Si un juez o autoridad administrativa asi lo dispone mediante providencia o acto
administrativo en firme.

El sistema debe permitir a los usuarios crear referencias cruzadas (esto es, relaciones del tipo “véase
ademas™) entre los expedientes relacionados entre si.

El SGDEA debe permitir crear entradas multiples para un documento electrénico de archivo en varios
expedientes electronicos, sin duplicacion fisica del documento.

Conviene que el SGDEA disponga de herramientas que proporcionen al administrador estadisticas
sobre distintos aspectos de la actividad en el cuadro de clasificacion, incluido el nimero de
expedientes o documentos de archivo electronicos creados, cerrados o eliminados en un periodo
determinado.
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5- CONTROLES Y SEGURIDAD
5.1- ACCESO

El SGDEA debe permitir que el administrador restrinja el acceso a los documentos de archivo,
expedientes y metadatos a determinados usuarios mediante la creacion de perfiles y asignacion de
contrasefias a fin de, entre otras:
* Vetar el acceso al SGDEA cuando no se aplique un mecanismo de autenticacion aceptado
atribuido al perfil del usuario;
* Restringir el acceso del usuario segun la habilitacion de seguridad de su perfil;
» Restringir el acceso del usuario a ciertas funciones, como la lectura, la actualizacion y la
eliminacion de determinados campos de metadatos:
*  Denegar el acceso después de una fecha concreta.

El SGDEA debe reservar a los administradores la capacidad de modificar los atributos de seguridad
de los usuarios (como los derechos de acceso, el nivel de seguridad y la asignacion y gestion de
contrasenas).

Si un usuario lleva a cabo una blsqueda de texto, el SGDEA nunca debe incluir en los resultados
documentos de archivo a los que el usuario no tenga derecho a acceder.

5.2- REPORTE DE TRANSACCIONES

El SGDEA debe mantener un registro de transacciones inalterable, capaz de capturar y almacenar de
forma automatica informacion respecto de:
« Todas las acciones relacionadas con los documentos de archivo electronicos, los expedientes
electronicos y el cuadro de clasificacion;
«  El usuario que inicia o realiza la accion;
» La fecha y la hora de creacion, modificacion y eliminacion de los metadatos;
* Los cambios realizados en los privilegios de acceso relativos a un expediente o documento
electronico de archivo o bien a un usuario;
» Las acciones de exportacion o transferencia de un expediente electronico;
* Laeliminacion o destruccion de expedientes o documentos de archivo electronicos;
» Los intentos de los usuarios de acceder a un documento de archivo o expediente sin tener la
debida autorizacion y de los intentos de violacion de los mecanismos de control de acceso.

El SGDEA debe mantener el registro de transacciones durante el tiempo necesario, que al menos
abarcard el ciclo de vida de los documentos de archivo o expedientes electrénicos a los que hace
referencia.

5.3- COPIAS DE SEGURIDAD Y RECUPERACION

El SGDEA debe tener procedimientos automaticos de copia de seguridad y restauracion que permitan
realizar copias diarias de seguridad de todos los expedientes, los documentos de archivo, los
metadatos y las configuraciones administrativas.

El SGDEA debe permitir al administrador programar rutinas de copias de seguridad en las que pueda:
« Especificar la frecuencia de la copia de seguridad:
« Escoger los expedientes o documentos de archivo de los que se hara una copia de seguridad:
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» Seleccionar un soporte de almacenamiento, un sistema o una localizacion para la copia de
seguridad.

El Sistema debe reservar al administrador la capacidad de restaurar las copias de seguridad y
actualizar el sistema a partir de las copias. La integridad de los datos no se debe ver afectada en modo
alguno por esa restauracion o actualizacion.

6- CONSERVACION, ELIMINACION O TRANSFERENCIA
6.1- NORMAS DE CONSERVACION

El SGDEA debe incluir una funcion que especifique las normas de conservacion, que automatice la
elaboracion de informes y las acciones de destruccion, y que cuente con instrumentos integrados para
exportar documentos de archivo y metadatos.

Toda norma de conservacion debe incluir una decision sobre el destino, el periodo de conservacion,
el motivo v el origen de la decision.

En relacion con cada expediente, el SGDEA debe:
« Rastrear de forma automatica los periodos de conservacion asignados al expediente;
« Iniciar el proceso aplicable de la disposicion final una vez que se haya llegado al término del
periodo de conservacion.

Cuando un expediente tenga asociada mas de una norma de conservacion, el SGDEA debera rastrear
de forma automatica todos los periodos de conservacion especificados en tales normas, asi como
iniciar el proceso establecido una vez se haya superado la tltima de todas las fechas de conservacion.

El SGDEA debe permitir que para cada norma de conservacion se pueda optar al menos, entre las
siguientes decisiones:

«  Conservacion indefinida.

*  Destruccidn en una fecha futura, que puede ir de un mes a cien afios.

6.2- REVISION

El SGDEA deber ser capaz de notificar periddicamente al administrador todas las normas de
conservacion que se aplicaran en un periodo determinado, y de proporcionar informes cuantitativos
sobre los tipos de documentos de archivo afectados. Estos informes pueden ser de la siguiente manera:
+ Listado de todas las normas de conservacion;
» Listado de todos los expedientes electronicos a los que se haya asignado una norma de
conservacion determinada;
« [Estadisticas sobre las decisiones de revision adoptadas en un periodo determinado.

El SGDEA debe avisar al administrador cuando un expediente que se va a eliminar esté vinculado
con otro expediente. Ademas, el sistema debera paralizar el proceso de destruccion y permitir la
adopcion de las siguientes medidas:
» Confirmacion del administrador para continuar o cancelar el proceso;
* Generacion de un informe en el que se detallen los expedientes o documentos de archivo
afectados, asi como todas las referencias o vinculos de los que sean destino;
*  Marcar el expediente para su eliminacion o transferencia;
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«  Modificar la norma de conservacion o asignar una distinta, de forma que el expediente se
conserve y se revise de nuevo en una fecha posterior.

6.3- MIGRACION

EI SGDEA debe incluir un proceso de transferencia de documentos de archivo a otro sistema o a una
organizacion externa que incluya tanto los documentos como los metadatos asociados a éstos.

EI SGDEA debe ser capaz de migrar o exportar un expediente en una sola secuencia de operaciones,
de modo que:

*  No se degrade el contenido ni la estructura de sus documentos electronicos de archivo;

* Todos los componentes de un documento electronico de archivo se exporten como si se
tratase de una sola unidad; por ejemplo, un mensaje de correo electronico se exportara con
sus ficheros adjuntos;

«  Se conserven todos los vinculos entre el documento de archivo y sus metadatos.

El SGDEA debe conservar todos los expedientes electronicos que se hayan transferido, al menos
hasta que se reciba la confirmacion de que el proceso de transferencia ha concluido
satisfactoriamente.

7- INGRESO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
7.1- TIPOS DE DOCUMENTOS

El SGDEA debe ser capaz de capturar como documentos de archivo cualquier formato electronico o
digitalizado que sea manejado en la Sociedad para conservar informacion.

Los formatos de los tipos de documentos admitidos deben abarcar:

*  Documentos simples: documentos de oficina, documentos escaneados. presentaciones, texto,
imagenes, mensajes de correo electronico, voz;

* Documentos compuestos: correo electronico con ficheros o documentos adjuntos,
documentos de autoedicion, paginas web, graficos, videoclips, planos y esquemas digitales;

+ Informacién procedente de otras aplicaciones informéticas (por ejemplo, de contabilidad,
nominas y disefio):

* Bases de datos.

El SGDEA no debe imponer ningin limite al nimero de documentos de archivo que se puedan
almacenar en un expediente ni al peso de dichos documentos.

7.2- GESTION DEL CORREO ELECTRONICO

El SGDEA debe permitir la eleccion de uno de los siguientes modos de funcionamiento en el
momento de la configuracion:

*  Que los usuarios puedan capturar mensajes de correo electronico,

*  Que el SGDEA cuente con un proceso automatico de captura de todos los mensajes de correo

electronico recibidos y enviados.
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8- BUSQUEDA, RECUPERACION Y PRESENTACION
8.1- BUSQUEDA Y RECUPERACION

El SGDEA debe permitir la bisqueda en todos los metadatos de los documentos de archivo y
expedientes y permitir al administrador configurar y cambiar los campos de busqueda.

El SGDEA debe permitir la busqueda de metadatos utilizando «comodines» que permitan la
expansion hacia atras, hacia delante e intercalada. Por ejemplo, el término de bisqueda «Cont*»
podria obtener como resultados «contrato» y el término C*n obtendria «Concesiony.

Conviene que el SGDEA admita la busqueda por proximidad, que permite precisar la distancia entre
dos palabras en los metadatos para admitirlo como resultado.

El SGDEA debe mostrar el nimero total de resultados de una busqueda en la pantalla del usuario vy
permitir que éste visualice los resultados o mejore sus criterios de blisqueda y realice otra consulta.

El SGDEA debe permitir que los documentos de archivo, expedientes, etc., de la lista de resultados
sean seleccionados y abiertos (tras superar los controles de acceso) con un simple clic o pulsando una
tecla.

Conviene que el SGDEA permita a los usuarios guardar y reutilizar sus consultas, restringir
busquedas y definir intervalos de tiempo en las busquedas.

El SGDEA debe permitir a los usuarios recuperar expedientes y documentos de archivo mediante un
campo clave.

Conviene que el SGDEA permita que los usuarios y administradores configuren los formatos de
visualizacion de los resultados de busquedas, incluyendo utilidades y funciones como:
« Elegir el orden en que se muestran los resultados de la busqueda;
*  Determinar el nimero de resultados que se muestran cada vez en pantalla en la visualizacion:
* Determinar el nimero maximo de resultados de una busqueda;
*  Guardar los resultados de la busqueda;
+  Seleccionar los campos de metadatos que se muestran en la lista de resultados de la busqueda.

Ninguna funcion de biisqueda o recuperacion del SGDEA debe revelar jamas al usuario informacion
alguna que se le oculte en aplicacion de los controles de acceso y seguridad segin su perfil.

8.2- PRESENTACION: IMPRESION

El SGDEA debe proporcionar al usuario maneras flexibles de imprimir los documentos de archivo y
sus correspondientes metadatos, incluida la capacidad de imprimir uno o varios documentos de
archivo junto con los metadatos que determine el usuario.

El SGDEA debe permitir a los administradores imprimir normas de conservacién, el cuadro de
clasificacion, inventario de expedientes, resultados de blisquedas y reporte de transacciones.
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9- FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
9.1- ADMINISTRACION GENERAL

El SGDEA debe permitir que los administradores recuperen, visualicen y reconfiguren parametros
del sistema y opciones escogidas al momento de la configuracion.

El SGDEA debe supervisar el espacio de almacenamiento disponible y avisar a los administradores
cuando convenga intervenir, ya sea por escasez de espacio o porque proceda alguna otra medida de
administracion del sistema.

9.2- INFORMES

El SGDEA debe incluir elaboracion de informes a los que pueda recurrir el administrador. Como
minimo, deben incluir la capacidad de informar sobre:

«  El niimero de expedientes y documentos de archivo;

« Las estadisticas de las operaciones relativas a expedientes y documentos de archivo;

* Las actividades de cada usuario.

El SGDEA debe permitir que los administradores soliciten la elaboracion de informes periodicos y
de informes puntuales y restringir el acceso de usuarios determinados a estos informes.

9.3- MODIFICACION, BORRADO Y OCULTACION DE DATOS DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Como principio basico, por lo general, los expedientes y documentos de archivo no se deben poder
modificar ni borrar hasta el final de su ciclo de vida en el SGDEA. No obstante, pueden surgir
circunstancias excepcionales en las que resulte necesario hacerlo (por ejemplo, a causa de un error de
un usuario).

Los administradores se pueden ver obligados a «borrar» documentos de archivo para corregir errores
del usuario (por ejemplo, la inclusion de documentos de archivo en un expediente equivocado) o para
cumplir ciertas disposiciones legales en materia de proteccion de datos. Por borrado se puede
entender:
« La destruccion;
« La conservacion, con una nota en los metadatos del documento de archivo que indique que
éste se considera retirado del control de la gestion de documentos de archivo.

El administrador debe contar con la posibilidad de borrar expedientes y documentos de archivo. No
obstante, siempre que adopte esa medida el SGDEA debera:
*  Registrar la accion con todo detalle en el registro de transacciones:
«  Crear un informe de incidencias destinado al administrador;
* Borrar, junto con un expediente su contenido integro:
» Senalar al administrador cualquier vinculo que remita desde otro expediente o documento de
archivo a un expediente que esté a punto de borrarse, y solicitar su confirmacion antes de
proceder.
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9.4- FLUJOS DE TAREAS

El SGDEA debe ofrecer flujos de tareas ilimitados formados por una serie de pasos también
ilimitados, cada uno de los cuales seria, por ejemplo, el traslado de un documento de archivo o
expediente de un trabajador a otro para la realizacion de la accién correspondiente.

El flujo de tareas del SGDEA debe incluir una funcion que avise a un usuario participante cuando se
envia un expediente o documento de archivo a su «bandeja de entrada electronica» para tramitacion,
ademas de indicar al usuario la accion que debe llevar a cabo.

La funcion de flujo de tareas del SGDEA debera impedir que los flujos previamente programados
sean modificados por los usuarios, a excepcion del administrador y quienes cuenten con su
autorizacion.

La funcién de flujo de tareas del SGDEA debe registrar el progreso de un documento de archivo o
expediente a lo largo del flujo, de forma que los usuarios puedan averiguar el estado de cada
documento de archivo o expediente en cualquier etapa del proceso.

El flujo de tareas del SGDEA debe ser capaz de asociar limites de tiempo a tramites o procedimientos
concretos dentro de cada flujo y de informar en caso de expiracion del plazo establecido; sin embargo,
debe permitir también a los usuarios interrumpir un flujo de manera temporal, mientras atienden a
otras tareas.

Conviene que la funcion de flujo de tareas del SGDEA permita que la recepcion de un documento
electronico ponga en funcionamiento de forma automatica un flujo de tareas.

9.5- FIRMAS DIGITALES

El SGDEA debe ser capaz de conservar la informacion relativa a las firmas digitales, la encriptacion
y los datos de las correspondientes entidades de validacion. Ademas, debe ser capaz de verificar la
validez de una firma digital y almacenar, junto con el documento electrénico de archivo la firma
asociada al documento y el certificado que valida la firma.

El SGDEA debe poder conservar y mantener como metadatos ciertos detalles relacionados con el
proceso de verificacion de una firma digital, tales como:

« La prueba de la verificacion de la validez de la firma;

* La autoridad de certificacion que ha validado la firma;

» La fechay la hora en que se realizo la verificacion.

10- FACILIDAD DE USO

El SGDEA debe proporcionar asistencia en linea al usuario en todo momento y que ¢sta sea sensible
al contexto. Ademas de contar con sistema de ayuda y manual del usuario.

El SGDEA debe ser capaz de mostrar varios documentos de archivo de forma simultanea.

Las transacciones méas habituales del SGDEA se deben de disefiar de forma que puedan realizarse
con un pequefio numero de interacciones (por ejemplo, pulsaciones del raton).
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Conviene que el SGDEA esté estrechamente vinculado al sistema de correo electronico de la
Sociedad, de forma que los usuarios puedan enviar documentos y expedientes electrénicos de archivo
por canales electronicos sin necesidad de salir del SGDEA.

Siempre que los usuarios intercambien expedientes y documentos de archivo conviene que el SGDEA
envie, en lugar de copias, referencias a tales expedientes.

Conviene que el SGDEA permita a los usuarios definir referencias cruzadas entre documentos de
archivo relacionados que se encuentren en el mismo expediente o en expedientes distintos. Con ello
se simplificaria la navegacion entre documentos de archivo.

11- REQUISITOS DE LOS METADATOS

El SGDEA debera permitir que el administrador defina, en el momento de la configuracién, qué
elementos de metadatos son obligatorios y cudles son facultativos, asi como aquellos que podran ser
objeto de busqueda.

El SGDEA debe admitir, al menos, los siguientes formatos de elementos de metadatos: alfabético.
alfanumérico, numérico, de fecha y logico (si/no, verdadero/falso).

El SGDEA debe permitir que el administrador decida qué elementos de metadatos se pueden
introducir y mantener manualmente a través del teclado y cuéles se escogeran de una lista desplegable.

Conviene que el SGDEA pueda ser configurado de forma que cualquier elemento de metadatos se
pueda utilizar como campo en una busqueda.

El SGDEA debe impedir que se modifique el contenido de ciertos campos de metadatos especificados
en el momento de la configuracion.

12- GLOSARIO.

Administrador
Perfil responsable de la realizacion de las operaciones cotidianas propias de la politica de gestion de
documentos de archivo en el marco de la Sociedad.

Autenticidad
La cualidad de lo genuino (s6lo en el contexto de la gestion de documentos de archivo).

Captura
Incorporacion al SGDEA. Incluye registro, clasificacion, adicion de metadatos y almacenamiento de
un documento de archivo en un sistema que gestiona documentos de archivo.

Clasificacion
Identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades de las organizaciones y/o de los

documentos de archivo en categorias, organizadas de forma logica de acuerdo con convenciones,
métodos y normas de procedimientos y representadas en un cuadro de clasificacion.
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Destruccion
Proceso de eliminacion o borrado de documentos de archivo de forma que no sea posible
reconstruccion alguna.

Documento
Informacion u objeto registrados que se puede tratar como una unidad.

Documento de archivo
Documento o documentos elaborados o recibidos por una persona u organizacion en el curso de su
actividad y conservados por esa persona u organizacion.

Documento electronico

Un documento en forma electronica. Comprende los mensajes de correo electronico, las hojas de
calculo, los graficos e imagenes, los documentos HTML o XML y los documentos compuestos,
multimedia o de otros tipos, de uso en oficinas.

Documento electronico de archivo

Un documento de archivo en forma electronica.

Nota: Puede estar en forma electronica porque se ha creado mediante un programa informatico de
aplicacion o bien porque se ha digitalizado, por ejemplo, cuando se ha escaneado a partir de un
documento en papel o de una microforma.

Electrénico
En el contexto de la presente especificacion, «electrénico» es sindnimo de «digital».

Expediente
Unidad organizada de documentos de archivo reunidos por el productor para su uso corriente, o
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.

Expediente electronico
Conjunto de documentos electronicos de archivo relacionados entre si.

Exportacion
Proceso de elaboracion de una copia de expedientes electronicos completos para su incorporacion a
otro sistema.

Habilitacion de seguridad
Uno o varios términos asociados a un usuario que definen los niveles de seguridad a los que tiene
acceso el usuario.

Inventario
Lista formada por los titulos de los expedientes existentes dentro los niveles mas bajos del cuadro de
clasificacion.

Metadatos

Informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacion, la gestion y la utilizacion de
documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los ambitos en que se crearon como
entre ellos (en el contexto de gestion de documentos de archivo).
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Migracién
Trasladar expedientes electronicos completos a otro sistema.

Nivel de seguridad
Uno o varios términos asociados a un documento de archivo que definen las normas que rigen el
acceso a €ste.

Norma de conservacion

Conjunto de instrucciones asignadas a un expediente que determinan el periodo de tiempo que es
preciso que la organizacion conserve los documentos de archivo por motivos relacionados con su
actividad, asi como el destino final de los documentos de archivo una vez haya finalizado dicho
periodo.

Perfil
Suma de permisos funcionales concedidos a un conjunto predefinido de usuarios.

Registro de transacciones

Informacion sobre las transacciones u otras actividades que hayan influido o modificado entidades,
como, por gjemplo, los elementos de metadatos, y que aporta detalles suficientes para permitir la
reconstruccion de la actividad anterior.

Presentacion
Manifestacion de un documento electrénico de archivo, representado de forma que permite que los
usuarios lo consulten.

Registro
Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador tinico en el momento de su
entrada en el sistema.

SGDEA
Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.

Usuario
Cualquier persona que utilice el SGDEA.

Version
(de un documento). Estado de un documento en algiin momento de su elaboracion.




