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1. Introduccidn

Los lineamientos para la organizacion de los documentos electronicos de la Funcion Publica, es una
herramienta bésica para clasificar, administrar y guardar la documentaciéon generada en la Entidad
gue constituye la base del proceso de administraciéon de documento, con el fin de estructurar el
servidor Windows Server 2003, configurado como el servidor de gestién de carpetas compartidas

conocido en la Entidad bajo el nombre “YAKSA”, de acuerdo con sus caracteristicas y finalidades.

v Los documentos electrénicos de archivos hacen referencia a los expedientes o actuaciones
producidos o recibidos electronicamente durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, manteniendo el orden dado desde su origen.

2. Objetivo

Servir como orientacion para todos los servidores publico, pasante o contratista de la entidad, en
todos los aspectos relacionados con la organizacién, manejo, control y servicios de los documentos
que producen cada una de las dependencias en el cumplimiento de sus funciones, a partir de las
Tablas de Retencion Documental-, con el fin de facilitar la consulta y preservacion de los mismos

como fuentes primarias de informacion.

3. Alcance

Al hablar de organizacién de documentos electrénicos, el Grupo de Gestibn Documental imparte esta
directriz con el fin de aborda el documento electrénico desde el maximo respeto a sus caracteristicas:

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Para la organizacién, administracion y almacenamiento de un archivo electrénico se deben seguir los

siguientes lineamientos.

Lineamientos:

a) Toda la informacién electronica controlada que se genere en la Entidad se debe almacenar

en el servidor de gestiéon de carpetas compartidas Yaksa.

b) En Yaksa se encuentran creadas las carpetas donde se almacenara la informacién, por
dependencias, la carpeta de cada dependencia esta creada con el cédigo asignado a la
misma en la TRD, seguido de las iniciales de la dependencia. Ejemplo: 10000DG.
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Al interior de las carpetas de cada dependencia se debera almacenar la informacion por series

documentales segun registre en las TRD.

Todas las carpetas almacenadas en Yaksa deberan ser identificadas con mayudscula

sostenida y reemplazando los espacios con raya al piso “_”, ejemplo:
INFORMES_GESTION.

Los documentos electrénicos se deberan marcar iniciando con la fecha completa afio, mes 'y

dia separado por un guion medio (-), reemplazando los espacios con raya al piso “ "y

colocando el nombre con la primera letra en mayuscula; ejemplo: 2017-03-23 _Acta_01.

Para la marcacion de archivos o carpetas no se deben utilizar tildes ni simbolos o caracteres

especiales Ejemplo (. N, *# "), esto hace que la busqueda de archivos no sea exacta.

Se puede prescindir del uso de conectores (de, y.) para la identificacién de carpetas.

La estructura definida en Yaksa para el almacenamiento de los documentos electrénicos no
debera superar 200 caracteres realizando el conteo desde la “Y” de Yaksa hasta la ultima
letra del nombre del archivo.

No se debe usar abreviaturas a la hora de denominar carpetas de series y subseries, con el
propésito de identificar con claridad el contenido de las mismas; sin embargo, si se puede
hacer uso de las siglas oficiales de Entidades y dependencias de la Funcién Publica. En el

Anexo | encontrara las siglas oficiales usadas por las dependencias.

Recomendaciones para los documentos de apoyos los cuales no hacen parte de los

documentos controlados de la Entidad:

v/ Son documentos que se conservan a nivel informativo y no fueron creados en
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

v Copias digitales (documento escaneado) de documentos que existen enuna
carpeta fisica dentro de la dependencia.

v" Versiones en formatos abiertos (Word, Excel, etc.) de documentos que se
generaron fisicamente para firma o aprobar.

v" Documentos que se conservan a nivel informativo y que estan registrados en la
TRD de otra dependencia.
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Los documentos considerados de apoyo por no ser parte de las TRD de la dependencia no seran
transferidos al Archivo Central. Cada uno de los productores de informacion de la dependencia, sera el
responsable del manejo y custodia de los documentos de apoyo electronicos y digitales.

4. Procedimiento

4.1. ldentifique en su escritorio el acceso directo a Yaksa e ingrese:

4.2. ldentifique la carpeta de su dependencia e ingrese a esta y a la carpeta del afio vigente:
“— - ™ . » Red » YAKSA » - = ~ « EH > Red » YAKSA
. 201 Mombre
o Acceso rdpido 2012 # Acceso rapido ) 12001ggh
G Onebrive 2013 L OneDrive L 12002ggc
) 2014 Ll 12003ggf
8 Este equipo 2015 [ Este equipo L 12004gsci
¥ ?e:carga: 4 Descargas D0Saga
(E2] l)ocnmm\t = Documentos m
B Eceaiteseion
4.3.  Silainformacion que va a guardar hace partede una serie 0 subserie documental de acuerdo
conlas TRD ingrese a la carpeta denominada “TRD”. Silos documentos son de apoyo dirijase
al item “recomendaciones documentos de apoyo” del presente documento.
Red » YAKSA » 12006ggd » 2017
MNombre
Version 4
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4.4.  Dentro de “TRD” Cree la carpeta con la denominacién de la serie documental correspondiente
a la informacién que va archivar.

TRD Yaksa

A‘w Sealu, milnacke y Tipo locsmental

Nombre \

g S
120063010 [Plan iesitucional (% Archive - PIRAT
P

(1200648 IPROGRAMAS
12006405 [Programa de Conservacion Hreverove
~Pragramm du decutmentin sstenc
- Pregama gedtde 0o J0Cumantos dectnicos
- Programa de progala
- Pragrama de decumentos sspecaies
-Copaotacrtn
- Aabtoria y comm|

Comuncado ntome
Rigeto & tauntoes
- Anan g/

PLANES

4.5. Ingrese a la carpeta de la serie documental y cree una carpeta con la denominacion de la
subserie correspondiente, puede omitir las palabras que se repiten en la serie y subserie:

/g antin, nwhylpnMMI “PROGRAMA” dadO

10AL__|PROCRAMAS que en la carpeta de
i '3:.7.10:‘::‘mwm:n.\:':mi:dma Ia Sene se CrEé con

o hagane golon de dacomaniuve itz este nombre IO que

g deepaie

NN I EAATAT AT A
Cunm W

R TP CTAT)

CTamatee i

«dwodn de (e ciwe

Rk MNembse

TORATL [Fragrana o Geeait Do emenl
Angan: COMSERMBCION PRENEMTIVA
e iy GESTICAS DOCUMENTAL

«dugndu ty v ve
~Rin
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4.6. Una vez creada la carpeta por ejemplo “GESTION_DOCUMENTAL”, guarde los tipos
documentales que se han generado electronicamente. Para denominar los archivos tenga en
cuenta los items e, f y g del presente documento.

p AAS » GESTION_DOCUMENTAL

Cédi Serie, sul
= e = 2017-01-13_Programa

1700640 PROGRAMAS 4 2017-01-18_Comunicado_interno

@+ 12017-02-23_Anexo

{2006.40.4  [Programa de
- Programas
- Comunicado intemo
- Registo de reuniones
- Anexo

5. Recomendaciones documentos de apoyo

51 Silos documentos que va almacenar son de apoyo, de acuerdo con lo establecido en el item
j) del presente documento, ingrese a la carpeta denominada “DOCUMENTOS_APOYO”.

Med » YAKSA » 12006ggd > 2017

MNombre

& DOCUMENTOS_APOYD >

TRD

52 Cree las carpetas con los asuntos de lo que tratanlos documentos, dichos
asuntos seran definidos por cada productor de informacion del &rea. Ejemplo

"60CUMENTOS_APOYO AT mmcnowss_oes?.opewo

Nombre

; . ARMANDO_PEDRAZA
Nombre —» CONSOLIDADO FIRMADO

DIANA SASTOQUE
EVALUACIONES DESEMPENO g
YULI_SANCHEZ
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53 Unavez creadas las carpetas donde se almacenaran los documentos electrénicos de apoyo,
ingrese a la mismay guarde los documentos electrénicos siguiendo lo establecido en los items

e, fy g del presente documento.

WEA » 1MOSged » 217 » DOCUMENTOAROYG » EVALUACIONES CESEMPEND » DIANA SASTOG \\,

Féuren carpeta

] 2016-07-31 | semestie

) 217-

\\g 20170221 § _sermestre

6. Recomendaciones Generales

oncetacion 017

v Las carpetas requeridas para la conservacion de documentos electrénicos como esta
dispuesto en la TRD, seran creadas Unicamente por la persona que el jefe de cada
dependencia o a el que el designe para esta labor.

v' Los permisos para acceder a la informacién que esta almacenada en el servidor de gestion
de carpetas compartidas conocido en la Entidad bajo el nombre “YAKSA”, seran otorgados
por la persona ya designada de cada area.

v’ Se debe dar manejo a las carpetas por vigencias.

v' Eliminar del servidor de gestion de carpetas compartidas conocido en la Entidad bajo el
nombre “YAKSA” todos los documentos que no sean de caracterinstitucional.
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Anexo I

DEPENDENCIA SIGLAS
Direccion General DG
Grupo de Apoyo Administrativo de la Direccién General GAADG
Grupo de Apoyo a la Gestién Meritocracia GAGM
Oficina de Control Interno OClI
Oficina Asesora de Planeacion OAP
Grupo de Mejoramiento Institucional GMI
Oficina de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones OoTIC
Grupo de Servicios de Informacion GSlI
Grupo de Servicios de Tecnologia GST
Grupo de Proyectos Estratégicos de Tecnologias de la Informacién GPETI
Subdireccion SD
Oficina Asesora de Comunicaciones OAC
Direccion de Gestion del Conocimiento DGC
Direccion de Desarrollo Organizacional DDO
Grupo de Andlisis y Politicas para la Entidades Publicas GAPEP
Grupo de Asesoria y Gestién para las Entidades Publicas GAGEP
Direccion de Gestion y Desempefio Institucional DGDI
Grupo de Analisis y Politicas para la Gestion y Desempefio Institucional GAPGDI
Grupo de Asesoria y Gestion para la Gestion y Desempefio Institucional GAGGDI
Direccion de Empleo Publico DEP
Grupo de Andlisis y Politicas para el Empleo Publico GAPEP
Grupo de Asesoria y Gestién para el Empleo Publico GAGEP
Direccion de Participacién Transparencia y Servicio al Ciudadano DPTSC
Grupo de Andlisis y Politicas para la Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano GAPPTSC
Grupo de Asesoria y Gestién para la Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano GAGPTSC
Direccién Juridica DJ
Grupo de Estudio y Apoyo a la Formulacién de Politicas GEAFP
Grupo de Asesoria, Conceptos y Relatoria GACR
Grupo de Defensa Judicial GDJ
Grupo Documental de Ambito Juridico GDAJ
Secretaria General SG
Grupo de Gestion Humana GGH
Grupo Gestion Contractual GGC
Grupo de Gestion Financiera GGF
Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional GSCI
Grupo de Gestion Administrativa GGA
Grupo de Gestion Documental GGD
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