Es importante recordar los lineamientos
de organizacion del archivo de gestion

electrénico

Toda la informacién electrénica controlada que se genere
en la Entidad se debe almacenar en el servidor de gestién
de carpetas compartidas Yaksa.

) YAKSA + 120053gd + 2020

Wambre

Dentro de “TRD” Cree la carpeta
con la denominacién de la serie
documental correspondiente a
la informacién que va archivar
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Ingrese a la carpeta de la serie
s merer. Jocumental y cree una carpeta con
la denominacién de la subserie
correspondiente, puede omitir las
palabras que se repiten en la seriey

» WAXSA » 120053gd » 2020 » TRD » |

-

Banco Temmincléglee de sorie
documentalos

-Barscn Temirsaibgloo o sorics
socumaninles

Nembre

< IMYEMTARIQS COCURMENTALE 9

Invontarins documonkains

subserie
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Una vez creada la carpeta por

Al interior de las carpetas de cada dependencia
se debera almacenar la informacién por series
documentales segun registre en las TRD.
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El servicio publico
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El servicio publico

es de todos

Todas las carpetas almacenadas | » YAKEA » 120053gd » 2020 » TR
en Yaksa deberan ser

identificadas con mayuscula Naombre
sostenida y reemplazando los
espacios con raya al piso “_".
Ejemplo:
INVENTARIOS_DOCUMENTALES

-

Los documentos electrénicos se deberan

marcar iniciando con la fecha completa afo,
i » WAMSA ¢ 120053od » 2020 » TRD » INSTHUL 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:
2020-01-02_Inventario_archivo_gestion_ggd

% 2= -0 ealzain_aichive_geslivr_gyd

d » YAKSS » 12D053gd » 202D =
Si los documentos que va almacenar son de -

apoyo, ingrese a la carpeta denominada g
“DOCUMENTOS_APOYO". w

Cree las carpetas con los asuntos

[] 1uy Mumaz de lo que tratan los documentos,
. L LauRs SOMEE g 2 -t
|| EVALUACIDN_DESEMPERID ™= [ e n csiilie dichos asuntos seran definidos
- | numen cauers | POF cada productor de
[ yup¥_RoomGUET informacion del area.

Una vez creadas las carpetas donde se » YAKSA » 120053gd » 2020 » DOCUMEMT
almacenaran los documentos

-

electrénicos de apoyo, ingrese a la Hambre
misma y guarde los documentos A5 A0 8-04-10 Copseerlacion
siguiendo lo establecido en la [£] 2015-02-15_Concertacion

identificacion de los mismos. 073 2019-02-15_Concartacion_pmrs

iRecuerde es deber de todos velar por la
preservacion de los documentos electronicos y
digitales!

Para mayor informacion acceder al sistema de gestion integrado
(Intranet), alli reposa el documento con los lineamientos para
organizaciéon de documentos electrénicos.

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
FUNCION PUBLICA



