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ASUNTO Tipos documentales en SIGECE

FECHA 15 de marzo de 2024

Estimados compafieros,

Reciban un cordial saludo. La presente tiene como fin exponer la importancia de elegir
correctamente el tipo documental en el Sistema de Seguimiento, Gestidn, Control y
Evaluacién (SIGECE).

SIGECE es una herramienta fundamental en la administracién y organizacién de
informacioén de la institucion. Una de las bases para su correcto funcionamiento
radica en el respeto y la adecuada clasificacion de los tipos documentales.

Los tipos documentales son categorias que permiten organizar y distinguir los
distintos tipos de documentos que se manejan dentro de una instituciéon. Estas
categorias suelen estar definidas de acuerdo con la naturaleza de la informacion que
contienen, su funciéon dentro de los procesos institucionales, y los requisitos legales
y hormativos que les son aplicables.

En SIGECE se encuentran, a la fecha de hoy, los siguientes tipos:

Tipo Documenta OFICIO w

Seleccione una opcion
Afio ADVERTENCIAS
ASESORIAS
CERTIFICACION
CIRCULAR

IMFORME
MEMDRANDD

MINUTA

LIPUESTARID COMTRY
. RESOLUCION
IFVEHICLI DS
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Respetar los tipos documentales en el sistema SIGECE es de vital importancia por
varias razones:

1.

4.

Organizacion eficiente: Mantener una estructura clara y coherente de tipos
documentales facilita la blisqueda y recuperaciéon de informacién. Cuando los
documentos estan debidamente clasificados, los usuarios del sistema
pueden localizar rapidamente la documentacién que necesitan, lo que agiliza
los procesos administrativos y aumenta la productividad.

Cumplimiento normativo: Cumplir con requisitos para su conservacion,
acceso y eliminacién, ya que facilita la identificacion y el seguimiento de los
documentos que deben ser tratados de manera particular.

Integridad y seguridad: La clasificaciéon correcta de los documentos en tipos
documentales adecuados contribuye a preservar su integridad y seguridad. Al
asignar correctamente los niveles de acceso y los permisos de edicidon segun
la naturaleza y la confidencialidad de la informacién, se reduce el riesgo de
accesos no autorizados y se protege la privacidad de los datos sensibles.

Auditoria y rendicidon de cuentas: Es fundamental poder rastrear la trayectoria
de los documentos y verificar quién ha tenido acceso a ellos y qué
modificaciones se han realizado. Los tipos documentales proporcionan una
estructura que facilita la auditoria y la rendicién de cuentas, ya que permiten
registrar y controlar las acciones realizadas sobre cada tipo de documento.

Es por lo anterior que, se les solicita atentamente se respete la clasificacién de tipos
documentales en SIGECE.

Muchas gracias por su acostumbrada atencién y comprension. Cualquier otro detalle
con mucho gusto, estoy para servirles.

Atentamente,

Archivo

Consecutivo
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