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iBienvenido al Manual de Uso del Banco de Conceptos de
Gestion Documental y Archivos! Estamos encantados de que
estésaquiy que estés interesado en aprovechar al maximo esta
valiosa herramienta. El Banco de Conceptos es una poderosa
fuente de informacion gque te permitira explorar, buscar y
acceder a una amplia gama de conceptos de manera eficiente.

Este manual ha sido creado con el propdsito de guiarte a lo
largo de tu experiencia explorando el Banco de Conceptos de
Gestion Documental y Archivos, proporcionandote una guia
detallada paso a paso sobre como utilizar esta herramienta
de manera efectiva. Estamos aqui para brindarte el apoyo
necesario en tu camino de descubrimiento y aprendizaje a
través del Banco de Conceptos. (Comencemos esta jornada de
exploracion y conocimiento!



Para aprovechar al maximo las funcionalidades del Buscador
Banco de Conceptos, sigue estos pasos:

T INGRESO AL SITIO WEB

2 INGRESO AL BUSCADOR

4 COMO BUSCAR

BUSQUEDA AVANZADA

RESULTADOS

O U1 N

VER CONCEPTO



Para iniciar, abre tu navegador web y accede al
sitio web a traves de la siguiente URL:
www.bancoonceptos.gov.co. Una vez en el sitio,
estaras en la pagina principal de la herramienta,
desde donde podras acceder al Banco de
Conceptos.
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En la pagina principal, encontraras descripciones
detalladas sobre el propdsito y el uso de esta
herramienta. Desplazate hacia la parte inferior
central de la pantalla, donde veras un botdon con
la etigueta “Ingresar al Banco de Conceptos”. Haz
clic en este boton para acceder a la herramientay
comenzar a interactuar con ella.

Banco de Conceptos de
Gestion Documental y Archivos

¢{Qué encontraras?

Lorem Ipsum & un testo segnaposto utilizzato nel settore della tipografia
e della stampa. Lorem Ipsum & considerato il testo segnaposto standard
sin dal sedicesimo secolo, quando un anonimo tipografo prese una
cassetta di caratteri e li assembld per preparare un testo campione. E
sopravvissuto non solo a pit di cinque secoli, ma anche al passaggio alla
videoimpaginazione, pervenendoci sostanzialmente inalterato. Fu reso
popolare, negli anni ’60, con la diffusione dei fogli di caratteri trasferibili
“Letraset”, che contenevano passaggi del Lorem Ipsum, e piu
recentemente da software di impaginazione come Aldus PageMaker, che
includeva versioni del Lorem Ipsum.

¢Como consultar?

Lorem Ipsum & un testo segnaposto utilizzato nel settore della tipografia
e della stampa. Lorem Ipsum & considerato il testo segnaposto standard
sin dal sedicesimo secolo, quando un anonimo tipografo prese una
cassetta di caratteri e li assembld per preparare un testo campione. E
sopravvissuto non solo a pit di cinque secoli, ma anche al passaggio alla
videoimpaginazione, pervenendoci sostanzialmente inalterato. Fu reso
popolare, negli anni ’60, con la diffusione dei fogli di caratteri trasferibili
“Letraset”, che contenevano passaggi del Lorem Ipsum, e piu
recentemente da software di impaginazione come Aldus PageMaker, che
includeva versioni del Lorem Ipsum.

Ingresar al banco de conecptos
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Haz clic en el botén
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Una vez dentro de la herramienta, inicia tus
busquedas utilizando el buscador principal
ubicado en la parte superior central de la pantalla.
Escribe las palabras clave o el concepto que deseas
buscar y luego haz clic en el icono de la lupa. Tras
realizar esta accion, se mostraran los resultados
pertinentes en la pantalla.
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Lorem Ipsum & un testo segnaposto utilizzato nel settore della tipografia e della stampa. Lorem Ipsum & considerato il testo segnaposto standard sin dal sedicesimo
Seeale e o e g ol o ece e Caccaa oo ol ool
Buscador ngrese su busqueda Q
Componente SubComponente

Documenta! - D100 - Planeacion técnica de la gestion documental
D400 - Organizacion de documentos de archivo
MINN - DradiieriAn

Inicia tu busqueda aqui
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MANUAL BUSCADOR BANCO DE CONCEPTOS I

BUSQUEDA AVANZADA

Si deseas realizar busquedas mas personalizadas,
debajo del buscador principal encontraras dos
herramientas adicionales que te facilitaran afinar
tu busqueda. Podras seleccionar las opciones por
componente, entre las categorias documental,
estratégico y tecnoldgico, ubicadas en el lado
izquierdo,yal hacerlo,se generara deinmediato un
listado detallado de subcomponentes en el lado
derecho. Estas opciones te permitiran encontrar
informacion especifica segun tus necesidades
particulares.

Banco de Conceptos de Gestion Documental y Archivos

Lorem Ipsum & un testo segnaposto utilizzato nel settore della tipografia e della stampa. Lorem Ipsum & considerato il testo segnaposto standard sin dal sedicesimo
secolo, quando un anonimo tipografo prese Una cassetta di caratteri e li assemblé

D100 - Planeacién técnica de la gestién documental
D400 - Organizacion de documentos de archivo
D200 - Produccion

D300 - Gestiony tramite

Después se activara una lista con
las opciones de subcomponente
que facilitaran tu busqueda

Primero debes elegir el tipo
de componente
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Una vez gue hayas realizado tu busqueda, podras
visualizar el numero de resultados disponibles
debajodelasopcionesde busqueda avanzada. Los
resultados se mostraran en forma de tabla, donde
podras observar detalles como la vigencia, fecha
del concepto, titulo del concepto, descripcion,
componente, subcomponente y palabras clave.

Limpiar
Mostrar| 10 v|c p——r2
#trando1a 10 de 75 conceptos
.  Fechadel : . . )
Vigencia  Concepto Titulo del Concepto . Descripcion  Componente  Subcomponente Palabras Clave
2021/01/17 Sistema Integrado de Conservacién- Contiene las é ala i6 D100 - Planeacién técnica  Sistema Integrado de Conservacién- Cronograma Actividades,
Cronograma Actividades del del si c i6n, el de la gestion Contiene & ala form
cual se deb todaslas actividadk implica cronograma del Sistema Int; A el cual se deben
Ja adopcisn de las acciones que se pretenden ejecutar para Mdades que implica la adopcién de las
-%!uasq urarTe i o para asegurar la 8
largo plazo, tanto para el corto, mediano y largo plazo. documental y preservacion digital a largo plazo, tanto para el corto,
mediano y largo plazo, Documental, D100 - Planeacién técnica de la
gestion documental
20 2021/08/05 sistema Integrado de 6 iones técnicas para la én del sistema Documental D100 - Planeacién técnica  Sistema Integrado de Conservacion- Formulacién, Orientaciones
Formulacion do de C én,la 6n con los planes d de la gestion documental  técnicas para la formulacién del Sistema Integrado de Conservacién, la Vi
conservacion y preservacion digital a largo plazo, estructuray én conlos pl ény 6
plan de trabajo. largo plazo, estructura y plan de trabajo., Documental, DIOO -
Planeacién técnica de Ia gestion documental
2021 2021/08/09 i6 v < conla J D100 - Planeacién técnica io i ¥ procesos
procesos archivisticos de las soli b d de la gestion c I la ién delas Var
contratacién de gestién documental licitudes de visto bueno 6n de gestion
documental , Documental, D100 - Planeacién técnica de la gestion
documental
200 2021/09/22 6 c generales conla 6 D100 - Planeacién técnica 6 i ¥ procesos 3
procesos archivisticos del b d de la gestion c I la i6n delas Vi
contratacién de gestién documental solicitudes de visto bueno sobre procesos de contratacién de gestion
documental. Documental. DI0Q - Planeacion técnica de la aestion
.  Fechadel : . . .
Vigencia ~ Concepto Titulo del Concepto . Descripcion ) . ) Palabras Clave
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Mostrar| 10 v|conceptos pc

Mostrando1a10 de 75 conceptos

Cuando identifigues un concepto o resultado que
te interese, selecciona el boton “VER" ubicado en
el lado derecho de dicho resultado. Al hacerlo, se
abrira una ventana emergente que te permitira
visualizar el concepto en pantalla para su consulta.

. Fechadel .
Vigencia  Concepto Titulo del Concepto Descripcion Componente  Subcomponente Palabras Clave
2021 20210117 sistema Integrado de Conservacién- Contiene las ] ala DI00 - Planeacion técnica  Sistema Integrado de Conservacién- Cronograma Activigides,
Cronograma Actividades del cronograma del Sistema Integrado de Conservacion, el dela gestion Contiene é alaformuldfin del -
cual se deben comtemplar todas las actividades que implica del sistema 6n, el fual se deben
Ia adopcién de las acciones que se pretenden ejecutar para comtemplar todas las actividades que implica Ia adopcidg de las
asegurar la conservacién documental y preservacién digital a utar para asegurar la con:
largo plazo, tanto para el corto, mediano y largo plazo. documental y preservacion digital a largo plazo, tanto para
mediano y largo plazo. Documental, D100 - Planeacién técnica .
gestion documental
2021 2021/08/05 sistema Integrado de técnicas para la Documental D100 - Planeacion técnica  Sistema Integrado de Conservacién- Formulacion, Orientpélones

Formulacién

@ archivobogotaingpedrogomez.com

= E200.20221202ProySecyp...

6n del Sistema
6 los pl

la
conservacion y preservacion digital a largo plazo, estructuray.
plan de trabajo.
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@ Haz clic en ver

© Y enseguida aparecerda una ventana emergente con el
Concepto para su correspondiente descarga y visualizacion
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Estos son los pasos clave para utilizar el Banco de
Conceptos de Gestion Documental y Archivos
de manera efectiva.

Sitienesalgunapreguntaadicionalonecesitasmas
orientacion, no dudes en ponerte en contacto con
el grupo de asistencia técnica de la Subdireccion
del Sistema Distrital de Archivos.

Estamos aqui para ayudarte a sacar el maximo
provecho de esta herramienta.
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