¢ GESTIONY oeumental

Ficha Técnica del Madulo de Correspondencia

Oué es Maxfile? . : . .
El Sistema Automatizado de Gestion Documeantal, MAXFILE, es una herramienta

informatica integral desarrollada por Consultores Macionales Asociados, CHA Ltda.
gue permite administrar los procesos de correspondencia éy archivos en forma
integral (Administra el ciclo de vida de los documentos basandose en las TRD).

En qué consiste el Médulo de Correspondencia?

Es una herramienta especializada de tipo integral desarrollada por Consultores Nacionales
Asoclados, CNA Lida., que permite manejar y administrar LOS PROCESOS gue se giran en
torno del recibo, generacidn y flujo de |la correspondencia al interior y exterior de la entidad,
por lo tanto, atiende eficientemente las tareas de radicacidn, distribucidn y organizacidn de
los documentos vinculados a |la correspondencia, permitiendo en todo momento visualizar
el estado de movimientos y manipulacién de los mismaos.

Caracteristicas del Mddulo de Correspondencia

+ Optimiza iempos de registro, consulta y acceso & la informacidn.

+ Relaciona imégenes de la correspondencia recibida con los registros a través de la
digitalizacidén de los documentos.

* Manejo de plantillas por tipo de documento para la correspondencia enviada, interna y
externa,

= Generacion de plantillas de recorrido — mensajeria para control del flujo manual de
documentos.

« Manejo de alertas visuales y de voz.

Utilizacion del correo electronico para alertar a las dependencias o funcionarios de la

correspondencia recibida y sus diferentas movimientos,

Controla el vencimiento de términos por trémite.

Comunicacion entre dependencias a través de |a herramienta CHAT.

Control de sesionas de usuarios en los diferentas modulos.

Control visual de los tramites de la correspondencia,

Control de correspondencia pendiente por llegar, correspondencia recibida,

correspondencia confirmada y correspondencia enviada pendiente por confirmar.

Sistema de informes que ayudan a conocer &l estado actual de las radicaciones,

= Sisterna modular integrado.
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Quién es CNA Ltda.?
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Es una compafila fundada en 1.984, que cuenta con experiencia en las areas
de las ciencias de la informacion, la in%enierla de sisternas y la administracidon,
con el objeto de brindar servicios y soluciones para diversos Pmmemas de la
administracién y gestidn de las empresas & instituciones publicas y privadas,
especialmente en las dreas de |la administracidn delegada de proyectos,
sistemas de informacidn, biblistecas y archivos, suministro de herramientas de
software y capacitacidn de personal.

Productos y Servicios de la Division de Gestion Documental de CNA Ltda
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Bodegaje y custodia del archivo fisico. Almacenamaos y administramos técnica y
profesionalmente sus archivos inactivos, semiactivos o centrales.

Administracion de informacion, documentacion y datos.

Web Services Almacenamiento de datos.

DIGITALIZACION, Conviértase al medio electrdnico e ingrese al concepto de "Oficina
sin Papel”.

Aﬂmin?su'adﬂn de fondos documentales bajo la modalidad de Qutsourcing.
Elaboracion de Tablas de Retencidn y Valorizacion de documentos.

Organizacidn de archivos y fondos acumulados.

Disefio de sistemas integrales de administracién de documentos. Involucra todos los
aspectos que se relacionan con el manejo de la corespondencia y el archivo.
Trascripcidn de datos

Capacitacion en materias bibliotecarias y archivisticas.

Suministro de herramientas informaticas especializadas en &l area de la gestion
documental.
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