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ESTRUCTURACIQN DE UN PLAN DE
GESTION DOCUMENTAL

< Planeamiento Produccion
Organo
coordinador de la y
documentacion elaboracion




ELEMENTOS

Responsable BASICOS DE
UN PLAN DE
GESTION
Procesos Requisitos DO C U M E NT

AL




El objetivo de esta politica es la creacion y
mantenimiento, durante el tiempo que sea preciso, de
documentos capaces de respaldar las actividades de la
organizacion y de probar que estas se llevan a cabo
segun los requisitos legales y normativos

Debe tener coherencia con las demas politicas:
- Calidad

- Seguridad de la informacion

- Responsabilidad social corporativa

- Entre otras
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RESPONSABILIDAD

La politica de gestion de
documentos también implica
asignhar claramente las
responsabilidades y las
competencias vinculadas con la
gestion de documentos. La
definicion de estas
responsabilidades comporta
decidir “quien hace gue”
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REQUISITOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

- PRINCIPIOS DE UN PGD ¥

Los documentos de archivo se crean, reciben y utilizan
durante la realizacion de las actividades propias de cada
organizacion.
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CARACTERISTICAS DE UN
DOCUMENTO DE ARCHIVO

Aspectos - o

Integridad Disponibilidad
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PROCESOS Y CONTROLES DE LA
N DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Determinacion de los documentos gue
deberian incorporarse al sistema

Un sistema de gestion de documentos
de archivo se basa en el analisis del
entorno normativo, de las necesidades
de gestion y rendicidon de cuentas y del
riesgo que supondria su inexistencia.
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En un principio, en |la toma de dichas
decisiones deberian participar la unidad
encargada de la actividad en cuestion, el
responsable de la gestion de documentos
de archivo que se haya designado y
cualquier otra persona gue se requiera, de
conformidad con lo dispuesto en Ias
politicas o0 normas de gestion de
documentos externas e internas y con los
requisitos especificos de los documentos
relacionados con dicha actividad.
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Establecimiento
de los
plazos de
conservacion
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Satisfacer las necesidades de
gestion, presentes y futuras

Cumplir los requisitos legales

Satisfacer las necesidades presentes
y futuras de las partes interesadas




INSTRUMENTOS
\

Permitiran la gestion eficiente del proceso de la G.D.

\

|

Disefio de herramientas para la gestion de documentos
electronicos.

|

[

Pasamos de los documentos fisicos a la gestion de la informacion en
todos los entornos.
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CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL - CCD

Esguema que refleja la ‘Nive,l
jerarquizacion dada a la . - .
documentacion producida ‘Nivelz ‘Nivelz

poruna instituciony enelque - 2 ~
Nivel 3 Nivel 3 Nivel 3 Nivel 3
@ @ @ @

se registran las secciones y
subsecciones y las series y ‘ Nivel 4
subseries documentales. |

‘ Nivel 5
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ELABORACION DEL CUADRO DE
CLASIFICACION

= 1. IDENTIFICACION: Se identifican las caracteristicas institucionales para
definir las distintas categorias jerarquicas.

1 : ETAPA = 2. JERARQUIZACION: se establecen las relaciones entre cada una de las
categorias definidas.

= 3. CODIFICACION: Se codifica cada uno de los niveles jerarquicos.

« 1. VALIDACION: Se verifica con la institucion establecida

2 ETAPA - 2. FORMALIZACI(’)N Se implanta el cuadro en la o.rdenacién del archivo.
. = 3. SUPERVISION Y ASESORIA: se evalua su aplicacion,

= 4. CAPACITACION: se elabora el material de utilizacién del cuadro.

E-LERNDV&



TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la
entidad, acorde a sus estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencion y
disposicion final resultante de la valoracion
documental por cada una de las agrupaciones
documentales.
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?ﬁ& CONTOSO (Empresa/entidad de ejemplo)
a TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTOSO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA BOGOTA

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pErTE TS PROCEDIMIENTOS
_ Papel | Elec cT E |MD]| S
Gestion Central
ADMLACT |Serie: Adminitracion. Tipo: Actas 1 afio 5 afos P EL CcT M/D
ADM.ACU |Serie: Adminitracion. Tipo: Acuerdos 1 afio 5 anos P EL cT M/D
ADM.RES |Serie: Adminitracion. Tipo: Resoluciones 1 afio 5 afos P EL CcT M/D
| | |
COM.OFE |Serie: Comercial. Tipo: Ofertas Gmases | 2afos e | Lr g [PHARCORIRINN IS OfMtis AoapRadeL, &
resto se eliminan

COM.PED |Serie: Comercial, Tipo: Pedidos 1 afo 2 anos EL E
COM.FAE |Serie: Comercial. Tipo: Facturas emitidas 1 afio 5 afios EL E
COM.FAR |Serie; Comercial. Tipo: Facturas recibidas 1 afio 5 afos P EL E M/D Se digitalizan y se elimina el soporte papel
CONVENCIONES: Firma responsable (Jefe de archivo):

CT = Conservacion Total D .
E = Eliminacion

M/D = Microfilmacion o Digitalizacion
S = Seleccion Fecha: 31/08/2016
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PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO

Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad

= |dentificacion de la situacion

= Definicién de aspectos criticos

= Priorizacion de los aspectos

e Formulacioén de la vision estratégica

= Formulacion de objetivos

= Formulacion de planes y proyectos

= Construccion de mapas de ruta

= Herramientas de seguimiento y control
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INVENTARIO
DOCUMENTAL

Instrumento de
recuperacion de
informacion que

describe de manera
exactay precisa las
series 0 asuntos de un
fondo documental.
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Ejemplo: Calombea. Archive General de la Macidn

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA Ne: __ DE: ___
ENTIDAD REMITENTE: REGESTRO DE EMTRADA
ENTIDAD FRODUC TORA: ) WMES OIA T
LIKDAD ADKIMISTRATI VA
OFICINA FRODUCTORA:
DEJIETO:
' T- Hersars oa Tracaiareecis
O ASUNTDS inicisl Firal Caja C rpsei T i FOLICS COHSOLTH
Caigic Cargo:
Frmmiac Firma:
Faazhiac Lisgar: Fizchac Lusgas Fancha:

E-LERNOVA © 2017 TECNOLOGICO DE ENERGIA E INNOVACION. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.  E-LERNOVA



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GES'[IC)N DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, se encuentra
establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de
2012. Este es un instrumento de planeacion, el
cual formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos
electronicos de las entidades.
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 Normalizar y controlar la produccion documental electronica
bajo los estandares que dicta el ministerio de Tics.

* Disminuir costos de archivo en la reduccion de aplicacion de
procesos técnicos de archivo a los documentos fisicos.

 Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la
informacion.

* Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la
entidad mediante el uso de las tecnologias de la informacion.
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Administracion

Busquedas,
recuperacion,
presentacion

Referenciacion

Cuadro de
clasificacion

Controlesy
seguridad

Conservacion y
eliminacion

Capturay
registro de
documentos




OS TERMINOLOGICOS DE TIPOS,
ES Y SUB-SERIES DOCUMENTALES

Instrumento Archivistico que
permite la normalizacion de
las series, subseries y tipos
documentales a través de
lenguajes controlados y
estructuras terminologicas.
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Aungue no son instrumentos
especificos de la funcion archivistica
de |la entidad, estos son herramientas
esenciales para la construccion de los
demas instrumentos archivisticos, estas
herramientas son utilizadas para la
descripcion de las relaciones entre las
funciones y los procesos y ofrece una
vision general del sistema de gestion.

MAPAS DE
PROCESQOS,
FLUJOS
DOCUMENTA
LES



NECESIDADES FFMM Y SECTOR DEFENSA

MAPA DE PROCESOS

ESTRATEGICOS \
(PDE) DIRECCIONAMIENTO (PMC) MEJORAMIENTO

ESTRATEGICO CONTINUO

MISIONALES

V4

SATISFACCION DEL USUARIO

. EVALUACION
(PGF) GESTION FINANCIERA

(PGT) GESTION DE TECNOLGIA (PEI)
(PGJ) GESTION JURIDICA EVALUACION

(PGD) GESTION ADMINISTRATIVA INDEPENDIENTE

(PMP) MERCADEO Y PUBLICIDAD



HOSPITAL MILITAR CENTRAL

CARACTERIZACION DE PROCESOS: PROCESO GESTION HUMANA.

CODIGO: GH-SUAD-CP-01

SUBPROCESDS: SEGURIDAD SOCIAL, GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS Y

FECHA DE EMISION: 27-11-2015

* DESASTRES,HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGIMEN
* INTERNO,SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL REGISTRO Y CONTROL,
*‘k Y CAPACITACION, SELECCION Y CONTRATACION, PRESTACIONES |yERSION: 02
SOCIALES, MEDICINA PREVENTIVA ¥ DEL TRABAJO, NOMINAS, BIENESTAR SOCIAL
GSED ¥ CULTURAL, CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Pagina 1 de 57

HOSPITAL MILITAR CENTRAL
NIT: 830.040.256-0

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar de manera integral la administracién del Recurso Humano desde su ingreso, permanencia y retiro en el Hospital
Militar Central.

RESPONSABLE DEL PROCESO Subdirector del Sector Defensa- Subdirector Administrativo.
SUBPROCESO |Seguridad Social -SESO
OBJETIVO Garantizar el cubrimiento en Seguridad Social de los funcionarios del Hospital Militar Central, mediante la afiliacion y el pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social de acuerdo a los términos y plazos establecidos en la normatividad vigente.
RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO Jefe de la Unidad de Talento Humano.
PROVEE ENTRADA DESCRIPCION ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Internos: Codigo de Etica y Buen
1. Procesn  Gestion | Gobierno (5). Int i
mma_na- _Sll:npmcsn a) Plan Accidn " Geetidn H
Seguridad Social. Flan_ Eﬁfﬁgm y Plan de Operativo. Sul mcuo_ Seguridad Soci "l {':: l!b,
2. Subproceso Momina, Plan de Accidn Operative para Seguridad Social. b} Cronograma Anual f, 9, i, k, m).
Mormatividad  aplicable actividades de
1. Subprocess Medicina | (7). Sequridad Social. Fresupuesto (¢, d, g, b, i, § 1.
Preventiva y del Trabajo.

4, Proceso de Evaluacion,

Generar reporte de nomina y reportes  de las EPS, AFP, ARL, Parafiscales
y realizar confrontacidn para tener informacidn real de ingresos, retiros,
licencias, entre otras.

¢} Resumen Aportes
EPS, AFP, MARL v
Parafiscales.

Estructurar archivo para creacidn de planilla pila.

d) Planilla Fila,

Tesoreria (c, d, g, h, i, ).
Contabilidad (c, d, g, b, i, 1)
Subproceso Momina.(e, )

Proceso de Evaluacidn,
Mejoramiento y Seguimients {n).

E-LERNOVA
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TABLAS DE CONIROL DE
ACCESO

Instrumento para l|la identificacion de las condiciones de
acceso y restricciones que aplican a los documentos. Las
aplicaciones de gestion de contenido y los gestores de
iInformacion operan bajo una capa principal base, en la cual se
encuentra el repositorio de informacion estructurada y sobre
ella, se articulan los proceso que interactian sobre esa
iInformacion, para este fin se hacen necesarios los perfiles y roles
de acceso, los cuales se parametrizan de acuerdo a la
necesidad.
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PARA TENER EN CUENTA:

» Clasificar los documentos de acuerdo a su nivel de riesgo, por

clasificacion la define la entidad.

ejemplo, confidencial, publico, privado, secreto, entro otros. Esta

 [dentificar los grupos interesados en acceder a los documentos de
la Entidad, por ejemplo, usuarios internos, usuarios externos, entes

de control, entre otros. Estos grupos de intereés

e Contar con instrumentos archivisticos como Ta
Documental (TRD) y Cuadros de Clasificacion

o define la Entidad.
plas de Retencidn

Documental (CCD),

los cuales reflejan la estructura documental de la Entidad.
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A un clic de la Industria

info@elernova.edu.co
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