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CONTENIDO DE LA
PRESENTACION

Presentacion de la institucion.

Metodologia empleada

Presentacion de los asistentes

Conceptos basicos, historia y

funciones

« 5Qué es un tipo, unidad y serie
documental?

« CCD

Organizacion
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PRESENTACION DE LA INSTITUCION Y EL
DOCENTE

Misidn Vision
La mision del tecnoldgico de energia e innovacion es Para el 2021 el tecnoldgico de
contribuir a la sociedad y al desarrollo del pais, E-lernova sera acreditada y reco
brindando educacion superior pertinente por medio de Colombia por la pertenencia, inno
programas de alta calidad, investigacion aplicada y calidad de sus programas de pregrado, investigacion
proyeccion social. aplicada y proyeccion social.
in E-Lernova - Tecnolégice X B _
& C | ® www.elernova.edu.co/index/ 7|

Estudiantes | Administrativos | Docentes | Empresas | Egresados
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METODOLOGIA EMPLEADA

e Lecturas de textos

e Taller
« Material audiovisuadl

« Evaluacion final
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PRESENTACION ASISTENTES

« Nombre

« Cargo
« Qué tanto sabe de los principios de

Gestion Documental

Nota:
_(\ ) Deberds presentarte en el foro (pestana Discusion del menu a tu izquierda)
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“Segunlashormas de |la teorna
- archivistica: Realmente solo
_+ existe archivo cuando hay una
@"f organizacion, de otro modo se
¥ frata de un conjunto
olmacenodo de papeles’
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CONCEPTOS BASICOS

Historia de |a
gestion
documental

Cuadro de
clasificacion
documental

Gestion Tipo
documentadl documental

Unidad
documental

Ciclo vital

de |los
documentos

Tabla de
retencion
documental

Inventario
documental



HISTORIA DE LA
GESTION DOCUMENTAL
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Bibliotecas antiguas @

Sistema decimal
® Manejo en las oficinas
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HISTORIA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Windows )

- COMPUTADORAS



HISTORIA DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN COLOMBIA

Octubrg © Noviembre 9 Octubre &
1913 Gobierno 1923 Ley 45
Colombiano 1936 ley 14

Mayo 5 de Octubre 5 Noviembre Noviembre 11
1868 Archivo 1920 10 1932 Ley 1950 decreto

nacional 40 2527

Patrimonio

1860 1915 1930 1940 1960
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HISTORIA DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN COLOMBIA

Enero 14 1986 Abril 3 de 1990 Agosto 12 2000 Septiembre 19
decreto 1333 decreto 1777 Ley 594 2011 Ley 1448
Marzo 3 1992 '
1989 Lay 80 _ ey Decreto 2128y 2127
Enero 5 1981

operaciones
1980 1990 2000 2015

Julio 12 1989
Archivo

: Agosto 10
Abril 3 1992 2004 Decreto DiCiembre 13 2012
Decreto 1126 4124 Decreto 2578
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¢Que es lo
QesTion
documental?
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FUNCIONES DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Control * Recibo de documentos
e Despacho de documentos

e Elaboracion (normalizacion-
normalizacion)

e Tramite
e Prestamo
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FUNCIONES DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Mantenimiento
e Informacion

e Fisico
e Documentos
e EQUIpOS
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FUNCIONES DE LA
GESTION DOCUMENTAL

e Depdsitos de archivos

e Unidades de conservacion e
INnstalaciones

e Organizacion documental
e Transferencia
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u 33-12-20041 M

Ricardo Striedingsar-o Rectorn o
Juana Verdnica- Juyo-a Vicerrectaran o
Carlos Diaz o Secratario-Académico-o 0 Tecnologico de
Diego Velandian Dizefio-Graficon L] o
Laura Cafons ‘Comerncialn a
Carlos-Bernala Jefe-de programa-n L
F.atherine MNifig-o Jefe-de Programa-n o
Eernardo Restrepon Decanca o
Johana Cubillosa Bienestara
Karen-Arenas-a Gestion- humana-n

Tecnoldégico De Energia e Innovacion

Formulario de Inscripcion
FOR-TI-001  REVISION: 0
Pogama | [Vodalidad| solcwd | |

INFORMACION PERSONAL

Nombres

Tipo de Documento Numero de Documento

Fecha de Expedicion

Fecha de Nacimiento

Nacionalidad Sit Militar EPS |
Direccidn Residencia Barrio

Ciudad Estrato Teléfono |
Celular
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E-LERNOVA

Energia e Innovacién
Resohucibn 4283 del 27 de Morzo de 2014
del Ministeria de Educacidn Nacianal

Chia, 30 de Junio del 2017
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¢Que es un

documental?



5 Quées una
Unidad documentale

Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo
documental..., o compleja, cuando |la consfituyen varios,
formando un expediente.

Compleja

Unidad
documental
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cQue 2s una
Serie
documental?

[ A}
SOk,
L) Ny

() V)

- > < c4
E-LERNOVA



SERIE DOCUMENTAL

Descripcion

documento

E LERNOVA



Administracion y
finanzas

Cobranzas
Compras

Ventas

Recursos
humanos
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Presidencia

Informatica

Calidad

Desarrollo

Soporte

Prestacion del
servicio

Mercadeo

Servicios
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1. POR AREA

UNIDAD
Presidencia
Cobranzas
Compras
Calidad
Soporte
Desarrollo

Recursos
humanos

Mercadeo

Servicios

CODIGO

PRE

COB

COM

CAL

STE

DES

RHH

MER
SE

2. TIPOS DE DOCUMENTOS

CAR
CIR
coT
FAC
FOR
INS
MAN
MEM
NOT
0/C
Oo/P
PPT
PRO
TAB

CcODIGO

DESCRIPCION
Carta

Circular
Cotizacion
Factura
Formulario
Instructivo
Manual
Memorando
Notificacion
Orden de compra
Orden de pago
Presupuesto
Procedimiento
Tabla




¢ QUE ES UN CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL
(CCD)?

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de
todas las series y sub-series documentales con su
correspondiente codificacion.

3, REGISTRO DE DOCUMENTOS

AREA DOC CORRELATIVO DESCRIPCION FECHA
CAL MAN 01 Manual de organizacién  01/02/17
CAL MAN 02 Manual de la oficina 02/06/17
RHH FOR 01 OFERTA DE EMPLEO 12/05/15
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¢ QUE ES TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL?

Listado de series con sus correspondientes t1ipos
documentales producidos por las unidades
administrativas de una entidad, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.
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Codigo: GC-F-AC-06
<@, E-LERNOVA Fecha de diigenciamiento:
i\ }‘ Tecnoldgico de Energia e Innovacién TABLAS DE HE'EHEE}" DOCUMENTAL - TRD
’ RESOLUCION 4283 DE 27 DE MARZO DE 2014
VIGILADA MANEDUCACION F‘ﬂg'l'll.'. 1 1
Proceso: | OFICIHA PRODUCTORA:
TRALIC A
LD SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTAL RETEMCION |Afos) DASPOSICION FINAL
OBSERVACIDNES
Subseries y Tipos e J—
SERIE SUBSERIE Documantales DRIGINAL | COPIA GESTICH CEWTREL 8 |cT |wD| E
COMVENCIONES Fecha de aprobaciin: | oo | AAAR
- L. MICROFILMAR
CT. COMSERVACION TOTAL E [ eLimimaciis Mombre y firma del responsabbe del Mombre y firma Responsable
DHGITALIZACION PrOCES0 del Archivo
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Tecnoldgico de Energia e Innovacion
%47 RESOLUCION 4283 DE 27 DE MARZO DE 2014
VIGILADA MANEDUCACION

£5H2E LERNOVA

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codige. BC-F-AC-43

Versicn: 01

Hoja: 1de1

ENTIDAD REMITENTE: M ambre de la enhidar
ENTIDAD PRODUCTORA: Mombee complel

I ohcina procuciors

OMCINA PRODUCTORA: Mombre de L Unidad Sdministrativa gue producs v corserva la documentacidn tramitada en

DERETD: Sa debe congignas k inaldad dal in
seoundaras wiloracion de fondos acumulbados, §

O FLAON SOCKE o B enbdad que produce O produpo oS aocurmentos

UMIDAD ADMIMNEBTRATIVA: Mombre de la dependencia o unidad adminisirativa de mayor jeranguia de la cual dependa

REGISTRO DE ENTRAD&

KKK xE L

wenlano, que puede se. Transleehtas primanas, ranslerencias

15100y supresion de enfcdades ywo dependenons, imesentanos

MT= Miman de Transierancia

Mro. I ROMBRE DE LAS
e Codigs SERES, SIMSERIES O

Fechas
Extrérmas

M idesn ASLIMTOS il Fimal | Caja | Canpsta | Tomo | Omie

Unidad de Conservacion Mro. da
Folios Soporie Coinsailea

Frecuencia de

Comisnica

1
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Fecha de aprobacion dal formato: 16-05-2011

cQue¢ es ¢l
inventario
documental?



CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Las etapas o ciclos gue
atraviesan los documentos
desde su proceso de
creacion hasta su
disposicion final.
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

/-Es archivo completamente de \
oficina, es decir que comprende / ARCHIVO /
toda la documentacion que es CENTRAL *Se transfiere la
sometida a contfinua utilizaciony documentacion del archivo
consulta administrativa por las central o del archivo de
oficinas productoras o las que lo gestion que por decision del

~

* AQui se agrupan los documentos
transferidos por los distintos Archivos

iciten. gt ; correspondiente comité de
SO“.C”en . de Gestion, de las enfidades, cuya 5P
oE| tiempo de permanencia de los archivos, debe conservarse
P P consulta no es tan frecuente.
documentos en este archivo ey - permanentemente, dado el
La misidon de este archivo es la de :
depende fundamentalmente del i valor que adquiere para la
=2 : facilitar la consulta tanto a las investigacion, la ciencia y la
framite y de las normas internas oficinas productoras como al publico cultora '
indicadas en las TRD, para luego en general de acuerdo con las -

ser frasladadas al Archivo
Cenftral.

normas que lo regulen. \
\ J ARCHIVO
ARCHIVO DE :
GESTION. HISTORICO
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¢ QUE ES EL ARCHIVO?

Edificio, local o lugar donde se conservan los documentos
ordenados y clasificados que produce una institucion,
personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o actividades

Funciones del archivo

« La principal funcidn del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya
que la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion,
durante los cuales puede ser requerida su presentacion.

 Es la de ser un cenfro activo de informacion que permite relacionar los nuevos
documentos con los ya archivados.

« También el archivo sirve como elemento probatorio cuando el organismo o
‘(\‘@i) entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la forma de hacerlo.
O
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SEGUN EL LUGAR DE
EMPLAZAMIENTO

« Generales o centralizados: documentos que se
conservan en el mismo lugar y es consultado por distintos
departfamentos.

« Descentralizados o parciales: se encuentran en |las distintas
dependencias de |la enfidad. Estos a su vez pueden ser:

 Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por
ser utilizado constantemente por este.

« Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de
acceso inmediato a la persona que trabaja con ellos.

c4
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CONSERVACION DE LA
INFORMACION

« Adopcidn de medidas para asegurar la perdurabilidad
material de los documentos:

«  Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo, (estado
de edificios, instalaciones electricas, estanterias, etfc.)

« Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro,
destruccion o desaparicion de los documentos: control de
humedad, incendio, robo, etc.

« Restauracion de documentos deteriorados. - Reproduccion de la
documentacion mads representativa.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS

ORGANIZACION

Ordenacion

e Localizaciéon y consulta de los documentos
e Conservacion de los documentos

o
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Closiicacion g

Operacion archivistica que consiste en
el establecimiento de las categorias o
grupos que reflejan la estructura
jerarquica del fondo.

1 l l l Operacidén archivistica realizada
| ' ' dentro del proceso de

| | organizacion que consiste en
Wi s establecer secuencias naturales

J l i J i = — cronologicas y/o altabeticas, dentro
— : de las categorias o grupos

1\} definidos en la clasificacion.

J
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SISTEMAS DE ORDENACION

1. Numéricos: simple, ordinal o cronologico.
2. Alfabéticos: onomastico, toponimico, tematico.
3. Mixtos: Se ordena la serie documental utilizando a la

vez orden alfabético y numérico cronoldgico.
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e TN Principio
de orden
‘ original

’ :H v
n.: A ‘:a
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MODELO
CARPETA MARRON

Descripcion

PRIMERA
ETIQUETA

La identificacion bien

/ sea de las carpetas o
SEGUNDA .

— de las cajas de

archivos son una

pequena descripcion

de la informacion

contenida.
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; QUE ES UN REGISTRO?

Es el control de todos los documentos que entran y/o salgan en
los diferentes drganos de la entidad.

Clases de registros ’

1. Registro general
1.1. Registro general de entfrada.
1.2. Registro general de salida.
2. Registro auxiliar:

3. Registro de archivo:
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PROCESO DE LA GESTION
DOCUMENTAL



LO que veremos e
PROXIMA CLASE

ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL
 Planeacion

 Produccion documental

« Generacion de documentos internos
« Gestion y tramite

« Organizacion documental

* Transferencia de documentos

« Ciclo vital de los documentos

« Actividades de disposicion de los documentos
« Preservacion

« Valoracion

o
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A un clic de la Industria info@elernova.edu.co



