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GESTION
DOCUMENTAL

E-LERNOVA

CARLOS ENRIQUE DIAZ TORRES
Administrador de empresas




CONTENIDO DE LA
PRESENTACION

ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL
Planeacion

Produccion documental
Generacion de documentos internos
Gestion y framite

Organizacion documental
Transferencia de documentos

Ciclo vital de los documentos
Actividades de disposicion de los documentos
Preservacion

Valoracion
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ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En desarrollo de la ley 594 de 2000 y del
decreto 2609 de 2012, el PGD es un
documento estratégico de la gestion
documental, en el cual se establece para
al entidad las estrategias que permitan a
corto, medioano vy largo plazo: la
implementacion y el mejoramiento de la
prestacion de los servicios, desarrollo de
los procedimientos y la implementacion
del programa.
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‘Archivis’ricos

‘Econémicos Para elaborar un
programa de
gestion
Administrativo documenital, se
debe considerar
los siguientes
aspectos:
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2.Produccion

1.Planeacion _

3.Gestion y tramite

4.0rganizacion

w 5. Transferencia
Bl

6.Disposicion
7.Preservacion

8.Valoracion




PLANEACION

|dentificacion Evaluacion Planificacion
de las alternativas y asignacion
necesidades de solucion de recursos

Ejecucion del
proyecto

g
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REQUESITOS DE LA
PLANIFICACION

Administrativos

e Manuales de proceso e Funciones administrativas
e Procedimientos e Sistemas de informacidn
K\ ) e Herramientas informaticas

E- LERNUVA



Facilita la identificacion de PGD de
manera efectiva, permite la identificacion
de problemas, oportunidades y objefivos, sQue
analisis y determinacion de los requisitos de heneficios
informacion, mantenimiento, evaluacion y ,
documentacion del programa, contribuye flene parala
a la creacion de planes de mejoramiento y empresae
planes de confingencia.
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PRODUCCION DOCUMENTAL
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Administracion y
finanzas

Cobranzas
Compras

Ventas

Recursos
humanos
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Presidencia

o Prestacion del
Informatica

servicio gQUé

_ beneficios
Calidad Mercadeo .
tlene para la

.. ecmpresa

Desarrollo Servicios . :

ejecutar dicha
efapae

Soporte



Tecnoldégico De Energia e Innovacion
Formulario de Inscripcién
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GENERACION DE
DOCUMENTOS INTERNOS

Sistema de
informacion
Modificar
Ejecucion del H ont Documento
procedimiento erramientas —— indexar Aprobacion i
SGC ofimaticas final
consultar
Ambiente CONTROL DE VERSIONES
colaborativo

o -
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Cada dependencias genera un
conjunto de documentos objeto
de framites administrativos,
dichos documentos integran sus
respectivas series documentales .

GESTION Y
TRAMITE
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Permite mejorar los procesos de
recepcidon de solicitud o tframite, 5Que
mediante la confrontacion y beneficios
diligenciamiento de planilla de control :
y ruta de tramite, identificacion de fiene para
tramite, determinacion de ~ empresa
competencias, segun funciones de las ejecufar dicha
dependencias y la definicidon de los efapae
periodos de vigencia y tiempos de
respuesta.
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Proceso de la gestion y el tramite

Ventanilla
‘ ) Digitalizacion
documentos
o Correo " —
<Zt Ventanilla
(@] i
<Qt B Registrar
=) metadatos
(@)
Correo O
Teléfono Procedimiento : <Zt
SGC Tramite - _ 0o
resuelto g
, =
1 1 Teléfono 8
Web Firma Aprobacion J
digital
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ORGANIZACION
DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los documentos de una institucion, como parte
integral de los procesos archivisticos,

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion
de los archivos comprende los procesos archivisticos.
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ORGANIZACION
DOCUMENTAL

ORGANIZACION
DE ARCHIVOS




CUADRO DE
CLASIFICACION
DOCUMENTAL




¢ Quée beneficios tiene para la
empresa ejecutar dicha

Permite una rapida
identificacion de los
documentos, contar con
sistemas de ordenamiento
faciles de entender por los
usuarios, ubicar los documentos
paAra su consulta, fransferencia
o disposicion final.
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TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

Es el procedimiento
mediante el cual se
hace el fraslado
contfrolado de los
documentos
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TRANSFERENCIA DE

Archivo de DOCUMENTOS
gestion

ARCHIVO Inventario
CENTRAL documental
Verificacion Organizacion
TRD
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Qué beneficios tiene para la
empresa ejecutar dicha

etapa?

« Garantizar a las personas acceso a la informacion
 Evitarla produccion y acumulacion irracional de documentos
« Asegura y facilita el control efectivo y ordenado de la documentacion

« Soluciona a nivel fisico y funcional, el problema de acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras,

« Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo historico
institucional.

« Guardar definitivamente en las mejores condiciones de conservacion
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CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

Las etapas o ciclos que
atraviesan los documentos
desde su proceso de
creacion hasta su
disposicion final.
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccion de los
documentos en cualquier . ST
etapa del ciclo vital, con
mira a su conservacion
temporal, permanente, o a
su eliminacion conforme a
lo dispuesto en las tablas de
retencién documental y/o
tablas de valoracion
documental
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ACTIVIDADES DE DISPOSICION

DE LOS DOCUMENTOS

A Digitalizacion
A Microfilmacidn
A Seleccion
‘ Eliminacion
I Conservacion I
total
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PRESERVACION

Es la aplicacion de acciones y
estandares antes de que
ocurra una alteracion,
deterioro en el medio fisico u
ocurran cambios técnicos o
tecnologicos en el mismo que
impidan el acceso a su
contenido
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oleile
ESTRATEGIAS
DELA
CONSERVACION




PRESERVACION: consulta y
certificacion de la informacién

Informe de ruta
para consulta

— Documento E—)
electronico
Areas de la personal —
compania
__ Documento o .,
Digitalizacion

fisico

SOLICITUD PRESTAMO/ VERIFICACION
CONSULTA SOLICITUD
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VALORACION DOCUMENTAL

La terminologia archivistica define la valoracion
como la fase del fratamiento archivistico que
consiste en analizar y determinar los valores primarios
y secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de fransferencia, acceso y conservacion o
eliminacion total o parcial de los documentos.




5QuE beneficios fiene para la
empresa ejecutar dicha etapae

« Permite a la administracion prestar un servicio eficaz y
eficiente

« Facilitan el control y acceso a los documentos a fraves de [os
fiempos de retencion estipulados.

* Determinan cuales son los documentos que han perdido
interés o utilidad para la administracion.

« Descongestionan los archivos de una masa documental que
no fiene valor secundario o historico o cuya informacion se
encuentra repetida en otros tipos documentales.
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VALORACION DEL SISTEMA

Solicitud
Areas
actualizacion . N Documento
TRD esignacion electrénico
dreas y
SN m) ~ )
documental Documento fisico
Programa
actualizacion
TRD
NORMALIZACION NFIGURACION
— MESA DE © / Clo =0 C'I?IgD 1o
TRABAJO APROBACION
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« ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA- o
gestion documental en el modelo de planeaciéon y
gestion

« Aplicacion de tablas de valoracion y retencion
cerfificacion de calidad ISO-9001-2000

« CHACON, Sara Ines & Carabali, Monica
Transferencias Documentales

 DURANTI, Luciana & PRESTON Randy Guia de
preservador

« GOMEZ VIVO, Olga Las ventajas de la digitalizacion
de los documentos.

BIBLIOGRAFIA
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LO que veremos e
PROXIMA CLASE

ESTRUCTURACION DE UN PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

« Elementos bdsicos

» Requisitos

« Caracteristicas de un documento de archivo

« Procesos y confroles de la gestion de documentos de
archivo

« Cuadros de clasificacion documental —= CCD

« Tablas de retencion documental - TRD

* Plan institucional de archivo

* |nventario documental

« Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos

« Banco terminoldgico

 Mapa de procesos, flujos documentales

« Mapa de procesos

‘(\ ) Tablas de conftrol de acceso
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A un clic de la Industria info@elernova.edu.co



