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‘N UNIDA

Los servidores piiblicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos”

SIETEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Conjunto  de  actividades
administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la
documentacion producida 'y
recibida por las Entidades,
desde su origen hasta su
destino final con el objeto de
facilitar  su  utilizacion vy
conservacion de documentos

Principios

[Planeacion

OEficiencia

[lEconomia

[Control y Seguimiento
0Oportunidad
OTransparencia
[Disponibilidad
OAgrupacion

[Vinculo Archivistico
[Proteccion del medio
ambiente
JAutoevaluacion
[Coordinacién y Acceso
[Cultura Archivistica
[lModernizacidn
OInteroperabilidad
[Orientacidn al Ciudadano
ONeutralidad Tecnoldgica
[Proteccion de la informacidn y
datos
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Etapas de la Gestion
Documental

[Creacion

Los documentos se deben
crear mediante procedimientos
planificados y documentados,
en los cuales se determine su
identificacién,  formato vy
caracteristicas.

OMantenimiento

Se refiere al establecimiento
de los requisitos que permitan
mantener la integridad
técnica, estructural y
relacional de los documentos
en el sistema de gestion
documental, asi como sus
metadatos.
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[(Difusion

Abarca el establecimiento de

requisitos para el acceso,
consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso y
visualizacidn de los
documentos.

JAdministracion

Hace referencia a los
procedimientos que permitan

administrar todas las
operaciones relativas a los
documentos, tanto
funcionalmente como dentro
del sistema de gestidn
documental, 0 cualquier

sistema de informacion
Funcionalidades del Sistema:

1. Sistematizacién del proceso
de Gestion Documental en las
etapas de produccion,
recepcion, trdmite,
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distribucidn, organizacion,
conservacién,  custodia, vy
disposicién final del ciclo vital
del documento.

2. Seqguimiento de los procesos
archivisticos y los Registros de
instrumentos publicos

3. Integracion del sistema de
tramitacion electrénico con el
fisico.

4. Garantizar la trazabilidad,
custodia y almacenamiento de
la informacién misional.

5. Configuracidn de
expedientes electrénicos.

6. Posibilita el uso de la firma
digital.

7. Oportunidad en la busqueda
y recuperacién de documentos.

Ciclo Vital del Documento

Son las etapas sucesivas por

las  que  atraviesan los
documentos desde la
Produccidn, Recepcion,
Trdmite, Distribucidn,
Organizacidn, Consulta,
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Conservacion, hasta la
disposicién final.

Archivo electronico

Es el conjunto de documentos
electronicos, producidos vy

tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura
orgdnico -  funcional del

productor, acumulados en un
proceso natural por una
persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su
gestion Es el sistema que
ofrece almacenamiento seguro
para los documentos y ficheros
relacionados con cada
expediente, gestionando el
cicloo de vida de cada
documento desde su creacién y
registro hasta su archivo
definitivo  (preservacion vy
custodia). Ademds de la
funcionalidad de
almacenamiento  permite la
recuperacién y consulta de los
documentos de cada
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procedimiento administrativo
tanto por parte de los

empleados de la
Administracion como de los
interesados en el

procedimiento.

Tablas de retencion
documental

“"herramienta fundamental de
la gestion”

DOCUMENTAL: Lista
codificada de las series, sus
Correspondientes subseries y
tipos documentales producto
del desarrollo de las funciones
de cada oficina o unidad
administrativa. A cada serie o
subserie se le asignan tiempos
de retencion en las diferentes
fases del ciclo vital de los
documentos y se explica el
procedimiento a sequir para la
seleccion y reprografia de las
mismas.
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LINA MARIA VASQUEZ
DIAZ

Coordinadora de  Control
Interno
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