INFORMACION PARA TODOS

GESTION DOCUMENTAL




e INFORMACION PARA TODOS

:{Qué es la 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 y
conservacion.
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Responsabilidades de Gestion documental y de las dependencias

PROCESOS RESPONSABILIAD GRUPO GIT GESTION DOCUMENTAL
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Elaboraciony actualizacion de instrumentos archivisticos: Plan
institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental,
Tabla de retencion Documental, Cuadro de clasificacion
documental, Tablas de Control de Acceso, Tablas de Valoracion
Documental, Banco Terminolégico y Modelo de Requisitos.
Radicacién de correspondencia de entrada

Entrega de correspondencia entrante

Envio de correspondencia saliente

Seguimiento a los envios de correspondencia

Realizar actividades de capacitacién

Administrar ORFEOy expedir paz y salvos

Administrar el archivo central en Bogota y atender consulta de
informacién.

PROCESO RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS

v
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Participar en la actualizacion de instrumentos
archivisticos.

Aplicar tablas de retencion documental en archivos
de gestion

Conformar expedientes

Organizar (ordenar, foliar, rotular expedientes)
Realizar inventario documental en Formato Unico
de inventario Documental.
Transferirinformacién de acuerdo con Tabla de
Retencién Documental y cronogramas
Radicacién correspondencia interna y de salida
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Responsabilidad del servidor publico frente a los documentosy
archivos

1

El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus

funciones.

2

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo,
recibird o entregara segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente

inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica.

3

! La entrega y recibo de los documentos y archivos, se hara de conformidad con la
= Tabla de Retencion Documental vigentes.

Colombia. Archivo Generalde la Nacién. Acuerdo 038 de 2002. Articulo 1,2 y 3.



e INFORMACION PARA TODOS

¢Cual es el papel de los
servidores del DANE?

Respecto a los archivos

Cada servidor es responsable de velar por la conservacion
adecuada de los documentos resultantes de los procesos
desarrollados en el cumplimento de sus funciones, ya que
constituyen el patrimonio de la entidad. Esto se logra mediante la
adecuada identificaciéon de las series y subseries en la TRD, la
gjecucién oportuna de las transferencias documentales, la
clasificacion y organizacion adecuada de los documentos y el
reporte y entrega de los documentos al momento de su traslado
de dependencia o retiro de la entidad.

Respecto a la correspondencia

De cada servidor depende el adecuado manejo de |la
correspondencia el cual garantiza el cumplimiento del derecho de
peticion en cumplimiento de la ley 1755 del 2015. Esto se cumple
en el DANE , solicitando la radicacion de las peticiones que llegan
a la entidad, dando respuesta adecuada y oportuna, dando buen
manejo al aplicativo ORFEO.
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Normatividad Archivistica

mm Ley 594 de 2000

 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

med Acuerdo 038 de 2002

* Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. “Responsabilidades de los Servidores”

mmmm Decreto 1080 de 2015

* “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” CAPITULO V; Gestion de Documentos.
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Ciclo vital del Documento

CICLO VITAL DEL DOCUMENTOS
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Ciclo vital del Documento

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: El ciclo vital de un documento inicia con su creaciény termina con su
disposicion final, atendiendo las tablas de retencion documental de la entidad

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizaciony consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendovigenciay son objeto de
consulta por las propias oficinasy particulares en general.

c) Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacién permanente.

Transferencias primarias y secundarias: Las transferencias primarias (del archivo de gestién al archivo central) y
secundarias (del archivo central al historico) se hacen segun la valoracién que del documento se hace en la tabla
de retencion documental.
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Valoracion documental: . La valoracion es un proceso técnico intelectual
que consiste en analizar la produccion documental de una institucion
con el proposito de determinar, de una parte, cuales documentos son
necesarios para que la administracion pueda cumplir con su mision y

las funciones que tiene asignadas y servir a sus destinatarios o
beneficiarios por cuanto poseen valores primarios (administrativo, legal,
fiscal, contable, técnico). De otra parte, permite identificar cuales
documentos seran utiles a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional de la entidad, como fuente para la historia o para fines
cientificos, al poseer valores mediatos o secundarios (historico, cientifico,
cultural).

Teniendo presente la valoracion documental, se definen los tiempos de
retencion.
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Procesos Archivisticos

Creacion y disefio

Planeacion

Valores primarios y

secundarios Formato y Estructura
Valoracion Produccion
. ., L Registro, la vinculacién a un
Garantizar su preservacion Preservacion a Gestié 955! C
[ i Ere b estion y tramite, la distribucion

en el tiempo go p Tramite

Disposicion - _
Seleccion de los documentos de Clasificarlo, ubicarlo en el

Documentos Organizacion nivel adecuado

Transferencia

Transferir los documentos durante
las fases de archivo
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:Qué es la Tabla de Retencion Documental - TRD?

Establece |la necesidad e
importancia en términos de
tiempo de conservacion y
preservacion de los
documentos

= consultar
las TDR
Se asigna el tiempo de >
permanencia en cada etapa Establece que debe hacer

hacerse con ellos una o
click

aqui

Es el listado de series y
subseries, con sus
correspondientes tipos
documentales

del ciclo vital de los
documentos (Archivo de vez finalice su vigencia o
Gestion, Central e Histérico ! utilidad



https://www.dane.gov.co/index.php/servicios-al-ciudadano/tramites/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/tablas-de-retencion-documental
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Administracion del gestor documental Orfeo

Gestiona de forma electronicala produccion, tramite, almacenamiento, digitalizacion y
recuperacion de los documentos que se generan en la entidad.

« Permite controlar el flujoy la trazabilidad a tiempo real de los PQRSD, los documentos
Contractuales y las Comunicaciones Oficiales .

« Agilizary optimizar los tiempos de respuesta.

* Brindartransparenciay agilidad referente al tramite

* Asociar con mayor precision las solicitudesy sus respectivas respuestas. 6)



