TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA




Definicion

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de Ia
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacioén
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EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD),COMO PROCESO ARCHIVISTICO SISTEMATICO

Debe estructurarse a partir de la normatividad, archivistica
vigente.

contempla situaciones  tendientes a la simplificacion de tramites
y racionalizacion de recursos.
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Produccion de documentos.
Recepcion de documentos.
Distribucion de documento.
Tramite de documentos.
Organizacion de documentos.
Consulta de documentos
Conservacion de documentos
Disposicion final de documentos
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ARCHIVO DE GESTION: En el que se reune los documentos en tramite busca de
soluciones a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa, por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

ARCHIVO CENTRAL: donde se agrupan documentos transferidos, trasladados,
por los distintos archivos, de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes objeto de consultas por las propias
oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: al cual se transfiere la documentacion de archivo central
o del archivo de gestion, que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Proceso por el cual se determina, los va lores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia, en las diferentes faces del

archivo. , — ——
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ETAPAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

y

1. PRODUCCION

2. RECEPCION ‘\ﬁ 8. DISPOSICION FINAL

PROCESOS

y 3. DISTRIBUCION D,EG%N 7. CONSERVACION| ¢
4. TRAMITE 6.CONSULTA

5. ORGANIZACION
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Se aplicaran a cualquier tipo de informacion
producida y/o recibida por las entidades publicas,
sus dependencias y servidores publicos y en
general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcion de dicha
entidad o que haya sido delegados por esta,
independientemente del soporte y medio de
registro. (analogo o digital) en que se produzcan.

Tipos y Caracteristicas
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Documentos de archivo (fisicos y electrénicos)
Archivos institucionales ( fisicos y electrénicos)
Sistema de Informacidn corporativos

Sistema de trabajo colaborativo .
Sistema de administraciéon de documentos
Sistema de mensajeria electrdnica

Portales, intranet y extranet

Sistemas de base de datos

Disco duro, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video o audio
(andlogo o digital)

» Cintas y medios de soporte (back up contingencia)
* Uso de tecnologias en la nube
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El cuadro de clasificacion documental- CCD
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La tabla de Retencion Documental — TRD

El programa de gestion documental — PGD

Plan institucional de archivos de la entidad — PINAR

El inventario documental .

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
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*»* Los bancos terminolégicos de tipos, series, sub-series documentales.

** Los mapas de procesos , flujos documentales, y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

< Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derecho y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.
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