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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Relacion alguna normatividad y procesos para la implementacién del PGD

Proceso Gestion Documental

Planeacion, Produccién, Gestidon Y Tramite, Organizacidn, Transferencia,
LEY 534 DE 2000 Disposicion De Documentos, Preservacion a Largo Plazo

ISO / TR 13028: 2010 Disposicidon de Documentos, Preservacion a Largo Plazo

ISO 16175-1:2010 Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite

Planeacion, Produccidn, Gestiéon Y Tramite, Organizacion, Transferencia,
ISO 15489 ; ity Yy
Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo

:i%}r?‘zkgos’:ﬁgg)en Archival Planeacion, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo

ISO 30300 Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo
MoRea2010. DLM Forum Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
q ’ Disposicidon de Documentos, Preservacion a Largo Plazo
Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacién, Transferencia,
ISO/TS 23081-1 Disposicion de Documentos, Preservacion A Largo Plazo
ISO/TR 26122 Planeacién, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacién, Transferencia,

Disposicidon de Documentos, Preservacion a Largo Plazo

Planeacion, Produccion, Gestion Y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Decreto 2609 de 2012 Disposicion De Documentos, Preservacion a Largo Plazo
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Operacion

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacién

Planeacion: gestion de iniciativas de GD

IDENTIFICACION
DE LA
NECESIDAD

EVALUACION
ALTERNATIVAS
DE SOLUCION

PLANIFICACION
Y ASIGNACION
DE RECURSOS

EJECUCION
PROYECTO
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

& | Produccién / gestion y tramite : generaciéon de documentos interna
Q
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Q informacion % Modificar .
O q 5 :
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Indexar :
Ejecucion Aprobacion Documento |

' Sistema de

procedimientos Herramientas Consultar final

SGC ofimatica

CONTROL DE
VERSIONES

Ambiente
colaborativo

Asesoriay

Ciclo de vida Ciclo de vida

documento expediente
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Operacién

Ventanilla

|

é ——»
: - Digitalizar
| — Documento }

> QQ» Qﬁ éAPFObacién‘ @ \

_ Tramite
Registrar  Procedimiento resuelto

Metadatos SGC . -
Firma digital

o 0
D!
X

i RADICACION CONTROL DE RADICACION
! CORDIS VERSIONES CORDIS
Asesoriay
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Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Operacion

(R E

produccion: tipos de digitalizacion y procesos de la Gestion Documental

Operacién

CONTROL Y TRAMITE FINES ARCHIVISTICOS

» Sin sustitucién del soporte analogo * Sin sustitucion del soporte analogo
* Documentos que requieren control y tramite inmediato. * Documentos agrupados en series y expedientes de
« Digitalizacién sin estandares archivisticos s6lo acuerdo con CCD y TRD.
estandares informaticos. * Uso de estandares técnicosy normas archivisticas
» Baja calidad que no permite preservacion a largo plazo. * Nivel de seguridad medio. _
+ Nivel de seguridad bajo. ~A® SAS
OREe ¢ SN
Corto Plazo Produccion Mediano y largo  Organizacion-Transferencia
Gestion y Tramite Plazo Preservacion-Disposicion

Ba CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD
ﬂr Z CERTIFICADA
DE NEGOCIO A
| A
* Sin sustitucion del soporte analogo » Sustitucion del soporte analogo
» Asegura que la informacion siempre esté disponible en * Uso de estandares técnicosy normas archivisticas
caso de catést_rofes . * Uso de certificados digitales y/o procesos certificados.

* Nivel de seguridad bajo. ) L * Nivel de seguridad alto L

Requermiento  Gestién y Tramite Mediano y largo Preservacion
Evaluadon Plazo Disposicién
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

organizacion: cuadro de clasificacion documental

/u Fondo SDH

Seccion: Direccion

D Subseccion: Subdireccion - Oficina

( N

D Serie
D Subserie

Operacién

D Expediente 1
Tipo documental 1

DExpediente 2 Tipo documental 2
Tipo documental 3

\ Archivistica \ Serie Expediente \ Documentos /
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Operacion

CEE==)

organizacion: cuadro de clasificacion documental

Operacién

« Estructura estatica » Conjunto de
gue organizay unidades
almacena los documentales de
documentos fisicos estructura y
y electrénicos en contenido
diferentes niveles. homogéneos,
Se define de emanados de un
acuerdo con la area productora
estructura organico- COMmo consecuencia
funcional de la del ejercicio de sus
Entidad funciones
especificas

» Datos que describen
el contexto, el
contenido y la
estructura de los
documentos de
archivo

e Atributos del
documento o
expediente que
permiten su

Metadatos

Arbol de carpetas

ré

ubicacion y
recuperacion
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Operacion

CEE==)

organizacion: cuadro de clasificacion documental

Operacién

* Clasificacion de los
documentos de
acuerdo con su
naturalezay
funcion.

* Clasificacion de
acuerdo con el
SGSI (interna,
publica, confidencial
y secreta).

* Configuracion de
permisos para
realizar

 Define el conjunto
de estados por el
que pasan los
documentos
(borrador o
definitivo).

Seguridad
Estados del

determinadas
acciones sobre las
carpetas y los
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Transferencia: transferencias de archivo

Operacién

ARCHIVOS DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
L Ui
@ INVENTARIO ORGANIZACION
@ } DOCUMENTAL TRD VERIFICACION

Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Preservacion: consultas y certificacion de la informacion

Operacién

AREAS SDH

| Documento i

Electronico

e L

Mesa de ayuda/
Documento
Fisico
SOLICITUD PRESTAMO/ VERIFICACION DIGITALIZACION INFORMAR RUTA
CONSULTA SOLICITUID CERTIFICADA CONSULTA

Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente
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Operacion

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacién

Valoracion sistemaética (8): elaboracion y actualizacién de tablas de retencién documental

S

Solicitud areas
actualizacion
TRD

Programa

actualizacion
TRD

Designados

areas y Gestion
Documental

MESAS DE TRABAJO

Documento
Electronico

—

i

Documento
Fisico

5

NORMALIZACION /
APROBACION

Administrador
SGDEA

CONFIGURACION TRD
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Soporte

Infraestructura fisica

Soporte

Condiciones

ambientales y
\ técnicas.
Aspectos Capacidad de

Vstructurales. Ymacenamiento
Areas de

deposito
Condiciones
Ambientales
W ETCEE]
Documental

lluminacién
en depdsitos

Filtrado de
aire
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Soporte

e E)

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Soporte

SGDEA: médulos funcionales WCC

qj Subdireccion - Oficina
\]j Serie
\]j Subserie
\]j Expediente
D Documento electronico

( e
S . archivo electronico
\D Direccion

T Archivo
‘\9 Archivador

f Estante
fj Caja
‘]j Expediente
J’ Documento fisico

(

s T mm mm o Em Em Em Em = Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em e o = ey,

‘]j Direccion
‘]j Subdireccion - Oficina
\D Serie
\D Subserie

\]j Expediente

Administracion

de archivo

Referencia de archivo (“Record”)
' J

-
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