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DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de normas administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacion producida y
recibida por la entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.
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MARCO NORMATIVO
t ConstituciénPoliticade Colombia
U Ley594del 2000
(i Ley734de 2002CodigoUnicoDisciplinario
u DirectivaPresidenciab4 de 2012
U Ley962de 2005 LeyAntitramite.
U Leyl712de 2014 DeTransparencig derechoa la Informacion
U Resolucior8934de 2014
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.QUE ES UN DOCUMENTO?

Informacion registrada, cualquiera sea su
forma, tipo o el medio utilizado.

Es todo mecanismo utilizado por los seres
humanos para fijar la memoria (actos,
acciones, pensamientos, creaciones).
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¢ QUE ES UN DOCUMENTO DE ARCHIVO?

Todo escrito, grabado o material audiovisual
gue contiene informacion sobre actividades
realizadas por la institucion que lo produce, en
cumplimiento de las funciones que le
corresponde desempenar

Registro de informacion producida o recibida
por una persona o entidad en razon a sus
actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, valor cientifico,
economico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion. —
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DOCUMENTOS DE APOYO:
Son documentos generados por
otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de la produccion
documental de la oficina en si
misma y que sirven como Su
nombre lo dice para el apoyo de
la gestion y el cumplimiento de
sus funciones.

DOCUMENTOS ESENCIALES:

Son documentos necesarios
para el funcionamiento de la
entidad y que por su contenido
informativo y testimonial,
garantizan el conocimiento de
las funciones y actividades del
mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual facilita
la reconstruccion de la historia
institucional.
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ARCHIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, 6 como fuentes de
la historia.
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IMPORTANCIADE 1 OS ARCHIVOS

U Para la administracion, la gestion y el control.

U Para los ciudadanos

U Para la ciencia, la investigacion y la cultura




