JAVERIANA

Bogota

ORGANIZACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Vicerrectoria Administrativa
Direccion de Servicios Universitarios
Oficina de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos Administrativos

-: 2014 il




2, pontificia Universidad OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

» JAVERIANA COORDINACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Bogota

Modulo |

Modulo Il

Modulo 11

Modulo IV

« INTRODUCCION AL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD
JAVERIANA

* Proyecto de Archivos Administrativos - Etapas | y Il
* Resolucién creaciéon del Sistema

« ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS EN LA UNIVERSIDAD

* Definicién y tipos de archivos, Ciclo vital y edades del documento, Clasificacién, Ordenacion y
Foliacion

« TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL
» Definicidn, normatividad, estructura, series y codificacién de unidades

« GESTION DOCUMENTAL




T OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
) JAVERIANA COORDINACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Bogota

INTRODUCCION AL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
DE LA
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA




Introduccidon al Sistema General de Archivos de la

Pontificia Universidad Javeriana

Creacion del Proyecto Archivos Administrativos

| FASE (2009-2010)

Contratacion de firma externa para realizar diagnéstico generando tres
entregables:

- Inventarios en estado natural.

- Propuesta de tablas de retencion documental y tablas de valoracion
documental.

- Diagnostico documental de la Universidad en 2010.

- Recomendaciones.

Los entregables fueron la base para la toma de decisiones para la
segunda fase del Proyecto.

Este proyecto es liderado por la Vicerrectoria Administrativa.
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Il FASE (2011 - actualmente)

Contratacion del tercero para:

- Bodegaje de los archivos.
- Organizacion y depuracion del fondo documental.
- Servicio de consultas y préstamos.

Consolidacion de la Coordinacion de Archivos Administrativos:

- Apoyar la gestion, conservacion, custodia y recuperacion de los archivos
de segundad edad de la Universidad.

- Realizar el acompanamiento permanente a las unidades en todo lo
relacionado con el manejo de los archivos en su primera y segunda fase.

- Elaboracion y actualizacion de tablas de retencion documental.

- Servir como puente entre la Universidad y el contratista.

- Realizar el seguimiento permanente al contratista.

Esta segunda fase fue delegada a la Oficina de Servicios Generales de
la Direccion de Servicios Universitarios.
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Creacion del Sistema General de Archivos (Acuerdo N° 562 del 8 de febrero
de 2012)

“...conformado por tres grandes grupos: los archivos de gestion
a cargo de las mismas dependencias, los archivos de segunda
edad cuya gestion, conservacion, custodia y recuperacion
corresponden a la Direccion de Servicios Universitarios de la
Vicerrectoria Administrativa con el apoyo de una empresa
especializada en el tema, y los archivos de tercera edad o
historicos que en su gestion, conservacion, custodia y
recuperacion corresponden al Archivo Histérico Javeriano Juan
Manuel Pacheco, S.J.”

El 30 de mayo de 2013 se oficializo, la integracion de la Seccional Cali
como un componente adicional del Sistema durante la séptima sesion del
Comité del Sistema General de Archivos de la Pontificia Universidad
Javeriana, la integracion de la Seccional Cali como un componente
adicional del Sistema.

MODULO T
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
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¢, Qué es un archivo?

Es un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona natural o juridica, en el
transcurso de su gestion.
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TIPOS DE ARCHIVOS

Archivo de gestion o de oficina

En este archivo reposan los documentos generados y
recibidos en los procesos de gestion administrativa
(activos), estan a cargo de cada Unidad.
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TIPOS DE ARCHIVOS

Archivo de segunda edad

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos
de gestion que han terminado su tramite y cuya consulta no es
tan frecuente (semiactivos). La documentacion permanecera
en el archivo de segunda edad durante el tiempo estipulado en
las TRD.
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TIPOS DE ARCHIVOS

Archivo historico

Agquel al cual se transfiere la documentacion del archivo de
segunda edad que debe conservarse permanentemente, dado

el valor que adquiere para la historia, la investigacion, la
cienciay la cultura.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas sucesivas por las gque atraviesan los
documentos desde su produccidn 0 recepcion en la
oficina y su conservacion temporal en el archivo de
segunda edad, hasta su eliminacion o conservacion
permanente en un archivo historico.

MODULO T
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Transferencia documental Transferencia documental

primaria secundaria

1 EDAD 2 EDAD 3 EDAD
Archivos de Archivo de Archivo
gestion segunda edad Historico
A
Valores primarios Valores secundarios

-Administrativo
-Legal

-Histoérico
-Cientifico
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Para que los documentos puedan ser remitidos del
archivo de gestion al archivo de segunda edad y de éste al
Archivo Historico Javeriano se debe realizar a través de las

transferencias documentales, este proceso se realiza
teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
en las tablas de retencion documental aprobadas por el
Comité del Sistema General de Archivos.
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La tabla de retencion documental es un listado de series
con sus correspondientes tipos documentales a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Los tipos documentales son los documentos generados o
recibidos que conforman la unidad documental
(expediente).
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Organizacion de los archivos de gestion

1. Clasificacion.

2. Ordenacion.
« Depuracion.
« Foliacion.

3. Descripcion

MODULO I
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1. CLASIFICACION

Apertura e identificacion del expediente de acuerdo al contenido para
definir a cual serie o subserie pertenece segun la TRD.

Tabla de Retencién Documental Expediente o carpeta Identificacion

Oficina Productora: Cuentas por Pagar

™ Cuentas por Pagar

Cédigo serie/subserie: 157
Titulo: Arqueos diarios de caja
Fecha inicial: 2012/01/25
Fecha final: (en blanco)
Folios: (en blanco)

N° de carpeta: (en blanco)

Actas de argueo,
157 ARQUEOS DIARIOS DE reportes arqueo de

CAJA j
caja, soportes

Oficina productora: VRAD-DF-CPP
Cuentas por Pagar

Cadigo serie/subserie: 8.3

Titulo: Rembolso caja menor
Fecha inicial: 2012/02/04

Fecha final: (en blanco)

Folios: (en blanco)

N° de carpeta: (en blanco)

) Solicitud reembolso,
Reembolsos C '
83 |CAJAMENOR MROISOS LAR | ks menores,

Menor
soportes
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Tabla de Retencion Documental Expediente o carpeta Identificacion

Oficina Productora:
Facultad de Artes-Secretaria de Facultad

Hojas de vida de
estudiantes de pregado:
Proceso de admision:
Inscripciones, evaluaciones
de ingreso, matricula,

resultados  de  entrevista, Oficina productora: VRAC-FAC-AR-SFA

documentos de identificacion,
copia del acta de grado o del
diploma de bachiller.

Registro de estudios:
Calificaciones, examenes de
habilitacion, supletorios,
preparatorios.

Becas, créditos, paz vy
salvos: soportes de
préstamos para  estudio,
becas internas o externas,
paz y salvos

Derechos de grado:
Aprobacion trabajos de
grado, investigacion,
servicios especiales, cursos,
seminarios, reconocimientos.
Correspondencia:
Comunicaciones en general
con las Unidades de Ila
Universidad.

Facultad de Artes-Secretaria de Facultad
Cadigo serie/subserie: 30.4

Titulo: Hojas de Vida de Estudiantes
Fecha inicial: 2001/02/12

Fecha final: (en blanco)

Folios: (en blanco)

Hojas de vida de N° de carpeta: (en blanco)

30.4 HOJAS DE VIDA .
Estudiantes
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Tabla de Retencion Documental Expediente o carpeta Identificacion

Oficina Productora:
Facultad de Ciencias-Secretaria de Facultad

Oficina productora: VRAC-FAC-AR-SFA
Facultad de Ciencias-Secretaria de Facultad
Cadigo serie/subserie: 1.8

Titulo: Actas del Consejo de Facultad

Fecha inicial: 2013/05/10

Fecha final: (en blanco)

Folios: (en blanco)

Actas del Consejo N° de carpeta: (en blanco)

18 ACTAS de Facultad

Acta
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- Cada documento debe pertenecer a un expediente
clasificado en una serie y/o subserie incluida en su
respectiva tabla de retencibn documental, los
documentos sueltos por si solos no constituyen un
expediente.

-No se deben abrir expedientes bajo el nombre de
“varios”, “miscelaneos” 0 “correspondencia enviada,
recibida o general”.

- Identificar los documentos de apoyo (normatividad
externa o documentos internos de caracter informativo),
los cuales no se transferiran al archivo de segunda
edad.

MODULO I
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Ejemplo apertura de expediente:
Serie Contratos / Subserie Contratos de prestacion de servicios

Abrir expediente por contratista

Oracle de Colombia
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Ejemplo apertura de expediente:
Serie Eventos/ Subserie Eventos Institucionales

Jornada de reflexién
universitaria

Congreso La Investigacionen |
la Universidad Javeriana

Abrir expediente por evento

Semana Expojaveriana
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Ejemplo apertura de expediente:
Serie Inventarios / Subserie Inventarios de Activos Fijos

Abrir expediente por Unidad

Oficina de Administracion de |
Campus
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Unidades de conservacion

Entre las unidades de conservacion mas comunes se encuentran las
carpetas, anillados, empastados, CD.

La Unidad de conservacion es el objeto en el que se archivan los documentos
o informacién de una oficina productora.
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Qué no son unidades de conservacion

Las AZ, los pasta-catalogos, los sobres de manila, las bolsas
plasticas.




Organizacion de los archivos en la Universidad

) JAVERIANA

Bogota

Identificacidon de la unidad de conservacion

Para las unidades de conservacion que no tengan pre-impresa en su
portada la informacion institucional normalizada por la Coordinacion
de Archivos Administrativos, debera imprimir esta informacion,
diligenciarla e incluirla como primer folio en sus unidades para su
respectiva identificacion.

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

RECTORIA

Codigo de 2 Usided:



EJEMPLOS DE PORTADAS NORMALIZADAS.doc
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CONTROL DE UNIDADES EN ARCHIVOS DE GESTION

En cada archivo de gestion se debera registrar la informacion de
todos los expedientes generados que estan a cargo de cada
Unidad Administrativa o Académica en el formato de control de
unidades en archivos de gestion (SC-P42-F01) para llevar un
mejor control de sus archivos.
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FORMATO DE CONTROL DE UNIDADES EN ARCHIVOS DE GESTION
(SC-P42-F01)

) JAVERIANA
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MACROPROCESO GESTION DE OTROS SERVICIOS A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

PROCESO ADMINISTRACIGN DE ARCHIVOS

SERIE SUBSERIE

FECHAS INICIO

UBICACION

£ DISPOSICION?

OBSERVACIONES

ASE | AHI | ELI

@\

s

AN

se incluye a

consecutivo que

medida que se

UNIDAD |
TITULO DE LA UNIDAD DE CONSERVACION Y
No ORDEN RTE
ﬁ I
Numero

Asunto o titulo
especifico del
expediente de

Nombre de la serie /

subserie de acuerdo con

el contenido del

expediente. Se toma de

Sitio dond
encuent

Disposicion
final para el
expediente d

almacena

acuerdo con |

Incluir informacion
adicional a criterio

Abreviatura: ASE = Archivo de Segunda Edad, AHJ = Archivo Histérico javeriano, ELI = Eliminado
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2. ORDENACION

Se realiza al interior del expediente de forma cronologica.

Febrero 17

Principio de orden original:

| Hace referencia al orden que
conservan los documentos dentro de
cada expediente ubicandolos de
manera consecutiva ascendente de

acuerdo como se dieron las
‘actuauones administrativas  que
| dieron origen a su produccién o
| recepcion.

Actas del Consejo Directivo
Universitario
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DEPURACION
Preparacion fisica de la documentacion: \
“DE‘\:::;‘E w ‘w‘:"g:‘:m @

o0 o

Realizar expurgo - Evitar
| laduplicidad de copias de
un mismo documento
(depurar)
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Preparacion fisica de la documentacion.

Eliminar o no transferir

documentos de apoyo.
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FOLIACION

La documentacion debera numerarse consecutivamente teniendo en

cuenta las siguientes recomendaciones:

- Utilizar un lapiz de mina negra para numerar desde uno (1) en

adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, de manera
legible y sin enmendaduras.

Organizacion de los archivos en la Universidad
ERIANA
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- La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algun
error en ella debe numerarse nuevamente, trazando una linea a la

foliacidn anterior.
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- Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la
cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento®.

P2
.
=

2%

&

* Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numero.

MODULO I
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- Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafno
estén doblados, se numeraran con un solo folio, en la esquina
superior derecha del plano.
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- Los impresos, insertos en la unidad documental (folletos, estudios,
boletines, plegables, etc.) deben numerarse en un solo folio y en
orden consecutivo. En el campo de observaciones del inventario se
registrara el numero de folio del impreso, titulo, aio y namero total
de paginas.
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5. DESCRIPCION

Es la dltima actividad que se realiza para el proceso de la
transferencia documental en el archivo de gestion, consiste en
relacionar sistematica y detalladamente las unidades documentales
en el formato de “transferencia de documentos de archivo” (SC-P42-
FO3), siguiendo la organizacion de las series 0 subseries
documentales definidas en las TRD, consignando las fechas
extremas, el numero de folios y la demas informacion solicitada en el
formato de transferencias.

MODULO T
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El calendario de transferencias documentales se elabora
de comun acuerdo entre los productores de la
documentacion (Unidades) y la Coordinacion de Archivos
Administrativos.
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FORMATO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
(SC-P42-F03)

1 1. 17— . | [ [ | [ _
-
| Pontca Unirid MACROPROCESO GESTION DE OTROS SERVICIOS A LA COMUNIDAD EDUCATIVA -
JAVERIANA PROCESQ ADMINISTRACIGN DE ARCHIVOS

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ABREVIATURAS: AS= Archivo de Segunda Edad ; AH= Archivo Histdrico

EXPEDIENTES
PIEZA({5) DOCUMENTALES

TOTAL CAJAS NORMALIZADAS

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera par
privilegiada. Esta informacidn no podra ser reproducida total o par
Hinina e Shgarinaciin pMésodor

ia Unj idad laveriana, gujen serd por su ia y conservacidn en razon de que contiene informacidn de cardcter confidencial o
. izacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
Cantidad total de

expedientes y cajas.

SC-P42-FO3 (Vers. 2/Noviembre de 2012}
—
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OFICIALIZACION DE LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

Una vez finalizado el proceso de entrega de la
transferencia documental, el funcionario de Ia
Coordinacion de Archivos Administrativos que estée
realizando el acompanamiento de la misma, levantara un
Acta de entrega de archivos segunda edad e historico
(SC-P42-F09) que seré el soporte fisico y evidencia de la
entrega, copia del acta se entregara a la Unidad que esté
realizando la entrega.

MODULO I
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Formato de acta de entrega de archivos segunda edad e

historico (SC-P42-F09)

MACROPROCESO GESTION DE OTROS SERVICIOS A LA COMUNIDAD EDUCATIVA
PROCESO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ACTA DE ENTREGA DE ARCHIVOS SEGUNDA EDAD E HISTORICO

TIPO DE CAJA CANTIDAD DE CAJAS TIPO DE CAJA CANTIDAD DE CAJAS
X-200 X-200
¥-300 ¥-300
OTROS OTROS
TOTALES TOTALES
FECHAS EX [Solo el afic) FECHAS EX [Solo el afic)
AR INICIC ARD FINAL | ARDINICIO ARD FINAL |
OBSERVACIONES OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE ENTREGA RESPONSABLE DE RECEPCION TESTIGO
NOMBRES NOMBRES NOMBRES
CARGO CARGO CARGO

FIRMA FIRMA FIRMA
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Unidades de almacenamiento (cajas)

Seran suministradas por la Coordinacion de Archivos Administrativos
de acuerdo con el volumen de documentacion identificada en los
archivos de gestion, éstas no deben ser utilizadas para nada
diferente a guardar los archivos que posteriormente seran
transferidos al archivo de segunda edad.

Ref. X-200 Ref. X-300
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Gran parte de la informacion que se incluye en el
formato de transferencia de documentos de archivo
(SC-P42-F03) es rescatada de la portada normalizada de

| los expedientes a transferir.
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TABLAS DE RETENCION (TRD) Y VALORACION
DOCUMENTAL (TVD)
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¢, Qué son las tablas de retencion documental (TRD)?

Es un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

M
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La utilizacibn de esta herramienta archivistica permitira a la
Universidad:

- Facil manejo de la informacion.

- Racionalizacion de la produccion documental.

- Servicio eficaz y eficiente.

- Control y acceso a los documentos.

- Regular las transferencias documentales.

- Descongestionar los archivos de gestion optimizando espacios.

MODULO I
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Normatividad

- Constitucion Politica de Colombia.

- Ley 80 de 1989.

- Ley 190 de 1995.

- Ley 594 de 2000.

- Ley 30 de 1992.

- Acuerdo 039 de 2002.

- Acuerdo 02 de 2004.

- Normas internas de la Universidad (Estatutos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, procedimientos y directrices).

- Demas normas que apliquen segun sea el caso.

MODULO I
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Estructura

- Estrl{ctura
organica

> Funciones

Esta identificacion se realiza de lo general a lo particular

MODULO Il
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Estructura (Organica)

Fondo documental: Conjunto de documento producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Subfondo: Es una subdivision del fondo documental correspondiente a las
subdivisiones administrativas de la institucion u organismo que lo origina.

Seccidn: Es una subdivision del subfondo documental, tiene a su cargo funciones y
actividades especificas dentro del subfondo.

Subseccion: Es una subdivision de la secciéon documental, tiene a su cargo funciones y
actividades especificas dentro de la seccion.
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Ejemplos

Seccion: Direccion
Juridica

Fondo: Pontificia

Universidad Javeriana Subfondo: Rectoria

Fondo: Pontificia
Universidad
Javeriana

Subseccion: Oficina
de Protocolo

Seccion: Secretaria

Subfondo: Rectoria
General
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Ejemplos

Seccion: Oficina de
Organizaciony
Métodos

Subfondo:
Vicerrectoria
Administrativa

Fondo: Pontificia
Universidad Javeriana

Subfondo:
Vicerrectoria
Administrativa

Fondo: Pontificia
Universidad
Javeriana

Subseccién: Oficina
de Apoyo Financiero

Seccidn: Direccion
Financiera




4, Pontificia Universidad Tablas de retencion (TRD) y valoracion documental (TVD)

Y

= JAVERIANA

SES Bogota
.

Estructura (Funcional)

Serie: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos,
producidos por una unidad en cumplimiento de sus funciones.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una

serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.
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Ejemplos

Facturasy
cotizaciones

¢ Becas de Rectoria
¢ Becas de excelencia académica
¢ Becas con convenios

e Donaciones de la Universidad
® Donaciones para la Universidad

Donaciones
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Clasificacion de las series documentales

SUSTANTIVAS: Corresponden a la esencia de la funcion o actividad
respectiva de cada unidad y generalmente se derivan de los
reglamentos particulares, los manuales de funciones y estructuras de
los cargos, mas no de su operatividad.

FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION: Son las que
corresponden al manejo administrativo de la gestion de cualquier

Institucion, estan presentes en todas las Unidades y en consecuencia
todos los funcionarios tienen que ver con ellas.

Las series nacen de las funciones
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Codificacion

Esta codificacion se realiza de manera organico-funcional.

- Unidad — Codificacion alfabética (abreviaturas)
REC-DJU ‘ Direccion Juridica
VRAD-DF-CYP ‘ Oficina de Costos y Presupuesto

CODIGO DE REFERENCIA

MODULO I




_i0, Pontificia Universidad Tablas de retencion (TRD) y valoraciéon documental (TVD)
7 JAVERIANA

Bogota

Codificacion

- Series/subseries — Codificacion numérica

1.8 Actas del Consejo de Facultad

30.4 Hojas de Vida de Estudiantes

30.2 Hojas de Vida de Trabajadores de la Universidad
59 Calificaciones

CODIGO DE SERIE/SUBSERIE

MODULO I
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La Coordinacion de Archivos Administrativos es la
responsable de la elaboracion y actualizacion de
los codigos de referencia y de los cadigos de series
y subseries.
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Formato de la tabla de retencion documental

Pontificia Universidad

" JAVERIANA

PROCESO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Fondo

Subfondo

Seccion / Subseccidn

MACROPROCESO GESTION DE OTROS SERVICIOS A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Codigo

Version

VAL.:Valor

A: Administrativa, C: Contable, F: Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, W Vital

ACC.: Acceso

‘C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.: Retencidn

AO: Archivo de Oficina, AS: Archivo Segunda Edad, AH: Archivo Histdrico
X: Conservacion permanente

SERIES SUSTANTIVAS

cODIGO SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION *OF. VAL. | ACC. RET. To. PROCEDIMIENTO NORMATIVIDAD
RES. AD AS AH RET.
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
. . *OF. RET. TOT.
CODIGOD SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION VAL. | ACC. PROCEDIMIENTO NORMATIVIDAD
RES. AD AS AH RET.

FIRMA DE QUIEN ELABORA
EQUIPO TECNICO ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

FIRMA DE QUIEN VALORA

ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO

FIRMA DE QUIEN APRUEBA
RESPONSABLE OFICIAL DE LA OFICINA PRODUCTORA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

FECHA DE APROBACION

Estructura
organica

Funciones

Formalizacion
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La tabla de retencion documental (TRD) es la principal
herramienta para la organizacion de los archivos de oficina
o de gestion.
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Consultay préstamo de los documentos de
archivos transferidos a Archivo de Segunda Edad

- Consulta normal (Maximo 30 expedientes).
- Consulta urgente (De acuerdo a las necesidades).
- Consulta digital (Maximo 36 folios).

- Consulta archivo de segunda edad (Mas de 30
expedientes).

MODULO I
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¢, Qué son las tablas de valoracion documental (TVD)?

Es un listado de agrupaciones documentales o asuntos
con sus fechas extremas a los cuales se asigna su
valoracion y disposicion final.

MODULON
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TVD TRD

FONDOS ACUMULADOS

2012 | 2013

ULTIMA REESTRUCTURACION

CREACION

Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad
en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico
determinado de organizacion y conservacion.
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GESTION DOCUMENTAL
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GESTION DOCUMENTAL

Es el 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.

MODULO IV



5ty Pontificia Universidad Gestion Documental
= JAVERIANA

-y Bogota




Gestion Documental

=iy Pontificia Universidad

) JAVERIANA

Bogota

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es la implementacion e integracion de una infraestructura
tecnologica de gestion documental ajustada a los procesos
misionales, archivisticos y estandares de tecnologia de
iInformacion y comunicaciones.

Al

A=

Y,
‘capiadaa|oigna|
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“Los logros de una organizacion son los resultados del esfuerzo
combinado de cada individuo”.
Vince Lombardi

MODULO IV




OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

COORDINACION DE A

E-mail: serviciosarchivisticos@javeriana.edu.co

Extension: 5555 opcion 1

PAGINA WEB: |

Favor ingresar al siguiente link
http://puj-portal.javeriana.edu.co/portal/page/portal/vice_administrativa/Dir_servicios/ofiservgenerales _archadministrativo

[
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