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CapA-tulo 5: OrganizaciA3n de documentos. DescripciA3n y selecciA3n documental. ORGANIZACIA“N DE
DOCUMENTOS. Es un proceso tA©cnico archivA-stico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada entidad.

OrganizaciA3n de documentos. DescripciA3n y selecciA3n documental

Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la persona que trabaja
con ellos. Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se complementan entre sA-. d) El archivo
de gestiA3n: Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de trabajo.

NIVEL1 Documentaci n GESTION DOCUMENTAL

ALCANCE DEL PROCESO El proceso de GestiA3n Documental comprende las actividades relacionadas con
la planificaciA3n, manejo y organizaciA3n de la documentaciA3n producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTIA“N DOCUMENTAL - Copnia

SelecciA3n documental: proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentaciA3n, bien
sea para su eliminaciA3n o su conservaciA3n parcial o total. Serie documental: conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogA®©neos,

PROCESO: GESTIA“N DOCUMENTAL VersiA3n: 0 PROCEDIMIENTO
El Proceso de GestiA3n Documental forma parte de los procesos de apoyo, cuyo objetivo es gestionar la
documentaciA3n que produce, recepciona y distribuye SATENA de acuerdo con la normatividad aplicable.

AREA O PROCESO - satena.com

documental Solicitud de prA©stamo o consulta Procedimiento organizaciA3n documental Transferencia
Aereas y Procesos del documental Asreas y Procesos del InvimaprA©stamo Procedimiento de Documento en
Entidades estatales gestiA3n y tramite CiudadanA-a Comunicaciones distribuidas Procedimiento de
planeaciA3n, producciA3n y valoraciA3n documental

CARACTERIZACIA*N PROCESO GESTIA“N DOCUMENTAL Y - Inicio

a€¢ Ser parte de un todo estructurado que, fuera del conjunto a que pertenece, pierde parte o todo su valor:
los documentos archivA-sticos tienen su origen en el contexto de un proceso funcional y orgAjnico,
constituyendo grupos y series. Por tanto, su sitio estAj en el seno de este proceso funcional y de los grupos
a gque da origen.

DIRECTRICES PARA 2 LA ORGANIZACIA“N DOCUMENTAL

La importancia del uso tabla de retenciA3n documental es la de llevar un control eficiente de los archivos con
el fin de sistematizar los documentos de una empresa para las consultas o lo importante para el fAjcil acceso
de la informaciA3n que la tabla de retenciA3n documental que la sostiene 7.

actividad 2 organizacion documental.pdf - scribd.com

(vi) disposiciAn final de documentos; (vii) preservaciA3n de largo plazo; y (viii) valoraciA3n documental. En
resumen, el Proceso de gestiA3n documental abarca todas las etapas del ciclo vital del documento, es decir
desde su nacimiento pasando por su vida activa y productiva en desarrollo de las funciones institucionales
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hasta su destino final. Il.

PROGRAMA DE GESTIA“N DOCUMENTAL DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

pdf. EL PROCESO DE INVESTIGACIA“N: ETAPAS Y PLANIFICACIA“N DE LA INVESTIGACIA“N EN
COMUNICACIA“N. ... El proceso de investigaciAn, incluye la totalidad de las etapas de la investigaciA3n
cientA-fica, es decir: i) la construcciA3n del objeto de estudio; ii) la observaciA3n, comprobaciA3n o
verificaciA3n empA-rica v iii) interpretaciAn de los ...

EL PROCESO DE INVESTIGACIA“N: ETAPAS Y PLANIFICACIA“N DE LA

La divisiA3n de una planta automotriz de acuerdo con cada una de las etapas de su proceso, como:
fundiciA3n, ensamble, pintura, pulido, etc., nos muestra la departamentalizaciAn por procesos (fig. 4.16).
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