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POLÍTICA

El objetivo de esta política es la creación y 
mantenimiento, durante el tiempo que sea preciso, de 
documentos capaces de respaldar las actividades de la 
organización y de probar que estas se llevan a cabo 
según los requisitos legales y normativos 
Debe tener coherencia con las demás políticas: 
- Calidad
- Seguridad de la información
- Responsabilidad social corporativa
- Entre otras
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RESPONSABILIDAD

La política de gestión de 
documentos también implica 

asignar claramente las 
responsabilidades y las 

competencias vinculadas con la 
gestión de documentos. La 

definición de estas 
responsabilidades comporta 

decidir “quien hace que” 
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GESTIÓN
DOCUMENTAL
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REQUISITOS DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

• PRINCIPIOS DE UN PGD

Los documentos de archivo se crean, reciben y utilizan 
durante la realización de las actividades propias de cada 
organización. 
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CARACTERÍSTICAS DE UN 
DOCUMENTO DE ARCHIVO

Aspectos 
generales Autenticidad Fiabilidad 

Integridad Disponibilidad 
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PROCESOS Y CONTROLES DE LA 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Determinación de los documentos que 
deberían incorporarse al sistema 

Un sistema de gestión de documentos
de archivo se basa en el análisis del
entorno normativo, de las necesidades
de gestión y rendición de cuentas y del
riesgo que supondría su inexistencia.
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Establecimiento 
de los 

plazos de 
conservación 

En un principio, en la toma de dichas
decisiones deberían participar la unidad
encargada de la actividad en cuestión, el
responsable de la gestión de documentos
de archivo que se haya designado y
cualquier otra persona que se requiera, de
conformidad con lo dispuesto en las
políticas o normas de gestión de
documentos externas e internas y con los
requisitos específicos de los documentos
relacionados con dicha actividad.



© 2017 TECNOLÓGICO DE ENERGÍA E INNOVACIÓN. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.      E-LERNOVA 

Satisfacer  las necesidades de 
gestión, presentes y futuras

Cumplir  los requisitos legales

Satisfacer  las necesidades presentes 
y futuras de las partes interesadas

1.

2.

3.
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INSTRUMENTOS

Permitirán la gestión eficiente del proceso de la  G.D.

Pasan el PG de un plano operativo a un plano estratégico.

Diseño de herramientas para la gestión de documentos 
electrónicos.

Establecimiento de estrategias para el diseño, procesamiento y 
administración de información y documentos 

Pasamos de los documentos físicos a la gestión de la información en 
todos los entornos.

A.

B.

C.

D.

E.
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CUADROS DE CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL – CCD

Esquema que refleja la 
jerarquización dada a la 
documentación producida 
por una institución y en el que 
se registran las secciones y 
subsecciones y las series y 
subseries documentales.

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3 Nivel 3

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Nivel 3
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ELABORACIÓN DEL CUADRO DE 
CLASIFICACIÓN 

• 1. IDENTIFICACIÓN:  Se identifican las características institucionales para 
definir las distintas categorías jerárquicas.

• 2. JERARQUIZACIÓN:  se establecen las relaciones entre cada una de las 
categorías definidas.

• 3. CODIFICACIÓN: Se codifica cada uno de los niveles jerárquicos.

1. ETAPA 

• 1. VALIDACIÓN: Se verifica  con la institución  establecida 
• 2. FORMALIZACIÓN Se implanta el cuadro en la ordenación del archivo.
• 3. SUPERVISIÓN Y ASESORIA: se evalúa su aplicación,
• 4. CAPACITACIÓN: se elabora el material de utilización del cuadro.

2. ETAPA
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TABLAS DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL – TRD

Constituyen  un instrumento archivístico que 
permite la clasificación documental de la 
entidad, acorde a sus estructura orgánico -
funcional, e indica los criterios de retención y 
disposición final resultante de la valoración 
documental por cada una de las agrupaciones 
documentales.
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PLAN INSTITUCIONAL DE 
ARCHIVO

Es un instrumento para la planeación de la función archivística, el 
cual se articula con los demás planes y proyectos estratégicos 
previstos por la entidad

• Identificación de la situación 
• Definición de aspectos críticos 
• Priorización de los aspectos 
• Formulación de la visión estratégica 
• Formulación de objetivos 
• Formulación de planes y proyectos 
• Construcción de mapas de ruta 
• Herramientas de seguimiento y control 

Metodología
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INVENTARIO 
DOCUMENTAL 

Instrumento de 
recuperación de 
información que 

describe de manera 
exacta y precisa las 

series o asuntos de un 
fondo documental.
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Ejemplo:
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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

El Modelo de requisitos para la gestión de 
documentos electrónicos, se encuentra 

establecido en el artículo 8 del Decreto 2609 de 
2012. Éste es un instrumento de planeación, el 

cual formula los requisitos funcionales y no 
funcionales de la gestión de documentos 

electrónicos de las entidades.
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BENEFICIOS

• Normalizar y controlar la producción documental electrónica 
bajo los estándares que dicta el ministerio de Tics. 

• Disminuir costos de archivo en la reducción de aplicación de 
procesos técnicos de archivo a los documentos físicos. 

• Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la 
información. 

• Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la 
entidad mediante el uso de las tecnologías de la información. 
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Requerimientos 
funcionales 
obligatorios 

Cuadro de 
clasificación 

Controles y 
seguridad 

Conservación y 
eliminación

Captura y 
registro de 

documentos  
Referenciación 

Búsquedas, 
recuperación, 
presentación

Administración
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LOS BANCOS TERMINOLÓGICOS DE TIPOS, 
SERIES Y SUB-SERIES DOCUMENTALES  

Instrumento Archivístico que 
permite la normalización de 

las series, subseries y tipos 
documentales a través de 

lenguajes controlados y 
estructuras terminológicas.
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MAPAS DE 
PROCESOS, 

FLUJOS 
DOCUMENTA

LES

Aunque no son instrumentos 
específicos de la función archivística 
de la entidad, estos son herramientas 
esenciales para la construcción de los 
demás instrumentos archivísticos, estas 
herramientas son utilizadas para la 
descripción de las relaciones entre las 
funciones y los procesos y ofrece una 
visión general del sistema de gestión.
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MAPA DE PROCESOS 

(PDE) DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

(PMC) MEJORAMIENTO
CONTINUO

ESTRATÉGICOS

(PGA) GESTIÓN DE ABASTECIMIENTOS, 
BIENES Y SERVICIOS

(PGC) GESTIÓN DE NEGOCIOS ESPECIALES

(PGN) GESTIÓN DE 
LA CONTRATACIÓN

(PGP) GESTIÓN 
AGROINDUSTRIAL

(PGF) GESTIÓN FINANCIERA

(PGT) GESTIÓN DE TECNOLGÍA

(PGJ) GESTIÓN JURÍDICA

(PGD) GESTIÓN ADMINISTRATIVA

(PMP) MERCADEO Y PUBLICIDAD

MISIONALES

APOYO

(PEI) 
EVALUACIÓN 

INDEPENDIENTE

EVALUACIÓN

SA
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CARACTERIZACIÓN 
DEL PROCESO 
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TABLAS DE CONTROL DE 
ACCESO

Instrumento para la identificación de las condiciones de
acceso y restricciones que aplican a los documentos. Las
aplicaciones de gestión de contenido y los gestores de
información operan bajo una capa principal base, en la cual se
encuentra el repositorio de información estructurada y sobre
ella, se articulan los proceso que interactúan sobre esa
información, para este fin se hacen necesarios los perfiles y roles
de acceso, los cuales se parametrizan de acuerdo a la
necesidad.
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PARA TENER EN CUENTA: 

• Clasificar los documentos de acuerdo a su nivel de riesgo, por 
ejemplo, confidencial, público, privado, secreto, entro otros. Esta 
clasificación la define la entidad.

• Identificar los grupos interesados en acceder a los documentos de 
la Entidad, por ejemplo, usuarios internos, usuarios externos, entes 
de control, entre otros. Estos grupos de interés lo define la Entidad. 

• Contar con instrumentos archivísticos como Tablas de Retención 
Documental (TRD) y Cuadros de Clasificación Documental (CCD), 
los cuales reflejan la estructura documental de la Entidad.  



Gracias!
www.elernova.edu.co
info@elernova.edu.coA un clic de la Industria


	Número de diapositiva 1
	Número de diapositiva 2
	ELEMENTOS BÁSICOS DE UN PLAN DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
	Número de diapositiva 4
	Número de diapositiva 5
	Número de diapositiva 6
	Número de diapositiva 7
	Número de diapositiva 8
	Número de diapositiva 9
	Número de diapositiva 10
	Número de diapositiva 11
	Número de diapositiva 12
	Número de diapositiva 13
	Número de diapositiva 14
	Número de diapositiva 15
	Número de diapositiva 16
	Número de diapositiva 17
	Número de diapositiva 18
	Número de diapositiva 19
	Número de diapositiva 20
	Número de diapositiva 21
	Número de diapositiva 22
	Número de diapositiva 23
	Número de diapositiva 24
	Número de diapositiva 25
	Número de diapositiva 26
	Número de diapositiva 27
	Número de diapositiva 28
	Número de diapositiva 29

