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ETAPAS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

En desarrollo de la ley 594 de 2000 y del
decreto 2609 de 2012, el PGD es un
documento estratégico de la gestión
documental, en el cual se establece para
al entidad las estrategias que permitan a
corto, mediano y largo plazo: la
implementación y el mejoramiento de la
prestación de los servicios, desarrollo de
los procedimientos y la implementación
del programa.
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Para elaborar un 
programa de 

gestión 
documental, se 
debe considerar 

los siguientes 
aspectos: 

Administrativo

Económicos

Archivísticos
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PLANEACIÓN

Identificación 
de las 

necesidades 

Evaluación 
alternativas 
de solución 

Planificación 
y asignación 
de recursos 

Ejecución del 
proyecto 
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REQUESITOS DE LA 
PLANIFICACIÓN 

Técnico

• Manuales de proceso 
• Procedimientos 

Administrativos

• Funciones administrativas 
• Sistemas de información 
• Herramientas informáticas 

Planificar
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QUE 
BENEFICIOS 
TIENE PARA 
LA EMPRESA 

Facilita la identificación de PGD de
manera efectiva, permite la identificación
de problemas, oportunidades y objetivos,
análisis y determinación de los requisitos de
información, mantenimiento, evaluación y
documentación del programa, contribuye
a la creación de planes de mejoramiento y
planes de contingencia.
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PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

Creación y diseño de documentos 

Medios y técnicas de producción y de impresión 

Determinación y selección de soportes documentales

Determinación de tamaños, calidad y tipos de soportes gramaje, tintas

Instructivo para diligenciamiento de formularios 

Determinación de uso y finalidad de los documentos.

Determinación e la formalidad, imagen corporativa o logo tipo de la entidad 
características internas y externas etc. 
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¿QUÉ 
BENEFICIOS 

TIENE PARA LA 
EMPRESA 
EJECUTAR 

DICHA ETAPA?

Presidencia

Administración y 
finanzas 

Cobranzas 

Compras 

Ventas 

Recursos 
humanos 

Informática 

Calidad

Desarrollo 

Soporte 

Prestación del 
servicio 

Mercadeo 

Servicios 
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Ejemplos: 
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Generación de documentos 
internos 

Ejecución del 
procedimiento 
SGC

Sistema de 
información 

Herramientas 
ofimáticas 

Ambiente  
colaborativo  

indexar

Modificar 

consultar

CONTROL DE VERSIONES 

Aprobación Documento 
final 
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Gestión y 
tramite 

Cada  dependencias genera un 
conjunto de documentos objeto 

de tramites administrativos, 
dichos documentos integran sus 

respectivas series documentales . 
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¿Qué 
beneficios 

tiene para la 
empresa 
ejecutar 
dicha 

etapa?

Permite mejorar los procesos de 
recepción de solicitud o tramite, 

mediante la confrontación y 
diligenciamiento de planilla de control 

y ruta de tramite, identificación del 
tramite, determinación de 

competencias, según funciones de las 
dependencias y la definición de los 
periodos de vigencia y tiempos de 

respuesta.
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Proceso de la gestión y el tramite 
C

IU
DA

DA
N

O
 

Ventanilla 

Correo  

Teléfono 

Web

Digitalización 
documentos  

Registrar 
metadatos 

Procedimiento  
SGC

Aprobación Firma 
digital 

Tramite 
resuelto

C
IU

DA
DA

N
O

 

Ventanilla 

Correo  

Teléfono 

Web
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Organización documental 

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificación, ordenación 
y descripción de los documentos de una institución, como parte 
integral de los procesos archivísticos,

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organización 
de los archivos comprende los procesos archivísticos.  
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Organización documental 

Clasificación Ordenación Descripción ORGANIZACIÓN 
DE ARCHIVOS
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CUADRO DE 
CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL 

•Estructura estática que organiza y almacena los 
documentos físicos y electrónicos en diferentes 
niveles 

ARBOL DE 
CARPETAS 

•Conjunto de unidades documentales de estructura y 
contenido homogéneos, emanados de un área 
como consecuencia del ejercicio de sus funciones. 

SERIES

•Datos que describen el contexto, el contenido y la 
estructura de los documentos de archivo. METADATOS
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¿Qué beneficios tiene para la 
empresa ejecutar dicha 

etapa?

Permite una rápida 
identificación de los 

documentos, contar con 
sistemas de ordenamiento 
fáciles de entender por los 

usuarios, ubicar los documentos 
para su consulta, transferencia 

o disposición final. 
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TRANSFERENCIA DE 
DOCUMENTOS 

Es el procedimiento 
mediante el cual se 

hace el traslado 
controlado de los 

documentos
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Transferencia 
de documentos 

Archivo 
central 

Inventario 
documental 

Organización 
TRDVerificación 

ARCHIVO 
CENTRAL 
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¿Qué beneficios tiene para la 
empresa ejecutar dicha 

etapa?

• Garantizar a las personas  acceso a la información 
• Evitar la producción y acumulación irracional de documentos
• Asegura y facilita el control efectivo y ordenado de la documentación 
• Soluciona a nivel físico y funcional, el problema de acumulación de 

documentos en las dependencias e instituciones productoras,
• Concentrar la información útil, ya sea para la toma de decisiones 

administrativas o para el conocimiento del desarrollo histórico 
institucional. 

• Guardar definitivamente en las mejores condiciones de conservación 
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Ciclo vital de los documentos

Las  etapas  o  ciclos  que 
atraviesan  los  documentos 

desde  su  proceso  de 
creación  hasta  su 

disposición final.
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Disposición de documentos 

Es la selección de los 
documentos en cualquier 
etapa del ciclo vital, con 
mira a su conservación 

temporal, permanente, o a 
su eliminación conforme a 

lo dispuesto en las tablas de 
retención documental y/o 

tablas de valoración 
documental 



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

Actividades de disposición de 
los documentos 

Conservación 
total 

Eliminación

Selección

Microfilmación

Digitalización
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PRESERVACIÓN

Es la aplicación de acciones y 
estándares antes de que 

ocurra una alteración, 
deterioro en el medio físico u 
ocurran cambios técnicos o 

tecnológicos en el mismo que 
impidan el acceso a su 

contenido 
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OCHO 
ESTRATEGIAS 

DE LA 
CONSERVACIÓN 

ESTRATEGIAS

Responsable 

Infraestructura

Plan de 
mantenimiento 

Migración 

Condiciones
apropiadas

Respaldo

Seguridad 

Plan de 
recuperación 
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Preservación: consulta y 
certificación de la información  

Áreas de la 
compañía 

SOLICITUD PRESTAMO/ 
CONSULTA

Personal

Documento
electrónico

Documento
físico

VERIFICACIÓN
SOLICITUD

Digitalización

Informe de ruta 
para consulta 
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VALORACIÓN DOCUMENTAL 

La terminología archivística define la valoración 
como la fase del tratamiento archivístico que 

consiste en analizar y determinar los valores primarios 
y secundarios de las series documentales, fijando los 

plazos de transferencia, acceso y conservación o 
eliminación total o parcial de los documentos. 
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¿QUÉ BENEFICIOS TIENE PARA LA 
EMPRESA EJECUTAR DICHA ETAPA?

• Permite a la administración prestar un servicio eficaz y 
eficiente 

• Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los 
tiempos de retención estipulados.

• Determinan cuales son los documentos que han perdido 
interés o utilidad para la administración. 

• Descongestionan los archivos de una masa documental que 
no tiene valor secundario o histórico o cuya información se 
encuentra repetida en otros tipos documentales.  
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VALORACIÓN DEL SISTEMA

Solicitud 
áreas 
actualización  
TRD

Programa 
actualización 
TRD 

Designación 
áreas y 
gestión 
documental 

MESA DE 
TRABAJO 

Documento 
electrónico 

Documento físico 

NORMALIZACIÓN
/

APROBACIÓN 

TRD 

CONFIGURACIÓN 
TRD
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