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¿Que es la Gestión Documental?

• La gestión documental es el conjunto de procesos 
que se enfocan en la revisión, almacenamiento y 
recuperación de los documentos y de la 
información de importancia que se manejan al 
interior del IMETY. Esto se lleva a cabo por medio 
de la aplicación de normas técnicas que se 
caracterizan por su practicidad al momento de 
llevar a cabo la administración de los archivos 
físicos y electrónicos.



Clases de archivo

ARCHIVO DE GESTIÓN

• Son los documentos 
que se manejan a diario 
en cada proceso o área, 
los cuales están bajo la 
responsabilidad del 
líder del área.

ARCHIVO CENTRAL O 
HISTÓRICO

• Es la unidad 
administrativa donde se 
agrupan los 
documentos trasferidos 
o trasladados por los 
distintos archivos de 
gestión. 



Ciclo vital de los documentos

VALORES 
PRIMEROS

VALORES 
SEGUNDOS



Proceso archivístico

• Unificar

• Clasificar

• Organizar

• Foliar

• Rotular

• Eliminar

• Inventariar



Como organizar el archivo de 
gestión 

• Paso 1 Unificar: Proceso en el cual se deben 
agrupar todos los documentos del área que se van 
archivar en un lugar especifico, sin importar origen, 
fecha o tipología 

• Paso 2 Clasificar: Identificar y ordenar en unidades 
documentales dependiendo su tipología o tema. 
Teniendo en cuenta las series y subseries.



• Paso 3 Organizar: Ordene cada una de las unidades 
documentales identificadas en la previa clasificación, 
este paso se lleva a cabo en orden cronológico, del mas 
antiguo al mas reciente



• Paso 4 Foliación: Por el cual numeramos los folios por 
su cara recta, esto con el fin de facilitar su 
ordenación, consulta y control.



• Paso 5 Rotulación: Enseguida de organizar los 
documentos en sus respectivas carpetas se procede 
a ubicarlas en el estante o archivador la cual debe 
ser marcada con el formato establecido.



• Paso 6 Eliminación: Para la eliminación de un 
documento se debe tener en cuenta el criterio de la 
persona que creo el documento y el líder de área.



• Paso 7 inventariar: Se diligencia el FIUD ( Formato 
único Inventario Documental)



TRASFERENCIA DOCUMENTAL 

Ver el instructivo organización de archivos 
105.IN.GD.02

TRD
FIUD

Remisión para 
Archivo Central e 

Histórico 



La adecuada gestión de los documentos de archivo,
nos facilita nuestro trabajo y contribuye a nuestra
felicidad”.

“El archivo constituye la memoria viva de un país”

“El cuidado de los documentos de archivo es
obligación de TODOS los funcionarios públicos,
incluidos los jefes. Ley General de Archivos 594 de
2000 (Acuerdo 038 de 2002 – Acuerdo 042 de 2002




