
 

 

 

 
POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

Código NGE 090 

Versión 01 

Fecha 08-04-2025 

Contenido 

 

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL ................................................ 3 

Introducción ................................................................................................................. 3 

Objetivo General ........................................................................................................... 3 

Objetivos Específicos .................................................................................................... 4 

Alcance.......................................................................................................................... 4 

Marco Normativo ......................................................................................................... 4 

Marco Conceptual ........................................................................................................ 4 

Autenticidad: ............................................................................................................ 5 

Autenticidad de Archivos.......................................................................................... 5 

Metodología para la Gestión de la Información................................................................ 7 

Componentes de la Gestión Documental ......................................................................... 8 

Normatividad: ........................................................................................................... 8 

Procesos de la Gestión Documental .................................................................................. 8 

Instrumentos Archivísticos Institucionales ........................................................................ 8 

Programa de Gestión Electrónico de Documentos PGDEA ............................................... 9 

Roles y responsabilidades.................................................................................................. 9 

El Director de Planeación ........................................................................................... 10 

El profesional de la oficina de Comunicaciones ......................................................... 10 

El profesional del Departamento de Personal ........................................................... 10 

Los profesionales, Técnicos y Asistenciales ................................................................ 10 

Los servidores públicos y contratistas de la Institución ............................................. 10 

Propósitos y principios de la política ............................................................................... 11 

Articulación con el Sistema Integrado de Gestión .......................................................... 13 

Documentos Asociados Sistema Integrado de Gestión .................................................. 14 

Apropiación y publicación de la política .......................................................................... 15 

Revisión de la política ...................................................................................................... 15 



 

 

 

 
POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

Código NGE 090 

Versión 01 

Fecha 08-04-2025 

Área responsable de la revisión ................................................................................. 15 

Secretaria General .................................................................................................. 15 

Oficina de Tecnologías de la Información TICS ...................................................... 15 

Periodicidad ................................................................................................................ 16 

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO .................................................................................. 16 

Control de versiones ................................................................................................... 17 

Referencias Bibliográficas ................................................................................................ 17 

 

 

  



 

 

 

 
POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

Código NGE 090 

Versión 01 

Fecha 08-04-2025 

 

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

 Introducción 

 

El Instituto Tecnológico Metropolitano adopta y se compromete con la Política  

de Gestión Documental resaltando la importancia de la documentación 

generada y recibida en sus diferentes soportes físicos, electrónicos, y los 

generados y tramitados en los diferentes Programas informáticos  

Institucionales para el   cumplimiento de su Misión de trascendental importancia 

para la toma decisiones a través de una adecuada  administración y gestión de 

los documentos de  archivo, con miras a mantener la integridad, autenticidad, 

veracidad y confiabilidad bajo las técnicas y principios archivísticos para la 

clasificación, ordenación y descripción  de la documentación para contribuir  al 

acceso y recuperación ágil y oportuna de la información  producto del desarrollo 

de sus actividades orgánico funcional,  hasta concluir en la disposición final  de 

los documentos de archivo representados en la Tabla de Retención y Valoración 

Documental, como instrumentos archivísticos para la posterior preservación, y 

conservación del patrimonio documental Institucional. 

 

Para la formulación de la política de gestión documental se tuvo presente 

los principios y normas que rigen la función Archivística en el país, Ley General 

de Archivo 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 sector cultura y el Acuerdo único 

reglamentario de la Función Archivística número 001 de 2024 del Archivo 

General de la Nación de Colombia. 

Objetivo General 

Establecer el conjunto de procedimientos y estándares que en materia de gestión 

documental requiere el Instituto Tecnológico Metropolitano Institución 

Universitaria reacreditada de alta calidad adscrita al Distrito  especial de ciencia  

tecnología  e innovación de Medellín, para la adecuada generación, tramite 

gestión, administración conservación y consulta de los documentos en sus 

diferentes soportes físicos y electrónicos desde su creación hasta   su disposición 

final, generados a través ciclo vital de los documentos y en los diferentes 

sistemas de gestión. 
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Objetivos Específicos  

• Garantizar la producción, administración, gestión trámite, consulta, 

conservación y disposición final de los documentos de Archivo en el 

Instituto Tecnológico Metropolitano correspondiendo a la aplicación de los 

procesos ajustados a la normatividad archivística vigente. 

• Fomentar la implementación de la gestión documental de manera integral 

articulada con los diferentes Sistemas de Gestión de la Institución. 

• Normalizar el ciclo vital de los documentos de Archivo garantizando su 

integridad, usabilidad y confiabilidad a través del tiempo. 

• Fortalecer la Gestión Documental Institucional contribuyendo a la 

preservación y conservación del patrimonio documental institucional. 

• Asegurar que la reprografía utilizada para la conservación de los 

documentos de archivo permita a la lectura de los documentos a través 

del tiempo y avance de las plataformas tecnológica vigentes. 

Alcance 

La política de gestión documental en el Instituto Tecnológico Metropolitano 

Institución Universitaria aplica para cada una de las unidades administrativas y 

académicas acordes a la estructura orgánico funcional vigente y cuerpos 

colegiados de la Institución. 

Marco Normativo 

La formulación la Política de Gestión Documental en el Instituto Tecnológico 

Metropolitano está orientada y sustentada en el marco normativo vigente en 

materia Archivística:   

• Ley General de Archivos 594 de 2000. 

• Acuerdo único Reglamentario de la función archivística número 001 de 

2024 del Archivo General de la Nación de Colombia. 

• Lo dispuesto en la Compilación del Decreto 1080 de 2015 sector cultura 

Artículo 2.8.2.5.6. El Decreto 2609 de 2012. Artículo 6°. Componentes de 

la política de gestión documental. 

Bajo esta normativa se constituye la política de gestión de documentos, 

enmarcada por los siguientes componentes. 

Marco Conceptual 



 

 

 

 
POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

Código NGE 090 

Versión 01 

Fecha 08-04-2025 

-Autenticidad 
 

Es la Garantía del carácter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales de 

archivo. Es decir, que son los que se afirma en ellos, ya sea objeto original o en 

tanto que copie conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos 

documentados. 

-Autenticidad de Archivos 

Un registro auténtico contiene: 

Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (información descriptiva) 

asociada con un registro. 

Integridad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a 

largo del tiempo y en entornos tecnológicos cambiantes. 

Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder, y usar registros 

a lo largo del tiempo y m en entornos tecnológicos cambiantes. 

Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros 

incluyen: registro, clasificación e indexación. 

Banco terminológico: instrumento archivístico que estandariza la denominación 

de series y subseries documentales producidas en razón de las funciones 

administrativas transversales a la administración pública. 

Ciclo del documento: etapas sucesivas por las cuales atraviesan los documentos 

de archivo desde su creación hasta su disposición final, representada en su 

eliminación o conservación total, basada en los criterios establecidos en las 

tablas de retención y valoración documental. 

Cuadro de Clasificación Documental: esquema que refleja la jerarquización dada 

a la documentación producida por una institución y en el que se registran las 

secciones y subsecciones, las series y subseries. Documentales. 

Digitalización: técnica que permite la reproducción de documentos que se 

conserva de manera analógica soporte papel, cintas, fotografías, videos 

documentos que solo pueden ser leídos por medios tecnológicos. 

Disposición de los documentos de Archivo: selección de los documentos en la 

etapa del ciclo vital con miras a su conservación temporal o permanente hasta 

su eliminación de acuerdo con lo establecido en la Atabla de Retención y 

Valoración Documental. 



 

 

 

 
POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

Código NGE 090 

Versión 01 

Fecha 08-04-2025 

 

 

Documento: Información registrada en cualquier soporte, físico o electrónico. 

Documento de Archivo:  Registro de información producida o recibida por una 

entidad pública o privada debido a sus actividades o funciones. 

Documento electrónico de Archivo:  registro de la información generada, 

recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en 

estos medios durante el ciclo vital, es producida por una persona o entidad 

debido a sus actividades y debe ser tratada con forme a los principios y procesos 

archivísticos. 

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de 

documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora 

en la resolución de un mismo asunto. 

 

Expediente electrónico: Es el conjunto de documentos electrónicos 

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo 

de información que contengan.  

 

Gestión y trámite: es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la 

vinculación a un trámite, la distribución, incluidas las actuaciones o delegaciones, 

la descripción documental, la disponibilidad, recuperación y acceso a la 

información hasta la resolución de los asuntos que dieron origen a los 

documentos. 

Imagen: Representación o reproducción de la forma de un objeto. Especialmente 

de una representación visual es decir la formación de una imagen. Las imágenes 

se utilizan para crear copias electrónicas de registros físicos. 

Metadatos: conjunto de datos que describe y proporciona información sobre 

otros datos, información utilizada para describir el contexto y la escritura de los 

registros y su gestión a través del tiempo, facilitan la identificación, localización, 

retención, eliminación de documentos. 

Migración: transferencia de registros de una configuración de hardware o 

software a otra de una generación tecnológica a otra. la migración necesaria para 

los registros digitales debido a la obsolescencia tecnológica o la degradación de 

los medios. 
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Organización: conjunto de operaciones y técnicas para declarar el documento en 

el sistema de gestión electrónico de documentos, clasificarlo, ordenarlo ubicarlo 

en el nivel adecuado,  

Política: conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y 

comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos 

casos, la política de una entidad debe cumplir con determinados requisitos 

legales. 

Preservación: estrategias que controlan las actividades destinadas a asegurar la 

estabilización física y tecnológica. Así como la protección del contenido 

intelectual de materiales (datos, documentos o archivos). 

Preservación a largo plazo: conjunto de acciones y estándares aplicados a los 

documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 

Producción documental:  generación de documentos en una unidad 

administrativa en cumplimiento de sus funciones orgánico. Funcional. 

Reprografía conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la 

microfilmación y la digitalización, que permite copiar o duplicar documentos 

originalmente  consignados en papel.  

Sistema de gestión documental electrónico de archivo: Herramienta informática 

destinada a la gestión de documentos electrónicos de archivo. También se puede 

utilizar en la gestión de documentos de archivo soporte papel. 

 

Metodología para la Gestión de la Información 
 

El Instituto Tecnológico Metropolitano Institución Universitaria reconoce la 

importancia de integrar y armonizar los diferentes procesos, Sistemas Integrados 

de gestión, instrumentos archivísticos, normatividad, planes y programas 

necesarios para la creación, uso, mantenimiento, retención, preservación y 

disposición final de los documentos de archivo de la Institución independiente 

del soporte en los cuales fueron creados o se crean los documentos de archivo. 

La articulación de los anteriores componentes se estructura bajo el 

esquema en donde se asocian los diferentes procesos, procedimientos y 

normativa archivística. 
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Componentes de la Gestión Documental 
 

Normatividad: 
 

La formulación de la Política de Gestión Documental en el Instituto Tecnológico  

Metropolitano está orientada y sustentada  en el marco  normativo vigente en 

materia archivística “ Articulo 2.8.2.5..6 del Decreto 10 80  de 2015 sector cultura, 

entendida como el conjunto de directrices  establecidas por la  Institución para  

tener un marco conceptual  claro para el direccionamiento  de la gestión 

documental Institucional,  tanto de la documentación  en sus diferentes soportes 

físicos y / o electrónicos o medio de creación articulada y coordinada  entre las 

áreas de tecnología de la información, Dirección de Planeación Institucional a 

través del Sistema Integrado de Gestión y las áreas productoras de la 

información alineada con el plan de desarrollo Institucional. 

 

Procesos de la Gestión Documental 
 

➢ Planeación. 

➢ Producción. 

➢ Gestión y trámite de documentos de Archivo. 

➢ Organización. 

➢ Transferencia. 

➢ Disposición Final de documentos de archivo. 

➢ Preservación a largo plazo. 

➢ Valoración documental. 

 

Instrumentos Archivísticos Institucionales 
 

Proceso Gestión 

Documental 

Instrumento Archivístico 

Planeación Plan Institucional de Archivos PINAR. 

 

Producción 

Programa de Gestión Documental PGD. 

Tabla de Retención Documental. 

Banco terminológico serie, subserie, tipos documentales. 

 Tabla de Retención Documental. 
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Gestión y trámite Banco terminológico serie, subserie, tipos documentales. 

Procesos y procedimientos sistema integrado de gestión. 

 

Organización 

Cuadro de Clasificación Documental. (CCD) 

Tabla de Retención Documental. (TRD) 

Tabla de Valoración Documental. (TVD) 

Inventario único Documental (FUID) 

 

Disposición de 

Documentos 

Tabla de Retención Documental. 

Sistema Integrado de Conservación. (SIC) 

Modelo de requisitos gestión de documentos electrónicos 

de archivo. 

Transferencia 

documental  

Tabla de Retención Documental. (TRD) 

Inventario Único Documental. (TVD) 

 

Programa de Gestión Electrónico de Documentos PGDEA 
 

En cumplimiento a la Política de Gestión Documental el Instituto Tecnológico 

Metropolitano cuenta con el instrumento archivístico programa de gestión 

electrónico de documentos G+, (y los demás sistemas de Gestión de la 

Institución) para desarrollar   los procesos archivísticos con miras a planificar, 

procesar, manejar y organizar el patrimonio documental de la Institución 

generada y recibida  en razón de su Misión para facilitar su preservación, 

conservación, reprografía  y  acceso y consulta de la información  a través del 

tiempo. 

Roles y responsabilidades 
 

La política de gestión documental en el ITM está bajo los términos de 

cumplimiento   establecida en la dimensión cinco – información y comunicación 

del modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG. 

Serán los responsables de dar cumplimiento a esta política participando 

activamente en las capacitaciones, y aplicando los lineamientos que en materia 

documental requieren los procesos y procedimientos de cada unidad 
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administrativa acorde con la estructura orgánico funcional vigente de la 

Institución: 

La Rectoría, la Secretaria General, la Vicerrectoría General, los 

Vicerrectores, el Director de Planeación, los Decanos, los Vicedecanos, la oficina 

de Control Interno, el jefe de Tecnología de Información, el jefe de 

Comunicaciones, los jefes de Programas Académicos, los jefes de 

Departamentos, los    Profesionales Universitarios, los Técnicos, y Asistenciales, 

y los supervisores de contratos de prestación de servicios de apoyo a la gestión. 

(Acuerdo único de la función Archivística 001 de 2024 capítulo 3 Responsabilidad 

de los documentos de archivo artículos: 1.3.1 / 1.3.2 /1.3.3). 

El Director de Planeación, a través de los profesionales de los diferentes 

Sistemas de Gestión, serán los responsables de la actualización de la 

presente política y de su respectiva divulgación, de acuerdo con las normas 

y parámetros interno y externo requeridos. 

 

El profesional de la oficina de Comunicaciones será   responsable de 

realizar la publicación de la Política de Gestión Documental en la   página 

web del Instituto Tecnológico Metropolitano en cumplimiento a lo establecido 

en la ley 712 de 2014 “por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia 

y del Derecho de  acceso a la Información Pública Nacional y se dictan 

otras Disposiciones”. 

 

El profesional del Departamento de Personal, y el encargado de Gestión 

del Conocimiento serán responsables de incluir dentro del programa Anual 

de Capacitación y de inducción y reinducción del Instituto Tecnológico 

Metropolitano la presente Política de Gestión Documental para los 

servidores públicos y contratistas de la Institución. 

 

Los profesionales, Técnicos y Asistenciales, del Instituto Tecnológico 

Metropolitano serán responsables de aplicar los lineamientos establecidos 

en la presente Política de Gestión Documental para la adecuada 

conservación, organización, uso y manejo de los documentos y archivos 

físicos y electrónicos en los Archivos de Gestión que se deriven del ejercicio 

de sus funciones u obligaciones. 

 

Los servidores públicos y contratistas de la Institución,  al ser 

vinculados  contratados, trasladados, desvinculados de sus cargos o 

actividades, serán responsables  de recibir, o entregar  según sea el caso 

los documentos  y archivos físicos y electrónicos  debidamente inventariados  
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y foliados  para garantizar la continuidad  de la gestión  documental 

Institucional , proceso que se realizará  de conformidad con la aplicación de 

la Tabla de Retención Documental, el Inventario Único Documental  (FUID)  

de la oficina a la cual presta sus servicios, el funcionario y/o contratista  en 

el Instituto Tecnológico Metropolitano Institución Universitaria,  ( capitulo tres  

Responsabilidad  con los documentos y archivos  artículos  1.3.1/ 1.3.2/ ) del  

Acuerdo  Único  de la Función archivística en el Estado Colombiano. 

 

 

 

Propósitos y principios de la Política 
 

Teniendo en cuenta el marco normativo legal vigente para la gestión de los 

documentos de archivo en sus diferentes formatos físicos y / o electrónicos y 

articulados con el Sistema Integrado de Gestión     y el modelo integrado de 

planeación y gestión MIPG, se desarrollan los siguientes lineamientos de la 

política de Gestión documental en el Instituto Tecnológico Metropolitano 

Institución Universitaria. 

 

Lineamiento de la Política Objetivo 

Determinar pautas y estándares, 

metodologías y procedimientos para 

la creación, uso, mantenimiento y 

acceso y preservación de la 

información.  

Mantener actualizados los procesos y 

procedimientos e Instructivos del 

proceso de Gestión Documental, en el 

Sistema Integrado de Gestión. 

Definir los responsables para facilitar 

la gestión de los documentos en sus 

diferentes soportes físicos y / o 

electrónicos generados en las 

diferentes unidades administrativas 

del Instituto Tecnológico 

Metropolitano. 

Aplicar la normativa vigente en la 

organización de archivos de gestión y 

transferencias documentales. 

Fortalecer el sistema de gestión 

documental   a través de la   creación, 

aprobación, difusión e 

implementación de los Instrumentos 

Implementar los instrumentos 

archivísticos para contribuir a la 

organización y recuperación del 

acervo documental Institucional. 
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Archivísticos acorde a la normatividad 

vigente. 

Conformar los archivos de gestión 

físicos y electrónicos respondiendo al 

ciclo vital de los documentos y 

principios universales de archivo 

procedencia y orden original en 

concordancia con el Cuadro de 

clasificación y Tabla de Retención 

documental. 

Disponer de la información 

clasificada, organizada y descrita para 

la toma de decisiones. La 

investigación y la historia. 

 

 

Implementar el Sistema Integrado de 

Conservación Documental, tanto para 

el soporte físico como electrónico   

Establecer los programas de: 

Monitoreo de condiciones 

ambientales, Control de plagas 

desratización, desinsectación, 

limpieza a los depósitos de archivo y 

unidades de conservación, y 

programa de capacitación en Gestión 

Documental. 

Garantizar la adecuada conservación 

preservación, accesibilidad y 

disposición de los documentos en sus 

diferentes soportes físicos o 

electrónicos para su consulta y 

disponibilidad en el formato en que se 

encuentren. 

Implementar el Sistema de gestión 

electrónico de documentos de archivo 

para garantizar la disposición, 

integridad y recuperación de la 

información independiente en el 

soporte en que fueron creados los 

documentos de Archivo. 

Programar y disponer de los recursos 

financieros adecuados requeridos 

para el funcionamiento de equipos y 

materiales de Archivo 

Incluir en el presupuesto anual 

Institucional, el rubro para responder 

al funcionamiento de la gestión 

documental institucional.  

Capacitar y sensibilizar a los 

servidores públicos y personal de 

apoyo a la gestión, en la importancia 

de la gestión documental Institucional.  

Responder por la adecuada 

administración, organización 

preservación y custodia de los 

archivos en sus diferentes soportes en 

los que fueron creados. 

Mantener actualizados los procesos y 

procedimientos de la gestión 

Dar cumplimento a la normatividad 

archivística vigente para contribuir a la 
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documental en el Sistema Integrado 

de Gestión. 

aplicación correcta y adecuada de 

procesos y procedimientos de archivo. 

Atender a los tiempos de retención 

documental acorde con la disposición 

final de las series y subseries 

establecidas en la Tabla de Retención 

Documental del Instituto Tecnológico 

Metropolitano 

Dar cumplimiento a la disposición final 

de los documentos establecidos en la 

Tabla de Retención Documental. 

Realizar el mantenimiento preventivo 

a los equipos, unidades de instalación 

y de conservación para la adecuada 

conservación del patrimonio 

documental Institucional. 

Prevenir factores de riesgo biológico, 

físicos, químicos que puedan 

contribuir al deterioro de los 

documentos de archivo en sus 

diferentes soportes físicos y 

electrónicos. 

Garantizar la adecuada preservación 

y conservación de los documentos 

electrónicos generados a través de los 

diferentes sistemas y programas 

establecidos en la Institución para la 

adecuada administración, gestión 

tramite de los documentos 

electrónicos de archivo. 

Establecer el programa de 

preservación digital a largo plazo, 

para contribuir a la recuperación de 

los documentos electrónicos a través 

del tiempo y los cambios en la 

infraestructura tecnológica. 

Utilizar la reprografía para los 

documentos de archivo en sus 

diferentes soportes. 

Asegurar la preservación y 

conservación de los documentos a 

través de la digitalización de los 

documentos de archivo y su 

preservación digital a largo plazo. 

 

Articulación con el Sistema Integrado de Gestión 
 

Bajo la responsabilidad de la alta Dirección  de la Institución,  de los servidores 

públicos y contratistas del Instituto Tecnológico Metropolitano, serán 

directamente  responsables   en la aplicación de los procesos de Gestión 

Documental: Planeación, Producción, Gestión - trámite, Organización  

Transferencia,   Disposición  de documentos, Preservación a largo plazo,  

Valoración documental,  y Disposición final,   en la adopción   de los Instrumentos  
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archivísticos establecidos en el  Decreto  1080 de 2015  sector cultura artículo 

2.8.2.5.8 a saber: 

✓ El Cuadro de clasificación documental (CCD). 

✓ La Tabla de Retención Documental. (TRD). 

✓ Programa de gestión electrónico de Documentos. 

✓ Plan Institucional de Archivos PINAR. 

✓ El Inventario único Documental. (FUID) 

✓ Modelo de requisitos para la gestión electrónica de documentos. 

✓ Banco terminológico tipos series y subseries documentales. 

✓ Procesos y Procedimientos sistema Integrado de Gestión. 

Documentos Asociados Sistema Integrado de Gestión 
 

Los instrumentos Archivísticos, procesos y procedimientos en la Institución se 

localizan en el sistema integrado de gestión, en el módulo de gestión electrónico 

de documentos G+ y en la página web sección transparencia, de fácil acceso y 

consulta a los usuarios internos y externos. 

Código 

Sistema 

Integrado de 

Gestión 

 

Descripción  

PGEH  007 Procedimiento Gestión de Comunicaciones. 

PGEH 020  Procedimiento para la recepción de comunicaciones oficiales 

externas recibidas. 

PGEH 021 Procedimiento para la distribución interna de comunicaciones 

oficiales. 

PGEH 022 Procedimiento para el envío de las comunicaciones oficiales 

externas. 

PGEH 023 Procedimiento para la organización de archivos de gestión y 

trasferencias documentales. 

PGEH 024 Procedimiento para la consulta de expedientes en el Archivo 

Central. 

PGEH 026 Procedimiento para la digitalización de documentos 

Institucionales. 

PGEH 027 Procedimiento para la eliminación de documentos en la 

Institución. 

IGE  006 Instructivo Sistema Integrado de Conservación. 

IGE 011 Instructivo diligenciar Formato Único de Inventario Documental 

-FUID. 

IGE  012 Instructivo descripción Archivos audio visuales.  

IGE  013 Instructivo descripción Archivos Fotográficos. 
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IGE 014 Instructivo Descripción Archivos Sonoros.  

IGE 022 Instructivo Diligenciamiento Tabla de Retención Documental-

TRD. 

IGE 023 Instructivo Diligenciamiento Cuadro de Clasificación 

Documental. 

IGE 024 Instructivo para marcar cajas de Archivo  

FGE 033 Formato Inventario único Documental-FUID. 

FGE 041 Formato Acta de Eliminación de Documentos. 

FGE 056 Formato descripción fondos colecciones audiovisuales. 

FGE 057 Formato descripción fondos colecciones fotográficas. 

FGE 058 Formato descripción fondos colecciones sonoras. 

FGE 060 Formato Acta de entrega Transferencias Documentales. 

FGE 062  Formato para marcar Cajas de Archivo 

FTH 022 Hoja de Control 

 

Apropiación y publicación de la Política 
 

La apropiación y publicación de la Política de Gestión Documental en la 

Institución rige a partir de la fecha del acto administrativo por medio del cual se 

aprueba la Política y se pública en la página web de la Institución. Sección 

transparencia. 

Revisión de la  Política 
 

La Política de Gestión Documental en el Instituto Tecnológico Metropolitano 

Institución Universitaria será revisada y/o actualizada cuando el líder del 

proceso de Gestión Documental identifique cambios en la estructura orgánico 

funcional del ITM, o surjan cambios en la normatividad archivística vigente con 

el fin de asegurar la actualización permanente. 

Área responsable de la revisión 

Secretaria General: Será responsable de acompañar al líder de Gestión 

Documental en la   elaboración, presentación de las actualizaciones, 

modificaciones o ajustes necesarios que requiera la Política de Gestión 

Documental en su actualización   para su aprobación por parte del Comité 

Institucional de Gestión y desempeño. 

Oficina de Tecnologías de la Información TICS: Será responsable de   Incluir en 

los proyectos de diseño y desarrollo de soluciones tecnológicas, los elementos y 

parámetros relacionados con la Gestión Documental electrónica, y garantizar a 

través del programa  de preservación digital a largo plazo el acceso a la 
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información dado por los cambios tecnológicos (obsolescencia tecnológica) de 

los diferentes soportes que conservan la información en sus diferentes sistemas 

y /o programas en la Institución a través del tiempo. 

Periodicidad. Cuando existan cambios en la estructura orgánico funcional 

vigente en la institución y/o normatividad archivística en el Estado Colombiano. 

Se realizarán los cambios requeridos necesarios en la Política de Gestión 

Documental del Instituto Tecnológico Metropolitano. 

 

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO 
 

Título  Política de Gestión Documental Instituto 

Tecnológico Metropolitano 

Fecha de elaboración 27-11-2024 

Fecha de aprobación 31 de marzo de 2025 Acta  número 01 

Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño. 

Fecha de publicación 27  de Octubre de 2025 

Sumario  Este documento tiene por objeto presentar la 

Política de Gestión Documental en el 

Instituto Tecnológico Metropolitano 

Institución Universitaria, en cumplimiento a la 

Ley General de Archivos 594 de 2000. 

Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del 

Derecho de acceso a la información Pública 

Nacional. 

Decreto único Reglamentario de la función 

Archivística número 001 de 2024 

Palabras clave Política de Gestión Documental Instituto 

Tecnológico Metropolitano. 

Formato  Documento lenguaje Español 

Dependencia Instituto Tecnológico Metropolitano. 
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Secretaria General. 

Departamento de Archivo Central  

Código Sistema Integrado de 

Gestión. 

NGE 090  

Ubicación  Serie Instrumentos Archivísticos Política de 

Gestión Documental  

 

Control de versiones 

VERSION  FECHA  ITEM 

MODIFICADO  

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO  

01    
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