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¿Qué es la gestión documental?

Según el AGN, la gestión documental es el conjunto 
de actividades administrativas y técnicas, enfocadas 

en la planeación, manejo y organización de los 
documentos producidos o recibidos por una entidad, 
desde su origen hasta su destino final (conservación o 

eliminación). Busca facilitar la eficiencia, 
transparencia y la preservación de la información 

física o electrónica. 



Es un conjunto organizado de documentos que comparten 
un contexto de interés y cuentan con la suficiente 

importancia como para ser conservados a largo plazo, 
como pueden ser fuentes históricas, papeles 

administrativos o evidencias científicas. Por extensión, 
también se suele llamar “archivo” a los lugares donde se 

depositan, organizan y custodian este tipo de colecciones, 
así como a las instituciones encargadas de dicha labor.

¿Qué es un archivo?



¿Qué es un documento?

Un documento es toda información registrada, 
independientemente de su forma, soporte o formato, 

que se produce o recibe en el desarrollo de una 
función o actividad institucional, y que sirve como 

evidencia y respaldo de las actuaciones, decisiones y 
procedimientos de la entidad.



MARCO NORMATIVO



TABLAS CONVALIDADAS EN LA ETITC



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO



ETAPAS PARA LA ORGANIZACIÓN 

DOCUMENTAL



ORDENACIÓN PRÁCTICA DE DOCUMENTOS FÍSICOS



¿Dónde 

encuentras los 

formatos?

https://www.etitc.edu.co/es/


Dar CLICK:

1. Servicios
2. Documentos
Institucionales
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En esta sección 
encontrarás los 
procesos que 

maneja la Gestión 
Documental



¿Quieres saber más? Visita:

Grabación

https://www.etitc.edu.co/es/
https://itceduco-my.sharepoint.com/personal/capacitacion_itc_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcapacitacion%5Fitc%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2026%2FCAPACITACIONES%2FEVIDENCIA%20MENSUAL%2FI%20SEMESTRE%2F3%2E%20MARZO%2F20032026%2DGesti%C3%B3n%20Documental%2FCapacitaci%C3%B3n%2D%20Gesti%C3%B3n%20documental%2D20260320%5F143115%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2Ee0f43571%2D14cd%2D44da%2Db6dd%2De0cb22c305c7
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