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La Política de Gestión  Documental del 
Establecimiento Público Administrador del 
Patrimonio Escindido de Empresas Varias 
de Medellín E.S.P. – APEV está orientada a 
garantizar la correcta administración, 
organización, autenticidad, integridad, 
disponibilidad, conservación de la 
información institucional y disposición final  
de los documentos institucionales conforme 
a la normatividad archivística vigente. 

 

 
      

 



 
 
 

 
 

POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

APEV – Administrador del Patrimonio Escindido de Empresas Varias de 
Medellín 

1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos, directrices y criterios institucionales para la planeación, 
producción, gestión, organización, conservación, transferencia, acceso, 
preservación y disposición final de los documentos de APEV, garantizando su 
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y conservación, de conformidad 
con la normatividad archivística vigente y los principios de eficiencia administrativa, 
transparencia y acceso a la información pública. 

2. ALCANCE 

La presente política aplica a: 

 Todos los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluación de 
APEV. 

 Todos los servidores públicos, trabajadores, contratistas y terceros que 
administren información institucional. 

 Documentos producidos o recibidos por la entidad en cualquier soporte: 
o Físico 
o Electrónico 
o Digital 
o Audiovisual 
o Híbrido 

 Todas las etapas del ciclo de vida documental. 

3. MARCO NORMATIVO 

La presente política se fundamenta en: 

 Constitución Política de Colombia – artículo 74. 
 Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos. 
 Ley 1712 de 2014 – Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
 Decreto 1080 de 2015-Sector Cultura. 
 Decreto 1499 de 2017 – Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG). 
 Acuerdo AGN 001 de 2024. 
 Acuerdo AGN 004 de 2019. 
 Lineamientos del Archivo General de la Nación. 
 Normas relacionadas con seguridad y protección de datos personales. 



 
 
 

 
 

4. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES 

La gestión documental de APEV se desarrollará bajo los siguientes principios: 

 Legalidad 
 Transparencia 
 Eficiencia administrativa 
 Economía 
 Responsabilidad 
 Acceso a la información 
 Integridad documental 
 Autenticidad 
 Disponibilidad 
 Conservación documental 
 Seguridad de la información 
 Protección de datos personales 
 Preservación documental 

5. DIRECTRICES DE LA POLÍTICA 

5.1 Planeación documental 
APEV garantizará: 

 La identificación de necesidades documentales. 
 La implementación y actualización de instrumentos archivísticos. 
 La articulación de la gestión documental con MIPG. 

5.2 Producción documental 
La producción documental deberá: 

 Utilizar formatos institucionales aprobados. 
 Evitar la generación de documentos innecesarios. 
 Definir responsables de elaboración y aprobación. 
 Garantizar uniformidad institucional. 

5.3 Gestión y trámite documental 
La entidad garantizará: 

 Radicación oficial de comunicaciones. 
 Registro y control de documentos entrantes y salientes. 
 Seguimiento y trazabilidad documental. 
 Atención oportuna a solicitudes ciudadanas. 



 
 
 

 
 

5.4 Organización documental 
Se implementarán: 

 Cuadro de Clasificación Documental (CCD). 
 Tablas de Retención Documental (TRD). 
 Inventarios documentales (FUID). 
 Organización por expedientes. 

5.5 Transferencia documental 
Se establecerán: 

 Transferencias primarias. 
 Transferencias secundarias. 
 Procedimientos de conservación y disposición final. 

5.6 Gestión de documentos electrónicos 
APEV implementará: 

 Metadatos documentales. 
 Controles de acceso. 
 Repositorios digitales seguros. 
 Interoperabilidad tecnológica. 
 Firma electrónica cuando aplique. 

5.7 Preservación documental 
La entidad garantizará: 
 
Documentos físicos: 

 Condiciones adecuadas de almacenamiento. 
 Control de humedad y temperatura. 
 Eliminación de elementos metálicos. 
 Protección ante riesgos físicos. 

Documentos electrónicos: 

 Copias de seguridad. 
 Estrategias de migración tecnológica. 
 Preservación digital a largo plazo. 

5.8 Acceso y consulta documental 
La entidad garantizará: 

 Acceso oportuno a información pública. 



 
 
 

 
 

 Protección de información reservada y sensible. 
 Cumplimiento de la Ley de Transparencia. 
 Protección de datos personales. 

6. RESPONSABILIDADES 

Dirección General 

 Aprobar la política. 
 Garantizar recursos para implementación. 
 Liderar el fortalecimiento documental. 

Comité de Archivo 

 Aprobar instrumentos archivísticos. 
 Hacer seguimiento a la implementación. 

Responsable de Gestión Documental 

 Implementar la política. 
 Actualizar instrumentos archivísticos. 
 Capacitar servidores y contratistas. 

Líderes de procesos 

 Aplicar procedimientos documentales. 
 Garantizar organización y conservación. 

Todos los servidores y contratistas 

 Cumplir la política. 
 Gestionar adecuadamente documentos institucionales. 

7. INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

APEV implementará y actualizará: 

 Programa de Gestión Documental (PGD). 
 Tablas de Retención Documental (TRD). 
 Cuadro de Clasificación Documental (CCD). 
 Inventario Documental (FUID). 
 Banco Terminológico 
 Tablas de Control de Acceso 
 Sistema de Gestión Documental Electrónico 



 
 
 

 
 

8. CAPACITACIÓN 

APEV desarrollará: 

 Capacitación anual obligatoria. 
 Sensibilización en cultura archivística. 
 Formación en gestión documental electrónica. 

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

La Oficina de Control Interno realizará: 

 Seguimiento periódico. 
 Auditorías internas. 
 Evaluación de indicadores. 
 Presentación de informes. 

Indicadores sugeridos: 

 % de cumplimiento de TRD. 
 % de transferencias realizadas. 
 % de documentos digitalizados. 
 Tiempo promedio de respuesta documental. 

10. ACTUALIZACIÓN 

La política será revisada: 

 Como mínimo una vez al año. 
 Cuando cambie la normativa. 
 Cuando existan cambios institucionales. 

11. ADOPCIÓN 

La presente Política de Gestión Documental será adoptada mediante Resolución 
expedida por la Dirección General de APEV y será de obligatorio cumplimiento para 
todos los servidores, contratistas y terceros que administren información 
institucional. 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

Versión  Fecha Descripción Responsable 

1.0 2026 Creación inicial de la política Gestión Documental 

 


