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Resumen

Este proyecto, llevado a cabo en el marco de practicas académicas, se centrd en
la implementacion del proceso de organizacion documental para las unidades
documentales almacenadas en la Facultad de Ingenieria, especificamente en la Unidad
de Apoyo Administrativo.

El objetivo principal es facilitar la consulta de documentos y asegurar la preservacion

de la informacion a través de la organizacion documental.

Durante el proceso de organizacion, se emplearon diferentes actividades, como
observacion y analisis de la informacién, registro inicial de la informacion,
clasificacion, ordenacion, descripcion, digitalizacion y descarte documental. Ademas,
se desarrollaron herramientas de planeacion y supervisién que aseguraron el logro de

los objetivos establecidos y la implementacion exitosa de la metodologia propuesta.

El desarrollo de las actividades previamente mencionadas permitio el
cumplimiento total de los objetivos propuestos, es decir la organizacién de las unidades
documentales almacenadas en el archivo de gestidn, y el descarte de documentos que ya

habian cumplido con su ciclo de vida.

Este proceso dejo como diversos beneficios para el archivo de gestion, como la
conformacién de las unidades documentales, la gestion del espacio fisico, el acceso

oportuno a la informacién, y el cumplimiento normativo.

Palabras clave: organizacion documental, informacién, clasificacion,
ordenacion,descripcion, principio de procedencia, principio orden

original.
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Abstract

This project, carried out within the framework of academic internships, focused
on implementing the document organization process for the document units stored in
the Faculty of Engineering, specifically in the Administrative Support Unit. The main
objective was to facilitatedocument retrieval and ensure information preservation.

Throughout the entire procedure applied to various files, diverse tools were
employed, with documentary analysis standing out among them. As a result of this
analysis, activities of organization, classification, and documentary description were
carried out, thus forming thedocument organization procedure.

Tools for planning and supervision were developed to ensure the achievement
of established objectives and the successful implementation of the proposed
methodology. A tangible example of this was the completion of the Natural Inventory
Form and the creation of identification labels, which are attached as annexes to this
report.

Thanks to all the aforementioned actions, the document units were delivered
with the organization process executed in its entirety, covering classification, ordering,
and description.

This process brings various benefits to the management archive. Firstly, it has
allowed for the resolution of pending files due to the overwhelming amount of
information managed by the faculty. Additionally, it will contribute to preventing the
accumulation of unnecessary documents, provide an accurate inventory of generated
information, and ensure efficient access to informationfor the involved projects, thereby

avoiding long-term losses.

Keywords: Document organization, information, classification, arrangement,

description,principle of provenance, principle of original order.
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Introduccion

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de Antioquia, cuenta con la Unidad
de Apoyo Administrativo, dependencia responsable de brindar apoyo a los procesos
administrativos y financieros de los usuarios internos y externos, como lo es la
contratacion del personal, la gestion de las compras, viaticos, anticipos, y estimulos
econdmicos, la ejecucion y seguimiento financiero de los proyectos, la adquisicion de

bienes, la facturacion, la cartera y la gestion documental.

Teniendo en cuenta, que, uno de los procesos de la Unidad es la gestidn
documental, a través de las practicas académicas se busca apoyar e implementar
estrategias y actividades que permitan avanzar y fortalecer en la gestion adecuada de la
informacion fisica y electronica que se produce o recibe en cumplimiento de los demas

procesos

Para ello se evidencio que la Unidad de Apoyo Administrativo, almacena la
informacién en diferentes espacios fisicos segun su trdmite, es decir los contratos,
convenios y proyectos que se encuentran en ejecucion se conservan en las oficinas ya que
se encuentran activos; mientras que, los contratos, convenios y proyectos finalizados y
liguidados se almacenan durante el tiempo de retencidn establecido por las Tablas de
Retencion Documental - TRD en una bodega ubicada en el segundo piso del bloque 19,
una vez cumplido este tiempo de retencidon se procede con la implementacion de las

actividades pertinentes para la organizacion y transferencia de unidades documentales.

Dado que, en la conformaciéon de unidades documentales participan varios
procesos que generan informacion, la Unidad de Apoyo Administrativo debe articular
las acciones con el fin de tener interoperabilidad, control y seguimiento de los
documentos que se producen en cumplimiento de sus funciones, y asi evitar los riesgos

que alteran la adecuada gestion documental en la Unidad, como, acumulacion de
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documentos en diferentes espacios, documentos traspapelados, duplicidad o perdida de

informacioén.

Es por esto, que, la practica académica se desarrollo con el propoésito de apoyar el
proceso de organizacion documental del archivo de gestion de la Unidad de Apoyo;
realizando actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de las unidades
documentales que ya cumplieron su tiempo de retencién y deben ser transferidas al

archivo de central.

Planteamiento del problema

El proceso de Gestion Documental de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de Antioquia se enfrenta a un desafio
significativo relacionado con la organizacién documental, puesto que el volumen de
produccion anual de documentos fisicos y electronicos, supera la capacidad de
almacenamiento establecidos para ello, asi mismo la capacidad de intervencion por

parte de la funcionaria responsable del proceso.

Esta situacionimpacta negativamente en la eficiencia operativa de la Unidad de
Apoyo Administrativo, puesto que se evidencia acumulacion de informacion en diferentes
espacios, afectando procesos como, el control, la consulta y la recuperacion de
documentos, ademas de la transferencia documental, dado que a pesar de que se realiza
cada afio como lo indica la Division de Gestion Documental, no se logra estar al dia,

por el volumen a transferir.

Otro desafio significativo que representa la organizacion de los documentos
producidos en la Unidad de Apoyo Administrativo es la interoperabilidad entre los
procesos que producen documentos, puesto que ocasiona duplicidad o perdida de
informacion, lo que requiere una mayor coordinacion y estandarizacion del flujo

documental.



ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA

En conclusion, el gran volumen de informacion que produce la Unidad de
Apoyo Administrativo originauna problematica compleja, ya que afecta el cumplimiento
normativo; la eficiencia, la accesibilidad a la informacion para toma de decisiones y

respuestas oportunas; la organizacion, conservacion y transferencia documental.
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Justificacion

La documentacion producida por la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Facultad de Ingenieria desempefia un papel crucial en el funcionamiento de esta, ya que
la informacion generada o recibida proporciona un valor legal y administrativo
conformando asi el patrimonio documental de la Facultad y su vez el de la Universidad,
ya que aporta a los proceso misionales como la docencia, la extension y la

investigacion.

La mision de la Unidad se centra en brindar apoyo administrativo y financiero a
los diferentes procesos que permiten el funcionamiento de la Facultad de Ingenieria,
como la contratacién de personal, servicios, adquisicion de bienes, ejecucion de

proyectos, administracion de recursos y cartera.

Estos procesos producen y reciben diariamente numerosos documentos como
resultado al cumplimiento de las funciones, es por esto, que la implementacion y
continuidad del proceso de organizacion documental es fundamental ya que permite el
cumplimiento normativo interno y externo, el ciclo de vida de los documentos, la toma
oportuna de decisiones, la respuesta agil ante consultas de los usuarios internos,
externos y contralorias, la gestion de espacios, ademas previene la duplicidad, la
perdida y el deterioro de la informacion y la propagacion de bichos y agentes

contaminantes.

Con el fin de apoyar estas falencias, se propone a través de la préactica
académica, ejecutar un proyecto cuyo objetivo sea la organizacion de las unidades
documentales que se encuentran liquidadas, ya que esto permitird fortalecer la gestion
documental en la Facultad de Ingenieria, especificamente en los procesos de la Unidad
de Apoyo Administrativo, mejorar el control de la informacion, el acceso oportuno de
usuarios internos y externos, el cumplimiento normativo interno y externo y la aplicacion de la

Tabla de Retencién Documental.
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Objetivos

Objetivo general

Implementar el proceso de organizacion en los documentos fisicos que se
producen o reciben en la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de Antioquia, en cumplimiento de sus funciones.

Objetivos especificos

e Identificar las unidades documentales finalizadas o liquidadas que se deben organizar.

e Organizar las unidades documentales, teniendo en cuenta los lineamiento
internos dispuestos por la Division de Gestion Documental de la Universidad de
Antioquia y las necesidades especificas de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Generar recomendaciones frente a la ejecucion de las actividades

implementadas para la ordenacion de los expedientes fisicos.
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Marco tedrico

Este texto tiene como objetivo ofrecer un respaldo tedrico y contextualizar el
proceso de organizacion documental, el cual se aplica a la informacion generada por la
Facultad de Ingenieriade la Universidad de Antioquia, utilizando referentes tanto a nivel
nacional como internacional. Para alcanzar este proposito, se analizardn diversos
conceptos clave que contribuirdn a fortalecer y enriquecer el enfoque de la gestion

documental en este contexto académico.

Los archivos de gestion, también conocidos como archivos activos, desempefian
un papel crucial debido a su relevancia y su estrecha relacion con los procedimientos
propios de las empresas; este tipo de archivo se caracteriza por mantenerse en constante
movimiento y suele ser administrado internamente en la organizacion, donde los
documentos tienen un periodo de retencidn, segin el AGN (2013a), este se define como
el tiempo que los documentos deben permanecer ya sea en el archivo de gestion o
central, el plazo se debe definir en las tablas de retencion documental (TRD) de la
entidad.

Las TRD, segun el AGN (2013b), son aquellas en las cuales se hace un registro de
las seriesdocumentales y el tiempo que deben cumplir en las diferentes fases del archivo
(gestion, central, histérico) de acuerdo con el ciclo de vida de los documentos. Estos
archivos son un componente esencial en la operacion de la Unidad de Apoyo, ya que
surgieron como una herramienta administrativa para preservar la continuidad de la

gestion frente alos cambios en los titulares sucesivos (Lépez y Gallego, 2007).

Los documentos de archivo, poseen caracteristicas fundamentales, en primer
lugar, deben demostrar autenticidad y unicidad, lo que implica que no puede haber dos
documentos idénticos ni copias adicionales, la autenticidad se respalda mediante
elementos como firmas, sellos, codigos, entre otros, asimismo, un atributo distintivo de

los documentos de archivo radica en su valor probatorio, actuando como testigos que
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registran hechos o sucesos, estos documentos deben manifestar hechos o funciones que
respalden acciones especificas, garantizando que no hayan sidoalterados y preservando

la integridad de la informacion para posteriores usos.

Finalmente, es imperativo que el documento de archivo se mantenga accesible a
lo largo del tiempo y sea rastreable, permitiendo un seguimiento detallado en sus
distintas etapas, las cualesse manifiestan en el ciclo de vida., este ciclo, segun Cermeno
y Rivas (2011).

Este ciclo abarca varias fases, desde su creacion o ingreso a la entidad, hasta su
destino final, ya sea su eliminacién o conservacion permanente, (Lépez y Gallego,
2007).

En esta Ultima etapa, surge la valoracion o seleccion documental, el cual
consiste en un proceso técnico que busca establecer los diversos valores presentes en las
series documentales., este procedimiento implica analizar, identificar y asignar valores
a cada serie documental, donde se destacan los valores primarios como lo son los
administrativos, juridicos/legales, fiscales, contables y técnicos, estos reflejan
cualidades que los documentos adquieren desde su creacidn y que se conservan mientras
sirven a la institucion productora, al iniciador, destinatario o beneficiariode un tramite
(AGN, 2015).

Estos valores siempre deben estar vinculados a los propdsitos originales del
documento de archivo, pueden evolucionar hacia valores secundarios una vez que
cumplen con sus caracteristicasadministrativas, funcionales, temporales y de consulta
activa, ademas, pueden adquirir valores sociales, como los historicos, cientificos y

culturales, dando lugar a las diversas etapas dentro del ciclo vital del documento.

La efectiva organizacion del archivo de gestion es esencial para el desempefio
eficiente de la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de
Antioquia, pues no solo simplifica el acceso a la informacion, sino que también agiliza

la toma de decisiones y asegura el cumplimiento de los requisitos normativos que rigen
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en la unidad, al optimizar estos procesos, se logra una gestion mas fluida,

contribuyendo ademas a la seguridad y confidencialidad de la informacion almacenada.

El implementar una organizacion eficaz dentro del archivo de gestion no solo es
fundamental para el buen funcionamiento de la unidad, sino que también contribuye
significativamente a la integridad y disponibilidad de la informacion, lo cual es esencial

para el mejoramiento en los procesos de la Unidad de apoyo de la UdeA.

Para alcanzar este punto, resulta fundamental tener una comprension clara de
los subprocesos involucrados en la gestion documental, cuyo propdsito es clasificar,
ordenar, almacenar, gestionar y recuperar la informacion generada y recibida por la
entidad.

Se requiere el desarrollo de un sistema de organizacion robusto que integre un
sistema de clasificacion de documentos de manera coherente, esto implica la creacion
de carpetas, rotulos y sistemas de numeracion estructurados, asi como la
implementacién de politicas para la entrada de registros, ademas, se debe asignar
responsabilidades de manera clara y eficiente, y se debe incorporar tecnologia
adecuada, como sistemas de gestion documental, que optimicen y agilicen estos
procesos, esta combinacion de elementos no solo asegura la eficaz administracion de la
informacién, sino que también establece una base solida para la transparencia, la

accesibilidad y laintegridad de los documentos.

La gestion documental en los expedientes fisicos desempefia un papel crucial en
las instituciones al proporcionar un control efectivo sobre sus registros y documentos
fundamentales, el almacenamiento adecuado de estos documentos es esencial para
prevenir dafios, pérdidas o accesos no autorizados, esto implica la utilizacion de
archivadores, cajas de archivo y estanterias disefiadas especificamente para esto,
empleando métodos eficientes que faciliten la localizacion rapida de los documentos,
estos métodos pueden incluir catalogos, indices o listas de inventarios, contribuyendo

asi a una gestion documental fisica que no solo garantiza la seguridad y preservacionde la
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informacion, sino que también optimiza la accesibilidad, la eficiencia en la
recuperacion de documentos importantes y la utilizacién adecuada de los espacios de

archivo.

La descripcion documental, segun el AGN (2013c), constituye un proceso
fundamental que implica la creacion de registros o metadatos detallados, los cuales
posibilitan la identificacion, recuperacion y gestion eficiente de documentos, archivos,
objetos o informacion; este procedimiento desempefia un papel esencial en la
administracion de la informacion y los archivos, ya que facilita la organizacion y el
acceso sistematico a los recursos, en sintesis, la descripcion documental emerge como
un componente esencial para asegurar que la informacion y los documentos estén
rigurosamente organizados, sean facilmente identificables y estén accesibles demanera

eficaz.

Las entidades pablicas, como la Universidad de Antioguia, son organismos que operan
en el sector publico y estan vinculadas con el gobierno y la administracion publica,
sujetas a la normativa colombiana que las regula, en este contexto, se destaca la
importancia de la ley 1712 de 2014, la cual promueve la transparencia de la
informacion, la cual vela por el acceso a la informacion en lasentidades publicas, este
marco legal empodera a los ciudadanos, otorgandoles la capacidad de conocer y

supervisar el adecuado funcionamiento de las instituciones y empresas.

Mas alla del cumplimiento de leyes y regulaciones, la accesibilidad a la
informacién busca promover la equidad y la inclusion en todas las esferas de la
sociedad colombiana, garantizar que la informacion sea accesible para todos es un pilar

esencial para construir una sociedad mas justa y diversa.

Un archivo debidamente organizado no solo facilita a los empleados encontrar
la informacion que necesitan de manera rapida y sencilla, también reduce
significativamente el tiempo y los recursos destinados a la busqueda de documentos y

permite que el espacio se vea optimizado en su totalidad; este aspecto mejora de manera
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tangible la eficiencia operativa de la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de Antioquia, generando datos fiables que, a su vez, facilitan la toma de

decisiones informadas y eficaces.
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Metodologia

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos planteados, en el presente
trabajo se establecen diferentes estrategias las cuales buscan dar respuesta al
planteamiento del problema y los objetivos planteados anteriormente, para ello se
debera realizar un andlisis de la informacion recolectada e implementar un enfoque
cualitativo ya que el trabajo de grado busca a través de la percepcion implementar los
conocimientos adquirido durante el proceso académico, logrando mejorar asi el proceso
de Gestion Documental de la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de Antioquia.

El trabajo se disefid6 como un estudio de caso ya que tiene aspectos subjetivos
posibilitando recolectar informacion de diferentes tipos; como la investigacion que se
plantea descriptiva con el fin de alcanzar los objetivos especificos, puesto que, este
resalta las caracteristicas que poseen los documentos facilitando la organizacion;
ademas; el alcance descriptivo es el mas pertinente para el planteamiento de los

lineamientos que son parte importante en el estudio de caso.

Durante el proceso de identificacion de unidades documentales a organizar se
tuvo en cuenta el analisis de los contratos, convenios y proyectos finalizados y
liquidados, el cual se obtuvo gracias al acompafiamiento de Sandra Restrepo,
responsable del proceso de gestién documental, adicional, se tuvo en cuenta realizar la
validaciéon de cada tipo documental con el fin de identificar documentos faltantes o
duplicados en el expediente. Una vez se identificaban las unidades documentales, se
relacionaban en el inventario natural con el fin de llevar un control y seguimiento en el

proceso de organizacion.

Durante el proceso de organizacion, se consideraron las directrices establecidas
por el Archivo General de la Nacion, prestando especial atencién a los principios de
procedencia y ordenoriginal de los documentos y los lineamientos internos dispuestos
por la Division de Gestion Documental en la Guia para la organizacion de archivos de
gestion SG-GD-GU-03 V2.
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En el proceso de organizacion se implementaron las actividades relacionadas a
los procedimientos de clasificacion, en el cual se identificaron los documentos
traspapelados, duplicados, faltantes, en blanco o contables; posteriormente se intervenia
la informacién ordenando cada tipo de documento segun su fecha de produccion o
recepcion; finalmente se aplicaba la descripcion actualizando el formato de inventario
natural y se elaboraban los rétulos, con el proposito de identificar el expediente;
también se realizd el proceso de escaneo y eliminacion de la informacion contable y de

apoyo a la gestion.

Como nota final, dada la naturaleza de las practicas académicas, se requirid la
entrega de tres informes: dos informes de avance y uno final, adicionalmente se
relacionaban los anexos como el inventario natural y los rotulos elaborados. Estos
informes, respaldados por evidencia fotografica las cuales documentaron el desarrollo
de las actividades y el progreso de la practica académica, estos documentos fueron
enviados a la asesora Laura Carolina Pulgarin Londofio para su revision y orientacion

en el proceso.
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Resultados

A continuacion, se exponen los resultados obtenidos como consecuencia de la
ejecucion de los objetivos especificos durante el lapso comprendido entre el.29 de
septiembre de 2023 y el 10 de febrero de 2024, durante este periodo, se lograron
cumplir y desarrollar de manera efectiva losobjetivos planteados, generando impactos y

avances significativos en el proyecto y para la unidadde apoyo administrativo.

Los resultados se describiran de forma tal que abarquen por completo tanto los
objetivos especificos como el general, sin embargo, no se pueden separar debido a que

estan interconectadospor su naturaleza.

Se inicio con el proceso de identificacion del archivo de gestion de la Unidad de
Apoyo Administrativo y las unidades documentales a organiza, para ello se llevo a cabo
un recorrido por las instalaciones en compafiia de Sandra Restrepo, responsable del
archivo. Durante esta visita, se proporcion6 una detallada orientacion sobre la
disposicion de los documentos de archivo, los cuales se encuentran alojados en diversas
areas como la procesos de cuentas y compras, internamente ubicadas en la Oficina de la
Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria, ubicada en el primer piso del bloque 21,
ademas, se presento la bodega documental ubicada en el segundo piso del bloque 19,
este recorrido tuvo como objetivo familiarizarse con la ubicacién de los archivos,
facilitando asi el acceso durante el desarrollo de la practica y permitiendo la
identificacion de expedientes que cumplen con las condiciones necesarias para Ssu

organizacion.

Durante el proceso de practica se implement6 un cronograma semanal de
actividades, en el cual se distribuyé 3 dias de la semana para la ejecucién de las
actividades de clasificacion y ordenacién, y 2 dias de la semana para la descripcién en
el inventario documental, elaboracion de rotulos, almacenamiento y descarte

documental.



ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA

La primera actividad realizada, consistio en la identificacion de expedientes
destinados a intervencion, para optimizar este proceso,se llevé a cabo una breve, pero
efectiva organizacion documental, agrupando los expedientes de acuerdo con sus
cédigos correspondientes. Este enfoque permitié una intervencion mas completa
sistematica, asegurando que los documentos pertinentes estuvieran facilmente accesibles
y listospara su analisis y tratamiento detallado.

Como se menciond anteriormente, se dio inicio con el andlisis de los

documentos ubicados en el proceso de compras y contratacion, los cuales se

encontraban almacenados en AZ y estanterias, tal como se visualiza en la imagen 1.

llustracion 1. Unidades de Almacenamiento, AZ
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Es importante resaltar la gran cantidad de documentos que se almacenan en la Unidad de
Apoyo Administrativo derivados de la implementacion de los diferentes procesos y cumplimiento
de las funciones misionales, y almacenados en los diferentes espacios. En laimagen 2y 3 se

puede observar la dimension de las diferentes estanterias en las que se almacena la informacion
fisica .

llustracién 2. Unidades de Almacenamiento, estanterias

llustracién 3.. Unidades de Almacenamiento, estanterias
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Durante el proceso de identificacion de las unidades documentales, Sandra
Restrepo responsable del proceso de gestion documental, suministrd un listado de
unidades documentales, las cuales eran prioritarias para el proceso de organizacion, en
este listado se podia visualizar el cddigo de proyecto y la presencia de actas de
finalizacion o eliminacion, enfocdndose especificamente en los proyectos de
investigacion y extension, ASCON (asesorias) y EDNOF (educacion no formal), COL
(Colciencias), RUTA N, PI (proyectos de investigacion), entre otros. Esta identificacion
permitié una visién mas completa y detallada de la diversidad de proyectos, pues los
desarrollan tres oficinas diferentes, la unidad de apoyo académico, la CIS (Corporacion
Interuniversitaria de Servicios) y el CC (Centro de costos), a su vez se realiz6 el
registro de informacién complementando la informacion como codigo de la unidad

documental, fechas, temas, participantes y ubicacion de la informacion.

Una vez se completd el proceso de identificacion de las unidades documentales
a intervenir y su respectiva ubicacion, se dio inicio con el proceso de organizacion,

implementando las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion.

Para la clasificacion de la informacion a organizar, principalmente se tuvo en
cuenta que los expedientes ya estuvieran finalizadas o liquidadas, con el fin de validar
las tipologias documentales y separar la informacion contable, copias, documentos
traspapelados y documentos en blanco, asi mismo identificar documentos faltantes.

En la fotografia 4, se puede observar las unidades documentales seleccionadas
para ser intervenidas durante el proceso de organizar, es importante mencionar, que
estas se trasladaban de espacio con el fin de aplicar la clasificacion, ordenacion y

descripcion.
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lustracion 3. Unidades documentales seleccionadas para intervencion

En el transcurso de este proceso, se llevo a cabo la construccion de un inventario
natural, tal como se evidencia en la fotografia 4, utilizando el formato proporcionado
por la Division de Gestion Documental, este formato facilitd el control y permitid

visualizar de manera clara y evidenteel progreso del proceso de clasificacion.

Se observo que la implementacion de este proceso se llevo a cabo de manera
secuencial, siguiendo el orden establecido por los cddigos de los expedientes,
inicialmente, se abordaron los expedientes ASCON, seguidos por los EDNOF, y asi
sucesivamente, lo que proporciond una estructura ordenada y sistematica en la
organizacion de la documentacion.
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FORMATO DE INVENTARIO NATURAL

\
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad de Antioguia
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
QFICINA PRODUCTORA
e Nombre dal asunto o subsaria Clasificacion Fechas Extremas Soporte Ubicacion
documental Archivo | Apoyo Desde Hasta Papel | Electrénico | Archivador Entrepafio| Carpeta Nro. OBSEVACIONES
1 |ASCONO0S-065 X 2008 2011 X 1 1 1
2 |ASCOND9-106 X 25/11/2009 11/2/2010 X 1 1 2
3 [ASCON10-119-CAP3DE 4 X 2010 2011 X 1 1 3
4 |ASCON10-119-CAP4DE 4 X 2010 2011 X 1 1 4
5 [ASCON10-123 X 51312010 X 1 1 5
6 [ASCON11-150 X 23/412014 X 1 1 6
7 |ASCON11-172 X 110/2011 X 1 1 7
8 |ASCON12-212CAP1DE?2 X 19/11/2012 3/3/2020 X 1 1 3 R
9 [ASCON12-212CAP2DE?2 X 2012 2020 X 1 1 T
10 |ASCON13-216 CAP1DET X 16/1/2013| 7/4/2014 X 1 1 8
11 |ASCON13-216 CAP2DE T X 2013 2016 X 1 1 7
12 |ASCON13-216 CAP3DET X 2013 2016 X 1 1 9
13 |[ASCON13-216 CAP4 DET X 2013 2016 X 1 1 10
14 |ASCON13-216 CAP5SDET X 2013 2016 X 1 1 11
15 |ASCON13-216 CAPGDE7 X 2013 2016 X 1 1 11
16 |ASCON13-216 CAP7DE7 X 2013 2016 X 1 1 12
17 |ASCON15-309 CAP1DE 2 X 13/5/2015 X 1 1 13
18 |ASCON15-309 CAP2 DE 2 X 2015 2016 X 1 1 14
19 |ASCON15-314 CAP2DE?2 X 2015 2017 X 1 1 15
20 |ASCON15-334 CAP1DE2 X 2812/2015|  12/4/2019 X 1 1 S
21 |ASCON15-334 CAP2DE 2 X 2016 X 1 1 17
22 |ASCON15-349 X 19/5/2016 X 1 1 18 R
23 |ASCON16-345 X 22/6/2016 X 1 1 18
24 |ASCON16-340 X 14/7/2016 X 1 1 18
25 |[ASCON16-363 X 30/5/2018 X 1 1 19
27 |ASCON17-386 CAP1DE7 X 15/8/2017 X 1 1 20 R
23 |ASCON17-336 CAP2DET X 2017 2019 X 1 1 21
29 |ASCON17-386 CAP3DET X 2017 2019 X 1 1 21
30 |ASCON17-386 CAP4DE7 X 2017 2019 X 1 1 21
31 |ASCON17-386 CAPSDEY X 2017 2019 X 1 1 21
32 |ASCON17-386 CAP6DET X 2017 2019 X 1 1 21
33 |ASCON17-137 X 157572017 | > 1 2 22

llustracion 4. Formato de Inventario Natural

El formato de inventario natural fue meticulosamente completado durante la
ejecucion de este proyecto, estos registros detallados ofrecen una representacion visual
del proceso de organizacion documental llevado a cabo, el cuél sera anexado a este
trabajo, el inventario permite una comprension detallada de la disposicion y
clasificacion de los expedientes intervenidos, la inclusion de estos documentos en el
trabajo facilitard una revision mas exhaustiva y una apreciacion de la labor realizada en

el desarrollo del proyecto.

Después de la fase de clasificacion documental, se procedié a trasladar los
expedientes, resguardados en sus carpetas AZ, a la oficina designada para llevar a cabo el
proceso de ordenaciondocumental, esta area especifica se encuentra ubicada en el cuarto
piso del blogue 19, brindando el espacio necesario para llevar a cabo estas tareas de

manera eficiente.
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En el inicio del proceso de ordenacién, se implementaron diversas précticas
destinadas a optimizar la calidad y la coherencia de los archivos, entre estas medidas se
incluyd la eliminacionde material abrasivo, la deteccion y supresion de duplicados, asi
como la transferencia de los expedientes desde carpetas AZ a carpetas desacidificadas,
teniendo en cuenta el orden cronoldgico de los documentos, proporcionando una

estructura mas flexible y adaptable.

Ademas, se establecié un protocolo de revision rigurosa para garantizar la
integridad de los expedientes, en caso de detectarse documentos traspapelados, se
activé un procedimiento especifico que implicaba el traslado a las oficinas de cuentas,
compras o0 en la bodega documentalpara revisar los proyectos ain no intervenidos, pero
de los cuales podia proceder dicho documento;esta estrategia se disefid con el objetivo de
asegurar una ordenacién documental precisa y completa, abordando posibles
irregularidades y garantizando la coherencia y confiabilidad del sistema archivistico

implementado.

Durante el proceso de ordenacion de la informacion se ubicaba de acuerdo con
la fecha de produccién o recepcién, se adopt6 un enfoque proactivo para garantizar la
integridad de los expedientes, pues si en algin momento se identificaba la ausencia de
algin documento juridico, se comunicaba de inmediato a la encargada,Sandra Restrepo,
ella asumia la responsabilidad de contactar a las oficinas productoras pertinentescon el

fin de obtener el documento faltante.

Esta colaboracién activa se implementaba con el objetivo de preservar la
cohesién de los expedientes, evitando su fragmentacion o, por otro lado, cualquier
situacion que pudiera dejarlos incompletos, la atencion a detalle y la pronta accion
ante la deteccion de posibles lagunasdocumentales se consideraron esenciales para
mantener la integridad y la precision en el proceso de ordenacidn, contribuyendo asi a

la robustez y confiabilidad del sistema de archivo implementado.
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Dentro del proceso de ordenacion, se llevd a cabo la tarea fundamental de
eliminacion de documentos, considerando cuidadosamente aquellos que no debian ser
transferidos a la Division de Gestion Documental, como los documentos contables, es
importante destacar que, a pesar de su eliminacion fisica, se implementd una estrategia
para preservar la informacién contenida en dichos documentos, en lugar de
simplemente descartarlos, se optd por escanearlos y almacenarlos de manera digital en

el servidor "Z", un recurso interno gestionado en la Facultad de Ingenieria.

Esta practica no solo cumplia con los protocolos de eliminacidn necesarios, sino
que también aseguraba la conservacion de la informacion relevante y permitia un
acceso eficiente y rapido a través de medios electrénicos, de esta manera, se lograba un
equilibrio entre la gestion responsable de la documentacién fisica y la adopcion de
tecnologias digitales para garantizar la continuidad y la accesibilidad de la informacion
critica en el entorno académico de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de

Antioquia.

Al concluir la fase de ordenacion, se dio paso al Gltimo procedimiento del proceso
deorganizacion: la descripcion documental; en esta etapa, se llevaron a cabo diversas
acciones para proporcionar una identificacion clara y detallada de cada carpeta,
inicialmente, se procedio a realizar rotulos de forma preliminar en la caratula de cada
carpeta, empleando lapiz para indicar informacion fundamental, este proceso implicé
detallar el cddigo de la carpeta, especificar su contenido, como documentos juridicos,
anexos, transferencias, compras, contratos, entre otros, ademas de indicar el periodo de
tiempo que abarcaba en afios y la cantidad de carpetas que abarcael proyecto, tal como
se evidencia en la fotografia 5.
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llustracién 5. R6tulo Manual

Una vez corroborada y revisada esta informacion, se llevd a cabo la
siguiente fase,elaboracién de los rétulos, esta accion permitié consolidar la informacion
de manera electronica, facilitando la generacion de etiquetas claras y uniformes, y
posteriormente, estos rétulos fueron impresos y aplicados a las carpetas respectivas,

mejorando significativamente la identificacion posterior.

La descripcion documental, no solo maximiza la utilizacion del espacio fisico,
sino que también optimiza la legibilidad y accesibilidad de la informacion,

contribuyendo asi a un sistema de archivo organizado y facilmente gestionable.

En la siguiente imagen se puede visualizar los rétulos impresos adheridos a la
unidad documental.
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y I

llustracion 6. Rotulo Unidad Documental

En la fotografia 6, se puede visualizar las unidades documentales, debidamente,
clasificadas, ordenadas y descritas, completando asi el proceso de organizacion
documental. Es importante aclarar que, por recomendaciones de Sandra Restrepo, no se
realiz6 la actividad de foliacion y hoja de control actividades dispuestas en la Guia de

Organizacién Documental.

Como fase conclusiva del proceso de organizacion, los expedientes son
cuidadosamente almacenados en la bodega documental, situada en el segundo piso del
blogque 19, esta ubicacion especifica se designa para resguardar temporalmente los
expedientes antes de su posterior transferencia a la Unidad de Gestién Documental de la

Universidad de Antioquia.

Durante el proceso de organizacion, también se realizd la identificacion de
expedientes y documentos que no se debian transferir, ya que se relacionan con la
informaciodn contable, o a otros procesos de la Universidad de Antioquia y la Unidad de
Apoyo Administrativo los conserva por apoyo a sus procesos. Para estos documento se
elabord el acta de descarte, en el formato indicado por la Divisién de Gestion

Documental, ademas se escanearon y se almacenaron en el servidor.
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Con base en lo expuesto anteriormente, se puede afirmar que se ha alcanzado
exitosamenteel objetivo general de la practica académica: "Implementar el proceso de
organizacion en los documentos fisicos que se producen o reciben en la Unidad de
Apoyo de la Facultad de Ingenieriade la Universidad de Antioquia, en cumplimiento de
sus funciones", pues a lo largo de las diversas actividades llevadas a cabo durante la
practica, se logré intervenir en un total de 210 unidades documentales.

Este enfoque sistemético ha generado una serie de beneficios significativos, entre
los cualesse destacan la liberacion de espacio, la realizacion de un inventario detallado
de expedientes, la eliminacion eficiente de documentos innecesarios, la organizacion
parcial de expedientes destinados a ser transferidos y, por dltimo, la creacion de

condiciones propicias para una facil busqueda de informacion en el futuro.

Estos logros no solo contribuyen a optimizar la gestion documental, sino que
también proporcionan a la Unidad de Apoyo Administrativo una serie de ventajas

derivadas de contar conun area documental debidamente estructurada.

En conclusion, el cumplimiento de estos objetivos no solo ha fortalecido la
eficienciaoperativa de la Unidad de Apoyo, sino que también sienta las bases que

permitieron fortalecer los procesos de gestion documental.

En relacion con ultimo objetivo especifico, centrado en "Generar
recomendaciones frente a la ejecucion de las actividades implementadas para la
ordenacion de los expedientes fisicos", es importante destacar que las recomendaciones
obtenidas a lo largo de este trabajo se detallaran de manera exhaustiva en el apartado

correspondiente dentro del formato establecido para tal fin.
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Conclusiones

Los objetivos propuestos para este proyecto de practica han sido
satisfactoriamente logrados, culminando con la organizacion exitosa de 210 unidades
documentales, este resultado brindala base para extraer conclusiones respaldadas por el
analisis detallado de las actividades desarrolladas.

e Laejecucion de los objetivos especificos ha generado como resultado la
organizacion de 210 unidades documentales en la Unidad de Apoyo de
la Facultad de Ingenieria dela Universidad de Antioquia.

e La identificacion y ubicacion de los expedientes a través de un recorrido
detallado facilitdé el acceso y la seleccion de documentos para su
intervencion.

e La implementacion de un cronograma semanal estructurado para el
desarrollo de las actividades especificas ha contribuyd en la eficiencia,
control y seguimiento en el avance de las practicas académicas.

e La estrategia de identificacién de expedientes por cédigos de proyecto
permitié optimizar el proceso de intervencion, facilitando el proceso de
organizacion.

e Durante el proceso de clasificaciébn y ordenacion se evidenciaron
cantidad de documentos traspapelados, lo que alerta a la Unidad de
Apoyo Administrativo, dado que se debe tener previo cuidado con la
informacidn, su orden y ubicacion.

e La colaboracion activa con la responsable del archivo y la
implementacion de un inventario natural proporciono una vision clara y

detallada del progreso en la organizacion.

e La descripcion es una actividad fundamental para los archivos de
gestion, dado que permite tener claridad de la cantidad de unidades

documentales custodiadas, los temas y fechas extremas, adicional
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permite gestionar el espacio adecuadamente y una recuperacion &gil y
acertada de la informacion.

e EI mal almacenamiento de documentos en carpetas AZ ha destacado la
importancia de una gestion documental mas cuidadosa y precisa en la
Unidad de Apoyo, desde el momento de creacion de los expedientes,
pues en la practica se mezclan documentos de diferentes proyectos en
estas carpetas y no conservar la totalidad delos documentos generados en
un proyecto especifico ha resultado en desafios significativos ya que
posteriormente, al aplicarle procesos archivisticos debe recuperarse la
informacién, este enfoque descuidado no solo compromete la integridad
y accesibilidad de los expedientes, sino que también genera la necesidad
de un trabajo adicional al tratar de identificar y recuperar documentos

extraviados omal clasificados.
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Recomendaciones

Las recomendaciones que surgieron durante el desarrollo de la practica
académica son esenciales para mejorar y perfeccionar el proceso de organizacion de
expedientes fisicos, estas no solo se basan en las experiencias recopiladas durante la
intervencion de las 210 unidades documentales, sino que también se derivan de una
evaluacion critica de las metodologias empleadas.

El proposito fundamental de estas recomendaciones es proporcionar concejos
valiosos que contribuyan a optimizar futuras ejecuciones de actividades similares, se
espera que estas sugerencias sirvan como guia para abordar posibles desafios, mejorar

la eficiencia del proceso y garantizar la sostenibilidad de las practicas implementadas.

e Es importante lograr una articulacion entre los procesos productores para
mejorar la precision en la documentacion y evitar posibles lagunas.

e Explorar oportunidades para la mejora continua, considerando la
implementacién de nuevas tecnologias y metodologias que puedan
optimizar ain mas los procesos de organizacion documental.

e Implementar capacitaciones internas para el personal de la Unidad de
Apoyo, sensibilizando sobre la importancia de la gestién documental y la
participacion en futuros procesos organizacionales

e Para mejorar la eficiencia y la fiabilidad del sistema documental, es
imperativo implementar précticas de almacenamiento mas rigurosas y un
enfoque mas meticuloso para evitar la pérdida de informacion valiosa.

e Mejorar el control que se tiene sobre la consulta de informacion, pues la
recuperacion es complicada ya que al archivar los expedientes en la
bodega no se sabe en qué caja estan, se propone entonces realizar listas
de chequeo, donde se rotulen las cajas y asi se puedan encontrar los
proyectos de forma mas facil, evitando la busqueda por un tiempo muy

prolongado y problemas de espalda por el peso de las cajas.
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e Se sugiere que el proximo practicante priorice en el proceso de escaneo,
ya que el volumen de documentos es considerable. Se aconseja llevar a
cabo esta tarea de manera destacada, adelantandola significativamente en

comparacion con otras actividades,dada su alta volumen

En conjunto, recomendaciones reflejan el éxito de la implementacion del
proceso de organizacién documental, asi como proporcionan sugerencias clave
para la mejora continuay la sostenibilidad de las précticas adoptadas en la
Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria.
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Anexos

Los anexos que siguen comprenden documentos relevantes en el transcurso del proceso
deelaboracion del trabajo de grado:

Anexo 1. Formato de Inventario Natural

Anexo 2. Rotulos

Anexo 3. Lista de documentos clasificados, ordenados y escaneados

Anexo 4. Listas iniciales con cédigo de proyecto y presencia de actas de finalizacion o
eliminacion



