GUIA PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

P
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
SEDE MEDELLIN

1 OBJETIVO:
Establecer lineamientos claros para el proceso de organizacién de documentos electrénicos en
la Unidad de Gestion Financiera de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellin,
fijando directrices especificas para las etapas de clasificacion, ordenacién y descripcion
documental, con el propésito de optimizar la gestion y preservacion de la informacion.

2 ALCANCE:
La Guia para el proceso de organizacion en la Unidad de Gestion Financiera de la Universidad
Nacional de Colombia, sede Medellin, se aplica exclusivamente a los documentos electrénicos
producidos y recibidos en el ejercicio de las funciones de la unidad a partir del afio 2020,
abarcando las areas de tesoreria, cartera y contabilidad.

3 INTRODUCION
En la Unidad de Gestién Financiera de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellin, se
reconoce la relevancia critica de la adecuada organizacion de los documentos electrénicos
producidos y recibidos como parte de sus actividades administrativas. En alineacion con los
principios de transparencia y acceso a la informacion, la unidad asume el compromiso de
cumplir con las normativas, metodologias y buenas practicas archivisticas vigentes.

Esta guia tiene como finalidad fortalecer los lineamientos de organizacién documental,
garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacidon manejada. A través de la implementacion de este proceso, se busca no solo
cumplir con los estandares institucionales y legales, sino también mejorar la accesibilidad y
eficiencia en la gestion documental de la unidad.

4 DEFINICIONES:

a) Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la capacidad
o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

b) Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

c) Archivo de Gestidon: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion Digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacién tecnolégica, la reconversién a nuevos
soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, Opticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

indice Electronico: El indice electrénico constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de
preservar la integridad y permitir la recuperacion de este. Se ha determinado que “el foliado
de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado
digitalmente por la autoridad, 6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electrénico y permitird su recuperacion cuando se
requiera”.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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0)

p)

Q)

)

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Preservacion Digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo
en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. a pesar de que
la digitalizacion certificada permite la sustitucion del original, pueden presentarse problemas
de duplicidad.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras

Soporte electrénico: Medio donde se contiene informacion codificada y accede con
dispositivo electronico.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica
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5 POLITICAS Y NORMAS RELACIONADAS:
El proceso de organizacion documental en Colombia esta regulado por la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos), que establece principios y procedimientos para garantizar la
correcta gestion documental en entidades publicas y privadas con funciones publicas. La Ley
1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica) refuerza esta
necesidad al garantizar el acceso oportuno y eficiente a la informacioén. Ademas, el Decreto
1080 de 2015, busca garantizar la adecuada preservacion, organizacion, acceso y uso de los
documentos producidos por las entidades publicas y aquellas privadas que cumplen funciones
publicas, con el fin de salvaguardar la memoria histérica de la nacion y facilitar la transparencia
en la gestién administrativa.

En el ambito internacional, normas como la ISO 15489 y el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos (MoReq) proporcionan directrices para la gestion
adecuada de documentos electrénicos, enfatizando la importancia de la clasificacion,
ordenacion y almacenamiento sistematico. Estas normativas y estandares aseguran que el
proceso de organizacién documental cumpla con las exigencias legales, técnicas y éticas
necesarias para garantizar la transparencia, eficiencia y preservacion de la informacién
institucional.

6 RESPONSABLES:

e Lider de la Unidad de Gestion financiera
e Lider del Gestion Documental
e Auxiliares de Archivo

7 DESARROLLO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL:

La Universidad Nacional de Colombia (UNAL) organiza su informacion documental
siguiendo un enfoque estructurado, que responde a la naturaleza funcional y administrativa de
sus unidades operativas. Este esquema se basa en las directrices establecidas en las Tablas
de Retencién Documental (TRD), las cuales determinan las series, subseries y tipos
documentales que deben ser gestionados segun las actividades especificas de cada area. En
el caso de la Unidad de Gestion Financiera, los documentos electronicos se generan y reciben
en areas de Tesoreria, Contabilidad y Cartera, que cumplen funciones estratégicas dentro de
la universidad.

El proceso de organizaciéon del archivo financiero digital de la UNAL, sede Medellin, requiere
una comprension detallada de cémo se estructura la informaciéon administrativa y financiera.
Cada area de la universidad se identifica como una "empresa”, un término que refleja su

autonomia presupuestal y operativa dentro de la estructura general de la Unidad de Gestion
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Financiera. Estas empresas incluyen tanto areas administrativas como facultades académicas,
cada una de las cuales maneja fondos propios y tiene asignaciones especificas designadas
desde el Nivel Central.

El Nivel Central (c6digo 3001) abarca las actividades administrativas generales de la UNAL,
mientras que los Fondos Especiales (codigo 3010) se destinan a financiar proyectos especiales
solicitados por cualquiera de las empresas. Ademas, se incluyen cinco facultades:

e Facultad de Arquitectura (3011)

e Facultad de Ciencias (3012)

e Facultad de Ciencias Agrarias (3013)

e Facultad de Ciencias Econdmicas y Humanas (3014)
e Facultad de Minas (3015)

Cada una de estas facultades tiene, ademas, una Unidad de Gestion de Investigaciéon (UGI)
adscrita, cuyo propésito es gestionar proyectos de investigacion y sus recursos financieros. Estas
UGIs se codifican de la siguiente manera:

e UGI_Nivel Central (3060)

e UGI_Facultad de Arquitectura (3061)

e UGI_Facultad de Ciencias (3062)

e UGI_Facultad de Ciencias Agrarias (3063)

e UGI_Facultad de Ciencias Econdmicas y Humanas (3064)
e UGI_Facultad de Minas (3065)

Esta estructura jerarquica y codificada garantiza una identificacién precisa de los documentos
financieros y administrativos generados por cada area. En el proceso de organizacion, las series y
subseries documentales asociadas a estas empresas seran clasificadas segun las Tablas de
Retencién Documental (TRD), asegurando una correcta asignacion de cada documento y
permitiendo un manejo eficiente y accesible de la informacion. El proceso de organizacién se
compone de tres fases claves: clasificar, ordenar y describir.

v' Clasificar: Los documentos se agrupan segun las series y subseries identificadas en las
TRD. En el caso de la UNAL, esto implica asignar cada documento al area o empresa
correspondiente, utilizando su codificacion especifica. Este paso asegura una estructura
I6gica y jerarquica para la informacién.

v' Ordenar: Los documentos dentro de cada serie o subserie se organizan cronolégicamente,
facilitando su localizacion y consulta. Este ordenamiento se lleva a cabo en carpetas
compartidas, que funcionan como una solucién temporal hasta que se implemente un
sistema de gestién documental.

v' Describir: Este paso implica documentar las caracteristicas esenciales de los documentos
(como titulo, fecha, creador y tipo documental) en un registro descriptivo. Aunque
actualmente no se realiza de manera detallada, la descripcidon sera fundamental para la
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transicion a un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),
permitiendo una busqueda y recuperacion eficientes.

8 LINEAMIENTOS:

e Toda la informacion electrénica que se genere o reciba por la universidad se debe
almacenar, en el servidor de gestion de carpetas compartidas (DFA_TRDFinanciera)

e En (DFA_TRDFinanciera) se encuentran creadas las carpetas donde se almacenara la
informacion, con la estructura de la Tabla de Retencion Documental - TRD, de la Unidad
de Gestion Financiera, por series y subseries documentales, la carpeta esta creada con el
cédigo asignado en la TRD, seguido del nombre de la serie documental. Ejemplo:
M100716010_BoletinesDiariosTesoreria

e Al interior de las carpetas de cada serie documental se debera almacenar la informacién
con las respectivas subseries documentales, segin la TRD. Ademas, interiormente en
estas se crean carpetas por afio y empresa.

e Todas las carpetas almacenadas en (DFA_TRDFinanciera) deberan ser identificadas con
la primera letra en mayuscula de cada palabra, no superar los 30 caracteres, sin tildes y
reemplazando los espacios con raya al piso ‘£ Ejemplo:
M100716015 ComprobantesContables

e Se puede prescindir del uso de conectores (de, y.) para la identificacién de carpetas.

Para la marcacion de archivos o carpetas no se deben utilizar tildes ni simbolos o caracteres
especiales Ejemplo (. N, *# "), esto hace que la busqueda de archivos no sea exacta.

9 PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
La organizacion documental se fundamentada en dos principios archivisticos esenciales: el
principio de procedencia y el principio de orden original. Ambos principios aseguran la
integridad, coherencia y accesibilidad de los documentos electrénicos en su contexto
administrativo y funcional.

El principio de procedencia: Este principio establece que los documentos deben mantenerse
en el fondo documental del cual proceden, respetando la autonomia e independencia de cada
fondo, asi como la integridad y el caracter seriado de los documentos.

En el caso de la UNAL, este principio se refleja en:

e Laorganizacion por empresas: Cada area administrativa y facultad se identifica como una
"empresa" con fondos y presupuestos independientes. Por ejemplo, el "Nivel Central"
(codigo 3001) gestiona los documentos de las actividades administrativas generales,
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mientras que cada facultad y sus Unidades de Gestion de Investigacion (UGI) mantienen
sus propios fondos documentales.

e Estructura funcional de los documentos: Los documentos generados por areas como
Tesoreria, Contabilidad y Cartera se clasifican dentro del fondo documental de la Unidad de
Gestién Financiera, asegurando que se mantenga la relacién con la dependencia que los
produjo.

El principio de orden original: Asegura que los documentos conserven su ubicacion fisica 'y
I6gica dentro de un expediente, respetando el orden cronoldgico y procesal en que fueron
generados.

En la UNAL, este principio se aplica de la siguiente manera:

e Secuencia de los documentos: Los documentos de cada serie y subserie se organizan de
acuerdo con el flujo natural de las actividades administrativas o financieras que les dieron
origen. Por ejemplo, un expediente relacionado con la ejecucién de un proyecto financiado
por "Fondos Especiales" (cédigo 3010) debe reflejar en orden cronoldgico los documentos
desde la solicitud del proyecto hasta su liquidacion.

e Relacién causa-efecto: Los documentos producidos o recibidos en un expediente (como
en los procesos de Tesoreria) deben mantener su relacion original para reflejar de manera
transparente la gestion administrativa y financiera.

10 CLASIFICACION DOCUMENTAL
El proceso de clasificacion documental consiste en identificar y establecer las series que
componen cada agrupacion documental, en funcién de las actividades que los originaron,
siguiendo las Tablas de Retencion Documental (TRD) y respetando los principios archivisticos
de procedencia y orden original.
Esta inicia determinando la agrupacién documental mas grande: El fondo documental, para
este caso la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellin.
La seccién y Subseccién hace referencia a las unidades dentro de la universidad en las que
esta se encuentra organizada, es decir, La division de servicios compartidos como seccion, y
subseccion la Unidad de gestiéon Financiera.
Una vez identificados los anteriores niveles jerarquicos se descendera al segundo nivel de
agrupacioén de series, estan constituidas por la suma de expedientes de la misma naturaleza, la
cual refleja las actividades desarrolladas por la Unidad de Gestion financiera; cuando hay
funciones especificas que se identifiquen en una serie, esta se puede subdividir en subseries.
Para el caso de la Unidad de gestion Financiera, se subdivide en areas productoras: Tesoreria,
Contabilidad y Cartera, asi se iniciaria la clasificacion identificar que series y subseries
pertenencias a dichas areas.
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El primer paso, es ingresar a la carpeta que se constituye el archivo digital financiero, esta
desplegara las distintas carpetas de Tesoreria, Contabilidad y Cartera. Ademas, existe una
carpeta llamada TRD2024_Nueva_Estructura, donde se debe consignar la informacién luego
de completar el proceso de organizacion, internamente se crearon carpetas con cada una de
las series y subseries existentes.

201 Astrid Darleny para Claudia
Cartera

Contabilidad

Divisién Financiera

Inventaric |salia

Presupuesto

Soporte pagos contractuales
Tescreria

TRDZ2024_M Estruct
= [FA_TRDFinanciera (\\nasfileserver) (Z:) =

El segundo paso, cuando ingresas a las carpetas de cualquiera de estas areas, se encuentra
una carpeta por cada serie y subseries correspondiente a estas, cada carpeta con la
informacién que ha sido consignada por afio, mes y dia y empresa; teniendo en cuenta, que en
estas carpetas solo encuentras la informacién por tipo documental, es decir; es necesario
saber los tipos documentales que conforman series y subseries segun la TRD. Esta se
convierte en insumo para armar los expedientes. Como se puede evidenciar para el caso de
Tesoreria.

3. Boletin diaric de caja y bancos

4, Inversiones

- 1.EMERO

3. Certificades
) . . 2.FEERERC

8. Declaraciones tributarias
9. Gestion de cuentas bancarias 3.MARZO
10, Implementacidn sistema de calidad 4.ABRIL
11. Infarmes 5.MAYO
12. Requerimientos y solicitudes BJUMIC 2022-01-02
ACTAS DE ENTREGA DE TESORERIAS 7JULIO
Archivo digital organizado 020 2.AG05T0 2023-01-04
ARQUEOS 3021 9.SEPTIEMBRE 2023-01-06
CONTROLES DE TESORERIA 2022 10.0CTUBRE 2023-01-10
DECLARACIONES TRIBUTARIAS 11.NOVIEMBRE
GESTION DE CUENTAS BANCARIAS 2023 ' 12IDICIEMBF{E 2023-01-1
INFORMES 2024 ' 2023-01-12
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Una vez identificados los tipos documentales que forman parte de la series y subseries, se podra
identificar los documentos desagregados para iniciar con la ordenacion.

Anulaciones

Cheques 3001_914 26
Egresos 3001_914 27
Estado mensual de fondos y valores 201091410
Informe general de orpas 3010 915 29
Ingresos 02_914 5
Ingresos cuentas por cobrar 3013914 14
Movimiento detallado de bancos 3014 914 3

Soportes de orpas 3015914 15

Traslados |:> 3065 91415
Para el caso del area de con contabilidad, la informacién esta consignada por subseries, afio
de produccién y empresa.

3001

3010

3011

2
903 - Causacién Cuentas por cobrar 3013
903 - Cemprobante de legalizacién 3014
909 - Ajustes depreciacidn, amortizacién, provis 3015 3001_903_0001.
911 - Ajustes contables 3060 3001_503_0002
913 - Comprobantes de anulacién 2020 3061 3001_903_0003
918- Comprobantes para conciliaciones 2021 3062 3001_903_0004.
921 - Ajustes tributarios 2022 3063 3001_503_0005
922-traslado de utilidad 2023 3064 3001_903_0006

950 - Comprobantes facturacidn y cartera |:> 2024 |:,:> 3065 |:> 3001_903_0007
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Para el caso del area de con cartera, es el area de menor produccion documental, y sus
funciones son complementarias a las otras areas de tesoreria y contabilidad, por lo que la
informacion es consignada por tipos documentales, afio y empresa; para luego ser ordenados
a la serie 0 subserie correspondiente.

3001
3010
3011
3012
3013
3014 3010_0000061
3015 3010_0000066
2021 3062 3010_0000D67
2022 3063 3010_000006S
FACTURAS ANULADAS 2023 3064 3010_0000072
MNOTAS CREDITOS 2024 065 3010_2023_Reporte

INFORMES

11 ORDENACION DOCUMENTAL

El proceso de ordenacion documental consiste en establecer un sistema I6gico y coherente que
permita ubicar los documentos dentro de su contexto organizativo, respetando el orden en que
fueron generados o recibidos. En la Universidad Nacional de Colombia (UNAL), la ordenacién se
lleva a cabo segun las Tablas de Retencién Documental (TRD) y los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

Para la ordenacién de documentos se tendra en cuenta el sistema de ordenacidén mixto, en el caso
de la UNAL, la ordenacion utiliza el sistema de ordenacién numérica: para los documentos que se
agrupan utilizando la numeracion progresiva consecutiva, el sistema de ordenacion cronoldgico:
esta se da a los documentos de acuerdo con las divisiones del tiempo (afio, mes, dia). Ademas, en
el caso especial de la UNAL, también se da el sistema de ordenacién tematico por empresas, por
el volumen de informacion que se produce.

En area de tesoreria se producen series conformadas por unidades complejas, conformada por

varios tipos documentales diferentes entre si, pero relacionados debido a un tramite. Los pasos
para su ordenacioén son:
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* Analisis del contenido de las unidades documentales para establecer su pertenencia al tramite o
proceso, en la TRD estan los tipos documentales que pertenecen a las series y subseries y el
orden que se deben tener los documentos.

Anulaciones

Cheques

Egresos

Estado mensual de fondos y valores
Informe general de orpas

Ingresos

Ingresos cuentas por cobrar
Movimiento detallado de bancos
Soportes de orpas

Traslados

» Verificar que cada unidad documental compleja o expediente refleje el orden original del tramite.

Actualizar 22 3015914 16
Aprobar Jefe Cartera 23_Preparaciones
Aprobar Jefe Tesorenia 24_AprobacionTesoreria
Depésitos Judiciales 25_AprobacionCartera
Méminas 26_Momina

Crganizar 27_Depositosludiciales
Pago Importaciones 28_PagosPSE

Pagos a Fic 29_Actualizaciones
Pagos desde FIC-oficio 30_3001_902_1102_1123

Pagos PSE |:> 31_3001_902_1124_1129
Preparar 32_3001_902_1130_1134
Relacion de ORPAS 33_3010_902_555_559

* Aplicacion del sistema de ordenaciéon cronoldgico o numérico.

£33 DOLCDEA
01_EstadoaMensual
02_InformeCrpas
03_InformeCrpas

4 MovimientoDetallado
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» Almacenamiento de cada expediente en la carpeta de conservacion de acuerdo con el sistema de
ordenacioén seleccionado.

20240301
20240304
20240305
20240306
20240307
20240308

» Aimacenamiento de la serie en la adecuada unidad de conservacion, en la carpeta
TRD2024_Nueva_Estructura.

M100716002Actas
M100716006_AutoTransfelnterna
M100716010_BoletinDiario
M100716015_CompContables
M100716018_ConciliacionesBanc
M100716026_DeclaraTributaria
M100716029_EstadosFinancieros
M100716052_Informes
M100716035_InstrumenRegisCont
M100716057_LibrosContablesPpal
M100716089_ReqgiCierrePericCont
M1007160%1_RegisOperCajamenar
M1007160%5_RegisPresupuestales
M100716097_ServAcadRemunerados
M100716055041_RegisCreaTerceros

* |dentificacion de las diferentes unidades de conservacion, con el incide electronico.

En area de contabilidad se producen series conformadas por unidades simples, donde cada una
es independiente de las otras unidades documentales. Los tipos documentales que integran estas
series son similares y se ordenan sistematicamente una a continuacion de otros. Los pasos para
su ordenacion son:
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* Andlisis de las caracteristicas formales de las unidades documentales para comprobar su
pertenencia a la serie documental.

903 - Causacion Cuentas por cobrar 3001
905 - Comprobante de legalizacian 3010
908 - Ajustes depreciacion, amertizacion, provis 30M
911 - Ajustes contables 302
915 - Comprobantes de anulacidn 3013
918- Comprobantes para conciliaciones 3014
821 - Ajustes tributarios |:> 3015
822-traslado de utilidad 3060
950 - Comprobantes facturacién y cartera 1061

* Aplicacion del sistema de ordenacién numérico y cronolégico. Ademas, los documentos se
identifican por empresa, Codigo asignado al tipo de documento y consecutivo.

3001_903_0010

3001_903_0011

3001_903_0001. 3001_903_0012
3001_903_0002 3001_903_0013
3001_903_0003 3001_903_0014
3001_903_0004 3001_903_0015
3001_903_0005 3001_903_0016
3001_903_000G 3001 903 0017
3001_903_0007 3001_903_0018

3001_903_0008. 3001_903_0019
3001_803_0009 |:> 3001_903_0020
* Almacenamiento de las series documentales en las adecuadas unidades de conservacion e

identificacion de cada una de las unidades de conservacion con el indice electrénico.

M100716002 Actas
M100716006_AutoTransfelnterna
M100716010_BoletinDiario

M100716015_CompContables E:' O0OLCDEA <:I

M100716018_ConciliacionesBanc
M100716026_DeclaraTributaria | 3001 —901 _DE'1 1

M100716029_EstadosFinancieros 3|:||:|‘| _QD‘I _Dgz‘l

M100716032_Informes -
M100716035_InstrumenRegisCont 3DD1—QD1—D9 3

M100716057_LibrosContablesPpal 3001 901_1320

M100716089_RegiCierrePerioCont
M1007160%1_RegisOperCajamencr 3DD1—903—DDD1

M100716095_RegisPresupuestales 3001 _QDB_DDDE

M100716097_ServAcadRemunerados 3001 902 0003
M100716035041_RegisCreaTerceros - -
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En area de Cartera se producen tipos documentales que pertenecen a expedientes de tesoreria 'y
contabilidad, integrando unidades simples y complejas, por lo que se deben integran a los
expedientes correspondientes en orden cronoldgico o consecutivo.

Cartera » |INFORMES » DEGESTIOM » 2023

a8

’ Mombre
Cartera » INFORMES o £ 00IndiceElectronico

~ 2021 0 _InfGestEnebdar
) i

Nombre 02_InfGestAbriun
2022

DE GESTION o 03_InfGestlulSep

INTERNOS Y2 04 InfGestOctDic

12 DESCRIPCION DOCUMENTAL
La descripciéon documental es un proceso fundamental para identificar y registrar de manera
detallada las caracteristicas y el contenido de los documentos, asegurando su accesibilidad y
utilidad para usuarios internos y externos. Este proceso se organiza en diferentes niveles
jerarquicos, lo que permite detallar los documentos de forma progresiva segun su agrupacion.
Para garantizar la uniformidad y precisién en esta actividad, se aplican estandares reconocidos
como la NTC 4095:2013, que establece lineamientos para la descripcion archivistica en
Colombia, y la ISAD(G) (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica), que define
principios generales aplicables a nivel internacional, asegurando la coherencia en la
descripcion y facilitando la interrelacion entre archivos de diferentes instituciones. A
continuacion, se muestra los niveles en la jerarquia del fondo.

e Fondo o Sub fondo: Nivel mas general, que representa el conjunto total de documentos
producidos por la UNAL, identificando cada area administrativa o facultad como parte de
este fondo.

e Seccidn o subseccion: Subdivisién dentro del fondo que agrupa documentos segun las
funciones especificas de una dependencia, como la Unidad de Gestién Financiera.

e Serie: Conjunto de documentos relacionados con una actividad o proceso especifico, como
"Comprobantes contables" o "Conciliaciones bancarias".

e Subserie: Detalle adicional dentro de una serie, que organiza los documentos de manera
mas especifica, como " Comprobantes contables de anulaciones" o "Comprobantes
contables de traslados de utilidad".

e Unidad documental compuesta: Expedientes que agrupan documentos relacionados con
un mismo asunto o tramite.

e Unidad documental simple: Documentos individuales, como un comprobante de pago o
un informe financiero.
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Estos niveles garantizan que la descripcion sea clara y que los documentos puedan localizarse y
gestionarse de manera eficiente, respetando los principios de procedencia y orden original. En el
caso de la UNAL, este enfoque permite conectar las actividades administrativas y académicas con
su correspondiente documentacion, fortaleciendo el control y acceso a la informacion.

En la Universidad Nacional de Colombia (UNAL), este proceso se desarrolla respetando los
principios archivisticos de procedencia y orden original, y se realiza con base en las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Las TRD son instrumentos normativos que definen las series,
subseries y el tiempo de permanencia de los documentos en las diferentes fases del archivo
(gestion, central e histérico). En la UNAL, las TRD son la base para:

o |dentificar series y subseries: Cada area administrativa (Tesoreria, Contabilidad y
Cartera) genera documentos asociados a series especificas (La serie Comprobantes
Contables, los produce Contabilidad) Estas series y sus subseries se documentan
siguiendo las nomenclaturas definidas en las TRD.

e Garantizar uniformidad: La descripcién se realiza con criterios homogéneos para toda la
universidad, facilitando el control y consulta de los documentos entre facultades, areas
administrativas y las Unidades de Gestion de Investigacion (UGI).

El proceso de descripcion implica capturar y registrar informacién relevante sobre cada documento
0 conjunto documental, que puede incluir:

e Titulo o nombre de la serie/subserie: Nombre que identifica de manera general el
contenido documental (por ejemplo, "Ejecucion presupuestal”).

e Cdbdigo asignado: Cada serie y subserie tiene un cédigo Unico definido por la TRD, como
"3010" para Fondos Especiales 0 "3062" para la UGI de la Facultad de Ciencias.

e Fechas extremas: Periodo en el cual se generaron o recibieron los documentos.

e« Volumen o cantidad: Niumero de documentos o expedientes en cada serie.

o Descripcidn del contenido: Un resumen que explique las principales caracteristicas y
temas abordados en los documentos.

e Responsable de la produccion: Area o dependencia que generé los documentos
(Tesoreria, Contabilidad, Cartera, etc.).

La descripcién puede documentarse mediante los siguientes instrumentos:

e Inventarios documentales: Listados detallados que permiten la identificacion y
localizacién de los documentos organizados.

e Guias de archivo: Documentos que describen las series y subseries disponibles,
incluyendo su ubicacién, responsable y tiempo de retencion.

o Metadatos en documentos electrénicos: Informacion integrada en los archivos digitales
(como fechas, palabras clave y autoria) que facilita su recuperacion en plataformas
electrénicas o sistemas de gestion documental.
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13 MONITOREO Y CUMPLIMIENTO:

La Unidad de Gestién Financiera en conjunto el area de Gestion Documental dara seguimiento
para que la Guia del Proceso de Organizacién Documental, sea aplicada.

14 CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO REALIZO APROBO
VIGENCIA
V1: Version inicial. Estudiante Tutor
pregrado
Archivistica
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