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Resumen 

 

Este trabajo de grado se realizó bajo la modalidad de practica académica, este aborda la 

organización del archivo digital de la Unidad de Gestión Financiera de la Universidad de 

Antioquia, sede Medellín, como parte de un proceso integral de gestión documental. Se enfoca en 

implementar y documentar un sistema de clasificación, ordenación y descripción de documentos 

electrónicos generados entre 2020 y 2024 en las áreas de Tesorería, Contabilidad y Cartera. Con 

base en las Tablas de Retención Documental (TRD) y principios archivísticos, se propone una 

metodología que respeta la estructura jerárquica de los fondos documentales y asegura la 

accesibilidad y preservación de la información. El proyecto enfatiza el uso de carpetas compartidas 

como solución temporal mientras se implementa un software de gestión documental, 

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales en términos de eficiencia y 

transparencia administrativa. 

 

Palabras clave: gestión documental, archivo financiero, documentos electrónicos, Tablas de 

Retención Documental (TRD), Universidad Nacional de Colombia, principios archivísticos, 

clasificación, ordenación, descripción 
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Abstract 

 

This undergraduate thesis was conducted under the academic internship modality and addresses 

the organization of the digital archive of the Financial Management Unit at the University of 

Antioquia, Medellín campus, as part of a comprehensive records management process. It focuses 

on implementing and documenting a system for the classification, arrangement, and description of 

electronic documents generated between 2020 and 2024 in the areas of Treasury, Accounting, and 

Portfolio Management. Based on the Retention Schedule (TRD) and archival principles, a 

methodology is proposed that respects the hierarchical structure of archival fonds, ensuring the 

accessibility and preservation of information. The project emphasizes the use of shared folders as 

a temporary solution while implementing document management software, contributing to 

institutional objectives in terms of efficiency and administrative transparency. 

 

Keywords: records management, financial archive, electronic documents, Retention 

Schedule (TRD), University of Antioquia, archival principles, classification, arrangement, 

description 
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Introducción 

 

El archivo financiero digital de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín, está 

en proceso de implementar la organización de sus archivos, debido a responder a la necesidad de 

gestionar y estructurar de manera eficiente los documentos electrónicos generados entre los años 

2020 y 2024. Se propone clasificar y ordenar en las secciones correspondientes a la División 

Financiera, 1000 carpetas de tesorería y 200 de contabilidad y cartera, debido a que se ha venido 

acumulando información sin una estructura clara, lo que dificulta su acceso y consulta. La 

implementación de una metodología para la clasificación y ordenación de los documentos, basada 

en las Tablas de Retención Documental (TRD), resulta esencial para garantizar no solo la 

preservación adecuada de los documentos, sino también su accesibilidad de forma temporal, hasta 

que se implemente un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA). 

 

El enfoque será dar cumplimiento a tres objetivos principales: la clasificación de los 

documentos según las series y subseries establecidas en las TRD, la ordenación de los documentos 

en carpetas compartidas para su acceso temporal, y la documentación del proceso de organización 

para asegurar su trazabilidad. Estos objetivos buscan asegurar que el archivo financiero digital 

cumpla con los principios de transparencia, accesibilidad y preservación, aspectos fundamentales 

para la buena gestión documental en cualquier institución, especialmente en una entidad pública 

como la UNAL. Esto impactará en la eficiencia operativa de la universidad, sino que también 

sentará las bases para una futura transición a un SGDEA, contribuyendo a la modernización de los 

procesos archivísticos. Además, la creación de una guía de procedimientos documentará las 

mejores prácticas implementadas en este proceso, asegurando su replicabilidad y continuidad en el 

tiempo. 
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1 Planteamiento del problema 

 

La Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín, es una entidad educativa autónoma 

de orden nacional, vinculada al Ministerio de Educación Nacional, con un régimen especial que 

le otorga la responsabilidad de generar y gestionar documentos que son testimonio de sus 

procesos administrativos y legales. Esta institución, comprometida con el desarrollo académico y 

administrativo, enfrenta actualmente el reto de gestionar de manera eficiente sus documentos 

electrónicos, especialmente en el marco de su transición a modelos administrativos como los 

Centros de Servicios Compartidos. Dicho modelo busca cohesionar los procesos internos y 

mejorar la eficiencia operativa, respondiendo a las necesidades institucionales y garantizando que 

los documentos producidos mantengan su autenticidad, integridad, disponibilidad y fiabilidad a 

lo largo de su ciclo de vida. 

En los últimos años, la UNAL ha experimentado importantes cambios en su estructura 

organizacional, que impactan directamente la gestión documental. Estos cambios comenzaron en 

2019, cuando se realizó un diagnóstico del macroproceso financiero y administrativo de la Sede, 

evidenciando duplicidad de funciones y baja satisfacción en algunos servicios prestados. Como 

resultado, se implementó el modelo de Centros de Servicios Compartidos, cuyo propósito es 

cohesionar los procesos internos, reducir costos operativos y aumentar la eficiencia en la 

prestación de servicios, (Medellín. Bitácora UNAL, 2021).  

 

Estos cambios organizacionales también han implicado una actualización de la Tabla de 

Retención Documental (TRD), que regula los tiempos de conservación y disposición final de los 

documentos generados por la Universidad. Las actuales TRD, en proceso de implementación: la 

primera abarca los documentos producidos a partir de enero de 2024, alineados con la nueva 

estructura organizacional, mientras que la segunda cubre los documentos generados entre 2015 y 

2023, bajo la estructura anterior. Este ajuste permite organizar adecuadamente los documentos 

financieros y administrativos, garantizando que se cumplan los requisitos normativos de 

conservación y disposición, y que la gestión documental se mantenga actualizada, eficiente y en 

armonía con la reorganización administrativa de la institución. 
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A partir de la pandemia del COVID-19 en 2020, la UNAL, sede Medellín, comenzó a 

producir algunas series y subseries documentales de manera electrónica, lo que transformó 

significativamente la gestión documental. Esta transición digital fue impulsada por la necesidad 

de continuar con los procesos administrativos en un contexto de trabajo remoto y restricciones 

sanitarias. En particular, el archivo financiero, que es un archivo de gestión, empezó a acumular 

documentos en formato digital, lo que llevó a la necesidad de organizar un archivo financiero 

digital. Esta organización responde a la importancia de garantizar la accesibilidad, el control y la 

preservación de la información, ajustándose a las nuevas condiciones de producción documental 

y a las necesidades institucionales que surgieron durante la pandemia. 

 

La organización documental del archivo financiero digital en la UNAL se concentra en la 

clasificación y ordenación de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retención 

Documental (TRD). Estos procesos son fundamentales para asegurar que la información esté 

debidamente estructurada y pueda ser localizada de manera efectiva. Sin embargo, cabe destacar 

que solo se está trabajando en la clasificación y ordenación de los documentos, sin proceder a su 

descripción. Esto implica que, aunque los documentos están siendo organizados y distribuidos en 

las series y subseries correspondientes, no se está llevando a cabo una descripción detallada de su 

contenido, lo que podría limitar la precisión en la búsqueda y consulta de información en el 

futuro. 

Para mejorar la organización del archivo financiero digital, la UNAL, ha implementado 

varias soluciones tecnológicas. Uno de los primeros pasos fue el uso de carpetas compartidas, que 

permiten a los funcionarios autorizados acceder y gestionar los documentos de manera más ágil. 

Estas carpetas están gestionadas por un administrador que otorga permisos de acceso, 

garantizando que solo el personal autorizado pueda consultar o modificar los archivos. Además, 

se utiliza la aplicación GlobalProtect, que permite trabajar de forma remota manteniendo la 

seguridad de la información. Esta herramienta asegura el control detallado del acceso a las 

aplicaciones empresariales, tanto internas como almacenados en la nube, desde dispositivos 

personales o de terceros, asegurando la identificación automatizada de los dispositivos no 

gestionados. 
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Adicionalmente, en el área financiera, se utiliza el software Quipu, una herramienta en la 

nube especializada en pre-contabilidad, que automatiza la recepción, contabilización y revisión 

de documentos como facturas. Quipu se integra con bancos y otros sistemas para facilitar la 

gestión financiera, permitiendo a los encargados de la gestión documental realizar consultas 

rápidas y eficientes. A pesar de estas mejoras, se identifica la necesidad de implementar un 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) para optimizar los 

procesos de clasificación, ordenación y descripción documental. Un SGDEA ofrecería una 

solución integral para garantizar la autenticidad, integridad y conservación de los documentos 

electrónicos, facilitando así la gestión documental de manera más eficiente y acorde con las 

normativas archivísticas actuales. 
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2 Justificación 

 

La Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín, es una entidad educativa autónoma 

de orden nacional, vinculada al Ministerio de Educación Nacional, con un régimen especial que 

le otorga la responsabilidad de generar y gestionar documentos que son testimonio de sus 

procesos administrativos y legales. Esta institución, comprometida con el desarrollo académico y 

administrativo, enfrenta actualmente el reto de gestionar de manera eficiente sus documentos 

electrónicos, especialmente en el marco de su transición a modelos administrativos como los 

Centros de Servicios Compartidos. Dicho modelo busca cohesionar los procesos internos y 

mejorar la eficiencia operativa, respondiendo a las necesidades institucionales y garantizando que 

los documentos producidos mantengan su autenticidad, integridad, disponibilidad y fiabilidad a 

lo largo de su ciclo de vida. 

 

En los últimos años, la UNAL ha experimentado importantes cambios en su estructura 

organizacional, que impactan directamente la gestión documental. Estos cambios comenzaron en 

2019, cuando se realizó un diagnóstico del macroproceso financiero y administrativo de la Sede, 

evidenciando duplicidad de funciones y baja satisfacción en algunos servicios prestados. Como 

resultado, se implementó el modelo de Centros de Servicios Compartidos, cuyo propósito es 

cohesionar los procesos internos, reducir costos operativos y aumentar la eficiencia en la 

prestación de servicios, (Medellín. Bitácora UNAL, 2021).  

 

Estos cambios organizacionales también han implicado una actualización de la Tabla de 

Retención Documental (TRD), que regula los tiempos de conservación y disposición final de los 

documentos generados por la Universidad. Las actuales TRD, en proceso de implementación: la 

primera abarca los documentos producidos a partir de enero de 2024, alineados con la nueva 

estructura organizacional, mientras que la segunda cubre los documentos generados entre 2015 y 

2023, bajo la estructura anterior. Este ajuste permite organizar adecuadamente los documentos 

financieros y administrativos, garantizando que se cumplan los requisitos normativos de 

conservación y disposición, y que la gestión documental se mantenga actualizada, eficiente y en 

armonía con la reorganización administrativa de la institución. 
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A partir de la pandemia del COVID-19 en 2020, la UNAL, sede Medellín, comenzó a 

producir algunas series y subseries documentales de manera electrónica, lo que transformó 

significativamente la gestión documental. Esta transición digital fue impulsada por la necesidad 

de continuar con los procesos administrativos en un contexto de trabajo remoto y restricciones 

sanitarias. En particular, el archivo financiero, que es un archivo de gestión, empezó a acumular 

documentos en formato digital, lo que llevó a la necesidad de organizar un archivo financiero 

digital. Esta organización responde a la importancia de garantizar la accesibilidad, el control y la 

preservación de la información, ajustándose a las nuevas condiciones de producción documental 

y a las necesidades institucionales que surgieron durante la pandemia. 

 

La organización documental del archivo financiero digital en la UNAL se concentra en la 

clasificación y ordenación de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retención 

Documental (TRD). Estos procesos son fundamentales para asegurar que la información esté 

debidamente estructurada y pueda ser localizada de manera efectiva. Sin embargo, cabe destacar 

que solo se está trabajando en la clasificación y ordenación de los documentos, sin proceder a su 

descripción. Esto implica que, aunque los documentos están siendo organizados y distribuidos en 

las series y subseries correspondientes, no se está llevando a cabo una descripción detallada de su 

contenido, lo que podría limitar la precisión en la búsqueda y consulta de información en el 

futuro. 

Para mejorar la organización del archivo financiero digital, la UNAL, ha implementado 

varias soluciones tecnológicas. Uno de los primeros pasos fue el uso de carpetas compartidas, que 

permiten a los funcionarios autorizados acceder y gestionar los documentos de manera más ágil. 

Estas carpetas están gestionadas por un administrador que otorga permisos de acceso, 

garantizando que solo el personal autorizado pueda consultar o modificar los archivos. Además, 

se utiliza la aplicación GlobalProtect, que permite trabajar de forma remota manteniendo la 

seguridad de la información. Esta herramienta asegura el control detallado del acceso a las 

aplicaciones empresariales, tanto internas como almacenados en la nube, desde dispositivos 

personales o de terceros, asegurando la identificación automatizada de los dispositivos no 

gestionados. 
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Adicionalmente, en el área financiera, se utiliza el software Quipu, una herramienta en la 

nube especializada en pre-contabilidad, que automatiza la recepción, contabilización y revisión 

de documentos como facturas. Quipu se integra con bancos y otros sistemas para facilitar la 

gestión financiera, permitiendo a los encargados de la gestión documental realizar consultas 

rápidas y eficientes. A pesar de estas mejoras, se identifica la necesidad de implementar un 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) para optimizar los 

procesos de clasificación, ordenación y descripción documental. Un SGDEA ofrecería una 

solución integral para garantizar la autenticidad, integridad y conservación de los documentos 

electrónicos, facilitando así la gestión documental de manera más eficiente y acorde con las 

normativas archivísticas actuales. 
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3 Objetivos 

 

3.1 Objetivo general 

Documentar e implementar el proceso de organización en el archivo financiero digital de 

la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín que comprende, 1000 carpetas de tesorería, 

200 de contabilidad y 200 de cartera, correspondientes al periodo 2020-2024, utilizando carpetas 

compartidas como solución temporal. 

3.2 Objetivos específicos 

 

1. Clasificar los documentos electrónicos del archivo financiero digital, correspondientes a 

las 1000 carpetas de tesorería, 200 carpetas de contabilidad y 200 de cartera, del periodo 

2020-2024, según las series y subseries documentales establecidas en las Tablas de 

Retención Documental (TRD). 

 

2. Ordenar los documentos clasificados en carpetas compartidas, garantizando la 

organización temporal y la accesibilidad de la información mientras se implementa una 

solución de gestión documental definitiva. 

 

3. Documentar detalladamente el proceso de organización del archivo financiero digital, 

incluyendo los procedimientos aplicados y las decisiones tomadas, para asegurar su 

trazabilidad y facilitar la futura transición a un Sistema de Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo (SGDEA). 
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4 Marco contextual 

La organización documental es un aspecto clave dentro de la gestión de archivos, y en el 

contexto de los archivos electrónicos, este proceso ha sido abordado por múltiples teóricos y 

normativas. Los archivos digitales no solo requieren una correcta clasificación y ordenación, sino 

también el uso de herramientas específicas que garanticen la autenticidad, integridad y 

accesibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Para entender los fundamentos del 

proyecto de organización del archivo financiero digital de la Universidad Nacional de Colombia, 

sede Medellín, es esencial revisar las contribuciones teóricas y normativas que han guiado el 

desarrollo de la archivística digital. 

 

   La Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín, está comprometida con el 

desarrollo académico y administrativo, enfrenta actualmente el reto de gestionar de manera 

eficiente sus documentos electrónicos, especialmente en el marco de su transición a modelos 

administrativos como los Centros de Servicios Compartidos. Dicho modelo busca cohesionar los 

procesos internos y mejorar la eficiencia operativa, respondiendo a las necesidades institucionales 

y garantizando que los documentos producidos mantengan su autenticidad, integridad, 

disponibilidad y fiabilidad a lo largo de su ciclo de vida. 

 

Como señala Cruz Mundet, la gestión documental no es solo una tarea técnica, sino un 

elemento esencial para la toma de decisiones y el cumplimiento normativo (Cruz Mundet,1994). 

Esto cobra relevancia en la UNAL, donde se ha reconocido la importancia de organizar 

adecuadamente los documentos electrónicos. La gestión documental en entornos electrónicos debe 

incluir no solo la organización, sino también la preservación a largo plazo de los documentos, 

asegurando su fiabilidad y accesibilidad, elementos cruciales en el proyecto de archivo financiero 

digital de la universidad, (Cabral Vargas ,2018). 

 

En los últimos años, la UNAL ha experimentado importantes cambios en su estructura 

organizacional, que impactan directamente la gestión documental. Estos cambios comenzaron en 

2019, cuando se realizó un diagnóstico del macroproceso financiero y administrativo de la Sede, 

evidenciando duplicidad de funciones y baja satisfacción en algunos servicios prestados. Como 

resultado, se implementó el modelo de Centros de Servicios Compartidos, cuyo propósito es 
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cohesionar los procesos internos, reducir costos operativos y aumentar la eficiencia en la prestación 

de servicios (Medellín. Bitácora UNAL, 2021). Así la reorganización documental y administrativa 

es esencial para mejorar la eficiencia en las organizaciones, ya que permite un control más efectivo 

de los flujos documentales y una reducción en los tiempos de respuesta (Antonia Heredia ,2007). 

 

Anteriormente, la estructura comprendía tres divisiones principales: la División Financiera, 

Contratación y Gestión de Bienes, y Logística, las cuales se encargaban de la gestión de 

presupuestos, contabilidad, cartera, compras, contratación e inventario. Sin embargo, con la 

reestructuración, la División Logística pasó a formar parte de la Dirección de Sostenibilidad y 

Gestión Logística, mientras que las funciones de la División Financiera y la de Contratación se 

integraron bajo un nuevo esquema operativo que ha optimizado recursos humanos y tiempos de 

respuesta. Estos cambios organizacionales también han implicado una actualización de la Tabla de 

Retención Documental (TRD), que regula los tiempos de conservación y disposición final de los 

documentos generados por la Universidad. Guzmán & Lafuente (2018) y Sierra Escobar (2012) 

explican que el proceso de actualización de las TRD no solo responde a una necesidad normativa, 

sino también a una necesidad operativa que busca garantizar la eficacia en la gestión de 

documentos, algo que es evidente en la reestructuración organizativa de la UNAL. Actualmente 

las TRD se dividen en dos estructuras: la primera abarca los documentos producidos a partir de 

enero de 2024, alineados con la nueva estructura organizacional, mientras que la segunda cubre los 

documentos generados entre 2015 y 2023. Este ajuste permite organizar adecuadamente los 

documentos financieros y administrativos, garantizando que se cumplan los requisitos normativos 

de conservación y disposición final, y que la gestión documental se mantenga actualizada, eficiente 

y en armonía con la reorganización administrativa de la institución. 

 

A partir de la pandemia del COVID-19 en 2020, la UNAL, sede Medellín, comenzó a 

producir algunas series y subseries documentales de manera electrónica, lo que transformó 

significativamente la gestión documental. Este fenómeno es reflejo de lo que Juan Voutssas 

describe como la digitalización acelerada de los procesos archivísticos en entornos universitarios, 

impulsada por la necesidad de continuar con las actividades administrativas de manera remota. En 

particular, el archivo financiero, que es un archivo de gestión, empezó a acumular documentos en 

formato digital, lo que llevó a la necesidad de organizar un archivo financiero digital. La 
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organización documental de estos archivos digitales no solo asegura su accesibilidad y control, 

sino que también garantiza su preservación, cumpliendo así con los principios archivísticos 

establecidos por Guzmán & Lafuente (2018) y Voutssas (2021). 

 

La organización documental del archivo financiero digital en la UNAL se concentra en la 

clasificación y ordenación de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retención Documental 

(TRD). Estos procesos son fundamentales para asegurar que la información esté debidamente 

estructurada y pueda ser localizada de manera efectiva. No obstante, es importante destacar que, 

según Antonia Heredia, la organización documental va más allá de la clasificación; también 

requiere una descripción detallada que permita recuperar la información de forma precisa, (Antonia 

Heredia, 2007). En el caso de la UNAL, aunque los documentos están siendo organizados y 

distribuidos en las series y subseries correspondientes, la falta de una descripción completa podría 

limitar la efectividad de la búsqueda y consulta de información a futuro. 

 

Para mejorar la organización del archivo financiero digital, la UNAL ha implementado 

varias soluciones tecnológicas. Una de ellas es el uso de carpetas compartidas, una herramienta que 

permite a los funcionarios autorizados acceder y gestionar los documentos de manera más ágil, lo 

que refuerza lo propuesto por (Guzmán y Lafuente, 2018), destacan la importancia de integrar 

herramientas colaborativas en la gestión documental digital. Además, se utiliza la aplicación 

GlobalProtect, que permite trabajar de forma remota manteniendo la seguridad de la información, 

asegurando el control detallado del acceso a las aplicaciones empresariales, tanto internas como 

basadas en la nube, desde dispositivos personales o de terceros, asegurando la identificación 

automatizada de los dispositivos no gestionados. Asimismo, se emplea el software Quipu, 

especializado en pre-contabilidad, que facilita la gestión financiera al automatizar la recepción y 

revisión de documentos como facturas, contribuyendo a una mayor eficiencia en la gestión 

documental (Voutssas, 2021). 

 

A pesar de estas mejoras, la UNAL sigue enfrentando la necesidad de implementar un 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA), tal como lo recomiendan 

Cabral Vargas (2018) y Voutssas (2021); para optimizar los procesos de clasificación, ordenación 

y descripción documental. Un SGDEA ofrecería una solución integral para garantizar la 
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autenticidad, integridad y conservación de los documentos electrónicos, facilitando así la gestión 

documental de manera más eficiente y acorde con las normativas archivísticas actuales. 

 

El cambio estructural de la UNAL Medellín, que incluyó la adopción de los Centros de 

Servicios Compartidos, ha facilitado una mayor eficiencia en recursos humanos y tiempos de 

respuesta. Según Johan Zuluaga Franco, director de Servicios Compartidos, la redistribución de 

tareas y la optimización de procesos, como la emisión de facturas, ha permitido una reducción 

significativa en el tiempo de ejecución de estas labores, mejorando la satisfacción de los usuarios. 

Este modelo gerencial ha sido un factor clave en la transformación organizativa de la Sede y 

continúa siendo un referente para la implementación de futuros proyectos en otras sedes de la 

Universidad Nacional de Colombia (Medellín. Bitácora UNAL, 2021). 
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5 Marco conceptual 

 

Abordaremos una serie de conceptos clave para la gestión documental, que permitirán 

comprender que es la organización documental, la clasificación, la ordenación, la descripción y el 

manejo de archivos o documentos electrónicos. Estos conceptos han sido estudiados por diversos 

autores y son fundamentales para garantizar una gestión eficiente de los archivos, tanto físicos 

como digitales. 

La organización documental se refiere al conjunto de acciones que permiten disponer los 

documentos de manera estructurada dentro de un archivo, facilitando su acceso y conservación. 

(Antonia Heredia, 2007) la organización documental es un proceso que debe respetar el origen y 

contexto de creación de los documentos, asegurando su coherencia interna. También el autor del 

Manual de los Archivos (Cruz Mundet, 1999) complementa esta visión, señalando que la 

organización es fundamental para asegurar la accesibilidad a lo largo del ciclo de vida de los 

documentos. Desde el ámbito normativo, la ISO 15489 también resalta la importancia de contar 

con un sistema de organización que permita localizar de manera rápida y eficiente los 

documentos. 

Por otro lado, la clasificación documental se ocupa de agrupar los documentos en 

categorías o series conforme a criterios predeterminados, como su contenido o su origen. Cabral 

Vargas, destacan la clasificación como un paso esencial no solo para la gestión de los 

documentos, sino también para el cumplimiento de normativas, como las Tablas de Retención 

Documental (TRD). Estos autores subrayan que la clasificación asegura que los documentos se 

mantengan vinculados a la actividad que los originó, preservando su autenticidad. (Guzmán & 

Lafuente, 2014) refuerza la idea de que una clasificación adecuada es crucial para la gestión 

eficiente de los archivos, asegurando que los documentos se mantengan en su contexto original. 

Es crucial entender la ordenación documental, como el proceso que establece un orden 

lógico dentro de las categorías previamente definidas. Este proceso, de acuerdo con (Sierra 

Escobar, 2012), puede seguir criterios cronológicos, alfabéticos o temáticos, dependiendo de la 

naturaleza de los documentos y del tipo de archivo. Antonia Heredia sostiene que la ordenación 

debe respetar el principio de procedencia y el orden original, ambos pilares fundamentales de la 

archivística, ya que garantizan la integridad de los documentos. (Cruz Mundet, 2009) también 
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subraya la importancia de este proceso, señalando que una buena ordenación asegura tanto el 

acceso eficiente como la conservación de los documentos a largo plazo. 

La descripción documental es el siguiente paso, en el cual se asignan metadatos a los 

documentos para facilitar su identificación y control. (Voutssás, 2021) define la descripción 

documental como un proceso que permite la representación precisa del contenido, contexto y 

estructura de los documentos, utilizando normas internacionales como la ISAD(G). Por otro lado, 

(Antonia Heredia, 2007) agrega que la descripción no solo cumple una función operativa, sino 

también teórica, ya que ayuda a documentar la estructura y evolución del archivo, lo cual es 

fundamental para su preservación histórica y administrativa. 

Y en cuanto el concepto de archivo o documento electrónico este ha adquirido mayor 

relevancia en los últimos años. Se define los documentos electrónicos como aquellos creados en 

medios digitales que requieren un enfoque específico para su gestión (Voutssás, 2021). Mientras 

que (Cabral Vargas, 2018) resalta la necesidad de aplicar principios archivísticos tradicionales a 

estos documentos, adaptándolos al entorno digital para garantizar su autenticidad, integridad y 

accesibilidad a largo plazo. En este sentido, tanto la ISO 15489 como las directrices MoReq 

sugieren la implementación de Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(SGDEA), que aseguren la correcta conservación de los documentos en el tiempo. Estos 

conceptos proporcionan claridad sobre que es el proceso de organización y como se podrían 

aplicar en el archivo financiero de la UNAL, que orienta la organización, clasificación, 

ordenación y descripción documental dentro de un archivo, ya sea físico o electrónico. El uso 

adecuado de estas herramientas permite una gestión documental eficiente y garantiza la 

preservación y accesibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. 
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6 Metodología 

 

La organización del archivo financiero digital de la Universidad Nacional de Colombia 

(UNAL) comienza con un análisis detallado de la estructura organizativa de la institución. Este 

primer paso es fundamental para comprender cómo se distribuyen los documentos dentro de los 

procesos administrativos y financieros. Se revisarán las series, subseries y tipologías 

documentales que las Tablas de Retención Documental (TRD) establecen para la gestión de los 

documentos producidos entre 2020 y 2024. Este diagnóstico permitirá definir una base sólida 

para la correcta clasificación y ordenación de los documentos, facilitando su acceso y 

preservación. 

Una vez identificado el marco organizativo y documental, se procederá a la clasificación 

de las correspondientes secciones, 1000 carpetas de tesorería y las 200 carpetas de contabilidad y 

cartera. Esta clasificación seguirá las pautas de la TRD, agrupando los documentos según su 

función, tipología y relevancia dentro de los procesos financieros. Este enfoque cualitativo 

permitirá analizar cada documento individualmente para asegurar que se clasifique de manera 

precisa, lo que facilitará su recuperación futura. La correcta identificación de las series y 

subseries será clave para establecer una estructura coherente y funcional. 

 

Con la clasificación terminada, se pasará a la ordenación de los documentos. Esta fase 

consistirá en ordenar los documentos dentro de las series y subseries definidas, utilizando 

criterios cronológicos, temáticos o funcionales, según la naturaleza del documento. Durante este 

proceso se generarán inventarios parciales que registrarán cada cambio, permitiendo mantener un 

control detallado de la organización. La ordenación se enfocará en garantizar un acceso eficiente 

a la información, asegurando que los documentos estén estructurados de manera lógica y alineada 

con las necesidades institucionales. 

 

Como valor añadido a este proyecto, y debido a que la UNAL no cuenta con un proceso 

documentado para la organización de su archivo digital, se desarrollará una guía de 

procedimientos que plasme cada etapa del proceso de organización documental. Esta guía será un 

recurso valioso para el personal que maneja el archivo, proporcionando lineamientos claros sobre 

la clasificación, ordenación y manejo de los documentos financieros. Aunque en este momento 
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no se lleva a cabo la descripción archivística en el archivo de gestión, la guía incluirá 

recomendaciones para la implementación futura de este proceso, asegurando una gestión 

documental integral. Ante la ausencia del proceso de descripción en el archivo financiero de la 

UNAL. Es necesario incluir en la guía pautas detalladas sobre cómo se puede incorporar la 

descripción archivística en futuros proyectos. De este modo, se dejarán las bases para que el 

archivo financiero no solo sea accesible y organizado, sino también descrito adecuadamente, 

facilitando una mejor identificación de los documentos en el futuro. 
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7 Resultados esperados 

 

Los resultados esperados de este proyecto se centran en lograr una organización eficiente y 

accesible del archivo financiero digital de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellín. 

Se espera que, tras la clasificación y ordenación de las 1000 carpetas de tesorería y 200 de 

contabilidad y cartera, los documentos estén estructurados de manera lógica, siguiendo las series 

y subseries definidas en las Tablas de Retención Documental (TRD). Este proceso permitirá un 

acceso más rápido y eficiente a la información, lo que facilitará las actividades cotidianas del 

personal administrativo y mejorará la gestión interna del archivo. 

 

Otro resultado clave es la creación de una guía de procedimientos para la organización del 

archivo financiero digital, que documentará cada fase del proceso de clasificación, ordenación y 

descripción. Esta guía será un recurso valioso tanto para el equipo de Servicios Compartidos 

como para los futuros responsables del archivo, garantizando la continuidad y estandarización de 

las buenas prácticas archivísticas. Además, proporcionará lineamientos claros para la 

incorporación futura de la descripción archivística, cubriendo así una de las necesidades actuales 

de la UNAL. 

 

Finalmente, se espera que el proyecto genere un impacto positivo en la eficiencia operativa de la 

universidad. Con la implementación de un sistema de gestión documental más robusto y la 

transición hacia un Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA), la 

institución podrá asegurar la preservación a largo plazo de sus documentos electrónicos. Además, 

la transparencia y la accesibilidad de la información mejorarán, alineándose con las normativas 

archivísticas vigentes, como la Ley 594 de 2000 y la Ley 1712 de 2014, garantizando el acceso y 

la conservación adecuada de los archivos financieros. 
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8 Estrategia de comunicación  

 

Para garantizar el éxito de la organización del archivo financiero digital de la Universidad Nacional 

de Colombia, sede Medellín, se propone una estrategia de comunicación interna enfocada en la 

socialización de avances y la retroalimentación constante dentro de la Unidad de Gestión 

Financiera. Este plan tiene como objetivo mantener informados a los actores clave, fomentar su 

participación y optimizar el proceso de organización documental. 

 

La estrategia contempla la elaboración de informes periódicos que detallen el progreso en la 

clasificación y ordenación de las carpetas digitales, incluyendo los logros alcanzados, los desafíos 

identificados y las acciones implementadas. Estos informes serán presentados en reuniones de 

socialización con los responsables de la Unidad de Gestión Financiera, lo que permitirá explicar 

las metodologías utilizadas. 

 

Durante las reuniones, se establecerán espacios para la retroalimentación en tiempo real, donde los 

líderes del proceso de cada una de las áreas podrán expresar sus observaciones, proponer mejoras 

y aclarar dudas relacionadas con el proceso. Este enfoque busca fortalecer la colaboración y el 

compromiso del equipo, asegurando que las decisiones tomadas respondan a las necesidades reales 

de la unidad y contribuyan a la transición futura hacia un Sistema de Gestión Documental 

Electrónico de Archivo (SGDEA). La combinación de socialización y retroalimentación será clave 

para el desarrollo exitoso del proyecto y su aceptación por parte de los usuarios. 
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9 Cronograma de actividades 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Etapas  Actividades  
Meses (Semanas)  

Septiembre  Octubre Noviembre  

Etapa: 1 Clasificación 

Documental 

  Revisar las Tablas de Retención Documental 

(TRD) de la universidad para identificar las 

series y subseries aplicables a los documentos 

del archivo financiero digital.                                     

Clasificar los documentos electrónicos 

correspondientes a las 1400 carpetas en función 

de las series y subseries previamente 

identificadas, asegurando la correcta 

asignación de cada documento.                                     

 Etapa 2: Ordenación 

Documental 

 

 

Crear y organizar las carpetas compartidas en 

la plataforma actual, distribuyendo los 

documentos clasificados de acuerdo con las 

series y subseries establecidas, siguiendo un 

criterio cronológico y por tipología 

documental.                                     
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Verificar la accesibilidad de las carpetas 

compartidas para todos los usuarios 

autorizados, asegurando que la estructura de 

archivos facilite la localización de documentos 

mientras se implementa el Sistema de Gestión 

de Documentos Electrónicos de Archivo 

(SGDEA).                                     

Etapa 3: 

Documentación del 

proceso de 

Organización 

documental 

Elaborar un registro detallado de todas las 

etapas del proceso de organización, 

documentando como se clasifica, ordena y 

describe en el archivo financiero de la UNAL. 

                                     

 Redactar una guía de procedimientos para el 

archivo financiero digital, que sirva como 

referencia para el personal encargado de la 

gestión del archivo y que facilite la integración 

futura de los documentos al SGDEA.                                     
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Avance 1  

 

En el marco de la práctica académica en la Universidad Nacional de Colombia, Sede Medellín. En 

esta primera etapa de organización de acuerdo con el cronograma de actividades, se inicia con la revisión y 

familiarización de las 2 Tablas de Retención Documental (TRD) vigentes, para identificar las series y 

subseries que produce la Unidad de Gestión Financiera, para así empezar a clasificar los documentos 

electrónicos correspondientes a las 1400 carpetas que se van organizar; en función de las series y subseries 

previamente identificadas, asegurando la correcta asignación de cada documento. 

 

Es de vital importancia antes de sumergirnos en el proceso del archivo financiero de la UNAL, 

conocer el contexto, para así entender cómo se estructura la información, esta se divide por los áreas 

administrativas y facultades las cuales llaman “Empresa”, ya que cada una de estas maneja un presupuesto 

y fondos propios que son designados desde la Unidad de Gestión Financiera; la primera empresa es el Nivel 

Central, que son los administrativos de la UNAL sede Medellín, los Fondos Especiales , es otra empresa 

que se crea para contener fondos, con el fin de requerir alguna de las empresas un proyecto especial, de allí 

se dispondrán los recursos para su ejecución, y cinco facultades  para completar la estructura; además se 

crea una Unidad de Gestión de Investigación (UGI) adscrita a cada facultad y para el Nivel Central. A 

continuación, se muestra como codifican: 

 

3001_ Nivel central 

3010_ Fondos Especiales 

3011_Facultad de Arquitectura 

3012_Facultad de Ciencias 

3013_Facultad de Ciencias Agrarias 

3014_Facultad de Ciencias Económicas y Humanas 

3015_Facultad de Minas 

3060_UGI_Nivel Central 

3061_UGI_ Facultad de Arquitectura 

3062_UGI_ Facultad de Ciencias 

3063_UGI_ Facultad de Ciencias Agrarias 

3064_UGI_ Facultad de Ciencias Económicas y Humanas 

3065_UGI_ Facultad de Minas 

 



 ORGANICAIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN FINANCIERA, EN LA UNAL... 31 

 
 

En este sentido   se empieza con la identificación y organización de la serie BOLETINES 

DIARIOS DE TESORERIA, producida por la sección de tesorería, Esta serie documental reúne los 

documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias de la Universidad, así como los movimientos 

efectuados por la tesorería en un día determinado, el trámite de pagos, la elaboración del boletín diario de 

tesorería, la expedición de certificados y conciliaciones bancarias de tesorería. Conformada por los 

siguientes tipos documentales:  

Estado mensual de fondos y valores, Informe general de órdenes de pagos, Movimiento detallado 

de bancos, Soporte de transferencia de pagos a expedientes contractuales (Grupos giros), Comprobantes de 

traslados de fondos, Comprobantes de anulación, Comprobantes de ingresos, este tipo documental se ve 

reflejado en el boletín como el siguiente proceso, Preparaciones, Aprobación tesorería, Aprobación cartera 

y actualizaciones se ven reflejado en este Reporte pago electrónico ACH y Reporte pago electrónico, 

ordenes de inversión, cuadro comparativo de inversiones, Cotizaciones enviadas por las entidades bancarias, 

Correo electrónico de confirmación de negociación global, Flujo de caja para análisis de la inversión , Oficio 

al banco autorizando realizar la inversión ,Formulario No. 1 - Declaración de cambio por importación de 

bienes, Formulario No. 5 - Declaración de cambio por servicios transferencias y otros conceptos, Nomina 

(Resumen pagado por línea de costo por períodos (rlcp), Pago COESPRO (lep), pago Davivienda y pago 

ACH (Listado de funcionarios por Planilla Integrada de Liquidación de Aportes (Planilla de validación y de 

pagado), Formato de revisión de las órdenes de pago en QUIPU versus reportes SARA para el Planilla 

Salud, Pensión y Parafiscales (SARA) y  Comprobantes de Egresos. 

 

Por la naturaleza del archivo se generan muchos tipos de comprobantes, para facilitar la búsqueda 

y asignación de nombre, estos se codifican así: 
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              Ilustración 1 Comprobantes contables de contabilidad codificados. 

 

Dejando en claro lo anterior procedemos con la organización y creación del expediente, como la 

serie BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA, se crea y cierra el expediente por día, es necesario tener 

en cuenta que todos los días no se producen los mismos tipos documentales, ni todos los que se producen 

en la serie. Algunos documentos de buscan ingresando al sistema de gestión financiera QUIPU, donde se 

consultan y descargan los comprobantes, Estado mensual de fondos y valores y el Movimiento detallado de 

bancos. 
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                      Ilustración 2 Interfaz del Sistema Gestión Financiera, Quipu. 

 

  En gestión documental los usuarios ingresan a este sistema solo para consulta documental, ya que 

desde este software se generan pagos, hay documentos que solo pueden acceder los usuarios autorizados 

como, por ejemplo, la tesorera; entonces estos usuarios autorizados se les designo una carpeta compartida 

para que ellos dejen los documentos organizados por mes y día que se produjeron; posteriormente el 

personal de gestión documental los organiza con los criterios archivísticos pertinentes.   

 

Ilustración 3 Carpetas de archivos de la serie Boletines Diario de Tesorería. 

Los tipos documentales que se deben buscar en las carpetas designadas a los funcionarios 

encargados del trámite son los siguientes:  
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Ilustración 4 Carpetas de archivos por tipo documentales de la Serie Boletines Diarios de Tesorería. 

Desde este sistema, se deben descargan en formato PDF, estos tipos documentales para la creación 

de los expedientes, el primer documento que forma parte del expediente es el estado mensual de fondos y 

valores, los parámetros de la búsqueda son todas las empresas desde 3001 hasta 3065, y la fecha del día que 

se procederá a organizar.  

 

Ilustración 5Interfaz de QUIPU, del documento Estado Mensual de Fondos y Valores. 

El siguiente documento es el informe general de órdenes de pagos, este se debe buscar en las 

carpetas compartidas, estas se generan por empresa, así que se deben unir y nombrar INFORME ORPAS. 
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Ilustración 6 Informe General de Ordenes de Pagos por empresa. 

 

Se continua con el movimiento detallado de bancos, se descarga de QUIPU con los siguientes parámetros 

de búsqueda; desde la empresa 3001 hasta 3065 y la fecha del día, este documento muestra todos los pagos 

y movimientos que tuvieron las cuentas de la universidad; por lo que este sirve como insumo para saber los 

comprobantes que se generan diariamente y así proceder a la conformación del Boletín. 

 

 

Ilustración 7Interfaz en Quipu, del documento Movimiento detallado de Bancos. 

 

Los Soportes de transferencias de pagos a expedientes contractuales, se deben buscar en la carpeta 

compartida, y en el expediente se nombran grupos giros, en este documento se evidencia los pagos que se 

hacen de manera masiva por cada empresa. 
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Ilustración 8Control de Grupos giros, tipo documental de la serie Boletines Diarios de Tesorería 

Teniendo como insumo el movimiento detallado por bancos, se deben buscar en QUIPU cada uno 

de los comprobantes generados cada día por empresas, en este orden: primero los (914) comprobantes de 

traslado de fondos, (915) comprobantes de anulación, (901) comprobantes de ingresos, con los siguientes 

parámetros de búsqueda: Empresa, periodo, código comprobante genérico y especifico y número de 

comprobante. 

(914) comprobantes de traslado de fondos 

 

Ilustración 9Interfaz en QUIPU, del Comprobante de contables de Traslados de Fondos 

(915) comprobantes de anulación 

 

Ilustración 10Interfaz en QUIPU, del Comprobante de contables de anulaciones 
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 (901) comprobantes de ingresos 

 

Ilustración 11Interfaz en QUIPU, del Comprobante de Ingresos. 

 

    Después de descargar los comprobantes se almacenan así de manera individual: Empresa, Código 

y Número Comprobantes. Ejemplo: “3001_914_01”; a la hora de asignar nombres a los documentos solo 

se pueden utilizar como carácter especial el guion bajo (_), no más de 30 caracteres, ni tildes y poner un 

consecutivo a cada documento.  

 

Ilustración 12Expediente organizado de Boletines Diarios de Tesorería. 

El documento que sigue, las preparaciones, aprobación de Tesorería, Aprobación de Cartera, 

Nómina y las Actualizaciones, en esta parte el expediente se arma como el proceso se tramita, a la hora de 

realizar un pago, desde central de pagos se preparan las órdenes de pago, se deben aprobar y el primer 

aprobado es el tesorero y el segundo aprobador el jefe de cartera, la nómina que se genera cada 15 días y 

por último si hubo alguna actualización en los pagos generados; estos son nombradas en el expediente de 

esta manera pero los conforman varios tipos documentales, que aquí se integran. 
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En estos tipos documentales sucede algo particular, que en mi opinión es desagregar el expediente 

y de alguna manera dificulta el acceso a la información, las directrices a la hora de armar el expediente es 

tomar pantallazo para mostrar todos los documentos que forman parte del proceso como se podrá observar 

más adelante, consideran que se producen muchos documentos para tenerlos en una sola carpeta, y así sería 

muy complicado organizar y entender el expediente, esta información queda contenida en una carpeta 

compartida, y en la Lista de Control de Documentos Electrónicos de Archivo, se deja la ruta de acceso para 

acceder a los documentos. 

 

Ilustración 13Expediente organizado de Boletines Diarios de Tesorería, enfatizando en el tipo documental 

"Preparaciones". 

 

Seguidamente, este documento que se genera son los (902) Comprobantes de Egresos, que desde el 

movimiento detallado se verifican cuáles fueron los egresos que se realizaron por empresa y se procede a 

descargar desde QUIPU, con los siguientes parámetros de búsqueda: Empresa, periodo, código comprobante 

genérico y especifico y número de comprobante. 
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(902) Comprobantes de Egresos 

 

               Ilustración 14nterfaz en QUIPU, del Comprobante de egresos 

 

Estos comprobantes a diferencia de los anteriores mencionados si se pueden agrupar, si hay número 

de comprobantes consecutivos, y se guardan así: Empresa, Código Comprobante y Número Comprobante. 

Ejemplo: “3001_902_264_265”. 

 

Ilustración 15Muestra como se nombra los Comprobantes de egresos, tipo documental en la serie Boletines Diarios 

de Tesorería. 

 

Así quedaría conformado el BOLETIN DIARIO DE TESORERIA, en esta parte se diligencia el 

Listado de Control de Documentos Electrónicos de Archivo. 
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Ilustración 16Expediente organizado del Boletín Diario de Tesorería. 

 

Listado de Control de Documentos Electrónicos de Archivo 

 

        Ilustración 17Formato diligenciado de la Lista de Control de Documentos Electrónicos de Archivo. 

 



 ORGANICAIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN FINANCIERA, EN LA UNAL... 41 

 
 

Otro tipo documental que se produce en esta serie son las inversiones, pero estas se hacen 

mensuales, así que en el día que se hacen se crean carpetas por cada empresa que realizo inversiones y se le 

hace un Listado de Control de Documentos Electrónicos de Archivo de manera independiente, como se 

muestra a continuación. 

 

 

Ilustración 18Muestra de la organizacion de las inversiones en el Boletín Diario de Tesorería 

 

Por último, se diligencia el formato de Inventario Único Documental (FUID), donde se debe 

evidenciar cada uno de los documentos esta serie documental. 

 

                           Ilustración 19Formato Diligenciado de inventario Único documental. 
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Avance 2 

En esta segunda etapa de organización, según el cronograma de actividades, se continúa con la 

creación y estructuración de las carpetas compartidas en la plataforma actual. Los documentos se 

distribuyen conforme a las series y subseries establecidas, utilizando un criterio cronológico y de tipología 

documental. Asimismo, se verifica que las carpetas compartidas sean accesibles para todos los usuarios 

autorizados, asegurando que la estructura facilite la localización de los documentos. 

Durante esta etapa, seguimos familiarizándonos con las series y subseries producidas por la 

Unidad de Gestión Financiera. Comenzamos con la organización e identificación de las tipologías 

documentales que conforman la serie CONCIALIACIONES BANCARIAS, producida por la sección de 

tesorería. Esta serie incluye las conciliaciones bancarias, que documentan el proceso mediante el cual se 

identifican, confrontan y concilian las diferencias entre lo registrado por la Universidad en sus libros o 

cuentas bancarias y los reportes de los bancos en sus estados de cuenta. Los tipos documentales que la 

conforman son: Extractos Bancarios, Conciliación Bancaria, Informe de Seguimiento a las Partidas 

Pendientes por Depurar e Informe de Gravamen de Movimientos Financieros (GMF). Este último se 

divide en dos informes adicionales: el Informe GMF Contable (anual) y el Informe GMF Presupuestal 

(mensual). La organización de esta serie es mensual, clasificada por empresa y ordenada 

cronológicamente, siguiendo el principio de orden original. La persona autorizada en el área de tesorería 

utiliza el Sistema de Gestión Financiera QUIPU para descargar las conciliaciones y extractos bancarios 

de todas las cuentas de la Universidad, depositándolos en una carpeta accesible para el personal de gestión 

documental. De esta manera, se facilita el proceso de organización. Internamente, la UNAL organiza esta 

serie en carpetas separadas para cada tipo documental, tal como se detalla a continuación: 

 

                 Ilustración 20Carpetas de archivos de la serie Conciliaciones Bancarias por tipo documental. 

 

Debido al gran volumen de información que se produce, se ha implementado esta estructura de 

organización para facilitar la búsqueda y el acceso a los documentos. El primer tipo documental que 
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compone la serie son las Conciliaciones Bancarias, las cuales se organizan mensualmente y se acompañan 

de su respectivo inventario documental. 

 

Ilustración 21Carpetas organizadas por mes de las Conciliaciones Bancarias. 

Cada mes se subdivide internamente en tres carpetas adicionales, y a cada una se le asigna un 

Listado de Control de Documentos Electrónicos de Archivo. Estas carpetas se identifican de la siguiente 

manera: 

 

                 Ilustración 22 Carpetas se archivos por tipos documentales de la serie Conciliaciones Bancarias 

 

En esta etapa, los documentos en formato PDF ya están reflejados y se nombran de acuerdo con el 

esquema de Empresa, Número de cuenta y Período. 

 

             Ilustración 23Muestra como se nombran los tipos documentales en las Conciliaciones Bancarias 

 

Para el siguiente tipo documental, Informe de Seguimiento a las Partidas Pendientes por Depurar, 

se crea una carpeta por cada mes, en la cual los documentos se ordenan cronológicamente y se van agregando 

conforme se generan. 
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             Ilustración 24Informes organizados por mes de Conciliaciones Bancarias 

 

El Informe Gravamen Movimientos Financieros, último tipo documental que compone la serie, se 

subdivide internamente en dos informes: uno contable, generado anualmente, y otro presupuestal, elaborado 

mensualmente, como se detalla a continuación: 

 

               Ilustración 25Archivos de los informes de la serie Conciliaciones Bancarias. 

 

Se crea una carpeta mensual, en la cual los documentos se organizan cronológicamente y por 

empresa. La División de Gestión Documental de la UNAL, sede Medellín, ha autorizado a la Unidad de 

Gestión Financiera a utilizar archivos de Excel como documentos de archivo debido a la naturaleza de la 

información que manejan. Sin embargo, esta práctica no es del todo recomendable, ya que los archivos de 

Excel no cumplen completamente con las características propias de un documento de archivo, como la 

autenticidad y la inalterabilidad. 
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             Ilustración 26Informe Gravamen del movimiento financiero organizado. 

 

Para organizar la serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS de la sección de tesorería, se 

establecieron las siguientes subseries y tipos documentales: 

Declaraciones de contribuciones de estampillas y tasas: Esta subserie reúne documentos que 

registran las retenciones de contratos de obra y sus adiciones, contribuyendo al fortalecimiento de las 32 

universidades públicas del país, conforme a la Ley 1697 de 2013. Los tipos documentales son: 

   - Consignación de la contribución de estampilla o tasa. 

   - Consolidado de contribución de estampilla o tasa. 

 

Declaraciones de contribuciones por contratos de obra pública: Esta subserie documenta las 

contribuciones que la Universidad Nacional de Colombia realiza a la Nación, equivalentes al 5% por 

concepto de la suscripción de contratos de obra pública o sus adiciones, según lo establecido por el 

artículo 11 del Decreto 399 de 2011 y el artículo 6 de la Ley 1106 de 2006.  Los tipos documentales son: 

   - Retenciones efectuadas por contribución mensual de contratos de obra pública. 

   - Consignaciones a la Dirección del Tesoro Nacional de la contribución de contratos de obra. 

- Consolidado de contribución de contrato de obra pública de la sede. 

 

Declaraciones de impuestos de industria y comercio - ICA: Esta subserie incluye los 

documentos que evidencian el pago del impuesto de Industria y Comercio (ICA), aplicable a las 

actividades industriales, comerciales o de servicios realizadas en un municipio o distrito, ya sean 

permanentes u ocasionales. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Declaración de impuesto de industria y comercio – ICA. 
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Por último, Declaraciones de retención en la fuente. Esta subserie contiene los documentos que 

registran la declaración de ingresos y patrimonio de la Universidad Nacional de Colombia, cumpliendo 

con la obligación tributaria correspondiente, dado que la universidad no es contribuyente del impuesto a la 

renta. El tipo documental de esta subserie es: 

- Declaración mensual de retención en la fuente. 

Todos los documentos relacionados con esta serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS se 

organizan en una estructura de carpetas que facilita su acceso y consulta. Se establece una carpeta general 

nombrada "Declaraciones Tributarias", dentro de la cual se crean carpetas específicas para cada subserie, 

lo que permite una disposición clara y un orden cronológico en el archivo. 

 

                  Ilustración 27serie Declaraciones Tributarias y sus distintas subseries. 

 

A continuación, se detalla la organización de la subserie Declaraciones de contribuciones de 

estampillas y tasas. Las estampillas constituyen un impuesto asociado a un tributo específico y a un periodo 

gravable determinado. Una vez se ejecuta el pago, este adquiere valor de título ejecutivo, lo que permite 

exigir de manera coactiva el cumplimiento de obligaciones pendientes por parte de los contribuyentes. 

En el caso de la Universidad Nacional de Colombia, las estampillas departamentales se encuentran 

actualmente vigentes y benefician, además de la universidad, al Instituto Universitario Digital de Antioquia 

y al Politécnico Jaime Isaza Cadavid. La organización de esta subserie se realiza de la siguiente manera: 

- Carpetas mensuales: Cada estampilla se clasifica y guarda de forma cronológica en carpetas 

correspondientes al mes. 

- Nombrado de documentos: Los documentos se nombran en función del avance del trámite. 

- Lista de control e inventario documental: Para cada estampilla o tasa, se elabora una lista de control y un 

inventario documental final, que garantizan un registro claro y accesible. 

 

Esta estructura permite el control efectivo y sistemático de las contribuciones y facilita el acceso a 

la información cuando sea necesario. 
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Ilustración 28Expediente organizado de la subserie Declaraciones de contribuciones de Tasas y estampillas. 

 

En el caso de la estampilla de la IU Dugital y Politecnico Jaime Isaza Cadavid, la informacion de 

los recaudos se guardan por empresa, como se ve reflejado en el esquema: 

 

              Ilustración 29Expediente organizados de las Estampillas UI Digital Y Jaime Izasa Cadavid. 

 

Además, en esta misma subserie se incluyen las tasas, un tributo establecido por la Ley 2023 de 

2020 y adoptado por el Departamento de Antioquia mediante la Ordenanza 41 del mismo año. El recaudo 

de estas tasas está destinado a promover y estimular el deporte y la recreación, de acuerdo con los planes, 

programas, proyectos y políticas tanto nacionales como territoriales. La Universidad Nacional de 

Colombia tiene la obligación de recaudar estas tasas y depositar los recursos correspondientes al 

municipio de Medellín. Los documentos generados en esta subserie son correos electrónicos provenientes 
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de cada empresa, donde se notifican si se han practicado retenciones o no. Con esta información 

consolidada, la tesorera elabora un oficio y un reporte que permiten determinar a cuáles contratos se les 

debe descontar el impuesto correspondiente. Este proceso asegura un manejo adecuado de las obligaciones 

tributarias de la universidad y facilita el cumplimiento de la normativa vigente. 

 

Ilustración 30Tipo documental de la subserie Tasa Pro-deporte y Recreación. 

 

Para las Declaraciones de contribuciones por contratos de obra pública, este tipo de contratos 

se celebran a través del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana (FONSECON). Este 

fondo funciona como una cuenta especial, sin personería jurídica, administrada por el Ministerio del Interior 

y de Justicia, y opera como un sistema separado de cuentas. Su objetivo es financiar gastos destinados a 

garantizar la seguridad, la convivencia ciudadana, la preservación del orden público y todas aquellas 

acciones orientadas a fortalecer la gobernabilidad local y el desarrollo territorial. 

 

La persona autorizada se encarga de depositar la información mensualmente, incluyendo los 

contratos realizados por las empresas que hayan participado en este tipo de obras. A cada documento se le 

asigna un nombre de acuerdo con el trámite correspondiente. Posteriormente, los documentos se organizan 

en orden cronológico y se les asigna un consecutivo, facilitando así el acceso y la gestión de esta información 

crítica para la universidad. 
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Ilustración 31Expediente organizado de la Subserie Declaraciones de Contratos de Obras públicas  

 

Las Declaraciones de impuestos de industria y comercio (ICA), son un impuesto que se genera 

por la realización de actividades industriales, comerciales o de servicios, ya sea de forma directa o indirecta, 

y que pueden desarrollarse de manera permanente u ocasional. En la Universidad Nacional de Colombia 

(UNAL), estos documentos se guardan bimensual y se organizan por empresa. La persona autorizada, es 

decir, el encargado de producir estas declaraciones se encarga de depositarlas y de asignarles un nombre de 

acuerdo con el trámite específico. Sin embargo, es importante señalar que, en la UNAL, los documentos no 

se nombran conforme a lo indicado en la Tabla de Retención Documental (TRD), sino que se reflejan según 

el trámite realizado. Este enfoque genera una gran cantidad de información y, al desagregar el expediente,  

se puede dificultar la localización de los documentos. 

Además, se observa que, debido a la naturaleza de la información, como antes mencione; se utilizan 

archivos en formato Excel para almacenar estos documentos, lo cual no es recomendable. Este formato 

puede comprometer características esenciales de los documentos de archivo, como la autenticidad e 

inalterabilidad, lo que podría afectar la integridad de la información a largo plazo. 

 

Ilustración 32Expediente organizado de la Subserie Declaraciones de Impuestos de Industria y comercio (ICA) 
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Finalmente, las Declaraciones de retención en la fuente son un impuesto de regulación estatal que 

tiene como objetivo recaudar anticipadamente una parte de los impuestos. La Universidad Nacional de 

Colombia (UNAL), se encarga de recaudar este impuesto por cada empresa, y los documentos generados se 

organizan de manera similar. Para garantizar un manejo adecuado de esta documentación, cada declaración 

se registra y se clasifica por empresa. Una vez que se completa la organización de las declaraciones, se 

procede a diligenciar el listado de control y el inventario documental. Estos documentos son fundamentales 

para el seguimiento y la verificación del cumplimiento de las obligaciones tributarias, así como para facilitar 

el acceso a la información relacionada con las retenciones en la fuente.  

 

Ilustración 33Expediente organizado de la subserie Declaraciones de Retención en la Fuete 

 

En esta etapa, se inicia la familiarización con otra serie documental producida por la sección de 

contabilidad: COMPROBANTES CONTABLES.  

Esta serie documental reúne los comprobantes de contabilidad que respaldan las salidas de dinero 

en efectivo o su equivalente; además registra todos los detalles de las tracciones económicas que 

involucran ingresos de dinero de la Universidad nacional de Colombia. Esta sección de contabilidad, se 

establecieron las siguientes subseries y tipos documentales: 

Comprobantes Contables de Ajustes y Correcciones contables: Esta subserie documental 

reúne los comprobantes de contabilidad que permiten atender factores como la precisión, transparencia y 

trazabilidad de los estados financiero de la universidad. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables de Ajustes para Retenciones: Esta subserie documental reúne los 

comprobantes de contabilidad que permiten hacer ajustes y correcciones de cuenta y valores, que tienen 

afectación tributaria. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  
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   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables de Anulaciones: Esta subserie documental reúne los comprobantes de 

contabilidad anulados que no se pueden ser considerados para su uso, por algún error en cuenta y valores. 

Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables de Causación de Cuentas por Cobrar: Esta subserie documental 

reúne los comprobantes de contabilidad que registran las transacciones relacionadas con derechos de 

cobro que surgen como resultado de la venta de bienes, la prestación de servicios o cualquier otra 

operación que genere una obligación de pago por parte de terceros hacia la universidad. 

. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables de Facturación y Cartera: Esta subserie documental reúne los 

comprobantes de contabilidad que hace seguimiento a las cuentas por cobrar de la sede, con el fin de 

lograr el recaudo de una manera oportuna y efectiva. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables de Legalizaciones: Esta subserie documental reúne los comprobantes 

de contabilidad que permiten garantizar la transparencia financiera, el cumplimiento de las regulaciones 

legales y fiscales y la integridad de la información contable; proceso que tiene como fin relacionar uno a 

uno los gastos que se generan para poderlos contabilizar. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables Depreciación, Amortización y provisiones: Esta subserie 

documental reúne los comprobantes de contabilidad que permite determinar la depreciación del valor real 

al largo plazo que sufre un bien (Activo); en el momento que se tengan que reemplazar dichos bienes, 

contar con una provisión para hacer esa inversión. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables para conciliaciones: Esta subserie documental reúne los 

comprobantes de contabilidad para registrar ajustes, correcciones o actualizaciones necesarias durante la 

conciliación de cuentas; esto asegura que las cifras registradas en los libros contables coincidan con los 

extractos bancarios y los estados de cuentas. Está compuesta por el siguiente tipo documental: 
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   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

Comprobantes Contables traslados de utilidad: Esta subserie documental reúne los 

comprobantes de contabilidad que registran el movimiento o redistribución de las utilidades generadas por 

la operación financiera hacia otras cuentas contables de la universidad. Está compuesta por el siguiente 

tipo documental: 

   - Comprobante Contable  

   - Soportes Contables 

 

Para facilitar la búsqueda de los Comprobantes Contables de Contabilidad en el sistema de gestión 

financiera QUIPU, se les ha asignado un código genérico y uno código específico para cada comprobante. 

Esto no solo optimiza el acceso a la información, sino que también garantiza un manejo más eficiente y 

organizado de los comprobantes dentro del archivo contable de la universidad. 

 

 

 

 

 



 ORGANICAIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN FINANCIERA, EN LA UNAL... 53 

 
 

 

 

 

 

 

                        Ilustración 34Comprobantes contables codificados 

 

En este momento, procederemos a organizar los (905) Comprobantes Contables de de 

Legalización, que se generan y consultan a través del sistema QUIPU. Este sistema asigna automáticamente 

un consecutivo a cada comprobante, lo que facilita su seguimiento y organización. Para llevar a cabo la 

organización, se creó una carpeta para cada tipo de comprobante y otra carpeta por empresa. Estos 

comprobantes se organizan por año, comenzando desde el primero hasta el último que se genere. 

 

Además de este sistema de organización, se utiliza un portal para consultar las legalizaciones, 

basado en la resolución que se genera a partir del egreso. En este contexto, la persona encargada de realizar 

la legalización debe subir los soportes contables pertinentes. El expediente completo de legalización debe 

incluir: 
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- Comprobante de Legalización 

- Soportes contables, que consisten en: 

  - La Resolución 

  - Declaración explícita para gastos 

  - Comprobante de la transferencia o consignación bancaria 

Sin embargo, actualmente hay un inconveniente: las personas responsables de subir los soportes al 

portal no están cumpliendo con esta tarea. Esto dificulta la finalización completa de la organización, ya que 

el personal de gestión documental solo tiene acceso a las aplicaciones para la consulta de información. 

 

En QUIPU, se pueden consultar los comprobantes utilizando los siguientes parámetros de búsqueda: 

(Empresa, Comprobante Genérico, Comprobante Específico, Periodo y Número de Comprobante) 

 

 

            Ilustración 35Interfa en QUIPU de un Comprobante Contable de Legalización 

 

En el aplicativo de legalización de la Universidad Nacional de Colombia (UNAL), se consulta la 

información utilizando el número de la resolución que autorizó el egreso. Este paso es crucial para poder 

descargar los soportes necesarios y completar la documentación. 

A continuación, se detalla el proceso para armar el expediente: 

Búsqueda en QUIPU: Con el comprobante específico identificado en QUIPU, se busca el 

comprobante correspondiente utilizando los parámetros de búsqueda (empresa, comprobante genérico, 

comprobante específico, periodo y número de comprobante). 

Consulta de Información: Acceder al aplicativo de legalización e ingresar el número de resolución 

que corresponde al egreso específico. 
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Descarga de Soportes: Una vez ubicada la resolución, se procede a descargar los soportes 

contables relacionados con dicho egreso. 

Armado del Expediente: Una vez que se tengan todos los documentos necesarios (comprobante de 

legalización y soportes contables), se organiza el expediente completo 

 

 

                    Ilustración 36Interfaz del aplicativo de legalizaciones  

 

Finalmente, se crea una carpeta para cada empresa, donde se organiza la información de acuerdo 

con el consecutivo que el sistema asigna a cada comprobante. Es importante tener en cuenta algunos 

aspectos relacionados con la gestión de estos documentos: 

Organización por empresa, cada empresa tiene su propia carpeta, facilitando la búsqueda y acceso 

a la información; el sistema otorga un consecutivo a cada comprobante. En caso de que se elimine un 

comprobante, el sistema no permite generar uno nuevo con el mismo número, lo que resulta en un espacio 

en blanco. Este espacio debe ser dejado como constancia de que no hubo pérdida de información. Como se 

mencionó anteriormente, hay ocasiones en que las personas encargadas de subir la información no lo hacen; 

esto resulta en la falta de soportes cuando se va a consultar un comprobante. Entonces se procede a la gestion 

de estos soportes faltantes, es decir, cuando se presentan estas situaciones, se procede a registrar el nombre 

de la persona responsable de la carga de información. Esto permite hacer un seguimiento y solicitar la 

información faltante, asegurando así que la organización de los documentos se mantenga al día. 
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Ilustración 37Carpetas de archivos que muestra la organizacion de la subserie Comprobantes Contables de 

Legalizaciones 

  Se continua con la orgaizacion de los demas tipos de comprobantes que se utilizan el mismo 

sistema se ordenación, se generan y consultan a través del sistema QUIPU. Este sistema asigna 

automáticamente un consecutivo a cada comprobante, lo que facilita su seguimiento y organización.Para 

llevar a cabo la organización, se creó una carpeta para cada tipo de comprobante e internamnte una carpeta 

por empresa. Estos comprobantes se organizan por año, comenzando desde el primero hasta el último que 

se genere.  A diferencia de los comprobantes 905, que existe el aplicativo para suir los soportes contables, 

en el caso de estos comprobantes la persona encargada de realizar el comprobante  debe subir los soportes 

contables pertinentes, una carpeta designada para esto. Esto a generado que existan comprobantes faltantes 

en las diferentes subseries documentales, por loque se ha venido analizando cuales son los faltantes para 

luego descargar el comprobante sin soportes desde Quipu; este se almacena  y se le escribe elnombre de la 

persona queealizo el comprobante y asi solicitar la iformacion faltante. Este sistema de organización aplia 

para los siguientes comprobantes contables: 

(911) Comprobantes Contables de Ajustes y correccioness contables 

(921) Comprobantes Contables de Ajustes para Retenciones 

(915) Comprobantes Contables de Anulaciones 

(903) Comprobantes Contables de Cuentas por Cobrar 

(950) Comprobantes Contables de Facturacion y Cartera 

(909) Comprobantes Contables Depreciación, Amortización y Provisiones 

(918) Comprobantes Contables para Conciliaciones 

(922) Comprobantes Contables de Traslados de Utilidad 
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    Sucede especificamente con la subserie (915) Comprobantes Contables de Anulaciones, 

especificamente  tienen 11 tipo d e anulación de ( legalización, cuentas de orden, traslado de fondos, 

reconocimiento de inventario, salidas de almacen, ajustes y correcciones , ingresos, egresos, orden de pago, 

causaciones y entradas de almacen) Las anulaciones de ingresos y egresos son un tipo docuemental que 

hace parte de la serie Boletines Diarios de Tesoreria, lo que genera duplicidad de informacion con estos 

comprobantes especificos, ya que a la hora de organizar la subserie de Comprobantes Contables de 

Anulaciones, debe estar contenidos todos los comprobantes. 

 

 En QUIPU, se pueden consultar los comprobantes utilizando los siguientes parámetros de 

búsqueda: (Empresa, Comprobante Genérico, Comprobante Específico, Periódo y Número de 

Comprobante). A continuación se representa gráficaente el proceso.  

  

Ilustración 38Proceso de organización de la serie Comprobantes Contables 

 

 

Informe Final 

 

En la tercera y última etapa de este proyecto, se documentaron todas las fases del proceso 

de organización del archivo financiero de la UNAL, incluidas las actividades de clasificación y 

ordenación. Además, se redactó una guía de procedimientos para el archivo, diseñada para servir 

como referencia al personal encargado de la gestión documental. Este documento tiene como 

objetivo facilitar la integración futura de los documentos al Sistema de Gestión Documental 

Electrónica de Archivos (SGDEA). Se continuó con la familiarización de las series y subseries 

documentales que produce la Unidad de Gestión Financiera, creando y organizando las carpetas 

correspondientes. En el caso del área de Cartera, se identificó que esta no genera una gran cantidad 
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de información ni produce series o subseries propias. Sin embargo, sí contribuye con tipos 

documentales que son parte de los procesos de Tesorería y Contabilidad. 

 

En particular, para la subserie de Contabilidad denominada (950) Comprobantes 

Contables de Facturación y Cartera, se observó que esta incluye comprobantes específicos 

como: 

Ajustes de Facturación y Cartera. 

Cuentas por Cobrar de IVA. 

Castigo de Cartera. 

Causación de Cuentas por Cobrar. 

Cancelaciones. 

El área de Cartera produce los Ajustes de Facturación y Cartera y el Castigo de 

Cartera. Teniendo esto en cuenta, se procedió con el proceso de ordenación del comprobante 

específico Ajustes de Facturación y Cartera, conocido como Notas Crédito. Desde el año 2021, 

estos comprobantes se generan mediante el Sistema de Gestión Financiera QUIPU. A diferencia 

de otros comprobantes contables cuyo consecutivo finaliza al cierre de la vigencia anual y 

reinicia en uno al año siguiente, el consecutivo de las Notas Crédito se mantiene al continuar en 

el año siguiente. Por ejemplo: Si en 2021 el último comprobante fue el número 10, el primer 

comprobante de 2022 será el número 11. Este consecutivo aplica por empresa. 

Para organizar estos comprobantes, se siguieron los siguientes pasos: 

 Se descargó el reporte de facturas desde QUIPU utilizando los siguientes 

parámetros de búsqueda: Empresa, Vigencia, Tipo de documento: en este caso, 

para Notas Crédito, el tipo es 91. 

 Una vez obtenido el reporte, se revisaron los datos para verificar que coincidieran 

con las facturas generadas. Esto es importante, ya que las facturas y sus soportes 

son consignados por las personas encargadas del trámite y, en algunos casos, no se 

almacena adecuadamente la información. 

 Las facturas se generan y descargan desde una aplicación llamada Cadena, a la 

que el personal de gestión documental no tiene acceso, ni siquiera para consulta. 

Por esta razón, la organización depende de que la persona encargada del trámite 

deposite las facturas en la carpeta designada. El reporte de QUIPU sirve como 



 ORGANICAIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN FINANCIERA, EN LA UNAL... 59 

 
 

documento de apoyo para identificar las facturas generadas, pero no permite 

acceder directamente a su contenido. 

 

 Las facturas se nombran utilizando el nombre de la empresa y el consecutivo 

asignado por QUIPU. Por ejemplo: 3010_0000001 

 

 

 

                     Ilustración 39 Proceso de Organizacion del Comprobante Contable Facturación y Cartera. 
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9 Conclusiones 

 

      La implementación y documentación del proceso de organización documental del archivo digital de la 

Unidad de Gestión Financiera de la UNAL permitió estructurar de manera eficiente los documentos 

generados entre 2020 y 2024. Este proyecto, desarrollado bajo un enfoque integral, dio como resultado 

herramientas prácticas como una guía de procedimientos que facilita la gestión documental y asegura la 

trazabilidad de la información. De esta manera, se responde a la necesidad planteada inicialmente de 

estructurar y optimizar el archivo financiero, preparándolo para su integración al Sistema de Gestión 

Documental Electrónica de Archivos (SGDEA). 

 

 El desarrollo de este proyecto aportó importantes beneficios impactando positivamente la gestión 

documental y optimizando los procesos administrativos de la institución. En cuanto a la clasificación de los 

documentos según las Tablas de Retención Documental (TRD), se logró estructurar de manera precisa las 

series y subseries documentales, asegurando que cada documento estuviera ubicado correctamente en la 

jerarquía archivística. Esto facilitó el acceso a la información y garantizó el respeto por los principios 

archivísticos de procedencia y orden original, esenciales para preservar el contexto de los documentos. 

 

La ordenación de los documentos, basada en la secuencia lógica asignada por los sistemas 

institucionales, adaptados a las necesidades de la universidad permitió mantener la integridad del archivo y 

optimizar los tiempos de búsqueda. Este logro contribuyó a reducir significativamente los riesgos de pérdida 

de información y a mejorar los flujos de trabajo internos en las áreas de Tesorería, Contabilidad y Cartera. 

Asimismo, la creación de una guía de procedimientos estandarizó los procesos de clasificación, ordenación 

y descripción, proporcionando al personal encargado una herramienta práctica para garantizar la correcta 

gestión documental. Este documento no solo agilizó las tareas cotidianas, sino que también estableció bases 

sólidas para la integración futura del archivo al Sistema de Gestión Documental Electrónica de Archivos 

(SGDEA), asegurando la sostenibilidad de los resultados obtenidos. 

 

 

 

 

 

 



 ORGANICAIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN FINANCIERA, EN LA UNAL... 61 

 
 

10 Recomendaciones 

 

Actualmente, se almacenan algunos documentos en formato Excel como parte del archivo, lo cual 

no es recomendable, ya que este formato no cumple con las propiedades esenciales de un documento de 

archivo, como inalterabilidad, autenticidad e integridad. Para mejorar la gestión del archivo digital de la 

Unidad de Gestión Financiera, es imprescindible implementar herramientas adecuadas que respeten los 

principios archivísticos fundamentales. Si bien el formato Excel ha sido utilizado como una solución 

temporal, no satisface las características básicas de un sistema de archivo. Esto subraya la necesidad de 

adoptar un software especializado, como el SGDEA, que permita organizar, almacenar y acceder a la 

información de manera eficiente, confiable y alineada con los estándares archivísticos. 

 

Es crucial respetar el principio de orden original en la organización documental. La segregación 

de expedientes por tipos documentales fragmenta la unidad archivística y dificulta la reconstrucción del 

contexto de los documentos. Por ello, los archivos deben estructurarse según los trámites a los que 

corresponden, manteniendo la relación jerárquica y secuencia lógica de los procesos, lo que facilita tanto 

su preservación como su consulta. Asimismo, se recomienda sensibilizar al personal encargado de los 

trámites administrativos sobre la importancia de depositar la información en las carpetas designadas de 

manera adecuada y oportuna. Esta sensibilización puede lograrse a través de talleres de capacitación que 

enfaticen la relevancia de la organización documental para la gestión institucional. Esto no solo 

garantizará un archivo más ordenado, sino que también facilitará el trabajo del equipo de gestión 

documental. 

 

Además, se deben establecer lineamientos claros para la generación y almacenamiento de 

documentos electrónicos, promoviendo la uniformidad en los formatos y denominaciones de los archivos. 

Hay que asegurar que los documentos estén completos y cuenten con todos los soportes requeridos antes 

de ser integrados al archivo contribuirá significativamente a su calidad y accesibilidad. 

Finalmente, es importante realizar monitoreos y evaluaciones periódicas para medir la efectividad 

de los procesos implementados y realizar los ajustes necesarios. Esto permitirá mantener un archivo 

organizado, funcional y alineado con los objetivos institucionales, optimizando la gestión documental y 

fomentando una mayor eficiencia administrativa. 
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Anexos 

 

 

 

 

 

Ilustración 40Muestra de cómo se encuentran los archivos antes de implementar el proceso de organizacion 

documental. 

 

 

Ilustración 41Expediente con el proceso de organizacion aplicado. 
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