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Resumen

El presente informe tiene como propdsito presentar los resultados obtenidos durante la préctica
desarrollada en la Dependencia de Asesoria Legal y de Control de la Secretaria General de la
Gobernacion de Antioquia. El objetivo principal fue organizar la subserie control de cumplimiento
normativo de las entidades sin animo de lucro, para la realizacion de transferencia al Archivo
Central. Como resultado, se logrd la clasificacion, ordenacion, foliacion y descripcion de los
expedientes, asi como la elaboracion de instrumentos de control, entre ellos el Formato Unico de
Inventario documental (FUID), fundamental para garantizar la trazabilidad y la transferencia de los
documentos. Finalmente, se disefidé una guia interactiva que sistematiza el proceso de organizacion
documental, con el propoésito de servir como herramienta de apoyo para futuras intervenciones y

fortalecer la gestion documental en la entidad.

Palabras clave: Organizacién documental, clasificacion documental, ordenacién
documental, descripcion documental, FUID, subserie documental, transferencia documental

primaria.
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Abstract

This report presents the results obtained during the internship at the Legal Advisory and
Control Unit of the General Secretariat of the Antioquia Governor's Office. The main objective
was to organize the subseries related to regulatory compliance control for non-profit entities, in
order to transfer it to the Central Archive. As a result, the classification, arrangement, pagination,
and description of the files were achieved, as well as the development of control instruments,
including the Single Document Inventory Form (FUID), which is essential to guarantee the
traceability and transfer of documents. Finally, an interactive guide was designed to systematize
the document organization process, with the aim of serving as a support tool for future interventions

and strengthening document management within the entity.

Keywords: Document organization, document classification, document arrangement,

document description, FUID, document subseries, primary document transfer
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Introduccion

La gestion documental constituye un eje fundamental en el funcionamiento de cualquier
organizacion, asegura la disponibilidad, autenticidad y conservacién de la informacion a lo largo
del tiempo. En este sentido, los procesos de organizacion y transferencia documental son esenciales
para optimizar el flujo de informacion, evitar la acumulacion innecesaria en los archivos de gestion

y garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente en Colombia.

Sin embargo, en diversas entidades persiste una problematica comdn: la ausencia de
procedimientos estandarizados y de herramientas practicas que orienten las labores de
clasificacion, foliacidn, descripcion y transferencia de documentos. Esta situacion genera desorden,
duplicidad, pérdida de la trazabilidad de la informacién y, en algunos casos, riesgos frente a
auditorias internas o externas. Por consiguiente, se evidencia la necesidad de disefiar instrumentos
que guien y unifiquen los procesos archivisticos, adaptandolos a las dinamicas y necesidades reales
de las dependencias.

Teniendo en cuenta esta problematica, el presente proyecto tuvo como prop6sito organizar
la subserie control de cumplimiento normativo de las Entidades sin Animo de Lucro, adscrita a la
Secretaria General — Direccion de Asesoria Legal y de Control de la Gobernacion de Antioquia,
con el fin de dejarla en condiciones adecuadas para su transferencia al Archivo Central. De manera
complementaria, se elabord una guia interactiva para la organizacién documental, que sistematiza
los procedimientos aplicados y facilita su replicabilidad en futuras intervenciones. el objetivo
principal del proyecto fue fortalecer el proceso de gestion documental en la dependencia mediante
la correcta aplicacion de los principios, normas e instrumentos archivisticos establecidos por la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y los lineamientos de la
entidad.
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1. Planteamiento del problema

La Secretaria General de la Gobernacién de Antioquia, a través de la Subsecretaria Juridica
y su Direccion de Asesoria Legal y de Control, cumple funciones clave para la gestion juridica del
Departamento, orientando juridicamente la gestion administrativa, formulando politicas y
estrategias para la prevencion del dafio antijuridico, y brindando asistencia juridica en procesos
judiciales, extrajudiciales y contractuales. Esta labor conlleva la produccién, recepcion y
conservacion de diversos documentos juridicos y administrativos que deben ser gestionados con
criterios técnicos archivisticos, a fin de garantizar la integridad, disponibilidad y legalidad de la

informacion.

Dentro de los procesos archivisticos fundamentales es la organizacion y transferencia
documental, mediante la cual se facilita la ordenacion y clasificacion del archivo de gestion, se
garantiza la conservacion de documentos con valor historico o legal, y se da cumplimiento a la
normativa archivistica vigente. En particular, la subserie documental control de
Cumplimiento Normativo de las entidades sin animo de lucro, relacionada con procesos de
inspeccion, vigilancia y control a las Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL), requiere ser

organizada y transferida al archivo central para su adecuada custodia.

Actualmente, se debe realizar la transferencia de 40 unidades de almacenamiento, pero para
ello es necesario aplicar criterios técnicos como la clasificacion y ordenacion conforme a las Tablas
de Retencién Documental (TRD), la foliacion adecuada, la rotulacion de carpetas y cajas con sus
formatos y el correcto diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y los criterios de la
Gobernacion.
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2. justificacion

La gestion documental en las entidades publicas, como se menciona en la ley 594 del 2000,
es un pilar fundamental para garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia, la rendicion
de cuentas y el acceso a la informacion. Un manejo inadecuado de la documentacion puede generar
problemas como la dificultad en la recuperacion de informacion, el incumplimiento de normativas
y la afectacion de la toma de decisiones basada en datos confiables. Sin embargo, cuando se
implementan buenas précticas archivisticas, la gestion documental contribuye significativamente a
la optimizacion de procesos internos, permitiendo una administracion mas ordenada y eficiente.
Ademas, facilita el acceso oportuno a la informacién, fortalece la seguridad y preservacion del

patrimonio documental de la entidad.

En este sentido, la correcta organizacion y la transferencia documental primaria son
procesos clave para garantizar la conservacion y disponibilidad de documentos con valor
administrativo, legal o historico. Su adecuada aplicacion en las entidades publicas no solo asegura
el cumplimiento normativo, sino que también optimiza el acceso y la trazabilidad de la
informacion, fortaleciendo las capacidades institucionales en materia archivistica y contribuyendo

a la mejora continua.

El documento de archivo, ademas de su valor administrativo y juridico, es un testimonio
fidedigno de la actuacién del Estado, garantizando la eficacia y honorabilidad de la vida publica.
Su adecuada conservacion y acceso permiten a la sociedad verificar el cumplimiento de los
principios democraticos y la gestion de los asuntos gubernamentales. En este sentido, los archivos
se convierten en el reflejo méas transparente de la vida politica, social y econémica, consolidandose

como un pilar fundamental para la democracia y el Estado de derecho (Fuster Ruiz, 2001).

En concordancia con lo anterior, en la Gobernacion de Antioquia, la Secretaria General y
su Direccion de Asesoria Legal y de Control manejan documentos estratégicos relacionados con la
gestion juridica y administrativa del Departamento. Por ello, es indispensable que sus procesos de
organizacion y transferencia documental se realicen de acuerdo con las normativas vigentes y las

mejores practicas archivisticas, aplicando procedimientos técnicos como la clasificacion, la
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ordenacion, la foliacion, la rotulacion y el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

La gestion documental desempefia un papel esencial en las organizaciones, ya que garantiza
el acceso oportuno a la informacion y contribuye a la toma de decisiones informadas. Como sefiala
Campos Ramirez (2009), “Los seres humanos siempre han necesitado informacion para el
desarrollo de sus actividades, o, bien, para llevar a cabo alguna de las mdultiples tareas que
cotidianamente realiza. En este sentido, todos somos usuarios de informacion” (p. 2). En este
contexto, este trabajo no solo contribuiré a la optimizacion de la gestién documental interna, sino
que también facilitara el cumplimiento normativo y la rendicion de cuentas, aspectos clave en una
entidad publica. Asimismo, la documentacion de procedimientos permitird estandarizar estos
procesos archivisticos, promoviendo una cultura organizacional orientada a la eficiencia,

preservacion y acceso oportuno a la informacion tanto para usuarios internos como externos.

La archivistica, como disciplina, combina un enfoque tedrico con una metodologia técnica
que busca optimizar los procesos de gestion y organizacién de los archivos, aplicando criterios de
eficacia y éxito practico. Como sefiala Alonso Martinez (2018), “La archivistica, como ciencia,
tiene un componente fuertemente técnico ya que su objetivo fundamental es mejorar o perfeccionar
los procesos de gestion y organizacion de los archivos, utilizando criterios de eficacia y éxitos
practicos. En este sentido, la archivistica posee una metodologia normalizada que aplica préacticas

y criterios concretos a fondos y archivos de naturaleza muy variada” (p. 8).

Asi pues, desde el &ambito académico, este trabajo de practica representa una oportunidad
para aplicar estos conocimientos en un contexto real, fortaleciendo el vinculo entre la teoria y la
practica. Ademas, los resultados podran servir como insumo para futuras mejoras en la gestion
documental de la Gobernacion de Antioquia y de otras dependencias que enfrenten desafios
similares, contribuyendo a la optimizacién de procesos archivisticos bajo metodologias

estructuradas, eficientes y alineadas con la normatividad vigente.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Implementar los procesos de organizacion y transferencia documental primaria de la
subserie control de cumplimiento normativo de las entidades sin &nimo de lucro en la Direccion de
Asesoria Legal y de Control de la Gobernacion de Antioquia, mediante la clasificacion, ordenacion
y preparacion de 40 unidades de almacenamiento, conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de

2024 del Archivo General de la Nacion y las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

3.2 Objetivos especificos

e Realizar clasificacion y separacion de los documentos que conforman
la subserie control de cumplimiento Normativo, segun lo establecido en la TRD de la entidad.

e Ejecutar la ordenacidn, foliacion y marcacion de 40 unidades de almacenamiento
correspondientes a la subserie control de cumplimiento normativo de las entidades sin animo de
lucro, que comprenden documentos producidos en el afio 2019, garantizando la integridad,
accesibilidad y conservacion de la informacion.

« Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental, como resultado del proceso
de organizacion y en cumplimiento de la normativa vigente.

e Disefiar una guia donde se documente y estandarice el procedimiento de
transferencia documental primaria, incorporando buenas précticas, recomendaciones

técnicas que faciliten su aplicacion.
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4. Marco contextual

Segln la pégina de la Gobernacion de Antioquia, también conocida como Gobierno
Departamental de Antioquia, es la entidad responsable de liderar el poder ejecutivo en el
departamento y administrar la gestion puablica a nivel territorial. Como entidad publica, la
Gobernacion de Antioquia esta sujeta a las disposiciones de la ley 594 del 2000, la cual establece
la obligacion de garantizar la adecuada administracion, acceso y preservacion de la informacion,
sin importar su formato o soporte. En este contexto, los procesos archivisticos de organizacion y
transferencia documentales primaria adquieren un papel fundamental para la transparencia,
eficiencia administrativa y conservacion del patrimonio documental de la entidad.

Por este motivo, se hace indispensable implementar y evaluar estos procesos en la Secretaria
General y su Direccion de Asesoria Legal y de Control, de acuerdo con la normatividad archivistica
vigente. Cabe resaltar que estos procesos e instrumentos archivisticos nacen de la necesidad de
mantener la informacion disponible, accesible y recuperable a través del tiempo, garantizando asi
la transparencia y la rendicion de cuentas en las entidades publicas. Por ello, los procedimientos
aplicados en la organizacion y transferencia documental estan regulados por la norma y la ley
archivistica de Colombia, con el fin de estandarizar y normalizar estos procesos.

En el afio 2000 nace la Ley 594, la cual establece reglas y principios generales que regulan
la funcion archivistica del Estado. Sin embargo, con el tiempo ha surgido la necesidad de modificar
y agregar normas y disposiciones relacionadas con el quehacer archivistico, ya que vivimos en un
mundo cambiante que nos plantea el reto de seguir evolucionando. Por ello, en el afio 2024,
mediante el Acuerdo 001, se compilan criterios técnicos y juridicos sobre la funcion archivistica

en el Estado colombiano y se establecen nuevas disposiciones.

Para la Gobernacién de Antioquia, la Secretaria General y su Direccién de Asesoria Legal
y de Control son areas de gran relevancia para su funcionamiento, pues gestionan documentos
estratégicos relacionados con la orientacion juridica de la gestion administrativa, la formulacion de
politicas para la prevencion del dafio antijuridico y el control de las Entidades Sin Animo de Lucro
(ESAL). Esta documentacion, de alto valor administrativo y juridico requiere estar debidamente
organizada y transferida para garantizar su accesibilidad, fiabilidad y recuperacion, asegurando asi

la transparencia y la rendicion de cuentas, conforme a lo establecido en la Ley 1712 de 2014,
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mediante la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional.

Para garantizar este acceso, es necesario considerar el proceso de organizacion de la
informacion archivistica producida por estas dependencias. Segun el Archivo General de la Nacion
(AGN, 2024), la organizacion documental es el proceso mediante el cual se llevan a cabo las
actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales, respetando los

principios de orden de procedencia y orden original.

El Acuerdo 001 de 2024, en su capitulo 3, establece los principios y criterios para la
organizacion documental, tanto de expedientes fisicos como electrénicos. Asimismo, capitulo 4 se
reglamenta el proceso de transferencia documental, definiendo los criterios para la entrega y
recepcion de los archivos. Se debe garantizar que las unidades documentales objeto de transferencia
cumplan con los principios y procesos archivisticos de la organizacion documental, en

concordancia con las Tablas de Retencion Documental (TRD).
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5. Marco conceptual

En el presente marco conceptual se logra abordar los fundamentos teéricos y normativos
que sustentan el proceso de organizacion documental desarrollado durante la practica académica.
En él se definen los principales conceptos relacionados con la gestion documental y sus procesos,
destacando su importancia para la administracion eficiente de la informacién institucional.
Asimismo, se explican los instrumentos archivisticos que orientan la organizacion, como el
Programa de Gestion Documental y la Tabla de Retencién Documental, y se detallan los
procedimientos técnicos de clasificacion, ordenacion, foliacién y descripcion, esenciales para
garantizar la conservacion, accesibilidad y trazabilidad de los documentos dentro de la entidad.
Ademas, se incorpora la consideracion de las unidades documentales simples y complejas, el papel
de la foliacién como mecanismo para garantizar la integridad y la continuidad de los expedientes,
y el concepto de la hoja de control como instrumento de trazabilidad y seguimiento de las unidades
documentales.

La gestion documental es el conjunto de procesos estratégicos con especificaciones
claramente identificadas que permiten de una manera adecuada manejar el flujo de documentos
producidos y recibidos por las entidades publicas y privadas en el ejercicio de sus funciones.
Mufioz-Espinoza & Saltos-Catagua (2022). Por otra parte, Maestre (2012) citado por Chavez
Montejo & Pérez Sousa (2012) define la gestion documental como una "gestion basada en sistemas
y herramientas cuya finalidad fundamental es la captacion, almacenamiento, recuperacion,
presentacion y transmision de cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una
empresa o institucion” (p. 13). Asimismo, segiin Chavez Montejo y Pérez Sousa (2012; 2013), "la
gestion documental constituye el punto de partida para que cada sistema cumpla con los
requerimientos de informacion que necesiten sus usuarios, a partir de una seleccién, ordenamiento,
busqueda y recuperacion de sus fuentes documentales oportunas a cada necesidad" (p. 223).

En esencia, la gestion documental va mas alla de simplemente ordenar documentos; se trata
de un proceso estratégico esencial para cualquier organizacion, ya sea publica o privada. Implica
la implementacion de sistemas y herramientas para asegurar que los documentos se capturen,

almacenen, recuperen y compartan de manera eficiente.



IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS... 18

Dentro de este contexto, es importante destacar que la gestion documental se desarrolla en
dos formatos principales: fisico y electronico. Segin Mufioz-Espinoza y Saltos-Catagua (2022), el
formato fisico comprende el uso de procedimientos manuales y técnicas archivisticas tradicionales
para organizar, conservar y disponer los documentos en soporte papel, desde el momento de su
produccion hasta su eliminacion o conservacion permanente. En cambio, el formato electrénico
aplica procesos similares, pero incorpora herramientas digitales y tecnologias de la informacion
para gestionar documentos creados, almacenados y consultados en medios digitales, asegurando su
autenticidad, integridad, accesibilidad y conservacion a largo plazo.

Por consiguiente, la gestion documental bien orientada es sinénimo de gestion de calidad,
ya que se basa en politicas definidas, objetivos estratégicos, metas claras, indicadores de gestion,
planes operativos y procesos metodoldgicos. Para el proceso de organizacion documental, se deben
tener en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad,
ya que este documenta las bases para su correcta ejecucion, considerando las necesidades
especificas de la organizacidn dentro de los ocho procesos de la gestion documental: planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

Segun el Archivo General de la Nacion (AGN), el Programa de Gestion Documental es un
instrumento que permite formular y documentar, a corto, mediano y largo plazo, los procesos de
gestion documental, con el objetivo de planificar, procesar, manejar y organizar los documentos
producidos y recibidos durante todo su ciclo vital. Esto facilita su uso, conservacion y
preservacion.

En este contexto, el instrumento de valoracion que se utiliza comdnmente para la
organizacion documental es la Tabla de Retencion Documental (TRD). Las TRD son listados de
series y subseries con sus respectivos tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital y su disposicion final. Estas tablas se elaboran para los
documentos activos que se producen con fines administrativos en las oficinas.

La organizacion documental comprende tres actividades los cuales son: la clasificacion,
ordenacion y descripcion. La clasificacion entendida como un lenguaje documental, consiste en
una operacion orientada a representar el contenido temético de un documento mediante un sistema
de notacion. Ademas, puede tener como propdsito organizar los materiales bibliograficos del fondo

documental en los contenedores adecuados, siguiendo un sistema de clasificacion especifico. Este
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proceso facilita la agrupacion de todos los documentos que tratan un mismo tema o que comparten
caracteristicas semejantes, Delgado (2007). En Colombia, la clasificacion documental es el
procedimiento archivistico que permite agrupar los documentos en series y subseries, de acuerdo
con las funciones y actividades propias de la entidad productora, siguiendo la estructura establecida
en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). Este proceso esta regulado por la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos) y por el Acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion,
que definen los criterios técnicos para garantizar la organizacion y recuperacion de la informacion.
La ordenacion consiste en establecer secuencias naturales, ya sean cronoldgicas y/o alfabéticas,
dentro de las categorias previamente definidas en la clasificacion (Jiménez Gonzélez, 2003, p.
6). En este sentido, puede entenderse como el proceso que da disposicién fisica a los documentos,
determinando el orden en que deben ubicarse dentro de un expediente o una serie. De esta manera,
la ordenacion permite relacionar y unir las unidades documentales y los diferentes tipos
documentales bajo un criterio previamente establecido. También es un complemento de la
clasificacion, ya que implica una operacion manual que consiste en instalar fisicamente los
documentos en estantes, cajas o carpetas, siguiendo un criterio alfabético, cronologico, sistematico
0 numérico previamente definido (Martin Gavilan, 2009, p.6). por ultimo, la descripcion que es el
proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que facilitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para
la gestion y para la investigacion (Jiménez Gonzéalez, 2003, p. 26). La descripcion esta asociada
directamente a los procesos de clasificacion e identificacion, ya que es necesario que la informacion
esté perfectamente organizada para garantizar que en el proceso de descripcion se pueda acceder
de manera exacta a la informacion, evitando pérdidas de tiempo en la busqueda y recuperacion de
los documentos al interior del archivo. En este sentido, Cruz Mundet (1996) citado por (Alvarez
Vaca & Rodriguez Florez, 2022) resalta la importancia de que la documentacién se conserve y
organice no solo por su valor material, sino por la necesidad de obtener informacion precisa en
distintos momentos y para multiples finalidades (p. 255). Ademas, la descripcién documental
implica un ejercicio de analisis riguroso que debe responder tanto a las necesidades de consulta
como a la preservacion de la memoria institucional. Esta actividad se materializa principalmente
en el FUID, instrumento archivistico de descripcion y recuperacion de informacion. Segun el

Archivo General de la Nacién (AGN, 2014), el formato Unico de inventario documental describe
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de manera exacta y precisa las series, subseries, codificacion, fechas extremas, nimero de folios y
notas, garantizando la identificacién y control de los documentos.

Por otra parte, la hoja de control funciona como un instrumento de consulta y seguimiento,
relacionada con la gestion de los expedientes, conforme a las necesidades y caracteristicas del
archivo. Su aplicacion facilita la trazabilidad y el seguimiento de las unidades documentales, lo
que contribuye a la transparencia y la custodia responsable de la informacion. En este sentido, la
hoja de control, junto con el inventario documental, constituye un instrumento esencial para la
accesibilidad, recuperacion y gestion eficiente de los documentos, fortaleciendo el cumplimiento
de los principios archivisticos y lineamientos institucionales.

Jiménez Gonzalez (2003) en la cartilla de ordenacién documental sefiala varios conceptos
archivisticos importantes. La serie documental se entiende como el conjunto de documentos
originados por la repetitividad de procesos y procedimientos en las oficinas, generalmente
conformados por el mismo tipo documental y asociados a asuntos similares, lo que genera
informacidn seriada. ademas de esto existen dos tipos de series que son las series documentales
simples que estan integradas por unidades documentales independientes entre si, aunque similares
en su estructura formal, como decretos, ordenanzas, resoluciones, actas y circulares
administrativas, por otra parte las series documentales complejas estdn compuestas por expedientes
que agrupan diferentes tipos documentales relacionados con un mismo tramite, como contratos,
historias laborales e investigaciones disciplinarias, para este tipo de documentos se le aplica la
herramienta archivistica de la hoja de control que segin Archivo General de la Nacion (2024) que
se debe diligenciar para cada expediente fisico y tiene como propoésito asegurar la integridad, el
orden y la trazabilidad de los documentos, evitando pérdidas, alteraciones o incorporaciones
indebidas. Ademas, facilita la recuperacién y acceso a la informacién contenida dentro del
expediente, conforme al principio de orden original y a lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental. De las series documentales se despliegan sus subseries que son un conjunto de
unidades documentales, diferenciadas por tipologias que varian segun el tramite de cada asunto,
manteniendo la jerarquia dentro de la respectiva serie. En este contexto, la unidad documental
representa la pieza minima e indivisible del archivo que posee sentido propio, mientras que el
expediente se define como el conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto o tramite,

conformando una unidad logica y funcional. Para garantizar su integridad y control, se aplica la
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foliacion, procedimiento que consiste en numerar de manera consecutiva las hojas que integran

cada expediente, asegurando asi su orden y consulta eficiente.
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6. Metodologia

La metodologia de este proyecto se desarrollard bajo un enfoque mixto, dado que se
combinaran aspectos cualitativos y cuantitativos en la ejecucion. Desde la perspectiva cualitativa,
se llevard a cabo la organizacion de la subserie documental control de cumplimiento normativo de
las entidades sin animo de lucro, aplicando los principios archivisticos de procedencia y orden
original, asi como la interpretacion de la normatividad vigente y de las buenas practicas
archivisticas para la elaboracion de la guia. Paralelamente, desde el enfoque cuantitativo, se medira
el avance en términos de nimero de unidades de almacenamiento intervenidas, la cantidad de
documentos organizados, descritos y transferidos, asi como el cumplimiento de los tiempos
previstos en el cronograma de ejecucion. La integracion de ambos enfoques permitird una mayor
solidez en los resultados, al articular la valoracidn técnica con la evidencia numérica del trabajo
realizado.

La ejecucion tendrd una duracion de cinco meses, durante los cuales las actividades se
realizaran de manera simultanea, garantizando un avance progresivo en cada proceso archivistico:
ordenacion clasificacion, descripcion y construccion de la guia. Para lograrlo, se emplearan
instrumentos archivisticos como las tablas de retencion documental, los formatos para la rotulacion
de carpetas y cajas y del diligenciamiento del FUID con el fin de asegurar la trazabilidad y la
transparencia.

Finalmente, durante los Gltimos quince dias previos a la culminacion del proyecto, se llevara
a cabo el proceso de difusion de la guia operativa para la organizacion y transferencia documental
primaria, el cual sera entregado y socializado en una reunion con las personas interesadas en la
Secretaria General — Direccion de Asesoria Legal y de Control de la Gobernacion de Antioquia.
Esta actividad busca garantizar la apropiacién del documento como herramienta de apoyo,
asegurando su aplicabilidad en futuras transferencias. De esta manera, la metodologia no solo
contempla la ejecucion técnica de los procesos archivisticos, sino también la generacion de un

producto de valor agregado que fortalezca la gestion documental en la entidad.
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7. Cronograma

El siguiente cronograma nos permitira establecer tiempos precisos para cada fase del proyecto,
asegurando una ejecucion ordenada y eficiente de las actividades.

Tabla 1

Cronograma de actividades

normatividad
archivistica aplicable

Fase Actividad Responsable Tiempo Estimado
Planeacion Definicion de objetivos [Practicante de 1 semana, 17 de julio al
y alcances del archivistica: Valentina (25 de julio
anteproyecto. Garzon.
Planeacion Revision de Practicante de 1 semana, 17 de julio al

archivistica: Valentina
Garzon.

31 de julio

Elaboracion del

Construccion del

Practicante de

4 semanas, 10 de

producto instructivo. archivistica: Valentina |noviembre al 5 de
Garzon. diciembre
Ejecucidn Clasificacion, Practicante de 18 de julio al 9 de
ordenacion y archivistica: Valentina (diciembre
descripcion Garzon.
documental

Socializacién y
entrega de productos

Preparar la reunion de
socializacion y entrega
del instructivo.

Practicante de
archivistica: Valentina
Garzon.

4 dias, 9 de diciembre al
12 de diciembre.
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8. Resultados Aplicacién y desarrollo del proceso de organizacion documental

8.1 Clasificacion y separacion de documentos.

Durante la practica académica desarrollada entre el 17 de julio al 4 de noviembre del 2025,
se ejecuto el proceso de clasificacion documental de la subserie control de cumplimiento normativo
de las entidades sin animo de lucro, adscrita a la Secretaria General — Direccidn de Asesoria Legal
y de Control de la Gobernacion de Antioquia.

A partir del anélisis de la Tabla de Retencién Documental (TRD) institucional, se
reconocio la serie Instrumento de Control y su correspondiente subserie control de cumplimiento
normativo, identificada como una unidad documental compleja, dado que estd conformada por
expedientes que agrupan diferentes tipos documentales, tales como: certificado de existencia y
representacion legal, estatutos, estados financieros, informes de gestién y actas de aprobacion.

Esta fase permitio separar, agrupar y codificar los documentos segin su tramite y
naturaleza, garantizando la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos y asegurando la
coherencia entre las actividades de gestion documental y las disposiciones normativas vigentes. El
proceso de clasificacion fue esencial para establecer la estructura interna de los expedientes,
facilitar su control y preparar su posterior organizacion fisica y descripcién técnica.

Ademas, con el propdsito de precisar la aplicacion de la hoja de control dentro del proceso
de organizacion documental, se elaboré un derecho de peticion. En la respuesta emitida por la
entidad, se confirmé que el uso de la hoja de control —establecida en el procedimiento PR-M7-
P4-018 “Organizacion de los Documentos en los Archivos de Gestion” es obligatorio para todos
los expedientes organizados por las dependencias, en concordancia con lo dispuesto en el Acuerdo
001 del 2024 del Archivo General de la Nacion. Asimismo, se aclar6 que su implementacion rige
desde el 25 de agosto de 2020, fecha en la cual la Gobernacion incorporo esta actividad al
procedimiento institucional, motivo por el cual no se contemplan excepciones ni plazos adicionales
para su adopcion. Esta respuesta permitio establecer que los expedientes intervenidos durante la
practica, correspondientes al afio 2019, no estaban sujetos a dicho requisito al no encontrarse

vigente en ese periodo.
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8.2 Ordenacion, foliacion y marcacion de unidades de almacenamiento.

Una vez establecida la estructura de la subserie, se procedioé con la ordenacion fisica de los
expedientes siguiendo el principio de orden original, que dispone los documentos
cronolégicamente desde la fecha més antigua hasta la mas reciente dentro de cada expediente. Esta
disposicion permitio conservar la secuencia natural del tramite administrativo, facilitar la consulta
posterior y mantener la coherencia documental.

El proceso de foliacion se efectué conforme a los lineamientos del procedimiento
institucional “Organizacion de los Documentos en los Archivos de Gestion”. Se utiliz6 numeracion
consecutiva en lapiz de mina negra, ubicada en la esquina superior derecha de cada folio, sin
omisiones ni repeticiones. Esta practica garantizd la trazabilidad, autenticidad y control de los
expedientes.

Durante esta etapa también se actualizaron los rétulos de las carpetas, adecuandolos al
formato FO-M7-P4-043 institucional vigente, con el fin de evitar inconsistencias y asegurar la
correcta identificacion de las unidades documentales. Cada caja fue organizada, foliada y rotulada
conforme a las normas técnicas internas, y se registro su informacion en el Formato Unico de

Inventario Documental (FUID), reforzando la transparencia y confiabilidad del proceso.
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Figura 1
Proceso de foliacién
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Figura 2
Rotulo de carpeta desactualizado.
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Figura 3
Rotulo de carpeta actualizado.
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Figura 4

Unidades de almacenamiento de los expedientes.
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Figura 5

Expedientes organizados en la unidad de almacenamiento.
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Figura 6

Ubicacion de las unidades de almacenamiento en el estante 7 en los entre pafios 1,2,3,4 del
archivo de gestion de la subsecretaria juridica.
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8.3 Diligenciamiento de instrumentos de control y descripcion documental

Durante todo el proceso de organizacion se avanzo con el diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental, instrumento fundamental en la gestion documental, ya que
permite registrar de manera detallada la informacion de las series, subseries y tipos documentales
que conforman un archivo.

El FUID cumple una funcion esencial en las transferencias documentales primarias, puesto
que garantiza el control, trazabilidad y adecuada entrega de los documentos desde las dependencias
productoras hacia el archivo central. Este formato facilita la identificacion, localizacion y
recuperacion de la informacion, ademas de servir como evidencia del estado, volumen y contenido
de los documentos transferidos.

Gracias a su correcta elaboracion, fue posible asegurar la transparencia y continuidad en el
ciclo vital de los documentos, apoyando asi la organizacion de la subserie y el cumplimiento de los
lineamientos establecidos por el Programa de Gestion Documental de la entidad.

Como se mencion6 anteriormente, no se implemento la hoja de control, debido a que las
cajas intervenidas correspondian al afio 2019, periodo para el cual este instrumento adn no era de

uso obligatorio para las unidades documentales complejas.
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Figura 7

FUID- formato Unico de inventario documental de la subserie control de cumplimento normativo
de las entidades sin animo de lucro.
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Figura 8

Rotulo de caja diligenciado
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8.4 Disefio de la guia interactiva para la organizacion documental.

Como producto final del proceso, se elaboré una guia interactiva orientada a estandarizar
las etapas de la organizacion documental. Este recurso fue disefiado con base en los procedimientos
institucionales en Isolucion “Organizacion de los Documentos en los Archivos de Gestion”,
incorporando elementos visuales y practicos que facilitan su comprension y aplicacion por parte
de los funcionarios o practicantes que realicen este proceso en la direccion.

La guia incluye orientaciones detalladas sobre la clasificacion, foliacion, integracion de
expedientes, diligenciamiento de instrumentos y rotulacion de unidades de almacenamiento,
contribuyendo asi al fortalecimiento de la cultura archivistica institucional y a la sostenibilidad del

sistema de gestion documental.
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8. Estrategia de comunicacion

Desde el inicio de la practica se utilizaron diversos canales de comunicacion para el
desarrollo adecuado del proyecto. Mantener un didlogo constante permitié aclarar dudas, validar
decisiones metodologicas y garantizar que cada etapa de la organizacion documental se ajustara a

las necesidades y lineamientos de la entidad.

Se realizaron reuniones presenciales con el asesor de grado y el uso del correo institucional,
donde se compartian avances, observaciones y evidencias del trabajo realizado. Estas interacciones
fueron esenciales para revisar los resultados de la clasificacidén, ordenacion y descripcion
documental, asi como para recibir retroalimentacion oportuna que fortalecié la calidad del
proyecto. La comunicacion se caracterizo por ser abierta, respetuosa y colaborativa, lo cual facilito
el intercambio de ideas y la resolucion de inquietudes en comdn acuerdo con el tutor promoviendo
la transparencia en la toma de decisiones. Por otra parte, se realizaba un seguimiento mensual de
los avances del proyecto a través de la plataforma institucional del centro de practicas, Sistema de
Informacion G+ de la gobernacion de Antioquia.

Finalmente, se tiene previsto realizar la socializacion de la guia interactiva en la ultima
semana de la practica con el tutor, quien es el responsable directo de este proceso con la
correspondiente Subserie en la dependencia. Durante este encuentro se presentaran los resultados
obtenidos en la organizacion documental, el contenido y estructura de la guia, asi como las
recomendaciones para su implementacién y sostenibilidad en el tiempo. Esta socializacién busca
garantizar la apropiacion del instrumento por parte del area, resolver posibles inquietudes sobre su
aplicacion y fortalecer las capacidades del personal para mantener la continuidad del proceso de

organizacion documental para la transferencia documental.
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9. Conclusién

A lo largo del tiempo de la préctica académica se logro evidenciar la importancia de la
gestion documental como eje articulador del buen funcionamiento institucional, al asegurar la
disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacion producida por la Secretaria General —
Direccion de Asesoria Legal y de Control de la Gobernacion de Antioquia. se identificaron
deficiencias en la aplicacion de los lineamientos archivisticos y en el manejo técnico de los
documentos, lo que confirmo la necesidad de fortalecer los procesos de organizacién documental
para la transferencia documental primaria. Con el cumplimiento de los objetivos propuestos
posibilitd la organizacion, clasificacion, foliacion, descripcion y rotulacion de la subserie control
de cumplimiento normativo de las entidades sin animo de lucro, garantizando su adecuada
disposicion para la transferencia primaria al Archivo Central. De igual forma, se aplicaron el
instrumento archivistico como el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) el cual, facilito
la trazabilidad y el seguimiento de cada expediente, consolidando asi un procedimiento técnico
coherente con la normatividad vigente. De esta manera con este proyecto permitié reafirmar que la
gestion documental es un componente esencial para la transparencia administrativa, la eficiencia
institucional y la conservacién de la memoria publica. Los resultados obtenidos demuestran que la
aplicacion de principios, normas e instrumentos técnicos, acompafada de estrategias de formacion
y comunicacion, fortalece la cultura archivistica dentro de las entidades publicas y garantiza el

cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos.
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10. Recomendaciones

Las recomendaciones para la dependencia de asesoria legal y de control de la secretaria
general de la gobernacion de Antioquia son dadas a partir del analisis y los hallazgos encontrados
durante la préactica. uno de los principales aspectos detectados corresponde al desconocimiento y
falta de aplicacion de los lineamientos institucionales establecidos por la entidad. Por ello, se
recomienda adoptar y aplicar de manera rigurosa las directrices planteadas por el archivo central,
garantizando la estandarizacion de los procedimientos y la coherencia en el tratamiento de la
informacion. ademas de reconocer la normatividad archivistica establecida en la ley 594 del 2000
y el Acuerdo 001 del 2024.

De igual forma, se sugiere aplicar correctamente los instrumentos archivisticos y
herramientas de control, como la Hoja de Control y el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), que permiten garantizar la trazabilidad, el seguimiento y la correcta administracion de los
expedientes. Asimismo, es fundamental conocer y aplicar los principios archivisticos como el del
orden original para asegurar que la documentacion mantenga su valor informativo y administrativo
dentro del fondo documental. En relacion con los procedimientos técnicos, se recomienda
implementar correctamente la foliacion, garantizando que esta se realice exclusivamente con lapiz,
de forma secuencial, sin omisiones ni repeticiones. Este procedimiento, ademas de ser una buena
practica archivistica, evita el deterioro fisico de los documentos y facilita su control e identificacion

dentro de los expedientes.

Por otro lado, se hace necesario establecer directrices claras para el manejo de documentos
que se encuentran en formatos diferentes al papel tradicional. Estos no deben ser perforados ni
separados; en su lugar, deben conservarse en sobres dejando constancia en los inventarios. Esta
practica garantiza la integridad del documento y su trazabilidad dentro del fondo documental.
Finalmente, es fundamental que la dependencia comprenda la importancia que tiene la gestion
documental dentro de una entidad publica, no solo como un requisito normativo, sino como una
herramienta que promueve la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion de la

memoria institucional.
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12. Anexos

Anexo 1 Guia.
Guia interactiva procedimiento de organizacion documental https://heyzine.com/flip-
book/86195b3f8b.html

Anexo 2 FUID.

Formato Unico de inventario documental de la dependencia, diligenciado como parte del proceso
de organizacion, verificacion y registro de la subserie control de cumplimiento normativo de las
entidades sin animo de lucro intervenido durante la préactica.
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12tuViplJ4qgQQ4L UvxcdkyuXEUh-
UQo_X/edit?usp=sharing&ouid=113657847876259584142&rtpof=true&sd=true
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