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Concejo Directivo Archivo General de la Nacion (2014) Por EI Medio Del Cual Se
Establecen Los Criterios Basicos Para La Creacion, Conformacion,
Organizacion, Control Y Consulta De Los Expedientes de Archivo.
[Acuerdo 002 de 2014]. DO:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/

Concejo Directivo Archivo General de la Nacion (30 de octubre de 2001) Por El
Cual Se Establecen Las Pautas Ara Las Comunicaciones Oficiales En Las
Entidades Publicas Y Privadas Que Cumplen Funciones Publicas.
[Acuerdo 060 de 2001], DO:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-060-de-2001/

Congreso de la Republica de Colombia (13 de diciembre de 1990). Por la cual se
adiciona la ley 145 de 1960 reglamentaria de la profesion del contador
publico y se dictan otras disposiciones. [Ley 43 de 1990]. DO:
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547 archivo_pdf.pdf
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Dicta la Ley General de Archivo y se Dictan Otras Disposiciones. [ Ley
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Contaduria General de la Nacion (2023). Programa de Gestién Documental.

Contaduria General de la Nacién. DO:

https://www.contaduria.gov.co/programa-gestion-documental

Cossio, C. (2020) Apoyo al proceso de organizacion documental de series
producidas por la Gerencia de Catastro, del Departamento Administrativo
de Planeacion de la Gobernacion de Antioquia. Universidad de Antioquia.
DO:
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https://bibliotecadigital.udea.edu.co/bitstream/10495/17797/12/CossioCarol
ina 2020 ProcesoOrganizaci%C3%B3nDocumental.pdf

Disefio de un modelo para la implantacion de un sistema de gestién documental en
areas u organizaciones juridicas, Repositorio PUJ (2005), Obtenido de:
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/7476/Tesis185.p

df?sequence=1&isAllowed=y

Gauchi, V. (2012). Aproximacién teérica a la relacion entre los términos de gestion documental,
gestion de informacidn y gestién de conocimiento. Universidad Nacional del Mar de Plata.

ICONTEC (2015) Sistemas de gestion de la calidad (ISO 9001), DO:
https://intranet.secretariajuridica.qov.co/sites/default/files/intranet formatos
INTC 1SO 9001 2015.pdf

Maestre, P. (2012) Gestién Documental, Gestidn de Informacién y Gestion de

Archivo. https://www.gocongr.com/mindmap/27975792/enter-text-here

Nayar, L. (2010). Consultora De Ciencias De La Informacion.
Do:http://www.ccinfo.com.ar/v2/wp-content/uploads/2016/01/DT 020.pdf

Sampieri, H. (2014) Metodologia de la Investigacion, Sexta Edicién. Mc Graw Hill

Education. Do:

https://www.uca.ac.cr/wpcontent/uploads/2017/10/Investigacion.pdf

UniValle. (2016) Los problemas de la Gestién Archivistica en Colombia.

Universidad del Valle. DO: https://www.univalle.edu.co/universidad-y-

region/los-problemas-de-la-archivistica-en-colombia.

Universidad de Cundinamarca (2020) Modelo de operacion digital Universidad de

Cundinamarca. DO: https://www.ucundinamarca.edu.co/sqgc/
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Universidad de Cundinamarca (2023) Programa Contaduria Publica,

DO:https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/pregrado/facu

ltad-de-ciencias-administrativas-economicas-y-contables/contaduria-publica

Universidad de Cundinamarca (2023) Resefia historica institucional. Publicaciones
Universidad de Cundinamarca.
DO:https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/component/k2/itemlist/c

ategory/29-institucion

Universidad de Cundinamarca (2023) Zona del Archivo Seccional Ubaté, Do:

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/sedes/Seccionalubate

Verdugo, J. (2017). Analisis de los sistemas de gestion documental que existen
actualmente en Colombia que cumplen con la legislacion vigente para
empresas publicas de acuerdo con el programa de gestion documental.
Universidad de Cundinamarca.
DO:https://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/handle/10654/14557/Berd

ugoBaezL uisErnesto2016.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

La universidad de Cundinamarca describe la gestion documental como
fuente de informacion disponible y segura para el uso adecuado de la
documentacion, es decir, procura la reduccion de riesgo o perdida de
informacion teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la ISO 9001
en aseguramiento de calidad y el cumplimiento de los requisitos que
estipula la norma; esto con el fin de contribuir al sistema y manejo de
informacion de la Universidad de Cundinamarca, para asi mantener una
mejor organizacion en cada uno de los procesos que se lleva al area
central del archivo de modo que se conserve la documentacion en buen
estado.

El sistema de gestiobn documental busca coordinar y controlar las diferentes
actividades que se especialicen en la creacion de los documentos, de tal
manera que se conserve en buen estado, para evitar el deterioro y obtener
informacion de manera oportuna y precisa, por lo que es importante
resaltar el manejo adecuado que lleva la Universidad de Cundinamarca.
De igual modo, esta institucion cuenta con el Modelo De Operacién Digital
Universitario, en donde a través de la tabla de retencion documental y el
inventario Unico documental ejecuta acciones para mantener actualizados
los archivos teniendo en cuenta el ciclo de la calidad, planear, hacer,
verificar, actuar (PHVA) en medida que la Universidad lo permita, ya que,
esto contribuye al desarrollo y alcance institucional.

Gestion documental, tabla de retencion documental, inventario Unico
documental, documentos, informacion.

The University of Cundinamarca describes the document management as a
source of available and safe information for the proper use of
documentation, that is to say that there is no margin of risk or loss of
information taking into account the strategic objectives of ISO 9001 in
quality assurance and compliance with the requirements stipulated in the
standard, this in order to contribute to the system and information
management of the University of Cundinamarca to maintain a better
organization in each of the processes that takes the central area of the file
so that the documentation is kept in good condition.
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The document management system seeks to coordinate and control the
different activities specified in the creation of documents so that they are
kept in good condition to prevent deterioration and obtain information in a
timely and accurate manner, so it is important to highlight the proper
management carried out by the Universidad de Cundinamarca.

Likewise, it has the University Digital Operation Model where, through the
document retention table and the single document inventory, it executes
actions to keep the archives updated, taking into account the plan, do,
check, act (PHVA) as far as the University allows it, since this contributes to
the institutional development and scope.

Document management, document retention schedule, single document
inventory, documents, information.

AUTORIZACION DE PUBLICACION ‘

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianzay la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO |
1. La reproduccién por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electrénico y digital. X
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3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos

. . : " X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. La inclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animag
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, comg
consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que ng
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con lg
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacién de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
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esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):
Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI_NO _X.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Ig
anterior con el fin de que se mantenga la restriccién de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION ‘

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, |a
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c¢) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, comqg
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) anico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que nog
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
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Resumen

La universidad de Cundinamarca describe la gestién documental como fuente de
informacion disponible y segura para el uso adecuado de la documentacion, es decir,
procura la reduccién de riesgo o perdida de informacidon teniendo en cuenta los objetivos
estratégicos de la ISO 9001 en aseguramiento de calidad y el cumplimiento de los
requisitos que estipula la norma; esto con el fin de contribuir al sistema y manejo de
informacion de la Universidad de Cundinamarca, para asi mantener una mejor organizacion
en cada uno de los procesos que se lleva al &rea central del archivo de modo que se

conserve la documentacion en buen estado.

El sistema de gestion documental busca coordinar y controlar las diferentes
actividades que se especialicen en la creacion de los documentos, de tal manera que se
conserve en buen estado, para evitar el deterioro y obtener informacién de manera oportuna
y precisa, por lo que es importante resaltar el manejo adecuado que lleva la Universidad de

Cundinamarca.

De igual modo, esta institucién cuenta con el Modelo De Operacion Digital
Universitario, en donde a través de la tabla de retencion documental y el inventario Unico
documental ejecuta acciones para mantener actualizados los archivos teniendo en cuenta el
ciclo de la calidad, planear, hacer, verificar, actuar (PHVA) en medida que la Universidad

lo permita, ya que, esto contribuye al desarrollo y alcance institucional.

Palabras clave:
Gestion documental, tabla de retencidon documental, inventario Unico documental,

documentos, informacién.
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Abstract
The University of Cundinamarca describes the document management as a source
of available and safe information for the proper use of documentation, that is to say that
there is no margin of risk or loss of information taking into account the strategic objectives
of 1ISO 9001 in quality assurance and compliance with the requirements stipulated in the
standard, this in order to contribute to the system and information management of the
University of Cundinamarca to maintain a better organization in each of the processes that

takes the central area of the file so that the documentation is kept in good condition.

The document management system seeks to coordinate and control the different
activities specified in the creation of documents so that they are kept in good condition to
prevent deterioration and obtain information in a timely and accurate manner, so it is
important to highlight the proper management carried out by the Universidad de

Cundinamarca.

Likewise, it has the University Digital Operation Model where, through the
document retention table and the single document inventory, it executes actions to keep the
archives updated, taking into account the plan, do, check, act (PHVA) as far as the

University allows it, since this contributes to the institutional development and scope.

Keywords:
Document management, document retention schedule, single document inventory,

documents, information.
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Introduccion
“El autor(es) conocen las politicas de plagio estipuladas por la Universidad y
aceptan que han utilizado en forma adecuada y ética los derechos de autor y la
referenciacion y citacion. El presente documento es responsabilidad exclusiva del autor(es)

y no implica a la Universidad, su cuerpo administrativo, docentes, directores o jurados”.

La gestién documental permite llevar un adecuado registro de la informacion en las
organizaciones, por ello, en la Universidad de Cundinamarca (UDEC) se ha realizado una
transicion en la forma de manejar la informacion, a partir del modelo de operacion digital,
de acuerdo con la Resolucion 026 de 2020, surgiendo la necesidad de articular el proceso
documental conforme a los criterios de manejo y estandares de produccion de documentos,

asi, como del almacenamiento de datos.

Por ello, la importancia de recuperar y reutilizar documentos que han sido tratados
durante la vigencia o periodo académico, con el fin, de que los mismos sean facilmente
localizados de acuerdo con criterios como la radicacién y depuracion, para la
correspondiente transferencia documental, generando alternativas para mitigar la pérdida de

informacién en el area de contabilidad.

La norma de calidad 1SO 9001 del 2015 integra el ciclo de Planear, Hacer, Verificar
y Actuar (ciclo de calidad PHVA) en la estructura documental, el cual, es parte del modelo
de la politica de operacion de la Universidad desde “el Sistema de gestion de Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno -MECT” (Universidad de Cundinamarca, 2023)
soportando la gestion documental en el &rea de contabilidad, junto con la norma 14001, en
respuesta a las condiciones de una éptima gestion en armonia con el medio ambiente,

referente al desarrollo sostenible como parte del proceso de gestion de calidad.
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Haciendo referencia a la importancia que tiene la informacion en la institucion
publica, la cual, realiza un seguimiento de periodo por trimestre a partir de indicadores en
su plan de accion, en concordancia, a lo recomendado por la ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos” (Funcién Publica, 2023). De tal manera, haciendo al proceso contable objeto
de un marco legar acoplado a aspectos derivados de los hechos econémicos de las
instituciones y continuo a trazabilidad para hacer seguimiento de control y supervision,

para su correcto reconocimiento, identificacion y clasificacion, junto con su medicion

La pasantia tubo por finalidad apoyar la gestion documental en el area de
contabilidad de la UDEC, para asi, preservar la transparencia institucional y formular un
instrumento de planeacion, con el cual se definan los diferentes tipos de programas a
implementar a corto, mediano y largo plazo; estableciendo alternativas para el 6ptimo
procedimiento y un eficiente flujo de informacion, en cumplimiento con los objetivos y
metas administrativas de la Universidad, en la Seccional Ubaté, al igual que la validacion
de informacion de acuerdo a las disposiciones legales de la Institucion y sus responsables,

de acuerdo a la 1ISO 9001 de 2015 e indicaciones de la Ley general de archivos.
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Area, Linea, Programa, y Tema de Investigacion
Area: Contable y Gestion Financiera
Se trabajo en relacion con el apoyo de la gestion documental referente a las tareas que
benefician a la institucién en el proceso documental respectivo al planificar, organizar y

controlar la informacidn en el area de contabilidad.

Linea: Organizacién Contable y Financiera
Esta engloba la gestion y recopilacion de las operaciones contables, junto con el
registro econdmico para la elaboracion de estados financieros, y los procedimientos

necesarios para la ejecucién de una organizacion contable y el control de las actividades.

Programa: Contaduria Publica
El programa tiene un alcance desde el Modelo Educativo de la UDEC, los créditos

cursados, el perfil profesional y el impacto de este, en el entorno organizacional.

Tema de Investigacion

La presente pasantia se baso, en fuentes de investigacion con el fin de realizar la
formulacién del anteproyecto, sobre el apoyo de gestion documental en el area de
contabilidad, de esta forma, se busca precisar y complementar las diferentes dificultades y

problematicas que se generen en el area de registro.

Lo anterior, teniendo en cuenta la informacion presentada en la situacion actual del
sistema de gestion documental dentro de los procesos administrativos de la Universidad de
Cundinamarca Seccional Ubaté mediante el cual se identifica la agrupacién documental

archivistica.
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Metodologia de Investigacion

El presente documento se desarrolla por medio de una metodologia cualitativa de
investigacion, segun Sampieri, este tipo de investigacion “se enfoca en comprender los
fendmenos, explorandolos desde la perspectiva de los participantes en un ambiente natural
y en relacidon con su contexto” (Sampieri, 2014, p. 389), complementado con un enfoque
Ilamado de accion o participativo, como el que propone Colmenares (2012), el cual
procura, de manera paralela a la metodologia cualitativa, la inmersion del investigador en
los contextos y campos de estudio, con el animo de generar sinergia en el proceso

investigativo.

En este sentido, una investigacion cualitativa implica la busqueda, el anélisis, la
recopilacion y compilacion de documentacion diferente a la de orden numérica, asi pues, el
proceso investigativo oscilara entre la consulta constante de documentos legales para
consolidar los marcos de accion, que rigen la gestion documental en Colombia; el
empalme de los mismos (tedrico, antecedentes, legal, institucional) y la revision literaria
con el ambiente inicial o contexto, la creacion de bitacoras y experiencias de campo, el
analisis de los datos obtenidos del trabajo practico con las nociones teorico-legales, y
finalmente los hallazgos y conclusiones. La metodologia se estructura de la siguiente

manera.

Tipo de investigacion
Investigacion de Archivo:

Se considera que para este trabajo el tipo de investigacién es de archivo, lo cual
implica la recoleccion, organizacion, conservacion y depuracion de documentos con base

en sus procedencias.
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Esto con el fin de obtener archivos conservados por los creadores o por los sucesores
correspondientes para su propia necesidad, y de igual forma, ser transmitidos a la

dependencia de archivos.

Técnicas de recoleccion de datos:

Revision de Registros Existentes: Implica la autorizacion del investigador para
examinar informacion de documentos, los cuales, contienen datos sobre todos los usuarios
que han hecho parte de una entidad, teniendo en cuenta que los archivos revisados pueden
ser de caracter publico o privado.

Pruebas: las pruebas son usadas en una investigacion para determinar la habilidad,
conocimiento o estado en que se encuentran los registros y, por ende, el proceso como tal,
estas pruebas pueden ser administradas por escrito o por un medio electronico con el fin de

proceder a informacién precisa.

Observaciones: este método habitualmente se maneja en todo tipo de organizacién
con el fin de obtener conocimientos visuales sobre la documentacion de cara a la

verificacion de algun tipo de documentacion falsa o fraude.

Técnicas de procesamiento
1. Incorporacion de los documentos
2. Registro
3. Clasificacion
4. Almacenamiento
5. Acceso
6. Trazabilidad

7. Disposicion
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Andlisis de datos

En la gestién documental, el andlisis de datos es un proceso por el cual, se realiza
una organizacion de archivos, contemplando un orden especifico, es decir, clasificacion,
ordenacion y descripcion, para asi facilitar el acceso a la documentacién al momento

requerido.

Formulacion del problema de investigacion

¢ Como obtener apoyo a la gestion documental en el area de contabilidad?

Planteamiento del problema
Se parte de entender que “La gestiobn documental radica una elaboracion de
programas en cuanto a la gestion de documentos a las entidades ya sean publicas o privadas

para que cumplan con las funciones de apoyo” (Ley 594, 2000, art. 21).

De esta manera, la unidad administrativa especial de la Contaduria General de la
Nacion disefia este programa de gestion documental como instrumento de apoyo para el
desarrollo de sus procedimientos manuales y automatizados, como lo es, el de
correspondencia. Estudios anteriores al presente informe, como los publicados por la
Universidad del Valle, evidencian las falencias de en los procesos archivisticos en Colombia,
sobre todo, en entes y oficinas de caracter publico, que, por su naturaleza, pueden acumular
cantidades abrumadoras de documentos. Segin lo plantea la publicacion llamada “Los
problemas de la archivistica en Colombia” (2016) realizada por UniValle, expone que las
actividades profesionales relacionadas con la gestion documental, histéricamente se han

enfocado en entender los archivos como elementos de caracter meramente historico, que no
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suponen herramientas eficientes de informacién en la toma de decisiones institucionales, y
que, el cambio de este paradigma, debe ser prioridad en las nuevas carreras de administracion
de la informacion que se estan gestando. Esto crea el escenario, donde procurar por el
entendimiento de la gestién documental como mecanismos de acceso y organizacion de la
informacion para la toma de decisiones de las entidades, es indispensable, mientras que, de
forma paralela se crean estrategias y hojas de ruta, enmarcadas, pero no limitadas a preceptos

legales y normativo, para hacer lo mas eficiente que se pueda el proceso.

La ley general de archivos reglamenta la tabla de retencion documental y el inventario
unico documental, los cuales facilitan la aplicacion del sistema archivistico, que permite la
clasificacion de informacion en custodia de la Universidad, de igual manera el inventario
unico documental permite tener el control de los archivos y facilita la localizacion exacta de
la informacion para asi identificar de manera oportuna las series y subseries del archivo

central.
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Objetivos
Objetivo General
Apoyar a la gestion documental en el &rea de contabilidad de la Universidad de
Cundinamarca (en adelante UDEC) de acuerdo con la ISO 9001 de 2015, la cual consiste
en asegurar la documentacion que se encuentre disponible y por consiguiente que esta
protegida tal cual lo indica la Ley general de archivos y las disposiciones legales de la

Institucion.

Obijetivos especificos
o Clasificar el archivo central por dependencias aplicando los respectivos controles
y requisitos del &rea de archivo, referente a documentacion contable.
¢ Validar la informacion de acuerdo con las disposiciones legales de la Institucion
y sus responsables descartando documentacion irrelevante en el area de
contabilidad para una correcta organizacion y clasificacion por dependencia.
e Entregar la totalidad de archivos validados de acuerdo con los procedimientos que

se realizaron en el transcurso de la pasantia para el area de trabajo.



20

Justificacion
La Universidad de Cundinamarca cuenta con un “Modelo de Operacion Digital
Universitario” (Universidad de Cundinamarca, 2020), por medio del cual realiza su
actualizacién documental permanente, valiéndose de las herramientas de gestién como las

Tablas de retencion documental y el inventario nico.

De igual modo, cuenta con una estructuracion a partir de la 1ISO 9001 de 2005 como
lo es planear, hacer, verificar y actuar, lo cual permite desarrollar de forma mas eficiente las
actividades, teniendo en cuenta las disposiciones del “Sistema de Gestion de la Calidad y el

Modelo Estandar de Control Interno -MECI”

La aplicacién de ciclos de calidad tiene por objeto de alcanzar una armonia con el
entorno, disminuir el gasto de recursos -como puede ser de papeleria-, de tal manera, que la
clasificacion por dependencias y el andlisis de informacion, como su respectivo manejo sea
realizado de forma ideo, garantizando la veracidad, precision y oportunidad en el desarrollo

de la pasantia.

Por lo anterior, se realiza el apoyo a la gestion documental en el area de contabilidad
de la UDEC, con el objeto de preservar la transparencia institucional y contar con un
instrumento de planeacién mediante el cual se apoyen los diferentes tipos de programas en

el corto, mediano y largo plazo, entorno a procesos de gestion documental.

De igual modo, contribuye en la formacién académica en cuanto conocimientos
metodoldgicos y estratégicos, teniendo en cuenta, que en cualquier campo laboral se

requiere de un manejo de archivo; lo que permite a los contadores, tener un acceso mas
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transparente a la informacion requerida y asi aplicar instrumentos de control archivistico

que seran de gran utilidad en el quehacer profesional.

La validacion de informacion fue realizada de acuerdo a las disposiciones legales de
la Institucion y conforme a la ISO 9001 de 2015 e indicaciones de la Ley general de
archivos (ley 594 del 2000), con el propésito de garantizar calidad del proceso, incluyendo
el depurado, clasificado, foliado, rotulado y por Gltimo, encarpetado con los rétulos

correspondientes.
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Marco de referencia:

Marco antecedentes
Segun Berdugo (2016) “El archivo general de la nacién cuenta con un sistema de
gestion documental, el cual cumple con los requisitos exigidos en el decreto 2609 de 2012”

(Berdugo, 2016, p. 16).

El sistema que el archivo general de la nacion establecio es el Al fresco, este sistema es una
herramienta de gestién documental que esta basada en un software libre que permite la
creacion de distintos repositorios de archivos y contenidos almacenando asi toda la

informacion en un mismo sistema. (AGN, 2000, par. 2)

De igual forma este sistema esta implementado por cliente hacia el servidor, teniendo asi un
acompafiamiento de un interfaz de usuario de web por cada empresa, la finalidad de este
sistema es permitir la gestion del contenido como un servicio para las demas aplicaciones

teniendo en cuenta los requisitos archivisticos que exige el Archivo General de la Nacion.

(AGN, 2000, p. 17).

Los componentes del sistema de gestion documental son: catalogar, clasificar,
extraer, asignar propiedades, realizar basquedas complejas, enviar e-mail, crear flujos de

trabajo, control de versiones y crear controles.

La ley 594 de 2000 en su articulo 22, hace referencia a los procesos archivisticos,
estableciendo asi la gestion de documentos dentro de la totalidad del archivo que este
reglamentado, comprendiendo los procesos como la produccion o recepcion. (Ley 594 de

2000).
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Este sistema de gestion documental Orfeo y Al fresco han venido mostrando los
diferentes avances significativos para las empresas utilizando asi las nuevas tecnologias en

creacion de nuevos sistemas que sean requerido en el interior de las empresas

Para Nayar (2010) la gestion documental consiste en la necesidad de almacenar y

recopilar la informacion, por ende, propone lo siguiente:

La importancia de la gestién documental se basa en los origenes de la antigliedad teniendo
en cuenta la necesidad de documentar o fijar actos que sean administrativos o transacciones
legales y comerciales, teniendo como requisito que sea por escrito para dar fe de los hechos

registrados en las hojas relacionadas con la documentacion.

En las organizaciones se maneja una distinta gestion documental es decir que se
duplica la informacion ya existente en formato papel y electrénico, es decir que se archiva o
se guarda en ese mismo formato, por ello es fundamental la implementacion de un proyecto
de gestién documental para asi lograr evitar duplicados de la informacién que se esta
trabajando, para evitar todo tipo de fraudes relacionados con el apoyo para la gestion

documental. (Nayar, 2010, p. 5)
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Marco tedrico

La clasificacion implica reconocer el origen de los documentos teniendo como base
las funciones y estructuras desarrolladas por la institucion que esta a cargo, segun lo afirma
el Archivo General de la Nacion “la Clasificacion documental es la labor intelectual
mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y subseccién) de acuerdo con la estructura organico -funcional

de la entidad.” (AG N, 2001, p. 8).

La clasificacion documental, es responsable de identificar la procedencia de los
documentos que componen individualmente los archivos, tomando como referencia la
estructura y funcion de la entidad durante su gestion. De acuerdo con el AGN (Archivo

General de la Nacion) (2001):

Las funciones de la clasificacion son el resultado de las actuaciones reguladas por las
normas de procedimiento, ya que en todas las instituciones se cuenta con los cumplimientos
de los objetivos y metas que sirven de apoyo las competencias de cualquier entidad para

cualquier entidad (Archivo general de la nacion, 2001, p 14).

Desde un prisma académico, segun Contreras y Forero (2005) la gestidn

documental, desde su perspectiva del conocimiento se puede entender constituida por:

La gestion documental cuenta con un ciclo vital de los documentos que cumplen
analdgicamente con un proceso desde su creacion hasta su deshecho desde el momento en
que se encuentran en las oficias de archivos, este ciclo se clasifica por tres etapas las cuales
son: etapa activa o corriente, etapa semiactiva o semicorriente y la etapa inactiva o no

corriente. (Contreras y Forero, 2015, p.19).
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Las diferentes etapas de la gestion documental evitan la perdida de los documentos
que estan relacionados en los archivos, teniendo en cuenta que la ley exige que se conserve

la misma, en sus respectivos folios y dependencias.

La ISO 9001 “sistema de gestion de calidad”, permite el entendimiento y contribuye
al desarrollo archivistico, con el fin de facilitar y administrar los recursos para el desarrollo
de la Universidad de Cundinamarca. De igual manera, favorece la implementacién de las
estrategias a trabajar, en la medida que cumple satisfactoriamente las necesidades mediante
una mejora de desempefio en los procesos que se llevan a cabo en un esquema de eficiencia

y eficacia que nos permite lograr cada uno de los objetivos archivisticos e institucionales.

Los beneficios del sistema de gestion de calidad se encuentran implementados en la
Universidad, ya que, se cuenta con una mejora continua de calidad y servicios en donde se
muestra la transparencia en el desarrollo de los procesos y el aseguramiento de los objetivos

en cada una de las areas administrativas.

Marco conceptual
Para Gauchi (2012), una definicién basica para entender el concepto de gestion

documental es la siguiente afirmacion:

Por tanto, la gestion se basa en las decisiones que se ejecutan tras la obtencién de
resultados que van de la mano con las proposiciones tedricas que explican el uso de
cada una de las reglas con relacién a la direccion de la institucion. De acuerdo con
la direccidn su informacion es aln mas restringida puesto que es la autoridad mayor
y abarca todo tipo de documentacion por la cual va de la mano con los objetivos

mediante la aplicacion de los factores que estén disponibles en cuanto a su
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planificacion y organizacion de los principios de los directivos, esto con el fin de
evitar todo tipo de hurtos y de plagio que se puedan presentar en la institucion

(Guachi, 2012, p.4)

Segun Cossio (2020), La organizacién documental es uno de los procesos mas Utiles
dentro de una organizacion “mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacion,
ordenacion, descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando el

principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo” (p.12).

Teniendo en cuenta lo anteriormente nombrado, se puede afirmar que la
organizacion documental es un proceso por el cual se realizan las actividades de clasificar y

ordenar de acuerdo con el escrito en el Archivo General de la Nacion.

Esta clasificacion se reconoce como la fase de cada uno de los procesos en la cual se
identifican rapidamente las agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

organica funcional por la entidad que esté a cargo de este sistema.

Por otro lado, la AGN, puntualiza la ordenacién documental como una fase del proceso
de una organizacion que consiste en establecer una serie de secuencias dentro de cada

agrupacién documental para asi tener mayor claridad de la investigacion.

Para finalizar, segun “Pedro Maestre” (2012), plantea que la GD (Gestion
Documental) constituye la “gestion basada en sistemas y herramientas cuya finalidad
fundamental es la captacidn, almacenamiento, recuperacion, presentacién y transmision de

cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una empresa o institucion” (p,2)

Teniendo en cuenta el concepto anterior se puede afirmar que la gestion documental

constituye el punto de inicio para que cada sistema cumpla con los requisitos de
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informacion. Es por esto, que los sistemas de gestion documental tienen como objetivo

facilitar y mejorar la organizacion y funcionamiento documental de las organizaciones.

La funcidn de este sistema esta en garantizar todas obligaciones funcionales de
manera que sean correctamente planificadas e implementadas en las diferentes
organizaciones controlando asi la documentacion y funcién de la misma para contar con un

desarrollé eficaz.

Marco institucional
Mision
A continuacion, se presenta de forma literal la mision institucional de la

Universidad de Cundinamarca, vigente para la fecha de presentacion de este informe

La Universidad de Cundinamarca es una institucién publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democratica, autbnoma,
formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la
humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde
los procesos de ensefianza-aprendizaje, ciencia, tecnologia e innovacion, e interaccion

universitaria. (Universidad de Cundinamarca, 2020)

Vision
A continuacion, se presenta de forma literal la vision institucional de la Universidad

de Cundinamarca, vigente para la fecha de presentacion de este informe

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito local,

regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y pertinente,
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centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la convivencia.

(Universidad de Cundinamarca, 2023)

La universidad de Cundinamarca es una institucion publica perteneciente al Estado,
cumple funciones de prestacién de servicios de educacion superior de orden territorial; sus
origenes como proyecto educativo a través de la ordenanza de 045 del 19 de diciembre de
1969, de manera, que se toma la decision de crear el Instituto Técnico Universitario de
Cundinamarca ITUC , teniendo como educacion Administracion de empresas y Ciencias de
la educacion, obteniendo como resultado que el programa de educacién se distribuia con un

semestre basico para dar espacio a las dos carreras como lo son matematicas e idiomas.

El Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC, fue reconocida como
Universidad mediante la Resolucién N° 19530 de diciembre 30 de 1992 del Ministerio de
Educacién Nacional y de conformidad con la Constitucion politica, ley 30 de1992 y los

Derechos reglamentarios.

De igual modo, la estructura de la Universidad de Cundinamarca fue establecida por
el Acuerdo 008 de 2012, en donde se establece los funcionarios que estan autorizados para
dirigir y clasificar el trabajo de cada una de las dependencias con las que cuenta la

institucion de acuerdo con la normatividad que maneja la Universidad.

La UdeC esta fundada entorno a diez principios basicos, los cuales son:
"Responsabilidad social, universalidad, libertad de catedra, libertad de aprendizaje,
compromiso ético, pertinencia del conocimiento, autonomia, respeto a la diferencia,

excelencia académica y diversidad en la accion” (UdeC, 2023).
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Los principios anteriormente nombrados cumplen con el rol de un servicio publico,
que, de igual manera, esta acogido a una funcion social dentro de los valores que maneja la
Universidad, esto con el fin de relacionarlos con la comunidad y con los derechos que tiene

el estudiante para desarrollar sus conocimientos.

Marco legal
En este apartado se pretende exponer el Marco Normativo o Legal, por medio del
cual se generan las directrices que rigen tanto la gestion de archivos a nivel nacional, como

en la entidad -Universidad de Cundinamarca-.

Modelo de Operacion Digital de la Universidad de Cundinamarca-(Resolucion 026 de
2020)

Por medio de la cual, “se pretende desarrollar y organizar los procesos estructurados
al interior de la Universidad con el fin de dar respuestas a las necesidades de todos los
grupos de interés identificados de manera eficaz y oportuna” (Universidad de

Cundinamarca, Resolucion 026 de 2020).

El modelo de operacidn digital de la Universidad de Cundinamarca, comprende los
servicios institucionales conforme a las necesidades y expectativas de las partes interesadas
como lo son administrativos, docentes, graduados, egresados y demas entes que hagan parte

de la Universidad.

Segun el Modelo de Operacién Digital (2020), Este proceso tiene como objetivo la

operacion de cada uno de los pilares que rigen en la institucion como lo son la
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translocalidad y la transmodernidad, teniendo como base el gobierno universitario, para asi

brindar soluciones en gestion del conocimiento hacia la comunidad académica.

Esto indica que cada administrativo responsable debe de tener claridad de su rango,

y por ende, de su proceso, para tomar decisiones adecuadas y fructiferas.

Normativa "1SO 9001 del 2015-Sistemas de Gestion de Calidad
La norma ISO 9001 del 2015 establece que “es el estandar internacional de caracter

certificable que regula los Sistemas de Gestion de la Calidad” (ISO 900, 2015)

La norma de calidad se comprende como documentos que deben de cumplir con los
requisitos o caracteristicas ya establecidas por la norma, que se "pueden utilizar de manera
constante para asi avalar que los materiales, procesos y servicios sean beneficiosos y

cuenten con una finalidad exitosa" (ISO 9001, 2015, p. 5)

La ISO 9001, promueve la adopcion de dicho enfoque en proceso de desarrollo para
asi implementar y tener una mejora hacia un sistema de gestion de calidad, de igual modo,
busca aumentar la satisfaccion de cada uno de los clientes que hacen parte de ella mediante

el cumplimiento y aprobacion de los requisitos que establece el ciclo de calidad.

La norma ISO 9001 del 2015 establece tres pilares fundamentales para el desarrollo
de esta, es decir, se basa en la “gestion de riesgos, Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y

estructura funcional de la empresa”.

Estos tres pilares, ayudan a gestionar y ejercer control de manera continua y
reservada la calidad de los procesos que se estén llevando a cabo con el fin de describir

lograr un desempefio eficaz.
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""Ley 594 de 2000"'- Archivo general de la nacion
Por medio de la cual se “dicta la ley general de archivos y se dictan otras

disposiciones” (Ley 594, de 2000)

El objeto del AGN, es establecer un marco normativo que regule cada funcién
archivistica que haga parte del estado para asi comprender la administracion puablica en sus

diferentes niveles publicos o privados.

La presente ley, es la encargada de regular la "funcion archivistica del Estado™ en
diferentes niveles, es decir, entidades centrales y descentralizadas territorialmente y por
servicios, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demés organismos

regulados por la presente ley.

""Acuerdo 002 de 2014" (marzo 14)
El acuerdo 002 de 2014 establece “los criterios basicos para creacion,
conformacidn, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan

otras disposiciones” (Acuerdo 002, 2014).

La ley 594 de 2000, mediante el acuerdo (002 de 2014) establece la "obligatoriedad
sobre la conformacion de los archivos pablicos™, teniendo en cuenta la creacion y

organizacion del control de los archivos relacionados en el area de contabilidad.

Esta preservacion de archivos va resguardada por medio de los principios y los
ciclos vitales de cada documento de la Agencia Nacional de Archivos, para asi contar con

una informacién eficiente.
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""Decreto 2578 de 2012, Sistema nacional de archivos.
“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones

relativas a la administracion de los archivos del Estado” (Decreto 2578, 2012, p. 1).

La ley 80 de 1989 establece de la AGN (Archivo General de la Nacion) promover la
organizacion y fortalecimiento de cada uno de los archivos de las entidades en sus
diferentes niveles administrativos, territoriales, y por servicios, para garantizar la eficacia

de la gestion.

""Acuerdo 060 de 2001"*-Archivo General de la Nacién (AGN)
“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones

oficiales en las entidades publicas y las privadas” (Acuerdo 060, 2001).

El Acuerdo 060, (AGN, 2001) considera que para la adecuada prestacion de los
servicios que ofrecen las unidades de correspondencia de las entidades publicas y privadas,
es necesario establecer ciertos lineamientos que hagan efectivo el cumplimiento de los
principios y responsabilidad la debida conservacién de la documentacion, teniendo en
cuenta que se deben respetar los pardmetros de gestion documental; de manera que
aseguren la total integridad de los documentos desde el inicio de su creacion hasta su

finalizacion.

Marco geografico
En 1973, en la Villa de San Diego de Ubaté, se inician las obras de la segunda
seccion que formaba parte de la Universidad de Cundinamarca, conocida hasta entonces

como Instituto Universitario Técnico de Cundinamarca, institucion que se convirtio en una
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herramienta para el desarrollo de la provincia, reconocido como productor y empresario
agropecuario, donde actualmente es reconocido a nivel provincial como la Universidad de

Cundinamarca Seccional Ubaté (1973).

El desarrollo de la pasantia se realizé6 mediante Trabajo de Campo en la bodega de
archivo, la cual se encuentra en la parte trasera de la Universidad de Cundinamarca

Seccional Ubaté.

lustracion 1

Ubicacion Geografica de la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté.

Area de Trabajo

Nota: Imagen satelital de geolocalizacion del Municipio de la Villa de San Diego de Ubaté,

Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté. Extraido de Google Maps 2023.
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Capitulos

Capitulo 1: Clasificacion del archivo central por dependencias aplicando los
respectivos controles y requisitos del area archivistica referente al area de
contabilidad.

Inicialmente se dio una capacitacion de parte del area de Archivo, en el proceso de
gestion documental en el &rea de contabilidad, se realizo la actividad de manejo de Cartillas
de Ordenacion Documental, Clasificacion Documental e Instructivos de Limpieza
emanadas por el Archivo General de la Nacion.

Adicionalmente, dentro de los procesos de gestion documental se encuentra la
remocion de sélidos y desinfeccion de archivos, que consistia en el uso de toallas
desechables y brochas para sacar el polvo o residuos existentes en las diferentes carpetas,
teniendo en cuenta los implementos de bioseguridad como lo son: overol o bata manga
larga de color blanco y guantes quirargicos, gafas transparentes protectoras y tapabocas
desechable.

La clasificacion se conoce como el primer paso del conjunto de procesos que estan
estipulados que son destinados a la organizacion de los archivos existentes, el ordenamiento
se basa en controlar, recuperar y conservar la informacion para asi dar uso sin importar si la
organizacion es publica o privada.

La organizacion de archivos esta compuesta por tres items los cuales son:
clasificacion, ordenacion y descripcion; esto permite identificar que la clasificacion
documental es una labor de vital importancia, toda vez que consiste, en identificar el ciclo
de vida propia con la que se encuentra el documento, es decir, si se encuentra en una

seccion documental o si estd en una subseccion.
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En cuanto clasificacion se da inicio al trabajo operativo en el area del depdsito del
archivo, en donde se encuentra el archivo dividido en dos partes. La primera, en donde se
ubica el archivo activo que esta ubicado en cajas, agrupado por dependencias y rotulado. La
segunda, en donde se encuentra el archivo inactivo que fue trasladado de un area que no
contaba con las condiciones ambientales para su cuidado.

El trabajo de pasantia en esta primera fase se centrd en organizar el archivo aplicando
los respectivos controles y requisitos del area encargada, para su posterior traslado,
agrupandolo por secciones de la siguiente forma, referente al area de apoyo determinada
para la pasantia: facturas, contabilidad, bienestar universitario, admisiones, talento humano,

gestion academia y gestion administrativa.
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Capitulo 2: Validacion de la informacion de acuerdo con las disposiciones legales de la
Institucién y sus responsables descartando documentacion irrelevante en el area de
contabilidad para una correcta organizacion y clasificacion por dependencia.

Se verifico que la instalacion se encontrarad en éptimas condiciones para el correcto
funcionamiento de los archivos teniendo en cuenta aspectos referentes a la conservacion del
documento, las condiciones ambientales y la seguridad del area de archivo, de acuerdo con
las disposiciones de la Institucion y sus responsables.

Se procedi6 a la clasificacion y busqueda de hojas de vida tanto académicas, como
de talento humano, para agruparlas de acuerdo con la codificacion establecida dentro de las
tablas de retencion documental, teniendo en cuenta codigos y los respectivos nombres de
las carpetas.

En esta labor para organizar las hojas de vida, fue necesario clasificar la
informacion de acuerdo con los siguientes Items: por sedes, seccionales y extensiones,
organizar cada carpeta con forme a la fecha méas antigua a la reciente y depurar retirando
todo material metalico y de carton existente en la documentacion.

De igual modo, se verifico que realmente la informacion cumpliera con su ciclo de
vida, para asi poder ser clasificada y depurada con el fin de que los documentos fueran
transparentes descartando algun tipo de delito que afecte a la Universidad. En cuanto a la
administracion de archivos, en el articulo 11 de Ley 594 del 2000 (ley 594, 2000) sefiala
que la “obligatoriedad de los archivos publicos el Estado est4 obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original” (Ley 594, 2000, Art. 11).

Adicionalmente se dio manejo y gestion documental en el area determinada para el

ejercicio de la pasantia, determinada para el area de contabilidad.
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Capitulo 3: Entregar la totalidad de archivos validados de acuerdo con los
procedimientos que se realizaron en el transcurso de la pasantia para el area de
trabajo.

Se realizo la entrega de la totalidad de los archivos al archivo central, para ello a
cada carpeta se le creo una portada de acuerdo con el cédigo de las TRD (tablas de
retencién documental) correspondiente al asunto y se organizé alfabéticamente en la base
de datos.

Dentro de la entrega del archivo central se evidenci6 cada una de las funciones
realizadas dentro de la pasantia, referente a acciones adicionales propias del apoyo de la
gestion documental, a saber: limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo
(remocidn de solidos).

Se realizo la clasificacion de la informacion por dependencias acorde con los
requerimientos del Archivo General de la Nacion.

Igualmente se procedio a ordenar la informacion con base en los parametros
establecidos en la TRD- tablas de retencion documental, al igual que organizar y garantizar
la disponibilidad inmediatez de la documentacion requerida por lo entes de control.

Se realiz6 la depuracion de la documentacién, foliacion y elaboracién de inventarios
Unicos documentales, junto con sus rétulos para su correcto reconocimiento, identificacion
y clasificacion, junto con su medicion.

Finalmente, en orden respectivo del desarrollo de la pasantia cuya finalidad fue el
apoyo de la gestion documental en el &rea de contabilidad, se llevd a cabo la transferencia
de los archivos al archivo central.

Las labores inmersas en esta Ultima fase para preservar la transparencia institucional

y contar con un instrumento de planeacion esencial fueron las respectivas a rotular, depurar
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material metalico, encarpetar, foliar y en cumplimiento con los procedimientos se dispuso
tomos de 200 folios, junto con la edicion de portadas, para llevar a cabo la elaboracion del
inventario Unico documental con las siguientes dependencias: tesoreria, referente al area de
contabilidad, asi mismo se realizé el apoyo para archivo y correspondencia, talento
humano, presupuesto correspondiente también al &rea de contabilidad, la direccion
seccional, el programa de ingenieria de sistemas, junto programa de contaduria pablica

disciplinar, admisiones y registro, recursos fisicos y almacén.

Estableciendo como como resultado lo siguiente, para soporte como resultado de la
fase de reconocimiento, identificacion y clasificacion, en aras de un eficiente flujo de la
informacion y en cumplimiento con los objetivos y metas administrativas de la
Universidad:

e 18 cajas, que corresponde al area de admisiones y registros de la Seccional Ubaté
con un total de 687 hojas de vida.

e 1 caja de hojas de vida de estudiantes de la extension Chia

e 6 cajas que corresponden a las Sedes, Seccionales y Extensiones con un total de215
hojas de vida

e 1 base de datos en Excel donde se relaciona toda la informacion anterior.



Tabla 1:

Recursos humanos

Recursos Humanos
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Cargo Nombres Horas Horas Horas
diarias semanales mensuales
Pasante Diana 8 horas 40 160
Lorena Vasquez Diarias | horas horas
Escobar semanales mensuales
Asesor Jenny 2 horas 2 horas 8 horas
Jazmin Gomez diarias semanales mensuales
Murcia

Nota. Tabla donde se exponen el Cargo, los Nombres, nimero de horas trabajadores

discriminadas por dias, semanas, y meses, fuente, elaboracion propia (2022)

Recursos materiales

Tabla 2:

Recursos Materiales

DESCRIPCION CANTIDAD PROCEDENCIA
Monitor Tres Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"
Teclados Tres Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"
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Mouse Tres Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"

CPU Tres Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"

Impresora a color Una Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"

Paquetes de Diez Recursos de la
cartulina tamafio oficio "Universidad de Cundinamarca"
Resma de papel Una resma Recursos de la

"Universidad de Cundinamarca"

Material de Uno por Recursos propios
papeleria (agenda, esferos, estudiante

resaltadores)

Equipo de Guantes (1 Recursos de la
proteccion personal par diario) "Universidad de Cundinamarca”
Tapabocas (1
diario)
Gafas
Bata
Equipo de Toallas Equipo de contratacién por
desinfeccion hdmedas la Universidad de Cundinamarca

Brocha
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Overol de
desinfeccion

Nota: Tabla donde se exponen los recursos con los que se contd para el desarrollo de la
pasantia, elaboracion propia (2023).

Recursos institucionales
1. Universidad de Cundinamarca
2. Seccional Ubaté

3. Archivo y Correspondencia

Cronograma
Tabla 3.
Cronograma
Descripcion Mes Semana Fecha
Induccidn sobre la Septiembre cuatro 26 al 30 de
Gestion Documental y septiembre del
Remocion de Solidos 2022
Clasificar el archivo Octubre Unoy 03 al 07 de
central por dependencias dos octubre del 2022
aplicando los respectivos 10 al 12 de
controles y requisitos del octubre del 2022
area de archivistico
Clasificacion y Octubre Tresy 17 al 21 de

Depuracion cuatro octubre del 2022
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24 al 28 de

octubre del 2022

Ordenacion Noviembre Unoy 01 al 04 de
dos noviembre del
2022
07 al 11
de noviembre del
2022
Deshacer documentos Noviembre Tresy 21 al 25 de
que sean irrelevantes en el cuatro noviembre del
area archivistica para asi 2022
lograr hacer una buena 28 de
organizacion y clasificacion noviembre al 02
por sus desentendencias de diciembre del
respectivas. 2022
Encarpetar Diciembre Uno, 05 al 23 de
dosy tres diciembre del
2022
Rotulacion Enero Tresy 16 al 27 de
cuatro enero del 2023
Entregar la totalidad Febrero Unoy 30 de
de archivos de acuerdo a los dos enero al 10 de

procedimientos que se

febrero del 2023
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realizaron en el transcurso de
la pasantia para salvaguardar
completamente la
documentacion de la

seccional Ubaté.

Nota :Tabla en la cual se expone el cronograma que enmarco el desarrollo de las actividades

ejecutadas durante la pasantia, (2023).
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Anexos-Evidencias

Anexo 1- Induccidén y capacitacion en el proceso de gestion del area de archivo

llustracion 2

Evidencia del grupo digital de Trabajo

- t : i

<@ Pasantes UdeC II... -

Alexandra , Daniel Pasan.

P Pasantes UdeC ...

Alexandra , Daniel Pasan

Felipe Rodriguez
Pat

et » CLASIFICACION

) CARTILLA DE DOCUMENTAL. pdf

ORDENACION DOCUME...

i=w W= e

Pasantes UdeC Il... - <@ Pasantes UdeC Il...

Alexandra , Daniel Pasan, Alexandra , Daniel Pasan.

@

Felipe Rodriguez

» INSTRUCTIVO DE
LIMPIEZA pdf

B Gestion Documental.pdf

Nota: Se presentan la evidencia de los grupos digitales que sirvieron de apoyo para el desarrollo de

las pasantias, elaboracién propia, (2023).



ilustracién 3.

Evidencia de Reuniones Grupales

Nota: Evidencia de las reuniones grupales surgidas en el desarrollo de la pasantia (2023).

llustracion 4.

Evidencia de la ejecucion de actividades de la pasantia

1111
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Nota: Evidencia de la ejecucidn de actividades en el marco del desarrollo de la pasantia,

elaboracion propia. (2023).

Anexo 2- Remocién de solidos

llustracion 5.

Evidencia desarrollo de actividades manuales 1

Nota: Desarrollo de actividades manuales enmarcadas en la revision de carpetas y documentacion

fisica. Elaboracion propia (2023).
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llustracion 6.

Evidencia desarrollo de actividades manuales 2

30/09/2022 17:06

Nota: Desarrollo de actividades manuales enmarcadas en la revision de carpetas y documentacion

fisica. Elaboracion propia, (2022).
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Anexo 3- Clasificacion y busqueda hojas de vida académicas y talento humano

lustracion 7.

Evidencia de la Clasificacion de las Hojas de Vida 1

Nota. Evidencia Fotografica del proceso de clasificacion y busqueda de las hojas de vidas,

tanto de estudiantes como de talento humano de la UDEC 1. Elaboracién Propia (2022).
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lustracion 8

Evidencia de la Clasificacion de las Hojas de Vida 2

Nota. Evidencia Fotografica del proceso de clasificacion y blasqueda de las hojas de vidas,

tanto de estudiantes como de talento humano de la UDEC 2. Elaboracion Propia (2022).
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llustracion 9

Evidencia de la Clasificacion de las Hojas de Vida 3

Nota. Evidencia Fotografica del proceso de clasificacion y blasqueda de las hojas de vidas,

tanto de estudiantes como de talento humano de la UDEC 3. Elaboracién Propia (2022).



lustracion 10

Evidencia de la Clasificacion de las Hojas de Vida 4

Nota. Evidencia Fotografica del proceso de clasificacion y basqueda de las hojas de vidas,

tanto de estudiantes como de talento humano de la UDEC 4. Elaboracién Propia (2022).

o1
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Anexo 4- Interaccion social universitaria

lustracion 11.

Interaccién Social Universitaria

Nota: Evidencia de la Socializacion del proceso realizado durante el desarrollo de las

pasantias (2022).



Anexo 5- Conferencia funcionario de la DIAN

llustracion 12.

Evidencia Fotografica de la conferencia con funcionarios de la DIAN

Nota: Evidencia fotogréfica con los funcionarios de la DIAN, Elaboracion propia, (2022).
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Anexo 6- Reunidn de pasantes, repositorio institucional

lustracion 13.

Evidencia de Asistencia taller de Repositorio Institucional

Nota: Evidencia fotogréfica de asistencia a taller de repositorio institucional UDEC, (2022).



Anexo 7- Capacitacion del trabajo en equipo

llustracion 14

Capacitacion del trabajo en equipo

Nota: Evidencia de capacitacion de trabajo en equipo, elaboracién propia (2022).
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Anexo 8- Apoyo a las actividades de la Universidad de Cundinamarca

llustracion 15.

Evidencia de Apoyo a las actividades de la Universidad de Cundinamarca

Nota: Evidencia de Apoyo a las actividades de la Universidad de Cundinamarca, Elaboracion
propia. (2022).
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Anexo 9- Celebracién 30 afios Universidad de Cundinamarca

llustracion 16.

Participacion en los Treinta Afios de UDEC

Nota: Evidencia de la Participacion en los 30 afios de la universidad de Cundinamarca.

(2022).

S7
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Anexo 10- Inventario Unico Documentales por areas

lustracion 17.

Desarrollo del Inventario Unico por Areas

Nota: Evidencia fotogréfica del proceso de desarrollo del inventario Unico por &reas,

elaboracion propia. (2022).
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Anexo 11- Caracterizacion de estudiantes nuevos

llustracion 18.

Caracterizacion de Estudiantes Nuevos

Nota: Evidencia fotogréfica del desarrollo y acompafiamiento en el proceso de

caracterizacion de estudiantes nuevos, elaboracion propia. (2022).



Anexo 12- Apoyo a la oficina de admisiones y registro

lustracion 19

Evidencia Apoyo a la oficina de admisiones y registro

Nota: Evidencia fotogréfica de apoyo a la oficina de admisiones y registros, elaboracién

propia (2023).
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Anexo 13- Finalizacién de la pasantia

lustracion 20.

Evidencia de la Finalizacion de la Pasantia

Nota: Evidencia fotogréfica de la finalizacion del proceso de pasantia. Elaboracién propia

(2023).



Anexo 14- Evidencia informes mensuales

llustracion 21.

Evidencia de los informes de Pasantia

Sefiores
Villa de San Diego Ubaté, 2022-11-28
COMITE OPCIONES DE GRADO
Sefiores Programa Contaduria Piblica Seccional Ubaté
COMITE OPCIONES DE GRADO . - p—
Programa Contaduria Piblica Seccional Ubaté Calle 6 N. %9 - 80| (+57 1) 855 3055
Calle 6 N.°9 - 80| (+57 1) 855 3055
Contaduria Ubate@ucundinamarca.edu.co Contaduria. Ubate@ucundinamarca.edu.co
Asunto: Informe de practica gestion documental que titula "APOYO DE
GESTION DOCUMENTAL EN EL AREA DE Asunto: Informe de practica gestion documental que titula “APOYO DE
CONTABILIDAD”

GESTION DOCUMENTAL EN EL AREA DE CONTABILIDAD”

La Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté conlleva un proceso de gestion
documenal lo chial gara el desaolky del sismo)se, presenta el segnado foumela cark La Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté conlleva un proceso de gestion

de la estudiante Diana Lorena Vasquez Escobar con codigo estudiantil 214218163, . o
documental lo cual para el desarrollo del mismo se presenta el quinto informe a cargo

nfc 0 1 de Noviembre del afio 2022, do it
{OrNE que s¢ represento & £ mes ce Novientare Cel atlo - femendo e coenta de la estudiante Diana Lorena Vésquez Escobar con cédigo estudiantil 214218163,

que esta prictica se realiza con el fin de mejorar los procesos de gestion documental de - L
informe que se presenta del mes de febrero 2023, teniendo en cuenta que esta practica

la Seccional Ubaté. X . , .
se realiza con el fin de mejorar los procesos de gestion documental de la Seccional

Para fortalecer actividades de proceso de gestién documental en su trabajo por ser una haté

Nota: Evidencia de los reportes e informes del progreso y desarrollo de las pasantia,

elaboracion propia (2022).



Anexo 15- Evidencia tareas diarias

llustracion 22.

Evidencia de Cronograma de Actividades Diarias

o) UDEC

4 UNIVERSIDAD DE
¥y CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y
CONTABLES CODIGO:x0G02
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
s VERSION: 1
ASESORIA DE TRABAJO DE GRADO
PAGINA: 1de1

TITULO DEL TRABAJO: APOYO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL AREA DE CONTABILIDAD

OMBRE DE ESTUDIANTES
IANA LORENA VASQUEZ ESCOBAR

NOMBRE DEL DIRECTOR:
YENIALEXANDRA PATAQUIVA SANCHEZ

FECHA

ACTIVIDADES

TAREAS

Firmas

Asesor

Estudiante

281122

Inventario 2016

Se trabajo en la oficina de Ingenieria de
Sistemas, con la supervision de la secretaria, en
donde el objetivo fue hacer inventario del afio
2016, la cual se realizo portadas, verificacion
de codigos en las tablas de retencion.

it
]

Olﬂl\a

bota \Qwer

291122

Inventario 2016-2017

Se da por finalizado el inventario 2016 de

Ingeniera de Sistemas y se inicia con el afio

Bt

OIOl\O

boena \Oéﬂkk‘f

FECHA

ACTIVIDADES

Asesor

Estudiante

31/01/23

Inventario

Se continua con la revisién del inventario de la
Unidad Ambiental el Tibar en donde se verifica
el que el nimero de folios concuerde en cada
carpeta y se realiza la correccién si es
necesaria.

V8w
/

Oiona

Loena \OQC\UL’%

01/02/23

Archivo central

Se trabaja en el archivo central la cual se
formula la caratula para cada caja en orden
alfabético obteniendo un resultado de:
* Hojas de vida académicas 687
Cajas 16
* Hojas de vida talento humano 215
Cajas 6

18wl

Osona

boma \asqer

02/02/23

Inventario

Se realiza el inventario tnico documental de
ingenieria de sistemas del afio 2018 y en donde
se realiz la correccién adecuada de los folios
va existentes la cual re verifico un total de
cuatro cajas.

V8 ou.
/

Osona

boma \osque

03/02/23

Horario Académicos

Se presta apoyo en la organizacién del horario
académico para el 2023-1 de ingenieria de
sistemas, de igual forma se evidencia en las
instalaciones de la universidad para los
estudiantes nuevos

74 f/m/:l
/

Osona

borena \Oasque

Nota: Evidencia de documentos de cronograma de actividades diarias presentadas

durante el desarrollo de las pasantias, elaboracion propia (2022).
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Anexo 16- Entrega e informe final a la gestora documental

llustracion 23.

Evidencia del Informe Final

Ubaté, 2023-02-10

Para: Gestora YENI ALEXANDRA PATAQUIVA SANCHEZ
Gestora Documental
Universidad de Cundinamarca

Asunto: INFORME DE ENTREGA FINAL DE PASANTIA

Nosotros en calidad de pasantes de la Universidad de Cundinamarca Seccional
Ubaté, rendimos informe de la actividad desarrollada dentro de nuestro proceso de
pasantia en el area de Archivo respecto a los procedimientos de Gestion D¢ |

Inicialmente recibimos capacitacion en el proceso de gestion del area de Archivo, alli
manejamos cartillas de Ordenacion Documental, Clasificacion Documental e
Instructivos de Limpieza emanadas por el Archivo General de la Nacion. Esta
Actividad tomo una semana.

Luego dimos inicio al trabajo operativo en el area del Depésito del Archivo, alli
encontramos el archivo dividido en dos partes, la primera en donde se encuentra el
archivo activo que esta ubicado en cajas, agrupado por dependencias y rotulado y la
segunda, el archivo inactivo que fue trasladado de un area que no contaba con las
condiciones ambientales para su cuidado.

Nuestro trabajo se centrd principalmente en organizar todo el archivo que fue
trasladado, agrupandolas por secciones de la siguiente manera, facturas,
contabilidad, bienestar universitario, admisiones, talento humano, gestion academia
v qestion administrativa.

Nota: Evidencia del informe final de la entrega de pasantia, Elaboracion propia (2023).
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RESUMEN ANALITICO EDUCATIVO RAE

Tabla 4.

Resumen Analitico Educativo RAE

Titulo del texto Apoyo de la gestion documental en

el area de contabilidad

Nombres y Apellidos del Autor Diana Lorena Vasquez Escobar

Ao de la publicacion 2023

Resumen del texto:

La Universidad de Cundinamarca se encuentra bajo el régimen de la Ley 594 del
2000 “Ley General de Archivos” en donde se favorece junto con la ISO 9001 del 2015
“Gestion de Calidad” es por ello que se trabaja continuamente en el mejoramiento de
archivo teniendo en cuenta los proceso de gestién documental los cuales son: planear,
organizacion, transferir, valoracion y reservacion de los documentos dentro de una
organizacion, de modo que estos procesos son observados bajo el marco de
requerimientos normativos.

Como consecuencia a estos métodos se tiene en cuenta una herramienta
archivistica como lo son las TRD “Tablas de Retencion Documental” en donde se
reglamenta los diferentes cédigos y nombres respectivos para la elaboracion de las
carpetas que se evidencien en cada una de las areas, en donde debe de contener el
nombre del documento y se identifique el cddigo a la organizacion que pertenece y el

lugar en donde se genera.
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Por otro lado, se tiene en cuenta y se aplica los objetivos del sistema de gestidn
documental en donde se controla las actividades especificas que estén afectando a la
creacion y al acceso de los documentos con el fin de preservar el buen funcionamiento de
la organizacion, ya que el archivo ofrece una toma de decisiones para el trabajo diario en
donde se evita la perdida de documentos y la pérdida de tiempo en recuperar un
documento activo.

También permite el control y acceso a la seguridad de los documentos en donde
se impide la direccion de terceras personas para evitar falsificacion y cualquier tipo de
delito que perjudique la Universidad, de igual manera toda informacion que se encuentre
en el area de archivo cuenta con ciclo de vida teniendo en cuenta la importancia del

documento.

Palabras Claves Clasificar, organizar, encarpetar,
depurar, foliar, documentacién, archivo,

area, informacion.

Problema que aborda el texto:

¢ Como obtener apoyo a la gestion documental en el area de contabilidad?

Objetivos del texto:

Apoyar a la gestion documental en el area de contabilidad de acuerdo a la ISO 9001
de 2015, la cual consiste en asegurar la documentacion que se encuentre disponible y por
consiguiente que esta protegida tal cual lo indica la Ley general de archivos, es decir que

no haya riesgos de perdida de ningun documento.

Conclusiones del texto:
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En la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté se da por concluido la
implementacion de gestion documental en donde se evidencia que contribuye
eficientemente en el control y administracion de la informacion con la que cuenta la
Universidad, teniendo en cuenta la organizacion documental que se desarroll6 en el area
de archivo, permitié que los documentos generados por cada una de las areas
administrativas tengan su debido proceso que esta implementada por la Ley 594 del
2000 “Ley General de Archivos” (AGN) en donde se especifica que se debe de clasificar
por dependencias y hacer la debida depuracién en la informacion administrada en el area

de archivo.

Nombre y apellidos de quien Diana Lorena Vasquez Escobar

elaboré este RAE

Fecha en que se elabor¢ este RAE Marzo 27 del 2023

Nota: La presente tabla sintetiza y analiza el proceso educativo RAE. Elaboracion

Propia (2023).
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Conclusion

En la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté, se da por concluido la
implementacion de gestion documental, en donde se evidencio que contribuye
eficientemente en el control y administracion de la informacion con la que cuenta la
Universidad; teniendo en cuenta que la organizacién documental que se desarroll6 en el
area de archivo, permitié que los documentos generados por cada una de las areas
administrativas tengan su debido proceso, el cual esta implementado por la Ley 594 del
2000 “Ley General de Archivos” (AGN), en donde se especifica que se debe de clasificar
por dependencias y hacer la debida depuracion en la informacion administrada en el area de

archivo.

Para ello se implementaron varias estrategias, en donde se brinda beneficios en la
organizacion, administracion y control de todo el sistema archivistico y el sistema de
gestién documental; teniendo como base los requerimientos que establece la ley, esto
permite ahorrar tiempo y recursos, descartando los procesos innecesarios como lo es la

clasificacion de documentos.

También se logra concluir que teniendo en cuenta el “Modelo de Operacion Digital
de la Universidad de Cundinamarca” se cumple en su totalidad el ciclo del PHVA (planear,
hacer, verificar y hacer) a todos los procesos y al sistema de Gestion de Calidad “ISO 9001
del 2015 de modo que se establece los objetivos necesarios para generar resultados de
acuerdo con los requisitos establecidos ya que permite tomar decisiones para mejor el

desempefio del area administrativa de la Universidad.

Como cumplimiento de la pasantia se logré recopilar la informacién dentro del

periodo establecido, en donde se evidencia que el sistema de documentacion se encuentra
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en Optimas condiciones para la conservacion de la informacion, esto permite que la
Universidad fortalezca los procesos de apoyo para asi tener una mayor seguridad y mejor
movimiento que permita estar tener una documentacion activa dentro de la Seccional

Ubaté.

Dando por cumplimiento a las indicaciones se logra cumplir con la clasificacion,
organizacion, encarpetar, foliacion, depuracién y la realizacion de los inventarios Unicos
documentales de los documentos que se evidencian en el area; esta actividad evidencio la
importancia de implementar procesos regulados por los entes de control para salvaguardar la
informacion, con técnicas utilizada para controlar y organizar, lo que permite visualizar desde
nuestra profesion como contadores la categorizacion que debemos manejar a la hora de

generar documentacion desde el momento de su creacion hasta la finalidad del documento.

Sintetizando, por medio de la pasantia referida en el presente informe, se proponen

las siguientes recomendaciones:

e La clasificacion del archivo central se conoce como el primer paso, teniendo en
cuenta la adecuacién correspondiente para la documentacion existente y asi evitar el
deterioro de esta, en donde se recomienda realizar el proceso de desinfeccion y
limpieza en un periodo determinado que le contribuya a toda la informacion que se

encuentra en el depdosito.

e En cuanto a validacién de los documentos existentes se verifico que estuviera en las
condiciones ambientales correspondientes de acuerdo a las disposiciones que
reglamenta la institucion, teniendo en cuenta que la informacién cumpliera con su

ciclo de vida para asi mismo validar que la informacion fuera importante para la
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UDEC y de esta manera llevar un control que beneficie a las areas administrativas
con cada uno de sus documentos en donde se recomienda realizar el inventario
Gnico documental de manera anual para asi tener el control requerido por la ley

general de archivos y evitar consecuencias a corto, mediano y largo plazo.

Como conclusién, se entrega en su totalidad el area de archivo en dptimas
condiciones y debidamente ordenada, teniendo en cuenta los requisitos por ley
general de archivos y la ISO 9001, teniendo como base las normas que se estipulan
y que debe de llevar cada una de las instituciones y en donde la Universidad de

Cundinamarca cumple en su totalidad.
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