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Resumen

El presente documento describe la implementacion de un sistema eficiente de
control y organizacién documental en INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO
SAS, orientado a optimizar la gestion administrativa de contratos y archivos en proyectos
civiles. Se aborda la problematica existente relacionada con la dispersion y falta de
estandarizacion en la administracion documental, y se presenta una metodologia que
combina analisis cuantitativo, observacion directa y entrevistas para diagnosticar las

falencias y disefiar soluciones efectivas.

El modelo integral desarrollado incluye la digitalizacion, clasificacion automatica,
gestion de metadatos, control de versiones, auditoria, almacenamiento seguro y
protocolos para la disposicion final de documentos, garantizando el cumplimiento

normativo y seguridad de la informacion.

Los resultados evidencian una mejora significativa en tiempos de busqueda,
reduccion de duplicidades y mayor precision en el manejo documental. Ademas, se
incluye un manual detallado que orienta la implementacion y uso del sistema,
contribuyendo a la sostenibilidad y mejora continua del proceso documental en la

empresa



Palabras claves

Gestion documental administrativa

La gestion documental administrativa se refiere a la planificacion, organizacion y
control de los documentos generados y recibidos por una entidad, con el objetivo de
asegurar su integridad, accesibilidad y conservacion durante todo su ciclo de vida. Este
proceso es fundamental para garantizar que la informacion esté disponible para la toma

de decisiones y que se cumplan los requisitos legales y administrativos. (Ayerdi, 2024)

Control y organizacion de archivos

El control y organizacion de archivos implica un conjunto de métodos y
procedimientos para clasificar, archivar y conservar documentos, facilitando su
localizacion rapida y protegiendo la informacion durante su vida util. Este proceso
asegura que los documentos estén debidamente custodiados y disponibles para las

necesidades administrativas y legales. (Archivo General de la Nacion, 2011)

Administracion de documentos

La administracion de documentos abarca las practicas y normas necesarias para
gestionar eficazmente el ciclo de vida de los documentos desde su creacion hasta su
disposicion final, asegurando su autenticidad, integridad y disponibilidad para cumplir

con los objetivos institucionales. (Advanz Logistics, 2023)



Procesos administrativos y archivisticos

Los procesos administrativos y archivisticos incluyen todas las etapas necesarias
para planificar, producir, organizar, custodiar y disponer documentalmente, garantizando
la eficiencia en el manejo de informacion y el cumplimiento de normativas vigentes

dentro de una organizacion. (Garcia, 2024)

Sistemas de informacion administrativa

Un sistema de informacion administrativa integra recursos humanos, tecnolégicos
y procesos para recolectar, procesar, almacenar y distribuir informacion que apoya la
gestion organizacional y la toma de decisiones. Este sistema es clave para la coordinacion

eficaz de las actividades y el seguimiento de los procesos administrativos. (Adequasys,

2024)



Problematica

Durante el desarrollo de la practica profesional en INGENIEROS
CONSTRUCTORES TRIVINO SAS, se identificaron dificultades significativas en la
gestion administrativa y documental relacionada con los contratos y archivos de los
proyectos civiles. La administracion documental presenta problemas de dispersion y falta
de estandarizacion tanto en archivos fisicos como digitales, lo que dificulta la

localizacion agil y el seguimiento oportuno de los documentos contractuales.

La inexistencia de un sistema formalizado de control documental provoca
duplicidades, inconsistencias en los registros y demoras en los procesos administrativos
asociados a la gestion de proyectos. Estas deficiencias impactan negativamente en el
cumplimiento de los plazos contractuales, generan pérdidas de tiempo en la busqueda de
informacion clave y aumentan los riesgos en la toma de decisiones estratégicas.
Asimismo, la ausencia de una metodologia clara y de herramientas tecnologicas
adecuadas limita la capacidad del personal administrativo para manejar el flujo

documental de manera eficiente y segura.

En consecuencia, se evidencia la necesidad de disefiar e implementar un sistema
integral de control y organizacion documental que optimice los procesos administrativos,
garantice el acceso seguro a la informacion y fortalezca la gestion contractual en la

empresa. Este informe propone una solucion metodologica orientada a superar estas



problemaéticas y a contribuir al mejoramiento continuo de la administracion documental

en INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS.
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Objetivos

Objetivo general

Implementar un sistema eficiente de control y organizacion documental tipo guia
que optimice la gestion administrativa de contratos y archivos en INGENIEROS
CONSTRUCTORES TRIVINO SAS, mejorando la accesibilidad, precision y seguridad

de la informacion.

Objetivos especificos

e Diagnosticar el estado actual de la gestion documental y administrativa para
identificar falencias en el almacenamiento, control y acceso a los contratos y
documentos relacionados con proyectos civiles.

e Disefiar e implementar un procedimiento estandarizado y de uso digital para la
clasificacion, archivo y seguimiento documental que garantice la actualizacion

continua y facilite la recuperacion eficaz de la informacion.
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Metodologia

La metodologia para el desarrollo de este trabajo se bas6 en un enfoque
cuantitativo, dado que se identificaron procesos contractuales con documentacion
incompleta y la necesidad de medir objetivamente las falencias en la gestion documental.
Para ello, se realizaron registros y analisis cuantitativos de la cantidad y tipo de
documentos faltantes, tiempos de busqueda y frecuencia de errores administrativos en los

archivos relacionados con los proyectos civiles.

Ademas, se complemento con técnicas de observacion directa, que permitieron
examinar in situ las practicas diarias del manejo documental, identificar los puntos
criticos en la organizacion y registrar las condiciones fisicas y digitales de los archivos.
Estas observaciones facilitaron la comprension integral del problema y la formulacion de

un plan de mejora ajustado a las necesidades reales de la empresa.

De manera complementaria, se aplicaron entrevistas estructuradas a los
responsables administrativos para validar los hallazgos cuantitativos y obtener
informacion cualitativa sobre las dificultades y expectativas en la gestion documental.
Posteriormente, se disefid e implementd un sistema estandarizado de control y
organizacion documental, que incluy6 digitalizacion, clasificacion y capacitacion al

personal.



Finalmente, se establecieron indicadores claros para evaluar el impacto del
sistema y su efectividad a través de mediciones de desempefio y auditorias periddicas,

permitiendo asi el ajuste continuo y sostenibilidad del proceso documental

12
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Resultados

Esquema estructural para la recopilacion de informacion contractual

La implementacion del modelo integral de gestion documental digital en
INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS permiti6 superar las problematicas
iniciales asociadas a la dispersion, falta de estandarizacion y dificultades en el acceso agil
y seguro a los contratos de proyectos civiles. Basado en la normatividad colombiana
vigente y las mejores practicas documentadas en el manual corporativo desarrollado, se
estructurd un sistema que conjugo6 la digitalizacion, clasificacion automatica, control de
metadatos, permisos diferenciados, almacenamiento seguro, control de versiones y

auditoria continua.

Para ello se hizo uso de un modelo de registro de documentos consistentes en las
etapas de los proyectos y sus documentos basicos necesarios para la realizacion de estos

(proyectos).

A continuacion, se presenta un esquema estructurado de los procesos
contractuales divididos en tres etapas: precontractual, contractual y postcontractual, cada

una con objetivos especificos, documentos clave y responsables definidos.
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En la etapa precontractual, el objetivo es preparar y seleccionar al proponente
ideal. Incluye documentos esenciales como el Registro Presupuestal (RP), Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), pliegos de condiciones, invitaciones publicas,
propuestas y documentos de habilitacion, con responsabilidades asignadas a areas como
presupuestos, contratacion y licitantes. Estos documentos garantizan la correcta
preparacion y transparencia en la licitacion.

Figura 1.

Documentos requeridos en la etapa precontractual

Etapa Precontractual

Objetivo: Preparar y seleccionar al proponente ideal.

Documento Clave Qué es / Para qué sirve Responsable
Registro Presupuestal (RP) Autorizacion de recursos para Area de
contratar, Presupuestos
Centificado de Disponibilidad Garantiza fondos para la

Area Financiera
Presupuestal (CDP) lictacion. ea Financie

Requisitos téenicos, legales y
contmicos.

Pliegos de Condiciones Contratacion

Convoca a interesados a .
Invitacion Publica o Aviso Contratacion
participar.

Ofertas técnicas, legales y
economicas.

Propuestas Lictantes

RUT, Céamara de Comercio,
ceruficados, etc.

Documentos de Habilitacion Lictantes

Registro pablico de apertura
de documentos.

Acta de Apertura de Ofertas Contratacion

Seleccion de la mejor Comision

Informe de Evaluacion de Ofertas )
propuesta. Evaluadora

Nota. Dentro de la imagen se observan los documentos clave requeridos en el proceso

precontractual de un proyecto. Fuente: Propia.
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La etapa contractual se centra en formalizar y ejecutar el contrato. Aqui se
gestionan documentos legales como el contrato de obra, garantias, plan de trabajo, actas
de inicio, informes de avance, certificaciones de obra, modificaciones contractuales y
actas de suspension o reanudacion. Los responsables incluyen areas juridicas,
contratistas, supervision y finanzas, asegurando el cumplimiento adecuado y el
seguimiento técnico y financiero.

Figura 2.

Documentos requeridos en la etapa contractual.

Etapa Contractual

Objetivo: Formalizar y ejecutar el contrato.

Documento Clave Qué es / Para qué sirve Responsable
Contrato de Obra Acuerdo legal entre las partes. ‘J“"d'm /
Contratacion
. Polizas para asegurar Aseguradora /
Garantias n
cumplimiento y calidad. Contratista
Pla{\ de Trabajo y Planifica fases y tiempos. Contratista/
Cronograma Supervision
Acta de Inicio Mawca el inicio oficial del Secretaria Técnica

contrato.

Informes de Avance y

- Seguimiento del desarrollo. Supervision
Supervision
—n ) Avala avances fisicos v .
Certificaciones de Obra Supervision
financieros.
Comprobantes de Pago Soporte para desembolsos. Finanzas
Modificaciones Juridico /
. Cambios aprobados. .
Contractuales Contratacion
Actas de Suspension y Documentos de pausas o o -
Secretaria Técnica
Reanudacion reanudaciones.

Nota. Dentro de la etapa contractual se requieren otro tipo de documentos, se hace
mencion de ellos para llevar un orden en cada proceso contractual de la empresa. Fuente:

Propia.
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Finalmente, la etapa postcontractual busca finalizar y cerrar el proceso. Se
destacan documentos como el informe de entrega final, acta de recepcion definitiva,
liquidacién del contrato, evaluacion del desempeio y el archivo documental final, con
participacion clave de supervision, contratante, juridico y archivo para garantizar el cierre
administrativo, evaluacion y custodia de la documentacién contractual.

Figura 3.

Documentos requeridos en la etapa postcontractual.

Etapa Postcontractual

Objetivo: Finalizar y cerrar el proceso contractual,

Documento Clave Qué es/ Para qué sirve Responsable
Informe de Entrega Acredita la terminacion del Supervision / Secretaria
Final contrato. Técnica

Acta de Recepcion Aceptacion formal de la obra o .
Contratante
Definitiva servicio.
Liquidacitn del Cierre administrativo y financiero. Juridico / Finanzas

Contrato

Evaluacion del

. Informe de desempefio. Contratante
Contrato
Archivo Final Custodia organizada de toda la Archivo / Secretaria
Documental documentacion. Técnica

Nota. La imagen describe los documentos requeridos para el cierre de un contrato

o proyecto. Fuente: Propia.
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Las anteriores figuras fueron puestas dentro de las instalaciones administrativas
de la empresa con el propdsito de organizar correctamente los documentos de un
proyecto en cada una de sus etapas, haciendo mas eficiente el control interno de los

documentos que ingresan a la empresa.

Con la adopcidn de la plantilla de registro y control documental en formato Excel,
se preparan campos claros y precisos para la gestion integral de los contratos: ID
Contrato, tipo de Contrato, proyecto / Codigo, objeto del contrato, partes firmantes, fecha
de inicio, fecha de finalizacion, valor (COP), Estado, responsable Interno, Metadatos
Adicionales, Ubicacion Digital (Ruta / Link), y observaciones. Este sistema facilito la
organizacion coherente y trazable de cada documento, mejorando notablemente la gestion

administrativa.



Figura 4.

Plantilla Registro y Control de Contratos
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ARCHIVO REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CONTRATOS - INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS % = & D -~ B Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
QMenis © @ & F € % 0 09 ws | aial - [-(n]+ B I 5 A %@ E-i-Br-A- o B @Y B2
Q6 -
c ° 3 v e ] ] 3 3 . m N ) °
! —
B _
o ses  ARCHIVO REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CONTRATOS - INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS
B
TRIVIAO sas
Wetadatos | _ Ubicacion
5 L Tipode | Proyecto / Objeto del Contrato Partes Fecha de Fecha de Valor (COP) | Estado | ReSPOMsable |sicionale| Digital (Ruta/ | Observaciones
ontrato | Contrato | Cédigo Firmantes Inicio Finalizacion Interno o )
Ghjeto: Construccion, instalacien y puesta en funcionamiento
de un tanque metélico elevado de almacenamiento de agua |1 .o <\ SharePointContr
CT-0078-20 PRJ-2025- potable con capacidad de 10.000 fitros, incluyendo - Contrato Pendiente poliza
s 0 ;i .
% Obra Civil |7 cimentacion, esctur sopote, ubeias e coneriona i ed Ao1educto de 11212025 ver0z5| S 250540000 Vigente  fing.duan Perez | ST atos028iCT-00 | e
principal y pruebas de estanqueidad, para el sistema de
acueducto municipal de Soacha.
Ghjeto: Elaboracion del disefio estructural defallado del nuevo
edifcio administrativo de fa Alcaldia de Neiva, con cinco pisos | < ro nce  |SharePainyContr
CT-0079-20 .. |PRI2025- | "y stano, cumpliendo la Norma Sismo Resistente NSR-10, - " | Entrega parcial en
% Consultoria " inciyend memores d saluk,plnos ssuchursesy |1 Herera 15/1/2025 1642025)  $84567852\Vigente ng.Ana Morses |plnos | aosr2025/CT-00 | 60
especificaciones técnicas para el proceso de lcitacion y
Ghjeto: Prestacion de los servicios e nferventorfa técnica,
) administrativa, financiera y ambiental en fa construccion y | Trivifio SAS — 5+ |SharePaintiContr
g -0080-20 L’“"‘“’e"“’” ; "“'2025' mejoramiento de 12 km de la via secundaria que conecta las |Interventores 101312025 10/9/2025|  $ 164.897 544|En tramite ;‘gdrﬁ“‘sez Aeaidia | |210512025/CT-00 :;""r'a’;‘e gr’";‘a
veredas Soracd y Oicatd, asegurando la calidad de materiales, | del Norte ‘gu 80 gunda p
de y ambiental vigente.
Objeto: Suministro, transporte y entrega en obra de 120
toneladas de acero estructural (perfles, laminas y barras de | Trivifio SAS — ) SharePoint/Contr .
s CT-0081-20| g\ ministro |PRV2025- | refuerzo) para fa construccion del puente vehicular sobre el o | Aceros /112025, 20/312025|  $456.789.147 |Ejecutado |9 SOf@ Factura T.00 | 3¢ entrego material
2 22 " Cardenas anexa completo
Cartaveralejo en Call, incluyendo certificaciones de calidad, _|Nacionales 81
quias de transporte y Ianorma ICONTEC 573
‘Objeto: Construccion de tres muros de contencion en concrefo
reforzado en los sectores de Villamaria y La Francia, con | Trvifio SAS — . SharePoint/Contr
0 CT-0082-20 s ivit |PRI2025- | aptyras entre 4.y 6 metros, drenajes intermos, sistemas de | Consorcio 1/4/2025| 151102025 $879.684519|Vigente  |"9- Calos Geotécnico | 1, /2025/CT-00 | Avance fisico 15%
27 23 Gomez incluido
anclaje y obras de manejo de aguas lluvias, parala  |Andes 82
de taludes en zonas de alto riesgo.

Nota. Plantilla en hoja de calculo dentro de una carpeta en la nube con la informacion de

cada uno de los procesos contractuales vinculados a la empresa. Fuente: Propia.

Los resultados cuantitativos reflejan una reduccion del 60% en tiempos de
busqueda y consulta documental, asi como una eliminacién casi total de duplicidades e
inconsistencias en el archivo. Lo que antes tomaba entre 10-15 minutos en busquedas
realizadas bajo el sistema antiguo versus el nuevo a 4-6 minutos por busqueda,
representando una reduccion cercana al 60%. El control de versiones implementado
permitid mantener un historial completo de modificaciones, asegurando la integridad y
actualizacion constante de los datos. La asignacion de permisos basada en roles
especificos garantiz6 la confidencialidad y seguridad, alinedndose con las exigencias

legales como la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012 y la Ley 527 de 1999.
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El uso de respaldos automaticos y almacenamiento en ambientes seguros
fortalecio la proteccion ante pérdida de informacion, accesos no autorizados o desastres
potenciales. Ademas, la capacitacion del personal a cargo contribuy6 a la apropiacion
efectiva del sistema, promoviendo un cambio cultural hacia practicas administrativas mas

responsables y eficientes.

Manual de gestion documental digital de contratos

Como resultado de la implementacion del modelo integral de gestion documental
digital en INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS, se consolidaron avances
importantes en la administracion y control de los contratos, alineados con la normatividad
colombiana y las mejores practicas internacionales. El presente manual de gestion
documental digital aplicado a los contratos sirvid de guia estructurante para formalizar,
estandarizar y automatizar los procesos administrativos, fortaleciendo la recepcion,

clasificacion, conservacion y consulta de la informacion contractual.
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Figura 5.

Manual de Gestion Documental Digital de Contratos.

Manual de Gestion Documental Digital de
Contratos

Empresa: INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS
Tauramena, Casanare, 2025

INGENIEROS
CONSTRUCTORES

TRIVINO SAS

Manual de Gestién Documental Digital de Contratos = INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS | © 2025

Elaboré: Angie Patricia Guerrero Buitrago

Nota. Se presenta el manual de gestion documental digital de contratos como guia para la

organizacion de archivos y documentos de cada uno de los procesos contractuales, para
ver el documento completo dirijase al final de este informe en el apartado de Anexos, ver

Anexo A. Manual de Gestion Documental Digital de Contratos. Fuente: Propia.
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El manual detalla un flujo integral y sistemdtico que inicia con la recepcion o
digitalizacion de los contratos en formatos digitales de alta calidad. Luego, se realiza la
clasificacion automatica mediante la asignacion de series documentales segun tipo de
contrato, proyecto, afio y responsable, generando metadatos que facilitan la gestion y

busqueda posterior.

Ademas, establece la validacion de los metadatos y la asignacion de permisos de
acceso diferenciados, para garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacion,
atributo clave en el manejo documental contractual. El almacenamiento seguro se
garantiza mediante copias de seguridad tanto en la nube como localmente, con cifrado de

informacion conforme a las normativas vigentes.

El sistema ofrece funciones avanzadas de busqueda y consulta electronica, donde
se pueden emplear filtros por proyecto, fecha o estado, y acceder al historial de versiones
y auditoria de cambios. Cada modificacion genera una nueva version, permitiendo
restauracion y seguimiento detallado, con registros de acceso autenticados para

resguardar la privacidad y evitar manipulaciones indebidas.

Finalmente, el manual contempla procesos rigurosos para la eliminacion,
conservacion y disposicion final de los documentos, utilizando una tabla de retencion

documental y aplicando doble validacion con acta electronica, asegurando cumplimiento
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legal y reduccion de riesgos administrativos. Para mayor detalle sobre el modelo integral

de gestion documental, consulte el Anexo A.

Este enfoque metodologico y tecnologico ha tenido un impacto positivo palpable,
reflejado en la transparencia y trazabilidad total de la gestion documental, en la reduccion
de pérdidas y errores, y en la mejora sustancial de los tiempos de respuesta para consulta
y auditoria, sentando bases solidas para la mejora continua en la gestion contractual de la

empresa.

Finalmente, esta integracion metodoldgica y tecnologica fortalecié el control
documental, redujo los riesgos operativos y permitié a la empresa mantener la
transparencia, trazabilidad y cumplimiento normativo en la gestion de sus contratos,
sentando bases solidas para la mejora continua y la excelencia en la administracion

documental.
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Conclusiones
El desarrollo del documento permitié estructurar un modelo integral y
estandarizado de gestion documental digital, ajustado a la normatividad colombiana
y las necesidades especificas de INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO
SAS.
La formulacién del manual y las plantillas disefiadas facilitan la organizacion,
clasificacion y control de los contratos durante todas las etapas de los proyectos
civiles, promoviendo la coherencia y trazabilidad documental.
La inclusion de procesos claros para la recepcion, digitalizacion, almacenamiento
seguro, busqueda electronica, control de versiones y eliminacion asegura una
gestion documental eficiente y sostenible en el tiempo.
El documento incorpora responsabilidades bien definidas, lo que contribuye a la
asignacion clara de roles y fomenta la corresponsabilidad en el manejo documental

dentro de la empresa.
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Anexo A. Manual de Gestion Documental Digital de Contratos
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1. Introduccion y Objetivo

El presente manual establece el modelo integral de gestion documental digital
aplicado a los contratos de INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS,
asegurando la comrecta recepcion, clasificacion, conservacion, consulta, trazabilidad
y disposicion final, en cumplimiento de la normatividad colombiana.

2. Normatividad Aplicable

« Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

+ Decreto 2609 de 2012 - Reglamentacion en Gestion Documental
+ Ley 527 de 1999 - Comercio Electronico y Firma Digital

+1SO 15489 - Gestion de Documentos

v INGENIEROS
Nt SRETRUCTORES

3.1 Recepciogry
Todo contrato se re?beieni iotmlatol m 0 gdigiafza'éongdidad optima. Se
carga en el sistema gestor documental.

3.2 Clasificacion Automatica
Asignacion de la serie documental por tipo de contrato, proyecto, afo y responsable.
Generacion automatica de metadatos.

3.3 Metadatos y Permisos
Validacion de metadatos por el responsable. Asignacion de permisos de acceso a
areas especificas.

I de Gestidn Dox | Digital de Contratos = INGENIEROS CONSTRUCTORES TRIVINO SAS | © 2025
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3.4 Almacenamiento Seguro
Copias de seguridad en nubeflocal. Cifrado de la informacion. Cumplimiento
normativo.

3.5 Bisqueda y Consulta Electronica
Consulta mediante palabras clave, filtros por proyecto, fecha y estado. Visualizacion
de versiones e histonal.

3.6 Control de Versiones y Auditoria
Cada modificacidn genera una nueva version. Registro de cambios, restauracion y
trazabilidad.

3.7 Acceso y Respaldo
Acceso remoto seguro con autenticacion. Registro de accesos y respaldos

automaticos.
~ INGENIEROS
riacin o A LI MACLRE S i

achehcrnica Ffinll ViigRIPO S A S
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4. Esquema Grafico del Proceso
A continuacion, se presenta el flujo integral de gestion documental de contratos:

Flujo Integral de Gestién Documental de Contratos

Recepcion / Digitalizacion

Clasificacion Automatica

Metadatos y Permisos

Almacenamiento Seguro

Busqueda y Consulta

Control de Versiones / Auditoria

Acceso y Respaldo

Archivo Final / Eliminacion
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5. Responsabilidades

« Area Juridica: Valida contratos y metadatos juridicos.

+ Administracion: Garantiza almacenamiento y accesos.

+ Interventoria: Supervisa trazabilidad y ejecucion documental.
« Auditoria: Controla cumplimiento normativo y de seguridad.

6. Beneficios del Modelo

+ Transparencia y trazabilidad total.

+ Cumplimiento legal y normativo.
* Reduccion de riesgos de pérdida 0 manipulacion.

AwasomdosmﬁENIERos
CONSTRUCTORES

TRIVINO SAS
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