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ORDEN DEL DÍA: 

1. Introducción

2. Objetivos

3. Metodología

4. Materiales

5. Retroalimentación

DESARROLLO: 

1. INTRODUCCIÓN

La gestión documental es un proceso fundamental dentro de las
organizaciones, ya que permite organizar, conservar y acceder de
manera eficiente a la información. En este contexto, el expediente se
convierte en una herramienta clave, al reunir todos los documentos
relacionados con un mismo trámite o asunto. Su correcta creación,
organización y manejo garantizan la transparencia, el control
administrativo y el cumplimiento de las normas legales, evitando
riesgos como la pérdida de información o sanciones institucionales.

2. OBJETIVOS

- Comprender la importancia del expediente en la gestión documental,
así como su correcta creación, organización y manejo dentro de una
institución.

- Definir qué es un expediente y su función en los procesos
administrativos.

- Identificar los elementos que conforman un expediente documental.
- Reconocer los pasos necesarios para la creación y organización de

expedientes.
- Analizar la importancia del adecuado manejo documental y sus

implicaciones legales.
- Promover buenas prácticas en la gestión y conservación de la

información.

3. METODOLOGÍA

Durante los días 16 y 19 se realizó la capacitación bimensual al talento
humano donde se inicia explicando que el expediente en gestión
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documental es el conjunto organizado de documentos relacionados con 
un mismo trámite o asunto, los cuales se conservan juntos para facilitar 
su control, consulta y seguimiento. Su importancia radica en que 
permite la búsqueda eficiente de información, garantiza la 
transparencia, sirve como soporte legal y asegura la adecuada 
organización y conservación de los documentos. 
 
Un expediente está conformado por elementos como la portada, el 
número o código, la serie documental, los documentos del trámite, la 
hoja de control y las fechas extremas. Además, puede clasificarse 
según la serie documental, el área, el tipo de trámite o las Tablas de 
Retención Documental. 
 
Para su creación, se deben seguir pasos como identificar el asunto, 
asignar un código, abrir el expediente, incorporar los documentos y 
organizarlos cronológicamente. Su correcta organización implica 
mantener el orden, foliar las páginas, elaborar controles y asegurar que 
esté completo y actualizado. 
 
Finalmente, se destacan las consecuencias legales de una mala 
gestión, como la pérdida de documentos, falsificación, divulgación de 
información confidencial, incumplimiento de normas, expedientes 
incompletos o mala custodia, lo que puede generar sanciones, 
problemas legales y afectar la transparencia institucional. 
 

4. MATERIALES 
 
- Presentación referente a la temática a tratar 
- Computador 
- Video beam 
 

5. RETROALIMENTACION 

El desarrollo del tema permitió evidenciar la relevancia del expediente 
como soporte fundamental en la gestión documental. Se identificó que 
una correcta organización facilita el acceso a la información y fortalece 
la transparencia institucional. Asimismo, se resaltó la necesidad de 
cumplir con las normas archivísticas para evitar sanciones legales y 
administrativas. 
 
Como aspecto de mejora, se recomienda reforzar la capacitación del 
personal en manejo documental, promover el uso adecuado de las 
herramientas de organización y garantizar el control y seguimiento de 
los expedientes. La aplicación de estos conocimientos contribuirá a una 
gestión más eficiente, segura y confiable de la información. 
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