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1. OBJETIVO

Describir de manera detdlada las actividades técnicas a seguir para la
organizacién, foliacion, rotulacion, depuracion y archivo de los documentos que
conforman las series documentales Orden de Operacidén y Comprobantes de
Egresos generadas en el drea financiera de la UAE SETP AVANTE, garantizando el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente {Acuerdo 001 de 2024 del
AGN) y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad ({ISO 9001:2015).

2. ALCANCE

Aplié,q para todo el personal del drea Administrativa y Financiera de la UAE SETP
AVANTE responsable de la produccion, recepcién, organizacion, custodia y
iransferencia de las series documentales:

« Orden de Operacién {fiducia).
. Comprobantes de Egresos (recursos de funcionamiento / gastos no

elegibles).
« Vidticos y Tiquetes.

El insiructivo abarca desde la recepcion del soporte documental hasta su
fransferencia al Archivo Central, conforme a las Tablas de Retencion Documental

(TRD) de la entidad.

3. ENFOQUE DE PRCCESO (ISO 9001:2015)

ELEMENTO DESCRIPCION

Entradas Cuentias de cobro, facturas, informes de actividades, planillas de
seguridad social, RUT, certificaciones bancarias, 6rdenes de
operacién, comprobantes coniables.

Salidas Expedientes organizados, foliados, depurados, con Hoja de
Control diligenciada y listos para transferencia al Archivo Ceniral.
Actividades Recepcidén — Verificacion — Clasificacién — Depuracion —
Clave Foliacién — Hoja de Control — Rotulacién — Archivo — Inventario
(FUID).

Indicadores % de expedientes organizados segun instructivo / % de
expedientes Iransferidos oportunamente al Archivo Cenirdl.
Riesgos Pérdida de soportes contables, foliacion errénea, expedientes
Asociados incompletos, deterioro fisico de documentos.
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4. DEFINICIONES

Acuerdo 001 de 2024 {AGN): Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.
Norma vigente que unifica los criterios técnicos y juridicos para la -gestidn
documental en Colombia.

Acta Parcial: Documento que consigna el avance del servicio contratado.

Comprobante de Egreso: Documento contable que regisira los pagos
realizados con recursos de funcionamiento {Gastos No Elegibles}.

Cuenta de Cobro / Factura; Documento en el cual se detalla el servicio
prestado, la adquisicién o el bien ofrecido, su valor e identificacion del
tercero, cumpliendo con las normas fributarios vigentes.

Depuracién Documental: Operacion mediante la cual se retiran duplicados,
folios en blanco, notas adhesivas, material metdlico o abrasivo y
documentos de apoyo que no hacen parte del expediente.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica y funcionalmente durante un mismo
frdmite.

Folio: Hoja de un expediente. Se humera Unicamente por el recto {anverso).
Fechas Exiremas: Fecha inicial y final del trdmite que dio origen al

expediente.
FUID: Formato Unico de Inveniario Documental {Anexo 3 del Acuerdo 001 de

2024 del AGN]).

Hoja de Control: Instrumento archivistico que registra uno a uno los tipos
documentales gue contiene cada expediente.

Orden de Operacién: Insiruccién formal que auforiza a la sociedad
fiduciaria a realizar un pago o desembolso con los recursos del proyecto.
Principlo de Orden Original: Los documentos deben respetar la secuencia
cronoldgica del frdmite que los produjo {del mas antiguo al mds reciente).
TRD: Tabla de Retencién Documenial,

' 5. CONDICIONES GENERALES

Verificacién Obligaioria: Anfes de archivar, se debe verificar que se
encueniren todos los soportes exigidos en las listas de chequeo segin la
modalidad (persona naiural, juridica, obra, inferventoria, consultoria,
vidticos). ‘

Acceso Restringido: El ingreso al archivo de gestién del drea financiera es
restringido y solo para personal auterizado.
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3. Conservacién: Se debe cambiar la carpeta/unidad de conservacion
cuando se encuenire deteriorada, preservando el orden original de los

documentos.
4. Expediente Hibrido: Cuando existan soportes fisicos y elecirénicos, se debe

mantener el vinculo archivistico mediante referencias cruzadas en la Hoja
de Contirol y el FUID.

6. DESCRIPCION DETALLADA DE ACTIVIDADES

6.1. PASO 1: RECEPCION Y VERIFICACION DE SOPORTES
Responsable: coniratisia profesional de pagoes del drea Administrativa Financiero.
« Recibir del contratista o drea solicitante los soportes documentales (cuenias
de cobro, facturas, informes, planillas, eic.).
« Verificar conira la lista de chequeo correspondiente (ver numeral 7) que se
encueniren todos los documentos exigidos.
« Si falta aigin documento, devolverlo al respensable para su completitud
antes de continuar.
6.2. PASO 2: CLASIFICACION Y ORDENACION
Responsable: coniratista profesional de pagoes del drea Adminisirativa Financiero
e Clasificar los documentos segin la serie y subserie documental definida en
la TRD.
e Ordenar los documentos cronolégicamenie [del mds antiguo al mds
reciente), respetando el Principio de Orden Original.
« F folio 1 comesponde siempre al documento mds anfiguo que dio inicio dl

trémite. .
4.3, PASO 3: DEPURACION DOCUMENTAL
Responsable: coniratista profesional de pagos del drea Administrativa Financiero.

Antes de foliar, se deben retirar del expediente:
» X Duplicados idénticos {copias simples).
« X Folios totalmente en blanco.
« X Notas adhesivas (post-it}, notas manuscritas no oficiales.
« X Documentos de apoyo o borradores.
« X Material metdlico o abrasivo {ganchos de cosedora, clips, sujetapapeles)
que puedan deteriorar el soporie papel.
« X Documentos én soporte de fax [reemplazar por el original si es posible, o
por copia fiel).
Nota: No se deben refirar folios en blanco que cumplan funcién de conservacion
{proteccién de fotografias, aislamiento de deferioro bioldgico).

4.4. PASO 4: FOLIACION
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Responsable: contratista Auxiliar / Técnico Administrativo Financiero.

La foliacién es obligatoria y debe realizarse de la sigulente manera:

REGLA DESCRIPCION

Ublcacién Esquina supetior derecha del recto {(anverso) del folio, en el
mismo sentido del texto.

Material Lapiz de mina negra y bianda (HB o B). No usar esfero ni ldpiz
rojo.

Consecutividad Numeracién consecutiva de 1 en adelante, sin omitir ni
repetir nOmeros.

Inicio Inicia en 1 con el documento mds antiguo del expediente.

Unidad Cada expediente tiene una foliacién independiente
foliacién, asi esté repartido en varias carpetas (Tomo 1,
Tomo 2).

Error Si hay error, se anula con una linea oblicua sobre el ndmero
errado y se escribe el corecio al lado. No tachones.

No foliar Pastas, carpetas, separadores, hojas-guarda en blanco, ni
soportes distintos al papel (CD, USB, eic.).

Anverso/Reverso | Las hojas con texio por ambas caras cuentan como un solo
folio y se numeran solo por el recto.

Méximo por | Se recomienda mdximo 200-250 follos por unidad de

carpeta conservacion.

6.5, PASO 5: DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL (GD-F 009)

Responsable: el contratista Auxiliar / Técnico Administrativo Financiero.

La Hoja de Control es el indice interno del expediente y debe diligenciarse asi:

CAMPO DESCRIPCION

Nombre/Razdn Social Identificacidn del contratisia o tercero.

Fecha del documento dd/mm/aaaa

Fecha de ingreso del|la fecha en que ingresa ese documento a la
documento -« | carpeta.

Tipo Documental

Nombre del documento (ej. Cuenta de cobro,
 Factura, Informe).

Nro. de Folios

NUmero de folios que ocupa el documento (e]. 1-
5).
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| Firma [ Firma o identificacién de quien registra, ]

La Hoja de Confrol se ubica al inicio del expediente y NO se folia.

6.6. PASO 6: ROTULACION DE CARPETAS

Responsable: Auxiliar / Técnico Administrativo Financiero.

Toda carpeta/unidad de. conservacion debe rofularse conla siguiente informacidn
minima, conforme a la TRD:

Seccién: (Ej. Gerencia General }.

Subseccién: (Ej: direccidn administrativa y financiera ).

serie Documental: {Ej. Orden de Operacidn / Comprobantes de Egresos).
Subserie Documental: (Si dplica). :

No. Consecutivo: Rango de numeracién (Ej. 2026-0001 a 2026-0020).
Nombre del expediente/ Razén Social del Contratista o Tercero.

Fechas Extremas: Fecha inicial y final del expediente (Ej. 08/01/2026 —
30/12/2026).

8. NUmero de Folios: Total de folios de la carpeta.

9. Nomero de Carpeta / Tomo: (Ej. 1 de 3, si el expediente tiene varios tomos).
10. Ndmero de Caja: Se asigna cuando el expediente se almacena en caja de

archivo. i .
6.7. PASO 7: ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

No s

Responsable: Profesional de gestién documental _ Adminisirativo Financiera.
« Los documentos elecirdnicos deben organizarse en el SGD o en la carpeta
institucional siguiendo la misma estructura de la TRD.
« Aplicar las Politicas de Seguridad de la Informacién de la entidad (copias de
seguridad, control de acceso, nombres estandarizados}.
« Mantener el vinculo con el expediente fisico mediante el FUID.
6.8. PASO 8: ELABORACION DEL FUID (FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL)
Responsable: confraiista Técnico de archivo
« Diligenciar el FUID (Formato Unico de Inventario Documental - Anexo 3 del
Acuerdo 001 de 2024) con la descripcidn exacta de cada expediente.
« E FUID es obligatorio para la iransferencia al Archivo Cenral.
« Mantenerlo actualizado en medio fisico y elecirdnico.
6.9. PASO 9: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL
Responsable: Area Adminisirativa y Financiera / Profesional de Gestion

Documental.
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« Una vez cumplido el iempo de retencién en el Archivo de Gestidn {segin
TRD), se ejecuta la transferencia al Archivo Central.
« Serealiza conforme al procedimiento GD-P-03 Transferencia Documental.
« Los expedientes deben ir acompanados de:
- o Hoja de Control diligenciada.
o FUID actualizado.
o Acta de Transferencia Documental.

o
7. LISTAS DE CHEQUEO POR MODALIDAD ,

7.1. ORDEN DE OPERACION - Contratista Persona Natural
Comprobante de egreso (consecutivo).

Orden de operacién de la fiducia (consecufivo).
Comprobante coniable {consecutivo).

Resumen de pago.

Liquidacion de impuestos.

Cuenta de cobro.

Informe de actividades.

Informe de supervision.

. Evidencias de ejecucion.

10. Planilla integrada de aportes de salud.

11. Comprobante de pago de aportes de salud.

12, Descuenio base gravable..

13. RUT actualizado (primer pago).

14. Certificacion bancaria actualizada (primer pago).

00N ;AW

7.2. ORDEN DE OPERACION - Contratista Persona Juridica

Comprobante de egreso.

Orden de operacion de la fiducia.

Comprobante confable.

Resumen de pago.

Liguidacién de impuestos.

Cuenta de cobro.

Informe de actividades.

Informe de supervision.

. Evidencias de ejecucion.

10. Planilla integrada de aportes de salud.

11. Ceriificacién de pago de seguridad social por represeniante legal o revisor
fiscal {cuando aplique).

12, RUT actudlizado.

0 NO A W
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13. Certificado de Cdmara de Comercio (vigencia no mayoer a 60 dias, cuando

apligue).

14. Cerfificacion bancaria actualizada.

7.3. ORDEN DE OPERACION - OBRA / INTERVENTORIA / CONSULTORIA

O AN

Comprobante de egreso.

Orden de operacién de la-fiducia.

Comprobante contable.
Resumen de pago.
Liquidacion de impuestos.

‘Lista de chequeo pago de obras, interventorias y consultorias {codige AF-F-

021, versidn vigente).

7.4. COMPROBANTES DE EGRESO DE FUNCIONAMIENTO ~ Persona Natural

00N O LN

Comprobante de egreso.

Comprobante coniable.

Resolucion o resumen de pago.

Cuenta de cobro. ’

informe de actividades.

Informe de supervisién.

Evidencias.

Planilla integrada de apories de salud.
Comprobante de pago de aportes de salud.

10. RUT actudlizado (primer pago}.
11. Certificaciéon bancaria actualizada (primer pago).
7.5. COMPROBANTES DE EGRESO DE FUNCIONAMIENTO - Persona Juidica

00N A W =

Comprobante de egreso.

Comprobanie contable.

Resolucion o resumen de pago.

Cuenta de cobro.

Informe de actividades.

Informe de supervisién.,

Evidencicas.

Planilla integrada de aportes de salud.

Cerlificacion de pago de seguridad social por representante legal o revisor

fiscal {cuando aplique).

10. RUT actudlizado {primer pago).
11. Certificado de Camara de Comercio (vigencia no mayor a 60 dias, cuando

aplique).

12. Certificacion bancaria actualizada {primer pago).
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7.6. VIATICOS Y TIQUETES
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. Comprobante de egreso.

. Comprobante contable.

. Resolucién de desplazamiento.
Liquidacién de desplazamienio,
Factura.

. Check-in de desplazamiento.

. Factura de tiquete.

. Autorizacién.

Informe de desplazam[enio
0. Ceriificado de permanencic.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD
Ley 5§94 de 2000 - Ley General de Archivos.
Ley 2101 de 2021 - Archivo Elecirénico.

« Acuerdo 001 de 2024 del AGN — Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica.
« Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
« Decreto 1082 de 2015 - Fsiatuto General de Contratacion.
« NTC-ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestién de Calidad.
« TRD vigente de la UAE SETP AVANTE.
« Procedimienfo GD-P-01 — Organizacién Archivo Serie Coniratacion y
Convenios.
« Procedimiento GD-P-03 - Transferencia Documentail.
« Manual de Conirataciéon CO-M-001._2025
7.- CONTROL DE CAMBIOS
o, E
:EVISI(SN DESCRIPCION DE LA MODIFICACION ;\EPigl;ACIéN ? XE:RTSI‘JISSZADA
1 | Se elaborale instroctivo para la erganizacién y | 01 01
recibo de los mismos
2 | Se actudliza imagen corporativa 10 de febrero 02
se actualiza los responsables del instructivo 2022
3 | Reestruciuracién integral bojo nommas 1SO | 6 de agosto de 03
9001:2015, 2026

Actudlizaciéon ‘normativa mayor; Alineacion dl
Acuerdo 001 de 2024 del AGN {Acuerdo Unico de
la Funcidn Archivistica, que deroga el Acuerdo
005 de 2013}, Se incorpera el FUID como formato
obligatorio, se actudlizan las reglas de foliacion,
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Profesional gestidn de
calidad y gestion
docurnenial

contratacidn

Directora Administrativa
Financiera

Gerente General
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depuracién (retiro de material metdlico} vy
rolulacidn con el concepto de Fechas Exiremas.
Se afade enfoque de proceso ISO 9001:2015 con
indicadores v riesgos.
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: }J? bado por:
—~ / N
JAGQ ] LINE GUITIERREZ ANDRES FELIPE AGREDA ARACELY DEL CARMEN RGE ARMANRO DAZA
BUTRAGO Coordinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ}% UNOZ

Original firmado




