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MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL UAE SETP AVANTE

1.OBJETIVO

el

Este manual no es solo un requisito de archivo; es su herramienta de proteccién legal,
administrativa y operativa. En la UAE-SETP AVANTE, todas las éreas (Contratacion, Juridica,
Financiera, Talento Humano, Sistemas, Gerencia, etc.) producen informacién sensible y vital.

Un expediente mal organizado en cualquier drea puede derivar en la pérdida de un
proceso de seleccion, el glosa de una auditoria de la Contraloria, una sancién disciplinaria
de la Procuraduria o la imposiblidad de defender a la eniidad en un proceso judicial.

Este documenio estd disefiado en lenguaje claro, sin tecnicismos innecesarios y con
ejemplos prdcticos de su dia a dia, para que cualquier fyncionario desde sus obligaciones
contractuales y funciones pueda organizar, proteger y transferir sus documentos cumpliendo
al 100% con la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién

(AGN) Yy los estandares de Calidad {ISO 9001) y MIPG.

2. ALCANCE

Aplica a fodo el personal de Talento Humano (funcionarios de plania, contratistas,
aprendices) que produzca, reciba, iramite, consulte o cusiodie documentos fisicos o
electrénicos. Cubre desde el momento en gue llega una hoja de vida o se firma un
c,onirq’ro,“ hasta gue ese documento se archiva, se transfiere al Archivo Central o, en casos
excepcionales, se conserva permanentemente en el Archivo Histérico.

+

L 3. RESPONSABLES

« Comité Insiifucional de Gestién y Desempeiio (CIGD): Asesorar a los directivos en
gestién documental, velar por el cumplimiento de los lineamientos del AGNy aprobar
las TRD demds instrumentos archivisticos de la enlidad.

. Profesional de Archivo / Geslidén Documental: Coordinar, controlar y administrar,
socializar y actuaiizar este manual; asesorar Yy hacer seguimiento al correcto
cumplimienio de la organizociéﬁ documental; guiar el proceso de iransferencias
primarias y secundarics. Elaberary actualizar los instrumentos archivisticos.
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Jefes de Dependencia: Velar por la organizacién, consuliq, conservacion y custodia
de la documentacién del archivo de gestion en sy areq, y autorizar la depuracion
documental cuando sea requerida.

Servidores Pdblicos y Contratistas: Clasificar, Organizar, preservar y controlar los
documentos -relacionados con sus actividades; diligenciar los formatos de control
(Hoja de Control, FUID, Préstamos); y iransferir la documentacién al Archivo Central
segin los cronogramas y la TRD.

Profesional de Sistemas / TIC: Garaniizar la infraestructyra tecnolégica, las copias de
seguridad (back-up) y el soporte para la implementacién del Sisfema de Gestidon de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA], si aplica.

4. DEFINICIONES (Alineadas al Acuerdo 001 de 2024 del AGN)

Archivo de Gestién: Aquel que se encuentra ubicado en cada una de las diferentes
dependencias, constituido por el grupo de documentos que se producen y reciben
en desarollo de las actividades propias de la oficina, de consulta permanente
mientras cumplen la funcién que les dio origen.

Archivo Central: Compuesto por los documentos que se transfieren de los archivos de
gesiién como resulfado de los procesos de valoracién y los tiempos de retencidn
establecidos en las TRD.

Archivo Histérico o Permanente: Aquel compuesto por los documentos que se
transfieren desde el Archivo Ceniral al Histérico, y que por decision del CIGD y
aplicacién de la TVD deban conservarse permanentemente dado el valor que
poseen para la investigacion, la ciencia, la cultura o la memoria institucional.
Transterencia Primaria; Traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo
central, teniendo en cuenia las TRD.

Transferencia Secundaria: Traslado de los documentos del archivo cenfral al archive
histérico, aplicando los criterios de valoracion documental establecidos en la TVD.
Tabla de Valoracién Documental (TVD): Insirumento archivistico que determina los
valores secundarios de los documentos y su disposicién final (conservacién total,
muestreo, eliminacion).

Disposicién Final: Decisién archivistica sobre el destino de los documenios una vez
agotado su valor primario: conservacion total, muesireo o eliminacion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cudlitativos, para conservar und muestra representativa de series

documentales de gran volumen.

S
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Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
culiural, incluyendo los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bien de Interés Cultural de Carécter Documental Archivistico (BIC-CDA).
Preservacién Digltal: Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de 1os
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentios digifales.
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo: Documento estratégico que incorpora
principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservacién a largo plazo de los documentos elecirénicos de archivo.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién refrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que fienen este

valor se conservan permaneniementie.
Documento Electrénico de Archivo: Regisiro de informacion generada, recibida,

“almacenada y comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos

medios durante su ciclo vital, producida por una persona o entldad en razdén de sus
actividades, y que debe ser iratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electrénicos simuliéneamente que, a pesar de estar separados, forman una
sola unidad documental en razén al frdmite que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico apoyado por herramientas tecnolégicas (referencia cruzaday).

Foliacién: Operacién que consiste en enumerar consecufivamente los folios de una
carpeta o expediente Unicamente por el recto del folio, con el fin de confrolar a
cantidad de folios y garantizar la integridad de Ia unidad documental.

Hoja de Control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los
tipos documentales que conforman un mismo expediente (unidad documental
compleja), con el fin de garantizar su infegridad, evitando la pérdida, sustraccion o
insercidn de documentos,

Principio de Orden Original: Disposicion fisica de los documentos respetando la
secuencia de los frdmites que los produjo {causa-efecto).

Principio de Procedencia: Conservacién de los documentos deniro del fondo
documental al que naturamente pertenecen, sin mezclarlos con los de otras
entidades o dependencias.

SGDEA: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de series con sus comespondientes tipos
documentales, a los cuales se les asigna el fiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos, asf como su disposicidn final.
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. Referencla Cruzada: Sefialamiento que conecia un documento con oifro que se
encuenira en una ubicacién distinta, ya sea en formato fisico o elecironico,
garantizando la integridad y el vinculo de los expedientes hibridos.

5. CONTENIDO DEL MANUAL

5.1. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION (SOPORTE FiSICO)

Para la organizacion de los archivos de gestién, se deben seguir rigurosamente las siguientes
fases, conforme al Acuerdo 001 de 2024 del AGN:

A. Clasificacién Documental: Identificar y establecer las series y subseries que componen
cada agrupacién documental, de acuerdo con la estruciura orgdnico-funcional de la
entidad y lo establecido en la TRD vigente de la dependencia. Separar los documentos de
archivo de los documentos de apoyo (leyes, manudles, invitaciones, efc., que no forman

parte de la serie).

B. Depuracién Documental: Refirar de las carpetas: duplicados idénticos, documentios en
borrador que ya fueron presentados, formatos en blanco, manuscritos no oficiales, recortes
de prensa, memorandos informativos, invitaciones, tarjetas sociales, sobres de comeo
(cuando no constifuyan piezas probatorias) y documentos personales.

C. Limpieza y Alistamiento Documental:

. Refirar todo material metdlico (clips, ganchos de cosedora, ganchos legajadores
metdlicos) que pueda producir deferioro por oxidacion.

« Prohibido: Usar cinta pegante, efectuar amarres con pita, cabuya o cauchos.

« Llos documentos impresos en papel quimico (e]. fax] deben ser fotocopiados y
reemplazados para evitar la pérdida de informacioén.

« Evitar subrayar, aplicar resaltadores o hacer anotaciones que alteren el documento
original, ya que dificultan la digitalizacién o reproduccion.

D. Ordenaclén Documental: Se debe redlizar de acuerdo al orden cronoldgico, atendiendo
la secuencia légica de su produccion {Principio de Orden Original). Al abrir la carpeta, el
primer documenio debe ser el mds antiguo (que dio inicio al framite) y el Ultimo el mas
reciente.
E. Normas de Almacenamiento en Carpetas:

« Utilizar carpetas Celuguia {verticales u horizontales) en yute o propaicote.

. Prohibido el uso de carpetas tipo *AI" {con anillas o resortes meidlicos), por su

incompatibiidad con la conservacion a largo plazo.
« Uillizar ganchos pldsticos en ias unidades de conservacion.
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Los documentos deben estar alineados por el borde superior, nunca cenirados.
La perforacién debe redlizarse exclusivamente en espacios en blanco, eviiando
afectar zonas con fexto, sellos o firmas.

Cada carpeta tiene una capacidad maxima de almacenamiento de 200 a 250 folios.
Si se requiere mds, se abrirdn carpetas adicionales {Ej: 1 de 3, 2de 3, 3 de 3}.

5.2, EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Todo documento en Talento Humano pasa por 3 etapas. Usted es responsable de la
primera, y apoya en las otras dos:

« Etapa de Gestidn {Archivo de Oficina): documento esta "vivo". Se consulta a diario.
Eiemplo: Un contrato que se esta ejecutando este mes. (Responsabilidad principal:
Usted funcionarios y Contratistas de todas las dreas de Avante.

Etapa Ceniral {Archivo Central): El documento ya no se consulia a diario, pero debe
guardarse por ley. Eemplo: El mismo conirato, pero que ya termindé hace 2 afios. Se
envia en cajas al Archivo Central. (Responsabilidad compartida; Usted lo prepara,
Archivo lo recibe).

+ FEtapa Histérica o Eliminacién: El Archivo, en coordinacién del profesional de archivo,
decide si el documento se destruye (ej. una incapacidad médica después de 10
afios) o se guarda para siempre (ej. el primer manugl de funciones de la entidad).
(Responsabilidad: Profesional de Archivo / Comité Institucional de gestion vy

desempeno).

(e r - =TT
. ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
;| BE : CENTRAL HISTORICO™
. GESTION .

Figura 1:imagen propia- ciclo vital de los documentos en el archivo

5.3. FOLIACION DOCUMENTAL

La foliacién es obligatoria para redlizar la transferencia primaria y debe efectuarse de la

siguiente manera: 7
1. Utilizar l4piz de mina negra y blanda, fipo HB o B. No usar boligrafo (dafia el soporte) ni

l&piz rojo (no es capturado por reprografia).
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2. Escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio, en el
mismo sentido del texto.
3. Numerar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros. No usar suplementos (A,
B, C, bis).
4, No foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.
5. Anexos y material especial:
o Planos/Mapas: Se folian consecutivamente aungue estén plegados. Dejar
constancia en el FUID.
o Fotografias suelfas: Se folian en la cara vuelta. Si estdn adheridas a una hoja, se
folia la hoja y se deja constancia en el FUID.
o CDs/USBs: No se folian, pero se deja constancia de su existencia en el FUID y se
almacenan en sobres libres de acido.
6. Emores: Si existe un eror en la foliacién, se anulard con una finea oblicua {/), evitando
tachones que daien el documento.
5.4. HOJA DE CONTROL DOCUMENTAL
Es obligatoria para expedientes de series complejas (ej. Coniratos, Procesos
Disciplinarios, Procesos Juridicos). Para los expedientes de series simples es potestativo
de cada dreq, para su control (ejemplo series simples: actas, resoluciones, circulares.
« Se ubica al inicio de la carpeta.
« No se folig, ya que es un instrumento de conirol extermno al frémite.
« Se diigencia a medida que ingresan nuevos documentos al expedienie.
« Debe relacionar: Tipo documental, fecha, y nimero de folios que ocupa,

garantizando la integridad y facilifando [a localizacién.
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ———

AR D PR, Avante

HOJA DE CONTROL LT et

*eatpls VIGENCIA VERSIGN CODIGD PAGINA
DE PASTE 3 do Ietrero el 2025 o4 GD-E- 009 tae2

CODIGO, NOMERE DE SERIE/SUBSERIE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:,
CONTENIDD
No. FECHA DE FECHA DEL TIPQO DE DOCUMENTO OBSi!VAc]éH
DOCUMENTO {Descrpcisn) FOLIOS
{AAAA-NM-
DOCUMENTO 2]
{AAAA-NM-

Db)

Figura 2: imagen propia- hoja de coniral Avante V4_GD_F_009

5.5. ROTULACION DE CARPETAS Y CAJAS

Los rétulos deben contener la siguiente informacién, diigenciada de manera
claray legible:

Cédigo- seccidn (100. Gerencia General).

Cédigo- Subsecclién: (Ej: 100.110. Direccidn Adminisirativa y Financiera).

Cédigo y Nombre de la Serle: (100.03. ACTAS -Segun TRD])

cédigo y Nombre de la Subserie: (100.03.01 Actas de comité conciliacion y
defensa judicial _Segin TRD).

Nombre del Expediente: (informacion adicional para identificar los
expedientes).

NOmero de Carpeta: Correlativo (Ej: 1 de 3).

Numero consecutivo: {para expedientes con consecutivo como ios confratos,
resoluciones, egresos eic)

Nimero de Folios: Total de la carpeta.

Fechas Exiremas: Fecha Inicial vy final (DD, MM, AAAA). Si no hay fecha, usar
"s.f

Nomero de Caja: Consecutivo de la caja de archivo X200 donde se
almacenard.

Estante: Numero del estante donde se almacenara la coja.

Enfrepaiio: Numero de enfrepafio o bandeja del estante donde se. almacena

la caja
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FROCESO GESTION DOCUMENRTAL .
HOHPREDELFORHATS Avante
ROYULD PARG CARPETR
TICEWNCEIR wekziEn céRIce CAERPETS B
353 drabolldr 203E__ 5 | coruz
EsPACIO FARS SER DILIGEHG_EO M EL ARCHIYD DE GESTIOH
CODIGO-SECOION
CADIGo- SUBSECCION
CcaDIGO-SERIE
CcODIGO-SUBSERIE
DESGRIPBII’NDELENPEDIENE_
MOMEBREDEL
ERPEDIENTE '
#'DECARPETAS Ha. CONSECUTIVOD H FOLIOS ORI
IRICIAL FINAL
Dx i) BASS DD MM ARHAA
FEGHASEHTREMAS
[ ESPFACIO FARS SER DILIGENCIADD EH FL ARCHIPO CENTRAL
ESTAHTE: EHTREPARD:
Figura 3; imagen propia rotulo de carpeta de Avante: GD_F_002
- PACCESO GESTION DOCUMENTAL el W
: NOMBRE DEL FORMATO /\vants
ROTULT PABA CAJA " -
PNy oL VIGERCIA VERSION CODIGD EaJAN
30 de abrli de 2026 ) Ggi"-ﬂol
4 ARCHIVO GENERAL
capico SECCION
cdpiso _EUBSEI:L‘.IﬁH
) cODIGE SERIE
cODIGoD SUBSERIE
- No. CONSECUTIVO

CONTENIDD:

Figura 4: Imagen propiad rotulo de cojode Avante: GD_F_001
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5.5. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL’(FUID)
Es obligatorio diligenciar-el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) segin el

Acuerdo 001 de 2024 _df;l AGN, una vez organizadas y foliadas las carpetas. Campos
clave a diligenciar: '

o~

Gestidn).

PN AW

Cédigo y Nombre de la Serie/Subserie: Exacto a la TRD.
Fechas Extremas: De la unidad de conservacion.
Unidad de Conservacién: NUmero de caja y ndmero de carpeta.
NGmero de Folios: Rango de folios (Ej: 1-150).

Soporte: Marcar si es Fisico, Elecirénico o Hibrido.
Notas/Observaclones: Registrar faltanies, salios de numeracién, estado de

conservacién (deterioro fisico, quimico o bioldgico)

Entidad Remitenie/Productora: UAE-SETP AVANTE y la dependencia especifica.
Objeto: (Ej: Transferencia Primaria, Transferencia Secundaria, Inventario de

y referencia cruzada de

anexos.
VAL SETP - AVANTE A W,
o Avankte
FORMATO (imco DE IRVENTARID DOCUMENTAL
arzhitla IWIRCW, T -
GF PALTE i - ! i . .

- - - - 7 — L

1 H 1 l

I

v 4
_:m":fﬁ:amn “““ '"_zliz‘j g e seTy
VY,

EOMSRE DL LA URIDAD
DOCUMENTAL

i}

Figura 5: Imagen propia inventarlo documental {FUID) GD-F-005
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5.7. MANEJO DE LA INFORMACION EN MEDIO ELECTRONICO

Estructura de Carpetas: Debe reflejar la TRD. Ejemplo:
D:\GERENCIA\CONTRATOS\QOQé\CONTRATO-OO1—2026\01_Es’rudios_Previos.pdf.
Nomenclatura: Breve, descriptiva, sin caracteres especiales. Incluir fecha en formato

AAAAMMDD para orden cronoldgico automdtico.

Expedientes Hibridos: Si un confrafo se firma en papel pero sus adendas son
elecirénicas, se debe dejar una "Hoja de Referencia Cruzada" en la carpeta fisica
indicando la ruta del documenio elecirénico, y viceversa.

Back-up: El drea de Sistemas debe realizar copias de seguridad periddicas de las
unidades de red asignadas a cada dependencia conforme a las TRD de la entidad.

5.8, PRESTAMO Y CONSULTA

Para irasladar un expediente a ofra dependencia, se debe diligenciar
OBLIGATORIAMENTE el formato GD-F-011 "Control de Préstamo de Documentos del
Archivo de Gestién”. El responsable del archivo de gestion debe revisar mensualmente

que todos los préstamos hayan sido devueltos.

PROCESO GESTION IOCUMERTAL | I,
— anta
NOMBTE DEL. FONMATO | MEREE
st FasTo VIGENCIA VERSION £OMGO COMSECUTIVD

30 EMERD DE 2020 o5 CO-F-011 1

A
s | ESTADOENL S FRMALE - . p T
s L |FoEsENREcEnO | |y Fl
| ENTREGAIHRRRESTAND || T g

oy

Figura 6: imagen propia hoja de control de prestamos de documentos -GD-i- 011

5.9. CONSERVACION PREVENTIVA

Los archivadores deben mantenerse limpios, evitando polve y humedad.

No sobrecargar las carpetas {mdx, 250 folios).
Para unir soportes, Usar ganchos de cosedora con un trozo de papel blanco como

aislante conira la oxidacién.
tas condiciones ambientales del archivo deben mantenerse enire 18-22°C de

temperatura y 45-55% de humedad relativa.
Se debe implementar el sistema integrado de conservacion documenial SIC de

Avanie.
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5.10. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES (Del Archivo de Gestion al Archivo
Central)

Pasos metodoldgicos para efectuar la fransferencia al Archivo Central:

1. Limplar: Retirar polvo y elemenios exiranos {usar bata, guantes, mascarilla).

2. Depurar: Eliminar {previa autorizacion) borradores, duplicados y documentos de
apoyo sin valor probatorio.

3. Revisar y Foliar: Verificar orden cronolégico y foliacion completa con lapiz HB.

4. Eliminar material metdlico: Retirar todos los clips y ganchos metdlicos.

5. Unidades de Conservacién: Guardar en carpetds de propalcote de cuatro aletas

(suministradas por Almacén] y aimacenar en Cajas de Archivo X200 (cartén

corrugado, libre de acidez). No se reciben cajas tipo Al

Realizar Inventario: Diligenciar el FUID en original y copia.

Embalaje: Ingresar las carpetas a la coja de izquierda a derecha, conservando el

orden estricto del inventario y Ia TRD.

Mo

Figura 7: imagen predisefiada ubicacién carpetas en caja de archivo x200

8. Validacién: El Profesional de Archivo de AVANTE valida que la documentacién
cumpla con la TRD, esté organizada, foliada y sin material metdlico. S hay
inconsistencias, se devuelve a la dependencia para djustes en un plazo de 15 clias

hdbiles.

6. GUIA PASO A PASO: COMO ORGANIZAR SU ARCHIVO DE GESTION
Siga estos 7 pasos en estricto orden. No salte ninguno:

PASO 1: CLASIFICACION (;A qué carpeta va esto?)
Anies de archivar, mire la TRD de Talenfo Humano. No invenfe nombres de carpetas como
“Varios", "Pendiente” o "Cosas de Juan®.

« Accién: Idenfifique la Serie y Subserie.
« Femplo: Si le llega un "soliciiud de cerfificado laboral’, no lo archive en

"Comespondencia”. Va en la Serie: historias laborales

COPIA CONTROLADA
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PASO 2: DEPURACION (¢ Qué puedo botar?)
Antes de guardar, lmpie la carpeta. Retire y desiruya (en ftrituradora, por

confidencialidad}:

« Bomadores de contratos o actas que no fueron firmados en version final

« Fotocopias simples idénticas (quédese solo con el original o la copia autenticada).

« Postits, notas adhesivas [transcriba la informacién al documento oficial si es relevante

y bote el post-it).
« Documentos de apoyo: normas de otras instancias para guiarse en su trabajo.
« Sobres de correo (a menos que el sello o la fecha sean una prueba legal).

« ADVERTENCIA: Nunca depure un original, una firma, un sello o una prueba de un

proceso disciplinario o proceso judicial.

Retirar duplicades, bojas an
Bblanco, borradores y documentos
de apoyo (isyes impresas,
marualas quae no son parte

del trdmits}.

~ CONSERVAR

|
I
|

PASO 3: LIMPIEZA Y ALISTAMIENTO (Proteccién Fisica)

Los documentos se deterioran por el metal y la humedad.
« Retire TODOS los elementos metdlicos: Clips, ganchos de cosedora {(grapas). ganchos
legajadores. El dxido mancha y destruye el papel con el fiempo.
Ratirar TODOS los cbjoatos
rmatilicos fganclwos, clips, grapask
El dxtido a5 el cincer del papel.

« Prohibido: Usar cinta pegante (transparente o de enmascarar), pitas, cauchas o
ganchos tipo "AZ" {carpetas de anillas metdlicas).
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Ganchos metdlicos Cinta achesiva Ctips cxidados

« Papel quimico (quj: Si ﬂéne un fax antiguo, fotocopielo inmediatamente en papel

normal, ya que la tinta del fax se borra sola con el caler y el tiempo.
Unién: Si debe unir hojas, use ganchos plasticos o un solo gancho de cosedora con un
pequefio frozo de papel blanco entre el gancho y el documento {para eviiar que el

metal foque el papel).

PASO 4: ORDENACION (Ei Principlo de Orden Original)
Los documentos deben contar una historia en orden cronelogico.
» Regla de oro: Al abrir la carpeta, el primer documento que debe ver es el que inicié el

trémite (el mas antiguo). B dltimo documento debe ser el mas reciente.
Fjemplo en un Proceso Disciplinario: 1. Queja inicial -> 2. Auto de apertura -> 3.
Noftificacion -> 4. Descargos del funcionario -> 5. Pruebas -> 6. Resolucidn de sancidn.

Nunca ponga la resolucién al principio.

200 FOLIOS APROXIMADAMENTE
DOCUMENTO MAS

ANTIGUD

DOCUMENTO MAS
RECIENTE

MAS ANTIGUO

NAS RECIENTH

PASO 5: FOLIACION (Numeracién de Hojas)
Foliar no es paginar. Se numera cada hoja (folio) por su cara delantera (recto) para

garantizar que no falte ninguna.
Herramienta: Use exclusivamente 1dpiz de mina negra y blanda (HB o B). Nunca use
esfero (dafia el papel y no se puede corregir) ni lédpiz rojo {no se ve en escaneres).
Ubicacién: Esquina superior derecha de la hoja, en el mismo sentido del texto.
Reglas:
1. Empiece en el documenfo mas.antiguo (folio 1) y termine en el mds reciente.
2. No numere las caraiulas de la carpeta ni las hojas totalmente en blanco que
sirven de proteccion.
3. Si hay un error, no tache. Dibuje una linea diagonal suave (/) sobre el nimero
errado y escriba el correcto al lado.
4. Anexos: Si hay una fotocopia de la cédula grapada, numere esq hoja
normalmentie. Si hay un CD, no lo numere, pero escriba en la Hoja de Conirol:

"Se anexa 1 CD con soporte digital”.
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PASO é: LA HOJA DE CONTROL (Sv Seguro de Vida Legal)
Es obligatoria para expedienies complejos {Contratos, Procesos Disciplinarios, Historias

Laborales).

e (Qué es? Unaia

bla que va dl frenfe de la carpeta [no se folia).

+ ¢Para qué sirve? Si un funcionario o abogado revisa el expediente en el futuro, la Hoja
de Conirol le dice exactamente qué documentios deberia haber. Si falta uno, se nota

inmediatamente. * -
» (Cémo se llena? Cada vez que agrega un documento al expediente, actualice la

Hoja de Contral indicando: Tipo de documento, Fecha, y qué folios ocupa (Ei: "Acta
de Comité, 15/03/202¢, Flios. 15-18").

(Ver Figura i: imagen-propia- hoja de control Avante V4_GD_F_009)

PASO 7: ROTULACION Y ALMACENAMIENTO
La carpeta debe identificarse claramente. Use los rétulos suministrados por el drea de

Archivo.

« Datos obligatorios en la etiqueta:

o Dependencia: Talento Humano.
o Serie y Subserie: Ej. Gestién del Empleo / Coniratos de Trabajo.
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Nombre del Exped‘ienfe: Ej. "Contrato 045-2026 - Juqh Pérez".
Fechas Extremas: Ej. "01/01/2026 al 31/12/2026".

Folios: Ej. "Folios 1 al 120"
NUmero de Carpeta: Ej. "Carpeta 1 de 2" [si el expediente es muy grueso,

abralo en varias carpetas, max. 200-250 hojas por carpetay.
« Ubicacién: En el archivador, ordene las carpetas de izquierda a derecha y de ariba
hacia abajo, siguiendo el orden de la TRD.

o 0O 00

BEERECHM

| iIZQUERD% i__,_, |

- Uhlcacddn g cajas en estantecta fija-

7. MANEJO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN TALENTO HUMANO

El archivo digital es tan legal y vigilado como el fisico. Un mal nombre de archivo puede
hacer que se pierda para siempre.
« Estructura de Carpetas en el Servidor: Debe reflejar la TRD.
o Correcto: D:\GERENCIA GENERAL
\CONTRATOS_2026\CONTRATO_045_2026_JUAN_PEREZ\
o Incomecto: D:AMIis Documentos\Confratos Nuevos\Varios\
. Nomenclaiura de Archivos: Sea descriptivo y use fechas en formaio AAAAMMDD
para que el computador los ordene cronolégicamente de forma automdtica.
o Correcto: 20260315_ActaComiteEvaluacion_JuanPerez.pdf
o Incorrecto: acta final escaneada (1). df
RS T T T T AN

+ 2100-01 Contrates
+w £53 300-01-02 Contratos de Prastaciin de Serviciod
Lgg 2028
B Capeta $de3
Bt Corpeta 2de

G e,
«» Expedientes Hibridos: Si el contrato estd firmado en papel, pero las actas de comifé
se hicieron por correo electrénico, debe haber una "Hoja de Referencia Cruzada” en
la carpeta fisica que diga: 'Las actas de comité se encuentran en la ruta de red:
D:\TH\Actas\2026\Acta_001.pdf". Y viceversa en la carpeta digital,

COPIA CONTROLADA
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« Cormreos Elechrénicos: Los correos que contienen decisiones, aprobaciones o
instrucciones legales deben guardarse come archivo .msg o .pdf denfro de la
carpeta del expediente digital corespondiente, no quedarse solo en la bandeja de

entrada del comeo institucional.
8. PRESTAMO Y CONSULTA (Cémo evitar que los documentos "caminen”)

La pérdida de una historia laboral o un confrato es una falta disciplinaria grave.

1. Nunca preste un expediente original sin dejar rastro.
2. Diligencie OBLIGATORIAMENTE el formato GD-F-011 "Control de Préstamo de

Documentos',
3. Flformato debe indicar: Quién lo pide, para qué, fecha de enirega y fecha limite de

devolucién.
4. El funcionario o coniratisia debe revisar semanalmente este formato y exigir la

devolucién. Si el plazo vence, se notifica al jefe inmediato del solicitante.
9. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES (Cémo enviar cajas al Archivo Central)

Cuando los documenios cumplen su tiempo en su oficina (segin la TRD), deben irse al
Archivo Ceniral. No los acumule en su oficina "por si acaso”.

Pasos para preparar la fransferencia:

1. Limpiar y Depurar: Quite grapas, clips y documentos de apoyo sin valor (copias

simples, bomradores).
2. Foliar: AsegUrese de que todas las hojas tengan su ndmero de folio en la esquina

superior derecha con lapiz HB.

3. Encarpetar: Use carpeias de propalcote (cuatro alefas) o celuguia. Prohibido usar
carpetas tipo "AZ" o de anillas metdlicas. Mdximo 200-250 hojas por carpeta.

4. Diligenciar el FUID (Formato Unico de Inventario Documental): Es una fabla {Excel)
donde lista cada carpeta, su cédigo TRD, fechas extremas y nimero de folios.

5. Embalaje; Coloque las carpetas en Cajas de Archivo X200 (cajas de cartén
conugado estandar, libres de dcido}. Las carpetas van de izquierda a derecha, en el

mismo orden del FUID.

6. Validacién: El Profesional de Archivo revisard su cdija. Si encuentira grapas, desorden o
FUID mal diligenciado, le devolverd la eaja para que la corrija en un plazo de 15 dicas

habiles.

10. EL ARCHIVO HISTORICO: ; QUE SE QUEDA PARA SIEMPRE?
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Como funcionario o contratista de Avante, usted debe saber que ciertos documeniocs
NUNCA se eliminan. El Archivo Hisidrico se encarga de su preservacion con condiciones

especiales (ftemperatura y humedad confroladas).
» FEjemplos de documentos histéricos: El primer manual de funciones de la entidad,
actas de fundacién, o expedientes de pensiones de ex-empleados que la ley obligue
a conservar permanentemente.
« Su rol: Identificar estos documentos en la TRD {donde la disposicién final dice
"Conservacion Total® o "Histérico"} y no intentar depurarlos o destruirlos.

11. ERRORES COMUNES EN TALENTO HUMANO Y COMO EVITARLOS

ERROR COMUN

CONSECUENCIA

CAOMO EVITARLO (ACCION
CORRECTIVA)

Guardar correos solo en
la bandeja de entrada.

Pérdida de evidencia legal si
se borra el correo.

Guardar el correc como PDF en
la carpeta digital del expediente
vy hacer respaldo.

Usar carpetas "AZ" o de

anillas metdlicas.

El &xido destruye los
documentos en pocos anos.

Usar solo carpetas de propalcote
o celuguia con ganchos
pldsticos.

No foliar los procesos

Un funcionario puede alegar

Foliar siempre con Idpiz HB, de la
primera a la dltima hoja, y usar

disciplinarios. gue se le "perdid" una
prueba a su favor o en su Hoja de Control.
conhird.
Archivar | Imposible de consuliar. La Desglose la correspondencia: Ia

"Comespondencia” en
una sola carpeta
gigante.

TRD exige archivar por
asunto.

carta sobre un confrato va en la
carpeta de ese contrato.

Eliminar hojas de vida
ex-contratistas
inmediatamenie.

Sancién por no cumplir los
fiempos de la TRD.

de

Consulte la TRD. Por lo general,
las HV se guardan en Archivo
Central por 10 a 20 afios después
del retiro.

12. MARCO NORMATIVO (Soporie Legal de su Trabajo)

« Constitucién Politica: Art. 74 (Derecho a acceder a documentos publicos} y Art. 209

+ {Funcién adminisirativa).
+ ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Regula todo el proceso archivisiico en

Colombia.

« Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Aciualiza las reglas de
organizacién, foliacién, FUID y transferencias (es la "biblia” actual de los archiveros).

» Cédigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019), Art. 34, Num. 5: Establece como
deber del funcionario "Custodidr y cuidar la documentacién e informacion que por
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razén de su empleo conserve bajo su cuidado, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida”. Su incumplimiento genera sancién.
. Tablas de Retencién Documental (TRD) de la UAE-SETP AVANTE: Su guia especifica de

tiempos vy series.

12. INDICADORES DE GESTION Y RIESGOS (Enfoque MIPG / ISO 9001)

Indicadores que medimos en gestion documental
1. % de Expedientes de con Hoja de Control diligenciada: Meta: 100%.
2. % de Transferencias al Archivo Ceniral aprobadas a la primera: Meta: 2 90%.
3. % de Préstamos de documentos devueltos a tiempo: Meta: 2 95%.¢

Matiiz de Riesgos Documentales

« Riesgo: Pérdida o susiraccién de una contrato o Proceso Disciplinario.
o Impacto: Alio [Demandas, nulidades, sanciones disciplinarias}.
o Control: Uso obligatorio de formato de préstamo, Hoja de Conlrol y acceso
restringido al archivo.
« Riesgo: Deterioro de documentos por uso de grapas metdlicas o carpetas AZ.
o Impacto: Medio/Alto (Pérdida de legibilidad, invalidacion de pruebas).
o Conirol: Prohibicién expresa en este manual, suministro de ganchos plasticos
por el almacén.

13. CONTROL DE CAMBIO
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