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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la gestion, organizacién, conservacion y disposicién
final de las series documentales de Coniratos y Convenlos de la UAE SETP AVANIE.
Garantiza la infegridad, autenticidad y frazabilidad de la documentacién producida o
recibida en las etapas precontractual, coniractual y post-contractual, en estricto
cumplimienio del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién (Acuerdo
Unico de la Funcidn Archivistica), la Ley 2101 de 2021 {Archivo Elecirénico) y el Estatuto

General de Contratacién de la Administracién POblica.
ALCANCE: Aplica para el archivo de foda la documentacién producida o recibida,

desde la identificacién de la necesidad hosta la liquidacién del conirato o convenio de
la U.A.E SETP AVANTE.

2. ALCANCE

Aplica para el archivo fisico, electrénico e hibrido de ioda la documén’rc:cién
producida o recibida, desde la identificacion de la necesidad hasta la liquidacion,
cierre y transferencia al Archivo Ceniral de ia U.A.E SETP AVANTE, incluyendo los regisiros

generados y publicados en el SECOP Il
3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acuerdo 001 de 2024 (AGN): Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica que unifica y
actudliza los criterios técnicos y juridicos para la gestion documental en Colombia,
derogando el Acuerdo 004 de 2019 y ofras normas anteriores.

normograma.com

AGN: Archivo General de la Nacién. Ente Rector de la politica de Colombia.

CDP / RP: Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal / Registro Presupuestal.

Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos Yy actuaciones
electrénicos producidos durante un mismo trémite, interelacionados y conservados
elecirénicamente durante todo su ciclo de vida, garanfizando su autenticidad e
integridad {Acuerdo 001 de 2024}

normativa.archivogeneral.gov.co )

Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en sopories fisicos v
formatos elecirénicos que, a pesar de estar separados, forman una sola unidad

documental en razén al trémite que tratan
normativa.archivogeneral.gov.co

FUID: Formato Unico de inventario Documental, establecido en el Anexo 3 del Acuerdo

001 de 2024 del AGN
normativa.archivogeneral.gov.co
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SECOP Ik Sistema Electrénico de Contratacién Publica. Plataforma oficial del Estado
para la gestién y publicidad de procesos contractuales.
SGD: Sistema de Gestién Documental de la entidad.

TRD: Tabla de Retencidon Documental.
Supervisor / Interventor: funcionario designado para velar por el cumplimiento del

objeto contractual.

4. GENERALIDADES SOBRE EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

4.1. Tipologia Documental Bésica (Unidad Documental Compleja)

El expediente debe reunir todos los soportes legales desde el proceso precontractual
hasta la liquidacién. La composicion varia segun la modalidad de seleccion, pero debe

incluir como minimo:

ETAPA TIPOLOGIA OBSERVACIONES / REQUISITOS
DOCUMENTAL
PRECONTRACTUAL Estudios Previos y CDP Justificacién técnica, juridica Y
financiera.
Pliegos / Términds de | Documento definitivo y SUS
Referencia modificaciones.
Publicaciones SECOP Il | Pantallazos o reportes de publicacion.
Propuestas y Evaluacién Cuadro comparaiivo, informe de
evaluacién y adjudicacién.
CONTRACTUAL Contrato / Convenio Minuta firmada (fisica o con fima

elecirénica vdlida).

Pélizas de Garantias

Original o copla auténtica de la péliza y
su aprobacion.

Regisiro presupuestal -
RPP v Acta de Inicic

Firmada por Supervisor y Contratista.

Informes 'y Actas de

de compromisos,

Actas  periédicas,

Ejecucion suspension o reinicio.
Ofirosies, Adiciones, | Soportes legales y presupuestales de las
Prérrogas modificaciones.

POST-CONTRACTUAL | Acta de Liguidacidn / Acla  de liguidaciéon [bilateral ©
Recibo Final unilateral),

Paz y Salvos

Paz y salvo de enifrega de expedientes
archivo, paz y salvo Fiscal, fribuiario y de
prestaciones sociales.

Informe Final de
Supervisién

Concepto definitivo del

Supervisor/ Interventor.
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Nofta: Los requisitos especificos de legalizacion se rigen por el Manual de Contratacion
"CO-M-001-2025

4.2, Principios y Reglas de Organizacién (Acuerdo 001 de 2024)

Principio de Procedencia y Orden Original: Los documenios deben respetar el orden
cronolégico y de produccién (el documento mas antiguo va primero)
normativa.archivogeneral.gov.co

Integracién del Expediente: El Supervisor/interventor es responsable de recibir, evaluar y
remitic la informacion del coniratista a la Oficina de archivo ceniralizado para su
archivo. Es obligacién contraciual del contratista entregar los documentos de archivo
derivados de su gestion de manera fisica y digital conforme a los procedimientos

internos de gestién documental.

Radicacién: Todo documenio entrante o saliente debe radicarse en la Unidad de
Correspendencia a través del SGD {Orfeo) antes de archivarlo.

Foliacidn: La foliacién debe ser consecutiva e independiente por cada expediente (o
tomo), empezando desde 1 en adelante. Se redliza en el dngulo superior derecho del
anverso de cada folio, a ldpiz o mediante mdquina numeradora, sin dafiar la

informaciéon

Unidades Fisicas: Se recomienda un mdximo de 200 folios por carpefa/tomo. Si se
excede, se abrird un "segundo expediente 2", continuando la foliacion consecutiva del

tomo anterior.

Condiciones Fisicas: La estanteria del Archivo de Gestidn del Archivo Centralizado debe
ser de acceso resfringido, con condiciones de femperatura, humedad y seguridad que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documenios

4.3. Expediente Electrénico, Hibride y SECOP Il

SECOP II: Es el repositorio oficlal y pUblico. Los documentos exigidos por ley (pliegos,
conirato, pdlizas, actas) deben estar cargados en la plataforma,

Expediente Electrénico Interno (§GD): La enfidad mantendrd un expediente elecirénico
en el SGD que refleje la gestion interna y la trazabilidad, aplicando los criterios de la TRD

y las politicas de seguridad de |a informacion

Expediente Hibrido: Cuando un conirato tenga soportes fisicos (e]. pdlizas originales
firmadas) y electrénicos (g]. informes en el SGD), se mantendrd el vinculo archivistico

COPIA NO CONTROLADA
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entre ambos mediante referencias cruzadas en el FUID y formato de referencia cruzada
y el SGD.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD | RESPONSABLE DOCUMENTO / OBSERVACIONES /
FORMATO NORMATIVA APLICABLE
1 Apertura del | Confratistas Carpeta Fisica / | Rotulacién: ‘Seccion,
Expedienie juridicos de | Carpeta en SGD | Subseccién, Serie, Subseiie
contratacién {TRD), Nombre del Contrafista,
Nro. de Conirato, Objeto,
Fechas Exttemas (inicic vy
conclusién del ramite) y Nro,
de Folios

2 Integracién Contratistas Expediente del Archivar estudios previos, COP,
Precontractual vy | juridicos de | Contrafisia acto de adjudicacion,
Contracival coniratacion conirato, RP y aprobacién de

pdlizas. Verificar carga en
SECOP IL.

3 Recepcién de | Supervisor / | Actas, Informes, | Bl Supervisor recibe, radica en
Documentos de | Interventor Oficios, Cuentas | corespondenciay enirega los
Elecuclén de Ccbro originales al archivo

cenfralizado de Avanie.

4 Follacién y Control | Supervisor /| GDF 009 "Hoja | Foliar en esquina superior
de Ingreso Interventor de Contral" derecha. Diligenciar la Hoja

de Contro! registrandoe: fecha,
fipo documental, Nro. de folios
y firma.
5 Depuracién Profesional /| Expediente Retirar copias simples,
Documental Técnico Depurado documenios en blanco, notas
Contratacion adhesivas y material metdlico
o abrasivo (ganchos de
cosedora, clips) que puedan
ocasionar  deterioro.  Solo
quedan originales y primeras
copias auiénticas.

é Liquidacién y { Supervisor /| Acta de | Archivar Acta de Liguidacidn,
Cierre del Conirato | Contraiacién Liquidacién, Paz | paz y salvos e informe final,

y Salvos Cerrar el expediente fisico y
elecirdnico.

7 Elaboracién del | Profesional de | FUID  (Formato | Consolidar la informacién en
Inventario archivo y el | Unico de | el FUID para dejar frazabilidad
Documental féchico de | Inventario exacta del contenido del

archivo Documental - | expediente anies de su
Anexo 3 | transferencia.

Acuerde 001 de
2024)
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del AGN (Acuerdo Unico de la Funcién

Archivistica, que deroga el 004 de 2019).

Se actualizé la definicidon de Expediente

Electrénico/Hibrido, se incorpord el FUID
como formato obligatorio, se especificd la

remocion de material metdlico en la
depuracién y se ajusté la rotulacién con el
concepio de "Fechas Exiremas”
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8 Transferencia al | Profesional Acla de | Una vez liguidado y cumplido
Archivo Central Gestion Transferencia el tiempo de retencidén en
Documental y | Documental Archivo de Gestion (segin
el técnico de TRD). se Iransfiere al Archivo
archivo Cenfral mediante Acta de
Transferencia y FUID
6. CONTROL DE CAMBIOS
No. < < FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACI_O'N ACTUALIZADA
01 Elaboracidn del instructivo de acuerdoa | 10 mayo de 01
la solicitud del AGN para evidencia del 2023
plan de mejoramiento con el archivo
general de la Nacion '
02 Actudlizaciéon normativa mayor: 30 julio de 02
Alineacién total al Acuerdo 001 de 2024 2026

7. APROBACION

Elaborado por: Revisado por Revisado por: Aprobado por
Jacqueline Guligrrez Builrago Andrés Felipe Agreda Aracely del C. Chamaorro H. Directora Jorge Amando Daza
Profesional Gestion de Calidad | Coordinader Juridico y de Administrativa y Financiera Mufioz
y Documental Coniratacidn Y P A S “Gerente Genersl
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