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1.0BJETIVO

Este procedimiento establece los pasos que se deben cumplir para el manejo archivistico de las series
documentales contratos y convenios; con el propdsito de garantizar que se mantiene la totalidad de la
documentacion producida o recibida durante las etapas pre contractual, contractual y post contractual de

la UAE SETP AVANTE segun las TRD.
2.ALCANCE

Aplica para el archivo de toda la documentacion producida o recibida, desde la identificacion de la
necesidad hasta la liquidacién del contrato o convenio de la U.A.E SETP AVANTE,

3.DEFINICIONES

. AGN: Archivo General de la Nacién: Organo gubernamental encargado de las politicas
archivisticas a nivel nacional.

« CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Registro donde se certifica por parte del
Profesional de Presupuesto el recurso disponible para la ejecucion de un contrato.

« RP: Registro Presupuestal: Registro donde se certifica por parte del Profesional de Presupuesto
la apropiacién de los recursos para la ejecucion de un contrato.

« Contrato: Es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna
cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas. Articulo 1495 del Cddigo Civil,

« Convenio: Expresion de la voluntad de cooperacion de las instituciones mediante las cuales las
partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas para desarrollar actividades

e interés y beneficio comdn.
]
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« Principio de Procedencia: Procedencia u origen real de los documentos producidos por una
Organizacion o persona.

« Principio de Orden Original: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites

que los produjo.

e SGD: Sistema de Gestién Pocumental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaclén y

conservacion (art. 3 Ley 594 de 2000).

» Supervisor: Funclonario o persona designada por la Entidad para velar por el cumplimiento del
objeto del contrato.

« Tipo de Contrato: Corresponde a las modalidades de contrato contemplados en el Manual de
Contratacién de la Entidad, y los que la Ley establezca.
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« TRD: Tabla de Retencién Documental: Listado de series y subseries con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se les asigna
vital del documento.

e BID: Banco Interamericano de Desarrollo

el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

« Recursos Municipales: Recursos aportados por el municipio para la financiacién del SETP

« Recursos Nacién: Recursos aportados por la Nacién para la financiacién del SETP

4,GENERALIDADES SOBRE EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

e En la serles documentales contratos y convenlos, debe reunirse todos los soportes legales que
comprende desde su proceso precontractual hasta su liquidacion; la tipologia que conformara cada
contrato, orden de prestacion de servicios, convenio, es la que se describe a continuacion
dependiendo del monto de fa contratacidn y el proceso de seleccion aplicado; de acuerdo al
contrato  se debe verificar los tipos documentales necesarios para su legalizacion; estos requisitos
se encuentran establecidos en el Manual de Contratacion de la Entidad “CO-M-001",

TIPOLOGIA

OBSERVACIONES

CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal)

Todos las modalidades de contratos

Certificado de inexistencia de personal

Todos las modalidades de contratos

Convocatoria a veedurias ciudadanas

Todos las modalidades de contratos

Estudios del sector

Todos las modalidades de contratos

Estudios previos

Todos las modalidades de contratos

Carta de invitacién a presentar propuesta

Aplica para contratos de prestacion de servicios y
modalidades

Propuesta de servicios .

Pantallazo de Publicacién Términos de Referencia en

Aplica para convocatorias abiertas en pagina Web

pagina web segiin Manual de contratacion
Certificacidn hoja de vida SIGEP Para contratos de prestacion de servicios
Hoja de vida SIGEP

Fotocopla de la cedula de. ciudadania

Fotocopia de tarjeta profesional (cuando se
requlera) '

Libreta militar (Paré hombres menores de 50 afios)
Paz y salvo-Municipal )

Declaracion De Bienes y Rentas

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antetfedente_:; penales

RUT

Aplica para contratacién por primera vez o por
cambio de actividad comercial.

Certificacion de afiliacion o planilla seguridad social
integral "

Salud, Pensién, Riesgds Profesionales

Certificacion examen médico pré-ocupacional
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Certificacidn cuenta bancaria (si aplica)

Certificacion de antecedentes profesionales
CSI — Abogados

COPNIA, Consejo profesional: Ingenieros
Junta Central de Contadores: Contadores
CPNAA: Arguitectos

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Informe de Verificacion

Contrato

Registro presupuestal

Delegacién de la su_p_ervisién

Acta de inicio

Informes de actividades

Soportes o' evidericias de “ejecucidn del objeto
contractual. )

"En los contratos de suministros se debe anexar

copia de las entradas de almaceén al contrato, asi

como la factura de compra que refleje los
elementos adquirido_s

Correspondencia alusiva al contrato

Otros si, adiciones, prorrogas

Estados de cuenta

Acta de recibo de terminacién, acta de recibo a
satisfaccion y Acta de liquidacion

Aplica segiin cuantias establecidas en el Manual de
contratacion.

Los contratos, érdenes de prestacidn de servicios, 'y los convenios son unidades documentales
complejas (se encuentran acompafiadas de varios tipos documentales). En cada expediente los
documentos se deben ordenar atendiendo el principio de procedencia y orden original propia

de su produccién.

Los expedientes de los contratos y convenios deben permanecer en el archivo centralizado en
la ublcacién de la serie documental archivo de gestion hasta el momento en que el contrato o
convenio sea liquidado y de acuerdo al tiempo de retencién establecido en la TRD.

e

< .El supervisor de cada contrato o convenio sera el responsable de recibir la informacién,

evaluarla, revisarla y remitirla a la oficina de archivo centralizada para que se -archive en el
expediente respectivo.

Los productos o entregables de cada contrato o convenio deben hacer parte del expediente; es
responsabilidad del supervisor del contrato o convenio asegurarse que el expediente contiene
la totalidad de la informacidn que recibid o produjo durante la ejecucién del contrato. De igual
manera, es responsabilidad de la oficina de contratacion y archivo la de Integrar la totalidad de
la documentacion en el expedlente respectivo; siempre y cuando, haya sido entregada a la

oficina de archivo.

Los documentos presentados por los contratistas como informes, comunicaciones oficiales,
cuentas de cobro, entre otras, deben radicarse en la Unidad de Correspondencia vy
posteriormente se deberdn entregar al area financiera para el respectivo tramite de pago.
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Las coplas que existan en otras dependencias, en su mayoria se consideran de caracter
informativo a excepcion de aquellas que hacen parte como tipo documental en otra serie

documental,

Los contratos y convenios, se organizaran de acuerdo a [a Tabla de Retencion documental, y
sU numeracién serd ascendente por cada serfe documental- se debe archivar dando la
identificacion del cddigo de la serle y el afio. en su respectiva carpeta y caja de archivo,

Cada expediente debe ubicarse en carpetas individuales con tapas separadas (para contratos y
convenios), al revisar el expediente el primer documento debe ser el mas antiguo. Se
recomienda que en cada expediente se archiven méximo 200 folios y si hay necesidad de un
segundo expediente se continia la foliacion hasta n veces.

» El espacio fisico con la estanter

fa destinada para el archivo de contratos debe ser de acceso

restringido y con las medidas de seguridad y condiciones ambientales que garanticen la
integridad y conservacién fisica de los documentos.

5.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

S PASOY| R P ACTIVIDAD &% "t RESPONSABLE ! DOCUMENTO * ¥ " 4 =5 it OBSERVACIONESHE:. .77 il
Rotulacion de la carpeta
Debe debe incluir: Seccién, Subseccin, Serle,
Abrir el expediente Juridicos de , Subserie (De acuerdo a la TRD), Nombre del
1. del contratista o contratacion Expediente Contratista (Apellidos, Nombres), Numero del
convenio Contrato u objeto contractval, Fechas
Extremas, Nimero de Folios.
Los tipos documentales que conformard cada
contrato, orden de trabajo ¢ de compra o
convenio son los que se describen en el drea
de Generalidades de éste procedimiento; la
lista es una composicidn basica, segin el
Archivar la monto de la contratacién y del proceso de
documentacion seleccion se producirén los distintos soportes.
relacionada con la | Juridicos de
2 suscripcidn y “‘contratacidn Expediente El orden de los soportes segdin la modalidad
ejecucion del objeto del contrato se encuentra detallados en el
contractual. Manual de Contratacién CO-M-001.
En los contratos de suministros se debe
anexar copla de la entrada y la salida de
almacén vy la factura de entrega de los
elementos.
El supervisor del contrato es el responsable de
.. | Juridicos.de recibir la informacién del contratista, evaluarla,
3, g:;g;{;g?}g?:fm cpntratacién y g::?rg::;] dencia. Actas revisarla Y'entregarla al Técnico Administrativo
contratista técnico operativo de Formatos Propuéstas étc Contratacidn para que se archive en el
archivo ' ! expediente del contratista.
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[EPASO%|w2# -ACTIVIDAD. - .. v [{#FRESPONSABLE X "L » wDOCUMENTO: A8 55l A7 _OBSERVACIONES:E: =~ . =,
« Este registro es similar a un indice que nos
garantiza que los documentos no se pierdan;
Diligenctar el Juridicos de . . en las columnas se describe: fecha de ingreso
4 registro en el contratacién y E’gﬁ%%’gﬁ:f]fg:ggﬁtﬁ del documento, tipos documentales (los cuales
) formato GD-F 009 | técnico operativo de | ) se describen como vayan sucediendo los
“Hoja de Control” archivo hechos) y Nro. de follos y firma de qulen

diligencia la ficha de control.
¢ Lla depuracidn se realiza una vez el expedlente
agote su tiempo de retencién en el archivo de
gestion; se deben retirar las copias cuyos
originales se encuentren en el mismo
expediente, documentos en  borrador,
Juridicos de documentos de apoyo, notas adhesivas, notas
5 Depurar contratacién y manuscritas; SOLO los contratos originales y
' Informacion técnico operativo de primeras copias deben conformar la serle o

archivo subserie.

. e los documentos en soporte de fax se
fotocoplan y se elimina el fax, si llega
posteriormente el documento original éste se
reemplaza por la fotocopla del fax.

= la foliacion debe ser consecutiva e
independiente por cada expediente
Juridicos de empezando de 1 en adelante.
Foliar la contratacién y ;
6. p . ; s Se recomlenda que en cada expediente se
documentacion tecn!co operativo de archiven 200 folios y sl hay necesidad de un
archivo ; M .
segundo expediente se continta {a foliacién
hasta n veces.
Elaborar el s Este documento se debe guardar en el PC y
inventario tGnico Juridicos de " posteriormente se utiliza para la transferencia,
7 documental contratacion y Eﬁﬁ?’lgr&?ﬁgemal la cual se realizard de acuerdo a los tiempos
: establecido porla | técnico operativo de Adrinistrativa GD-f 005 de retencién establecidos en la TRD.
Organizacion archivo
e La documentacion generada o recibida de
manera electrénica debe organizarse aplicando
los criterlos establecidos en la Tabla de
. Profesional de Retencion Documental.
8. gﬁ:p{;ﬁgl archivo archivoy el Expediente Electrdnico
operativo de archivo e la carpeta institucional electrénica debe
crearse en el escritorio y seguir las Politicas de
Seguridad de la Informacidn para evitar su
pérdida.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
No. . : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Elaboracién del procedimiento de acuerdo d 10 mayo de 01
la solicitud del AGN para evidencia del plan 2023
de mejoramiento con el archivo general de la
Nacién
2 se amplia los documentos que debe 22 de enerc de 2
contener el conirato en el momenic de 2026
archivar: copia de.la factura y copia de de la
entrada a almacén”
3

3 Aciudlizacién normativa mayor: Alineacion 30 julio de 2026
total al Acuerdo 001 de 2024 del AGN
{Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
que deroga el 004 de 2019). Se actualizé ia
definicién de Expediente Electrénico/Hibrido,
se incorporé el FUID como formato obligaterio,
se especific la remocién . de material
metidlico en la depuracion y se ajustd la
rotulacién con el concepfo de "Fechas

Exfremas.
7. APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por
Joqueline Guliémez Andrés Felipe Agreda Aracely del C. Chamorro H. Directora Jarge Armando Daza
Buitrago Coordinador Juridico y de Administrativa y Financiera Munioz
Profesional Gesiidn de Coniratacion Gerente General
Calidad y Documenial — o A \
7 Zhits Z i
, *Firma; p L
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