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1. Objetivo.

Estandarizar las actividades que se realizan para la elaboracion, revisién, aprobacion, entrega
y recepcion de los expedientes contractuales y archivos que se encuentran a cargo de los
funcionarios y/o contratistas de archivo de gestion del Departamento Administrativo de
Contratacion.
2. Alcance.

Aplica desde informar sobre la vinculacion, traslado o desvinculacion del servidor publico del
Archivo de Gestion, hasta la entrega correcta del Inventario documental.

3. Definiciones.

Administracion de archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la planeacion, direccion, organizacion, control, conservacion, preservacion y servicios de los
servicios de una Institucion.

Archivo de gestion: aquel en el que se retune la documentacion en trdmiteen busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Clasificaciéon Documental: labor intelectual mediante la cual se identifica yestablecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidén y subseccion), de acuerdo
con la estructura orgénico-funcional de la entidad.

DAC: Departamento Administrativo de Contratacion.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado, se debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion.

Documento de Apoyo: documento generado por la misma oficina o por otrasoficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

Etapa Contractual: es la etapa comprendida entre la celebracién del contrato o convenio y
el vencimiento del plazo de ejecucion o terminacion por cualquier otra causa.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora enla resolucion de un mismo asunto.
Expediente contractual: el expediente contractual es aquel contentivo de toda la
documentacién relativa a la etapa precontractual, contractual y post contractual de un contrato
0 convenio suscrito por el Departamento, el cual se encuentra bajo custodia del Departamento
Administrativo de Contratacion, con forme a la Ley 594 de 14 de julio de 2000 — Ley General
de Archivo, y demas normas que la modifiguen, completamente o sustituyan.

Expurgo documental: proceso mediante el cual la documentacion archivada para determinar
lo que ya no es necesario y destruir.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Foliar: Accion de numerar hojas

Foliacién: Procedimiento por el cual se numeran los documentos que componen un
expediente organizado de acuerdo con el orden original (cronoldgico) de generacion del
mismo, con el fin de facilitar su control consulta, ordenacién y transferencia.

Folio recto: primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

Gestién documental: grupo de actividades administrativas y técnicas creadas con el objetivo
de planificar, manejar y organizar la documentacion producida y recibida por las dependencias,
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desde el inicial hasta su Ultima etapa que es la disposicién final, permitiendo asi facil acceso
a la informacién y conservacién de la misma.

Inventario Documental: instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.

Seleccién documental: disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin deescoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y
“expurgo”.

Serie documental: es como un “conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano O sujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.”

Subserie documental: es el “conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.”

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
documental. puede ser simple, cuando esta constituida por un solotipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando unexpediente.

4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacién

e Todos los colaboradores responsables de archivo de gestion, al momento de
vincularse, trasladarse o desvincularse de su cargo, recibe o entrega, segin sea el
caso, los documentos y archivos que tienen bajo su custodia en el ejercicio de sus
funciones u obligaciones, debidamente organizados e inventariados, segun la Ley de
archivos y demas normas que lo complemente y/o modifiquen

e Los expedientes que sean inventariados deben estar clasificados, ordenados, foliados
y sus unidades de conservacion (carpetas) debidamente identificadas.

e Se diligenciara formatos separados para el inventario documental del Archivo de
Gestion y para el inventario de Archivo de Central, con el fin de dejar constancia de
los expedientes que fueron trasladados.

No se deben numerar folios totalmente en blanco.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casete, discos, CD, etc.)
pero si, dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen en el Formato de Documentos Testigo (GDC-F-09).

e Una correcta foliacion requiere que la numeracion se realice en el mismo orden de los
documentos dentro de la carpeta, es decir, que el folio 1, corresponde al documento
més antiguo de produccion o de tramite, el cual se encontrara al abrir la carpeta, y el
ultimo folio (n) al documento mas reciente ubicado en la parte final del expediente.

e El Formato Unico de Inventario Documental debe ser alimentado automaticamente,
cada vez que ingrese un documento o que se realice cualquier tipo de modificaciones
al expediente, con el fin tener registro de los cambios hechos al mismo, como también
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establecer un responsable, dado el caso que se requiera.

4.2 Descripcién de actividades

No Actividad Descripcién de la actividad Documento de Responsable
trabajo
Acta de
desviculacion,
traslado o Contratistas,
Informar mediante un oficio vinculacion. Persona del
Informar sobre | ... .
; . dirigido al Director(a) y al planta
vinculacion, : e Acta d
traslado o profgsmnal de la oficina de ctade encarg.ados
desvinculacion Archivo  General de Ila terminacion de archivo de
1. . Gobernacion de Narifio, sobre anticipada. Gestion del
del servidor . L
dblico  (segan la \(mculac_pn, traslado_ o] ' Depe_xrt_amento
Eea el caso) desvinculacion de un servidor | Informe final de | Administrativo
' publico. supervision. de
Contratacion
Certificado final
de
cumplimiento.
Consolidar los | Preparar la documentacion de Contratistas,
; . ; Formato Persona del
expedientes que | las series y subseries que son
. Tablas de planta
actualmente asuntos del Archivo de o
- Retencion encargados
reposan en | Gestion del Departamento .
; . . Documental de archivo de
archivo de | Administrativo de . .
2. ., ” vigentes Gestion del
gestion del | Contratacion — DAC, con base
- Departamento
Departamento en las Tablas de Retencién ; - .
. . ; Listas de Administrativo
Administrativo Documental y a las listas de chequeo de
de Contratacién. | chequeo vigentes. verificadas Contratacion
Contratistas,
) Persona del
- . Diligenciar el Formato Unico planta
Diligenciar y/o de Inventario Documental, en encargados
actualizar el original en copia con’ los Formato dnico de arcr?ivo de
inventario g y P . de inventario .
3. documentos que hayan sido Gestion del
documental o ; . documental
(segtn aplique) recién incluidos al expediente (GDC-F-01) Departamento
0 que hayan sido modificados. Administrativo
de
Contratacion
Contratistas,
Entregar el | Entregar el inventario - Persona del
. Formato Unico
Inventario documental a cargo, en ; ) planta
. X : de inventario
4. | documental presencia del funcionario encargados
o . documental :
(cuando publico 0 contratista de archivo de
. X (GDC-F-01) .
aplique) encargado de  secretaria Gestion del
general (profesional Departamento
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No Actividad Descripcion de la actividad Doctur?be;;go = Responsable
encargado de archivo central), Administrativo
y del nuevo servidor publico o de
contratista que recibira el Contratacion
inventario, en una reunioén
programada para tal efecto, y
presentar el Formato Unico de
Inventario Documental
debidamente diligenciado. A la
luz del articulo 15 de la Ley
General de Archivos y demas
normas que lo modifiquen,
complementen o sustituyan.
Verificar el correcto (FZ)orrltrarflstgsl,
- diligenciamiento del Formato ersona de
Verificar la | - . planta
documentacién Unico de Inventario . encargados
. Documental y que los | Formato Unico .
que ha sido . . . . de archivo de
) : expedientes que han sido | de inventario .

5. | incluida en el |. Ui L . | Gestion del
Inventario incluidos en el inventario se documental Departamento
Documental encuentren en el | (GDC-F-OL) | Administrativo

Departamento Administrativo de
de Contratacién y que este en Contratacion
Optimas condiciones.
Contratistas,
Persona del
Realizar Realizar Observaciones enfz;?n;?jos
. pertinentes y solicitar los | Formato Unico 9
Observaciones ) . , ) de archivo de
ajustes respectivos al Formato | de inventario .
6. | (cuando Ea d | : d | Gestion del
aplique) Unico e nventario ocumenta Departamento
Documental si se requiere. (GDC-F-01) - .
Administrativo
de
Contratacion
Contratistas,
. . . Persona del
Ajustar el inventario y el lanta
Ajustar el | Formato Unico de Inventario enfar ados
inventario Documental, segln sean las | Formato Unico 9
. ; ; de archivo de
documental observaciones presentadas | de inventario .
7. . . . Gestion del
(cuando por los funcionarios de archivo documental
. : . Departamento
aplique) central o por el funcionario o (GDC-F-01) . .
. Administrativo
contratista nuevo. de
Contratacion
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No Actividad Descripcion de la actividad Doctur?be;;go de Responsable
Contratistas,

Persona del

i planta
Firmar ) .el Firmar gl Formato Unico de Formato tnico encarg.ados
Formato Unico | Inventario Documental como . . de archivo de
: - de inventario g
8. | de Inventario | constancia de que todo queda documental Gestion del
Documental correctamente entregado y sin Departamento
(GDC-F-01) - .
faltantes de soportes. Administrativo
de

Contratacion

Contratistas,

Persona del

Entregar en medio fisico el enf;?n;?jos

Entregar inventario Documental al | Formato Unico de arcr?ivo de

9 inventario servidor publico que recibe y | de inventario Gestion del
" | documental una copia al Profesional documental Departamento
encargado de Archivo central (GDC-F-01) A dr?]'n'strat' o

de la Gobernaciéon de Narifio. : (;e v

Contratacion

5. Anexos

e Formato Unico de inventario documental (GDC-F-01)

e Acta de desviculacion, traslado o vinculacion, Acta de terminacion anticipada o
Informe final de supervision.

e Formato Tablas de Retencién Documental vigentes

e Listas de chequeo verificadas

6. Control de cambios

- Fecha de Descripcion del
Version > . Responsable
version cambio
1. Creacién del Karen Lima
procedimiento Directora DAC
ara la
01 11/03/2022 para .
realizacion  de Maria Jose Segura
inventario Contratista DAC
documental
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7.Responsable

El responsable de este documento es el Director del Departamento Administrativo de
Contratacidn, quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

8. Revisién, validacion y aprobacion

Revision: Validacion: Aprobacién:
Nombre(s): Adriana Nombre(s): Karen Nombre(s): Karen
Fajardo Guevara Lizbeth Lima Rosero | Lizbeth Lima Rosero
Cargo(s): P.U Archivo Cargo(s): Directora Cargo(s): Directora
Central DAC DAC
Fecha: 17/03/2022 Fecha: 18/03/2022 Fecha: 18/03/2022
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