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Resumen

El presente documento informativo contiene los resultados del trabajo de grado en modalidad
de practica académica, para optar al titulo de archivista, el cual consistié en analizar la oportunidad de
incorporacion y autenticidad de los documentos que conforman los expedientes contractuales
custodiados en el Archivo de contratos, bajo la coordinacion de la Direccion Administrativa Y
Financiera de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia, articulando el
procedimiento de organizacion de los documentos en los archivos de gestion y el procedimiento

contractual dentro del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Para el logro de los resultados se establecieron cuatro objetivos especificos que permitieron
conocer el contexto de procedencia de la serie contratacion estatal, identificar la situacion
actual, medicion de la oportunidad y autenticidad en el ciclo de producciéon e incorporacion de los
documentos que conforman los expedientes contractuales y finalmente proponer una serie de acciones

de mejora al modelo de administracion del archivo de gestion.

Palabras clave: Organizacion documental, autenticidad, contratos, gestion documental, oportunidad.
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Abstract

This informative document contains the results of the degree work in the modality of
academic practice, to opt for the title of archivist, which consisted in analyzing the opportunity of
incorporation and authenticity of the documents that make up the contractual files kept in the
Archive of contracts, under the coordination of the Administrative and Financial Direction of the
Secretariat of Physical Infrastructure of the Government of Antioquia, articulating the procedure
of organization of the documents in the management files and the contractual procedure within the

Integrated Management System of the entity.

In order to achieve the results, four specific objectives were established that made it
possible to

to know the context of origin of the state contracting series, to identify the current situation,
to measure the timeliness and authenticity in the cycle of production and incorporation of the
documents that make up the contract files and finally to propose a series of actions to improve the

administration model of the management file.

Keywords: Document organization, authenticity, contracts, document management, timeliness.
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Introduccion

La gestion documental en la Gobernacion de Antioquia cumple un papel fundamental pues
el objetivo del proceso dentro del Sistema Integrado de Gestion es: coordinar y desarrollar la
politica archivistica en la Administracion Departamental, que propende por la integridad,
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, a través de la generacion de la cultura
archivistica y el fortalecimiento de los archivos en todas sus fases y procedimientos, para
garantizar la conservacion y acceso a la informacion. (Departamento de Antioquia, 2024b)

Ahora bien, como proceso transversal y de apoyo, los procedimientos de la gestion
documental deben ser aplicados por todos los organismos que integran la estructura organica de la
Gobernacion de Antioquia, entre los cuales se encuentra la Secretaria de Infraestructura Fisica
(SIF), dependencia que tiene como propdsito llevar a cabo las obras de infraestructura vial,
transporte y hébitat, necesarias para dotar el territorio y mejorar la calidad de vida de los
antioqueios, con oportunidad y eficiencia, lo anterior se ve materializado necesariamente en los
diferentes procesos de contratacion que ha celebrado la SIF en sus diferentes modalidades de
seleccion y tipos de contratos, tales como: consultorias, interventorias, obras, servicios y
convenios. Lo anterior en términos archivisticos deriva en la serie y subserie documentales
complejas, cuyo proceso de organizacion debe cumplir con criterios de autenticidad y
transparencia, lo anterior se sustenta en el Articulo 2.8.2.6.1 literal d las entidades deberan
“garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacidon conexa (metadatos) a lo

largo del ciclo de vida del documento” (Funcién publica, 2015).

La SIF celebra anualmente, un promedio de 253procesos de contratacion. De dicha cifra.
el archivo de gestion, custodia 196,6 expedientes de contratacion (en promedio), razén por la cual,
la oficina productora, se vio en la necesidad de centralizar una gran parte de los expedientes
contractuales en un archivo que se denomina como archivo de gestion de contratos'. Es pertinente
mencionar que la administracion, coordina los recursos, incluyendo el personal, que se encuentran
bajo la responsabilidad de la Direccion administrativa y Financiera (DAF). Como responsable

operativa de la gestion de los expedientes, ésta dependencia, es consciente de lo complejo que

I'A excepcion de los mega proyectos concepciones, APP y proyectos tinel del toyo, los cuales corresponden a procesos de
contratacion muy complejos por el alcance y plazo de ejecucion contractual. El contexto se ampliara en el desarrollo del objetivo
No. 1.
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resulta no solo aplicar el procedimiento de organizaciéon documental a la serie contratacion si no a
demas crear cultura de archivo en el desarrollo del procedimiento contractual, por lo anterior, este
trabajo de grado propuso un ejercicio de validacion en cuanto a oportunidad de entrega y
autenticidad, ya que, en el archivo de gestion de contratos de la SIF, no solo se administran los
expedientes sino también a las personas que tienen la responsabilidad de incorporar los
documentos a los expedientes, por ende, no se trata de uno, si no de varios responsables, de lo
cual se han observaron una serie de inconsistencias que impactan la creacion, conformacion,
organizacion de los documentos y las transferencias, considerando un significativo retraso en el
proceso, el cual puede afectar la autenticidad e integridad de los expedientes custodiados en el

archivo de gestion de la SIF.

En sintesis, el presente informe técnico, documenta los resultados obtenidos en el marco
del proyecto de practica académica, que tuvo como proposito el andlisis, desde el ambito
archivistico, de los principios de integridad y autenticidad de los documentos que conforman los
expedientes generados por la SIF y administrados por la direccion administrativa y financiera, a
partir de una muestra representativa, permitiendo que la gestion documental sea eficaz y alineada
con los principios establecidos en la politica Archivistica Colombiana y segtn el Sistema Integrado

de Gestion de la Gobernacion de Antioquia.
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1. Problema o necesidad

En la estructura organica de la Gobernacion de Antioquia se incluye la Secretaria de
Infraestructura Fisica (SIF), (Departamento de Antioquia, 2020) en el radicado 0 2020070002567-
2020, establece las siguientes funciones:

“Formular y ejecutar politicas, planes y proyectos para la infraestructura vial, transporte y
habitat del departamento, fomentando la integracion social y colaborando con entidades
territoriales, nacionales y publico-privadas en la construccion, mantenimiento y operacion de la
red vial (...)”

Esta dependencia productora cuenta con un archivo de gestion de contratos, el cual se
responsabiliza de la correcta conformacién de los documentos que integran los expedientes
contractuales, con criterios de calidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y responsabilidad
de los procesos de contratacion publica. No obstante, la oportunidad en la incorporacion de estos
documentos enfrenta serias dificultades debido a que la informacion coexiste en varios medios o
sistemas de informacion (SECOP II, Mercurio, SAP, correo institucional, servidores, discos duros,
entre otros), lo cual representa un reto en términos la estandarizacién y normalizacion archivistica.

Ademas, los expedientes de contratacion, definidos como unidades documentales
complejas que reunen diversos tipos documentales generados a lo largo del proceso contractual,
requieren para su conformacion, una adecuada incorporacion, no obstante, se ha evidenciado

demoras significativas en el procedimiento de incorporacion al archivo por parte de los
responsables de aplicar la gestion documental en cualquiera de las etapas de la gestion contractual.

Estos retrasos, podrian ser el resultado de la fragmentacion documental causada por la
dispersion de documentos en diferentes plataformas y formatos durante la gestion y tramite, o por
la falta de implementacion del expediente electronico en la entidad, conforme a los lineamientos
del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, ya que la entidad carece de un sistema
de gestion electronica de documentos que pueda asegurar la gestion de los documentos en tiempo
real.

Aunado a lo anterior, se suma la falta de articulacion con otras politicas ptblicas tales como
la promocion del discurso de “cero papel” al margen de las politicas de modernizacion de los
archivos, lo cual aumenta el riesgo de autenticidad pues se aplican alternativas o criterios basados

en la costumbre como el uso de la firma escaneada.
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Por todo lo mencionado, se realizd un andlisis archivistico sobre la oportunidad de
incorporacion y la autenticidad de los documentos contractuales custodiados en el archivo de
gestion de la SIF, el cual condujo a propuestas y decisiones estratégicas que optimizan la gestion
de la secretaria y el modelo de contratacion de la entidad, asegurando los principios archivisticos
y facilitando el acceso a la informacion en cumplimiento con la ley general de archivos 594 de

2000.
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2. Justificacion

La gestion documental es un aspecto esencial en la Gobernaciéon de Antioquia, como
entidad publica, es pertinente no solo como proceso de apoyo, sino también como proceso
estratégico, pues los documentos, la informacion y los datos son relevantes para la toma de
decisiones, ya que estos garantizan la eficacia y transparencia en la gobernanza. La Secretaria de
Infraestructura Fisica (SIF) es clave en la ejecucion de proyectos y obras de infraestructura, por lo
que la correcta gestion de los expedientes contractuales es fundamental dado que esta refleja el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos en los territorios y comunidades.

De acuerdo con (Ley 594, 2000)"los archivos son elementos vitales para la administracion
publica, la cual debe asegurar su adecuada conservacion y acceso", ahora en el articulo 3, esta ley
establece que los documentos deben ser gestionados de manera que se garantice su integridad y
autenticidad a lo largo de su ciclo de vida. En este sentido, la Gobernacion de Antioquia tiene la
responsabilidad de coordinar y desarrollar la politica archivistica que promueva la "integridad,
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion.

Aunque existen fundamentos legales y una legislacion de archivos, se identificd en la
practica que la SIF enfrenta serias dificultades para incorporar los documentos por la diversidad
entre sistemas (SECOP II, Mercurio, SAP, etc.), medios y soportes, lo que afecta a la gestion
documental y compromete la integridad de los expedientes. El articulo 5 de la ley 594 de 200
subraya la importancia de la autenticidad y la preservacion del orden original de los documentos
para garantizar su valor probatorio (Ley 594, 2000).

Ademas,(Acuerdo 001 de, 2024) establece lineamientos para la implementacion de
expedientes electronicos, y la resistencia a adoptar estos lineamientos contribuye a la acumulacion
de documentos en soportes fisicos y a problemas en la organizacion y acceso de la informacion.

La falta de espacios adecuados para la conservacion de documentos también pone en riesgo
la preservaciéon de informacion critica, lo que puede afectar la rendicion de cuentas y la
transparencia. (Ley 594, 2000) en el articulo 6, destaca la importancia de "proteger los documentos
de condiciones que puedan causarles deterioro".

Ahora bien, los contratos como serie documental, poseen todos los valores primarios que
se pueden identificar para una serie documental, su valor secundario dependeré del alcance del

objeto contractual, en todo caso, como instrumento de gestion publica, este se ha convertido en
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uno de los medios mas recurrentes para materializar los cometidos constitucionales y las politicas
publicas, por ende, su valor como prueba y testimonio de las diferentes administraciones y
evolucion institucional, le convierten en una serie documental relevante para la memoria

institucional y en una fuente para la investigacion con fines sociales, técnicos y cientificos.

Por lo tanto, los resultados de la practica académica permitieron propuestas y estrategias;
insumo para mejorar la conformacion y gestion de los expedientes contractuales, alineandose con
la normativa archivistica colombiana actual y una gestion documental eficiente y transparente,
conforme a los principios de la Ley General de Archivos y el sistema Integrado de Gestion del

Departamento de Antioquia.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Analizar la oportunidad de incorporacion y autenticidad de los documentos que conforman
los expedientes contractuales custodiados en el Archivo de contratos, bajo la coordinacion de la
Direccion Administrativa Y Financiera de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion

de Antioquia.

3.2 Objetivos especificos

1. Describir el contexto de procedencia de la serie contratacion estatal, para el
conocimiento y reconocimiento de la produccion documental, gestion y tramite del procedimiento
contractual.

2. Identificar la situacion actual de la produccion, gestion, tramite y conservacion de
los expedientes contractuales bajo la coordinacion de la Direccion Administrativa Y Financiera de
la STF.

3. Medir la oportunidad y autenticidad en el ciclo de produccion e incorporacion de
los documentos que conforman los expedientes custodiados en la Direccion Administrativa Y
Financiera de la SIF durante el periodo de julio 2024 a octubre de 2024.

4. Proponer y socializar acciones que mejoren la oportunidad en la incorporacion y
autenticidad de los documentos que conforman los expedientes contractuales custodiados en el

Archivo de contratos, bajo la coordinacion de la Direccion Administrativa y Financiera de la SIF.
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4. Marco contextual

Las actividades que describe el informe de informe de practica fueron ejecutadas en la
Secretaria de Infraestructura Fisica del Departamento de Antioquia, razén por la cual, se identifica,
que esta oficina productora se categoriza en los siguientes tipos de archivos: archivo de gestion, el
cual cabe en la categoria de archivo publico y a la vez como archivo territorial.

La Gobernacion de Antioquia, por medio de su plan de desarrollo ha disefiado una vision
estratégica con la cual busca fortalecer la infraestructura vial del departamento. En este marco, la
Secretaria de Infraestructura Fisica (SIF) desempefia un papel crucial en la ejecucion de los
proyectos relacionados con la mejora y mantenimiento de las vias secundarias de Antioquia. Dado
que esta, no solo se encarga de la planificacion y supervision de estos proyectos, sino que también
gestiona los procesos de contratacion estatal vinculados a las obras viales, bajo una estructura
administrativa y financiera que busca la eficiencia y transparencia en el uso de los recursos
publicos.

Para cumplir con los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo, la Gobernacion de
Antioquia, cuenta con un proceso denominado “Adquisiciéon de bienes y servicios” el cual hace
parte del Sistema Integrado de Gestion (SIG), disefiado para proporcionar procesos documentales
claros y efectivos, para garantizar la transparencia y la eficiencia en la contratacion de servicios y
obras, documentos que son recibidos en el archivo de Gestion de la SIF, el cual se encarga de la
debida incorporacion en los expedientes. Este trabajo de grado ejecuto un ejercicio de validacion
en cuanto a la oportunidad de entrega y autenticidad, en el archivo de gestion de contratos de la

SIF.
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5. Marco conceptual

Este trabajo de grado se centr6 en la importancia de la organizacion adecuada de

los archivos, un proceso que debe cumplir con los lineamientos establecidos en la

normatividad archivistica colombiana para asegurar una gestion documental eficaz. Dentro
de la Secretaria de Infraestructura Fisica (SIF), la gestion de documentos se convierte en un
proceso por el cual se propende la autenticidad, integridad y transparencia de los expedientes
contractuales que respaldan las actividades de infraestructura vial, transporte y hébitat en el marco
de los programas, planes y proyectos de su competencia.

En primer lugar, es esencial comprender que el archivo es un conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion y también se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigaciéon y la
cultura. (Acuerdo 001 de, 2024). Los documentos se conservan segun el principio de orden
original, y la disposicion fisica de estos debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo.
Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final (...). (Decreto 2364 de, 2012) debe estar alineado
con los instrumentos archivisticos establecidos, como el Programa de Gestion Documental (PGD),
el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), y las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), que sirven para clasificar, ordenar y establecer los
tiempos de conservacion de los documentos.

En consecuencia, la gestion documental requiere no solo de instrumentos o herramientas,
si no a demds de la voluntad de reflejar procesos ordenados y estructurados, a causa de ello se da
la oportunidad en la incorporacion de documentos en los archivos de gestion, cuando se habla de
dicha expresion (la oportunidad), se hace referencia al tiempo adecuado en el que los documentos
deben ser transferidos desde las unidades productoras hacia el archivo de gestion, asegurando que
la informacion esté disponible para su uso y consulta cuando se requiera, de forma expedita,
agrupada y ordenada, esto establece una relacion directa con la autenticidad la cual es una

“caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual es
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conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de
la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion (Acuerdo 001 de,
2024).

Esto conduce a la importancia de conocer los diferentes tipos de firmas, para el (Acuerdo
001 de, 2024) firma digital corresponde a un “valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave
del iniciador (...)”. Afiddase a esto el concepto de firma electronica, la cual corresponde a
“métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que
permiten identificar a una persona en relaciéon con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea
confiable (...) (Decreto 2364 de, 2012).

En cuanto a la firma autdégrafa mecanica, es “aquella firma que corresponde a la

reproduccion fiel de la firma manuscrita como imagen y replicada de manera masiva por
un sistema, impuesta en un documento electrénico que se puede verificar en linea a través de los
canales digitales (...0029” (Resolucion 1959, 2020), dicho esto es importan definir firmante que
segun (Decreto2364 de, 2012) persona que posee los datos de creacion de la firma y que actua en
nombre propio o por cuenta de la persona a la que representa, y que para la concepcion de los
contratos debe haber un acuerdo de firmas mediante el cual se estipulan las condiciones legales y
técnicas a las cuales se ajustaran las partes para realizar comunicaciones, efectuar transacciones,
crear documentos electronicos o cualquier otra actividad mediante el uso del intercambio
electronico de datos. Considerados asi sumariamente esto conlleva a la equivalencia funcional, que
segiin (Landaez Arcaya, n.d.) consiste en atribuirle la eficacia probatoria o mismo valor probatorio,
a los mensajes de datos y firmas electronicas, que los que la ley consagra para los instrumentos
escritos.

Asi las cosas el expediente es el conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento (Acuerdo 001 de, 2024). Ahora bien, existen
varias tipologias de expedientes; expediente digital o digitalizado el cual es una copia idéntica de
un expediente fisico que fue expuesto a procesos de digitalizacion. Por otro lado, el expediente
electronico es un conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan debe de garantizar la

autenticidad, integridad y disponibilidad.
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En cuanto al expediente electronico de archivo es el conjunto de documentos actuaciones
electronicas producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si. Mientras que el
expediente hibrido son los documentos conformados en soportes fisicos y formatos electronicos
simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus soportes originales,
forman una sola unidad documental en razén al tramite que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas, y esto nos lleva al expediente virtual
que es el conjunto de documentos relacionados con un mismo trdmite o procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacion, que se pueden
visualizar simulando un expediente electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnologicos seguros. Estos expedientes
deben contar con una hoja de control que es un instrumento descriptivo en el cual se relacionan
cada uno de los tipos documentales que conforman un mismo expediente, ya que permite el
seguimiento y la verificacion, asegurando que todos los documentos estén completos y ordenados
segun los principios de procedencia y orden original.

La integridad es la caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados
a la misma. (Acuerdo 001 de, 2024). Importante dejar sentado, ademads, que la integridad hace
referencia a que los expedientes deben ser conformados respetando los principios archivisticos,
con la totalidad de los documentos que lo integran, esto se refiere a su estado completo y sin
alteraciones no autorizadas, lo que es fundamental para mantener su valor probatorio. (Acuerdo
001 de, 2024).

Abhora la refoliacion es la actividad operativa que consiste en reasignar un nuevo niumero
de folio a los documentos incorporados en el expediente, de acuerdo con un proceso de

reordenacion documental. Definicidn de la autora del texto.

Este aspecto es fundamental en los procedimientos contractuales de la Gobernacioén de
Antioquia, donde cualquier inconsistencia o retraso en la incorporacion de documentos podria
comprometer la transparencia y legalidad de los procesos contractuales.

Asi las cosas, la correcta aplicacion de las técnicas archivistica dentro de la SIF no solo

asegura la preservacion del patrimonio documental de la Gobernacion de Antioquia, sino
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que también facilita el acceso a la informacion publica, la cual es un derecho fundamental
que debe ser garantizado a través de una gestion documental eficiente y transparente, conforme a

la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia y acceso a la informacion publica.
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6. Metodologia

Objetivo 1
Investigacion Documental: Analisis de los procedimientos actuales y la normativa,

aplicable, fichas bibliograficas, lineas de tiempo, graficos, cuadros.

Objetivo 2

Observacion Directa: Evaluacion de los procesos de incorporacion y gestion de los
documentos contractuales, manuales de contratacion, circulares internas de la SIF, Presentaciones
socializacion de la mesa de ayuda y del archivo, sondeo con los responsables de alimentar el
expediente sobre los conceptos de autenticidad

Objetivo 3

Andlisis de Datos: Evaluacion de la oportunidad y autenticidad de los documentos durante
el periodo especificado. Para el caso de la autenticidad, se tomara una muestra representativa, y
construira una matriz con datos comparativos de acuerdo con las tipologias de acuerdo TRD 2014
y series comunes D, procedimiento contractual, listas de chequeo

Objetivo 4

Propuestas de Mejora: Desarrollo de recomendaciones basadas en los hallazgos del analisis

y en los criterios normativos que exige el ente rector Archivo General de la Nacion
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7. Resultados

Objetivo 1
Naturaleza de la entidad

La Gobernacion de Antioquia como una entidad publica responsable de la administracion
departamental, cuya mision es “Promover el desarrollo equitativo, competitivo,
multicultural, sostenible y en paz, mediante un ejercicio de planeacion participativa a través del
Modelo de Gerencia Publica, el buen gobierno y en alianza con los diferentes actores, para
garantizar el bienestar de los habitantes del territorio antioquefio” (Departamento de Antioquia,
2024a)

La estructura y organizacion de la Gobernacion de Antioquia comprende los siguientes
niveles:

Sector central: Encargado de establecer politicas, dirigir la administracion y gestionar el
desarrollo econdmico y social, asi como ofrecer servicios dentro de su ambito. Debe crear planes
y proyectos, y supervisar su ejecucion. El Gobernador tiene la responsabilidad principal, apoyado
por los secretarios, directores de departamentos y gerentes, quienes forman el gobierno
departamental para tratar asuntos especificos o temas generales y estratégicos. (Radicado: D
2024070003913, 2024, p.7).

Sector descentralizado: Conformado por entidades descentralizadas que se encargan de
funciones administrativas, ofrecen servicios publicos o realizan actividades industriales o
comerciales. Estas entidades tienen personalidad juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, pero deben seguir la direccion estratégica y el control del Gobernador y de la
administracion departamental a la que pertenecen. (Radicado: D 2024070003913, 2024, p.8).
Convocatoria Antioquia I11

“La Convocatoria Antioquia 3 de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC),
convoca y establece las reglas para el Proceso de Seleccion en las modalidades de Abierto y
Ascenso para empleos en la planta de personal de més de 50 entidades del departamento de
Antioquia.”(Grupo geard Colombia, 2024). Es un concurso de méritos, crucial en lo administrativo
de la Gobernacion, sin embargo, su implementacién no estd exenta de desafios y riesgos que
podrian tener consecuencias en la operacion de la entidad, puesto que la salida de funcionarios con
experiencia y conocimientos especificos puede generar vacios que impacten la eficacia de los

procesos misionales, afectando el dia a dia de la administracion y retrasando proyectos que
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requieren de un manejo agil y constante. La llegada de nuevos servidores publicos, aunque pueda
traer consigo nuevas ideas y enfoques, también implica una curva de aprendizaje que puede afectar
la dinamica del trabajo en equipo y la cohesion organizacional, esto es especialmente critico en un
contexto donde los proyectos a menudo dependen de la colaboracion interdepartamental y del
conocimiento acumulado por el personal anterior.

La Convocatoria Antioquia III, en su intencion de modernizar y hacer mas eficiente la
administracion publica, debe ser gestionada con cautela y una vision critica que examine no solo
la seleccion del personal idoneo, sino también la necesidad de preservar la mejora continua y la
eficiencia en el servicio publico, lo anterior garantizard que la Gobernacion cumpla con sus

objetivos a corto plazo, y construya una base s6lida para el desarrollo sostenible en el futuro.

Modelo de Gerencia y Administracion Publica de l1a Gobernacion de Antioquia

Estructura Organico Funcional:

La Estructura de la Gobernacion de Antioquia estd compuesta por 112 unidades
administrativas, organizadas en siete niveles, Despacho del Gobernador, Departamentos
Administrativos, Secretarias, Oficina, Gerencias, Subsecretarias, Direcciones, las cuales estan
orientadas a garantizar la eficiencia y la transparencia de la administracion publica de acuerdo con

el Sistema Integrado de Gestion y los principios establecidos por la Ley 1712, de 2014.

Figura 1 Estructura Organizacional
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Fuente: (Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional de la Gobernacion de

Antioquia, 2024)

Secretaria de Infraestructura Fisica

La Secretaria de Infraestructura Fisica es una de las unidades claves de la Gobernacion y
tiene como objetivo desarrollar obras de infraestructura de las vias y del espacio publico. La
calidad de vida de la poblacién antioquefia se convierte, asi, en la via para hacer proyectos
sostenibles y eficaces. La gestion de estos proyectos se realiza conforme a los procedimientos

establecidos por el Sistema Integrado de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion

“Es un modelo de gestion organizacional por procesos, fundamental para que todos los
servidores publicos realicen de manera eficiente y eficaz sus actividades, enfocado siempre en la
mejora continua con el propdsito de incrementar la satisfaccion de nuestros clientes (...)”

(Departamento de Antioquia, 2024b).

El sistema integrado de gestion, como modelo de administracion se compone de 23
procesos, clasificado en cuatro categorias:

. Procesos Estratégicos “se establecen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de
disponibilidad de los recursos necesarios y revisiones por la direccion.” (Departamento de
Antioquia, 2024b)

o Procesos Misionales “se establecen todos los procesos que proporcionan el
resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razéon de ser”
(Departamento de Antioquia, 2024b)

. Procesos de apoyo “se establecen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos, que son necesarios en los procesos del SIG.” (Departamento de Antioquia, 2024b)

. Procesos de evaluacion “se establecen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficiencia, eficacia
y efectividad.” (Departamento de Antioquia, 2024b)

El siguiente es el mapa organico actual de procesos de la gobernacion de Antioquia
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Figura 2 Mapa organico de procesos
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MAPA ORGANICO
DE PROCESOS

Para efecto de la contratacion estatal se hace necesario explicar tres procesos que se

agrupan en dos categorias:

e Promocién del Desarrollo de Infraestructura Fisica, el cual se encuentra en la
categoria de procesos estratégicos y tiene como objetivo “Gestionar los proyectos
de infraestructura y servicios publicos con sostenibilidad y eficacia, para el
desarrollo del territorio, la competitividad y el mejoramiento de las condiciones de
vida de la poblacion antioquefia” (Departamento de Antioquia, 2024b)

e Adquisicion de bienes y servicios es un proceso de apoyo y tiene como objetivo
“Adquirir y suministrar los bienes y/o servicios que requiere la Gobernacion de
Antioquia en las mejores condiciones de sostenibilidad, calidad, cantidad,
oportunidad y precio, a través de la aplicacion de las distintas modalidades de
contratacion (..).” (Departamento de Antioquia, 2024b). Este proceso acoge todos
los organismos y dependencias de la gobernacion de Antioquia que demanden
bienes, servicios y obra publica necesarios para el cumplimiento de sus y misiones

y funciones.
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. Gestion documental, proceso de apoyo, que tiene como objetivo “Coordinar y
desarrollar la politica archivistica en la Administracion Departamental, que propende por la
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, a través de la generacion de
la cultura archivistica y el fortalecimiento de los archivos en todas sus fases (...).” (Departamento
de Antioquia, 2024b).

Lo anterior se ve reflejado en planes, programas y proyectos que se materializan

a través de contratos, los cuales se gestionan de acuerdo con los procedimientos
determinados en el Sistema Integrado de Gestion, entre ellos el Proceso de Gestion Documental,
respetando siempre el orden original y la procedencia de los documentos, es por ello la importancia
del ciclo de vida de los expedientes contractuales, pues este abarca desde la planificacion hasta la
finalizacion de los diferentes procesos contractuales, garantizando la conservacion de la memoria
administrativa y la trazabilidad documental. Este proceso se sustenta en la normativa archivistica
(Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015) que regula la gestion documental
en las entidades publicas, estableciendo medidas para la planeacion, gestion, conservacion y
acceso adecuado a la informacion.

Los procesos de contratacion dentro de la Secretaria de Infraestructura Fisica se alinean
con los planes de desarrollo de la Gobernacidon, orientados a impulsar el crecimiento y
sostenibilidad del departamento. Los contratos y convenios son resultado de una planificacion
estratégica de proyectos que buscan promover un desarrollo equitativo y sostenible en la region.
Este proceso se desarrolla en el marco del Modelo de Gerencia Publica de la Gobernacion, que
garantiza la participacion de diversos actores y asegura un manejo transparente y eficiente de los

recursos.

De una manera mas grafica, la conformacion del expediente contractual en la entidad se

puede, visualizar asi:
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Figura 3 Gestion contractual y Gestion documental
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Objetivo 2
Analisis de Produccion documental

En el desarrollo de sus funciones el Departamento de Antioquia produce, tramita y gestiona
documentos en soporte fisico y digital.

De acuerdo con el eslogan del Plan de Desarrollo 2024-2027 firmes por Antioquia: “la
gobernacion de Antioquia debe fortalecerse como entidad, en sus ambitos financiero, tecnologico
y organizacional para prestar un mejor servicio, simplificar tramites y dar cumplimiento al
principio de Estado austero en favor de la gobernanza.” (Gobernacion de Antioquia, 2024c)

Lo anterior no se da solo, sino que viene establecido desde la Ley 2052 de 2020 (articulos
4y 5)y el Decreto 620 de 2020 el cual define cuales son los servicios ciudadanos digitales, y el
Decreto 088 de 2022, que establece tiempos para digitalizacion de tramites, y especifica que las
gobernaciones deben de implementar al menos para el 2028 el 30% de sus tramites
electronicamente, lo anterior trae consigo un cambio en la produccion documental que actualmente
se realiza en la entidad. Esto se alinea con la politica de gestion documental, dado que dicha norma
pide la articulacion de las siguientes leyes y decretos; Ley 527 de 1999 (Comercio Electronico,
Firma Electronica, Expediente electronico) Decreto 2364 de 2012 (firma electronica — equivalente
funcional) y Decreto 1074 de 2015 (Sector Industria y Comercio), Ley 1581 de 2012 (Ley de
Proteccion de Datos Personales) y Ley 1712 de 2014 (Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica).

La Contratacion Estatal, se rige por la Ley 80 de 1993 (Ley General Contratacion), que se
regula a través de la Ley 1150 de 2007 (Implementacion SECOP), y a partir del 2019 en la
Gobernacion se implementa para la contratacion el SECOP II, que permite realizar tramites de
manera electronica transaccional conforme a la Circular Externa emitida por Colombia Compra —
AGN. La Circular Unica establece que las entidades son las responsables de conformar,
administracion de los documentos, custodia y calidad de la informacién de los procesos de
contratacion realizados en el SECOP II sin importar en qué sistema, medio o soporte son

generados.
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Produccion de Expedientes Contractuales 2020-2024
Entre los afios 2020 y 2024, la SIF ha producido un total de 1,025 procesos de contratacion,
de los cuales 980 expedientes son custodiados en el Archivo de gestion SIF. A continuacion, se

presenta una tabla de la produccién por afio:

Tabla 1 Produccion de expedientes contractuales

Vigencia No. Procesos de Contratacion SIF SIF No. Expedientes Archivo
2020 188 T

2021 307 301

2022 19 o

2023 230 3

2024 ol -

TOTAL 1.025 980

Fuentes: Elaboracion propia con datos de (Gobernacion de Antioquia, 2018)

En 2020, se produjeron 188 procesos, de los cuales aproximadamente el 97.87% fueron
custodiados por el archivo de gestion de la direccion administrativa y financiera.

En 2021, se registré un notable aumento en la produccién de procesos de contratacion,
alcanzando un total de 307. A pesar de ser el afio con mayor cantidad de procesos, el porcentaje
de custodia se mantuvo fue un 98.05%. Esto sugiere que, aunque el volumen de trabajo se
incremento, la SIF logré mantener un sistema eficaz para el manejo y archivo de los documentos,
lo cual es esencial para asegurar la trazabilidad y la legalidad de los procedimientos.

Es importante enfatizar que, las directrices para la conformacion de expedientes 2020 y
2021 se inici6 a partir del 18 febrero de 2021, mediante el oficio No. 2021020008572 dado que
para dicha fecha aun la entidad no habia emitido directrices claras y oficiales respecto a la
conformacion de estos, durante el periodo de emergencia sanitaria (COVID-19). No fue sino hasta
que la SIF realizo consulta y posteriormente se autorizé por parte de la Direccion de Gestion
Documental que dicha dependencia podia iniciar con la impresion de los documentos que se
suscribian con firmas escaneadas durante el periodo de emergencia. Pero no fue hasta el

30/09/2022, que la entidad expidi6 un protocolo para el manejo de documentos electronicos



ANALISIS EN LA OPORTUNIDAD DE INCORPORACION Y AUTENTICIDAD...32

generados en el marco de la pandemia, pero el ejercicio de visitas para implementar el protocolo
se dio el 31/03/2023 por medio de la circular 2023090000085 de 2023 (post pandemia).

Este hecho es importante dejarlo claro ya que, marca el inicio de la conformaciéon de
expedientes nuevos durante la emergencia sanitaria, lo cual explica en parte la acumulacién de
informacion pendiente por organizar, ya que en muchos casos primero se recibio la documentacion
de la etapa de ejecucion, terminacion y liquidacion del contrato o convenio y después llego la etapa
precontractual, ejemplo de esto es el contrato No. 4600011375 de 2020, en la cual la resolucion de
conformacidon comité asesor y evaluador es incorporada al expediente el 20/09/2020, y no es sino
hasta el 05/11/2021 que se hace la entrega del expediente fisico para custodia al archivo. Ver anexo

hoja de control.

En 2022, aunque el niumero de procesos disminuy6 a 239, el porcentaje de custodia
aumento al 98.74. A partir de 2023, se observa un descenso significativo en la cantidad de procesos
celebrados, con un total de 230, y un porcentaje de custodia de 96.74%. Esta caida podria ser
indicativo de un cambio en la dindmica de contratacidon o en las politicas institucionales, lo que
requeriria un analisis adicional para entender las causas detras de esta reduccion. Sin embargo, el
hecho de que el porcentaje se mantenga por encima del 96% sugiere que, a pesar de la disminucion
en la cantidad, se sigue priorizando la custodia de la informacioén al archivo de gestion. En 2024,
se han producido 61 procesos de contratacion, de los cuales el 59.02% se encuentran custodiados
por el Archivo SIF. Este porcentaje es notablemente inferior al de afios anteriores, dado que el afio
sigue en curso y transcurre en el primer afio de administracion.

En general, el archivo de gestion de la SIF ha sido un excelente apoyo para las labores
operativas, custodiando un alto porcentaje de los procesos de contratacion celebrados en la
Secretaria de infraestructura fisica.

Ahora bien, con relacion a las subseries que se producen en la serie contratacion estatal,
representadas en la primera tabla, y la produccion de las subseries de la serie contratacion estatal,
que se custodia por el archivo de gestion de la direccion administrativa y financiera, dichos datos

se reflejan en la siguiente tabla.
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Tabla 2 Produccion serie contratacion estatal -SIF

PRODUCCION SERIE CONTRATACION ESTATAL - SIF

No.
No. Procesos | No. Procesos | No. Procesos | No. Procesos
Procesos
Subserie Vigencia Vigencia Vigencia Vigencia
Vigencia
2020 2021 2022 2023
2024
CONTRATOS DE CONCESION 0 1 0 0 1
CONTRATOS DE
, 1 4 3 2 2
CONSULTORIA
CONTRATOS DE
i 9 11 20 19 6
INTERVENTORIA
CONTRATOS DE OBRA 10 7 20 18 4
CONTRATOS DE PRESTACION
11 8 9 14 8
DE SERVICIOS
CONVENIOS DE
, 101 214 136 85 14
COFINANCIACION
CONVENIOS
54 57 47 86 21
INTERADMINISTRATIVOS
PROCESOS NO CELEBRADOS 5 s 4 6 s
(CONTRATOS DESIERTOS)
TOTAL, POR VIGENCIA 2020-
188 307 239 230 61
2024
TOTAL 1025

Fuente: Elaboracion propia, con el apoyo de (Gobernacion de Antioquia, 2018)

Tabla 3 Produccion serie contratacion estatal

PRODUCCION SERIE CONTRATACION

ESTATAL CUSTODIADA POR EL ARCHIVO DE

CONTRATOS SIF
No. No. No. No. No.
) Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
Subserie
Vigencia Vigencia Vigencia Vigencia Vigencia
2020 2021 2022 2023 2024
CONTRATOS DE
. 1 4 3 2 1
CONSULTORIA
CONTRATOS DE
, 9 10 19 19 3
INTERVENTORIA
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CONTRATOS DE OBRA 10 7 19 18 1
CONTRATOS DE
, 10 6 8 9 5
PRESTACION DE SERVICIOS
CONVENIOS DE
, 99 214 136 85 1
COFINANCIACION
CONVENIOS
54 56 47 84 20
INTERADMINISTRATIVOS
PROCESOS NO CELEBRADOS | 4 4 6 s
(CONTRATOS DESIERTOS)
TOTAL, POR VIGENCIA 2020-
184 301 236 223 36
2024
TOTAL 980

Fuente: Elaboracion propia, con el apoyo de (Gobernacion de Antioquia, 2018)

Al analizar los datos de produccion de la serie de contratacion estatal de la Secretaria de
Infraestructura Fisica y aquellos custodiados por el Archivo de Contratos de la Direccion
Administrativa y Financiera, se pueden observar ciertas tendencias y niveles de complejidad en
las subseries de contratos, un ejemplo de esto son los convenios, que aunque son los procesos que
mas se celebran en la SIF son los de menor producciéon documental, a diferencia de los contratos
de concesion que, aunque solo se produjeron dos es mucho mas voluminoso, debido a que su

ejecucion tiende a ser hasta de 30 afos.

La subserie documental mas custodiada por la Direccion Administrativa y Financiera son
los convenios de cofinanciacién, mientras que la subserie mas compleja corresponde a la de
interventorias, dado que en esta categoria se conserva la mayor cantidad de tipologias
documentales de los procesos de contratacion, lo cual la convierte en la mas voluminosa y por
ende la mas compleja, ademas de que ésta puede ser para obra o para consultoria, y a su vez cumple
doble rol, pues produce informacion valiosa de interventoria para validacion del supervisor de

interventoria, y produce y valida informacion de la obra o consultoria a la que le hace interventoria.

Frente al cuestionamiento ;Cudntas carpetas tiene en promedio un expediente de cada
subserie? Esto seglin datos del equipo de trabajo del Archivo e inventarios documentales.

Tabla 4 Promedio de carpetas
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Subserie No. Carpetas (Promedio)
CONTRATOS DE CONSULTORIA 15a20

CONTRATOS DE INTERVENTORIA 30a35

CONTRATOS DE OBRA 10al5

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 7

CONVENIOS DE COFINANCIACION 4

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 4

PROCESOS NO CELEBRADOS (CONTRATOS |

DESIERTOS)

Fuente: Elaboracion propia, con el apoyo de (Gobernacién de Antioquia, 2018)

Cada tipo de contrato genera un volumen documental diferente, lo que se traduce en una
variacion en la cantidad de folios. Por ejemplo, los contratos de consultoria tienden a tener entre
15 y 20 carpetas, mientras que los contratos de interventoria suelen ser mas extensos, con un
promedio de 30 a 35 carpetas. En contraste, los contratos de obra presentan un volumen mas
reducido, con aproximadamente 10 a 15 carpetas, y los contratos de prestacion de servicios generan
alrededor de 7 carpetas. Por otro lado, tanto los convenios de cofinanciacion como los convenios
interadministrativos el promedio de carpetas es de 4 carpetas cada uno. Finalmente, los procesos

no celebrados (contratos desiertos) tienen un promedio de volumen documental de 1 por carpeta.

Con relacion al interrogante ;Cudl es el promedio de folios que tiene cada expediente
contractual?
El expediente con menor volumen en cantidad de folios y carpetas fue el expediente del

Contrato de Obra No. 4600013623 de 2022 con un total de 5 carpetas con 873 folios.

El expediente con mayor volumen que se intervino en el proceso de practica fue el
expediente del Contrato de Interventoria No. 4600014521 de 2022 con 121 carpetas y con 24592

folios
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Gestion y tramite de la informacion y documentacion interna

De acuerdo con las normas del sector Planeacion: “Las Entidades Estatales deben contar
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto senale
Colombia Compra Eficiente.” Segin lo sefialado en (Decreto 1082, 2015), la Gobernacion de
Antioquia cuenta con su respectivo manual de contratacion, en el cual establece “las directrices
para optimizar y agilizar las actividades inherentes las diferentes etapas del proceso contractual,
en la planeacion y celebracion de los contratos que requiera el Departamento para el cumplimiento
de sus funciones, metas y objetivos institucionales” (Gobernacion de Antioquia, 2024b)

Durante cada etapa del proceso contractual, son generados y gestionados multiples
documentos, tales como: estudios previos, pliegos de condiciones, propuestas y actas de
evaluacion, estos documentos deben ser gestionados, y actualizados en los sistemas de
informacion, ademas el manual de contratacion indica que los servidores publicos asignados al
comité asesor y evaluador son los responsables de gestionar dicha documentacion, asegurando que
todo esté¢ debidamente registrado y accesible para futuras consultas. El comité asesor y evaluador,
se designa mediante resolucion para dar inicio a la fase de planeacion del proceso, por medio de

los estudios y documentos previos. Este comité debe estar conformado por diferentes roles asi:

o Un abogado- rol juridico (servidor publico del nivel directivo o asesor)
o Un profesional en administracion - rol logistico
. Un ingeniero Civil, arquitecto u Gedlogo, como experto técnico en el objeto de

contratacion — rol técnico
Ademas, el manual de contratacion de la gobernacion de Antioquia, es claro al establecer

las Funciones del Comité asesor y evaluador,

. Preparacion de Documentacion necesarios para el proceso contractual.

o Elaboracion de Estudios Previos y documentos requeridos

o Elaboracion de pliegos de condiciones y los avisos necesarios para las
convocatorias.

. Publicacion de documentos en el SECOP y otros sistemas requeridos por la ley.

o Evaluacion de Propuestas de los proponentes y elaboran informes de evaluacion,

recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta.

. Gestion de Observaciones durante el proceso de seleccion.
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La contratacion de la Gobernacién de Antioquia es un proceso colaborativo que involucra
a varios profesionales con roles definidos, y cada uno de ellos contribuye a garantizar que la
documentaciéon se gestione y se conforme de manera eficiente y conforme a las normativas
vigentes o el régimen de contraccion, lo cual es esencial para el éxito del proceso contractual y la
transparencia en la gestion publica.

Asi las cosas, la circular 2022090000254 del 25/08/2022, por medio de la siguiente tabla,
lista a los responsables de realizar la entrega de documentos fisicos al archivo de contratos de la
secretaria de infraestructura fisica.

Figura 4 Responsables de la entrega

ETAPAS PRODUCTORES DOCUMENTOS RESPONSABLE DE ENTREGA AL ARCHIVO
CAE: Comité Asesor y Evaluador
Precontractual R?' nglstlco Rol Logistico
Directivos
Lider gestor de contratacion
Proveedor o proponente
Abogado: Pdlizas y Aprobacion de pdlizas,
designacién de supervision, modificaciones, prérrogas,
Supervisor adiciones, suspensiones, reinicios, sancionatorios
Directivos
Interventor Supervisor: Acta de inicio, documnetos iniciales del
Contractual ) ) o .
Contratista de obra contrato, informes de seguimiento  parciales,
Ciuadanos comunicaciones, informes de interventoria en todos sus
componentes, actas de pagos y sus anexos, actas de
terminacion, de recibo parcial y final, de liquidacién y
demas documentos generados en la ejecucion.
Interventor
Contratista de obra . -
. Supervisor: Informes y actas de visita,
Post contractual Ciuadanos L L
N comunicaciones, siniestros, entre otros.
Directivos
Cierre del expediente  |Supervisor Supervisor: Actas de cierre del expediente

Fuente: (Secretaria de Infraestructura Fisica, 2022)
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De manera grafica la comunicacion y entrega de documentacion de los responsables de

entregar los documentos fisicos al archivo de gestion de la SIF, se ve asi:

Figura 5 Comunicacion y entrega de documentos

SR
supervision

Archivo de

é
l contratos de la

_— SIF

Documentos de Supervisor

Fuente: Ilustracion propia

Proceso de organizacion documental aplicado a los expedientes contractuales custodiados en el

Archivo de Contratos SIF

Una vez identificada la produccion en las vigencias 2020-2024 y los responsables de la
gestion y tramite en la SIF, se describe el modelo de administracion, organizacion y custodia de
expedientes en el archivo de gestion de contratos, teniendo en cuenta que la adecuada gestion
documental de los expedientes contractuales es primordial para garantizar la transparencia, la

eficiencia y el cumplimiento normativo en la administracion publica.

En este contexto, se presenta el organigrama de administracion, organizacion y custodia de
los expedientes en el Archivo de Contratos de la Secretaria de Infraestructura Fisica (SIF), el cual

cuenta con el siguiente esquema de talento humano:
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Figura 6 Organigrama Archivo de contratos

ADMINISTRATIVO ¥
FINANCIERO

J

Profesional
especializado

Auxiliar administrativo

|

— Técnico operativo——

Auxiliar administrativo

i

Practicante de
excelencia (Nivel
profesional
universitario)

l

Trabajador oficial

Fuente: Elaboracion propia

Actividades en el Archivo de Contratos SIF

l

Practicante de
excelencia
(Auxiliar
administrativo)

A continuacion, se describen las actividades llevadas a cabo en el archivo, organizadas de

manera secuencial.

Tabla 5 Actividades de Organizacion documental

Orden
Actividad

de
Nombre de la Actividad

Descripcion breve de la actividad

Recepcion y validacion (criterios de calidad) de

Expediente fisico (Etapa Precontractual)

Se verifica que todos los documentos esenciales estén presentes y cumplan con|
los criterios de calidad (autenticidad, integridad). Se registran la fecha de

recepcion del expediente en el archivo.

Recepcion de documentos ejecucion (etapa
contractual) y registro de cada documento

recibido en la hoja de control

Recibimiento de documentos de ejecucion del contrato. Se registra cada uno en|
la hoja de control que incluye tipo, fecha del documento, fecha de incorporacion|
en el expediente, soporte (fisico y/o electronico) y notas de archivo, asegurando

trazabilidad.

Incorporacion  (archivo) de  documentos|

recibidos en el expediente fisico (etapal

contractual)

Integracion en el expediente fisico de los documentos recibidos (segun|
actividad 2), organizandolos segun criterios de clasificacion y orden|
establecidos en el Procedimiento de organizacion de documentos en los

archivos de gestion, garantizando su accesibilidad futura.




ANALISIS EN LA OPORTUNIDAD DE INCORPORACION Y AUTENTICIDAD. . .40

Orden de

Nombre de la Actividad Descripcion breve de la actividad
Actividad

Organizacion fisica del expediente (etapal
Verificacion del orden cronoldgico de los documentos en el expediente fisico.
contractual), y actualizacion de la hoja de|
4 Se actualiza la hoja de control para registrar la ubicacion fisica de cada
control (ubicacion fisica de cada documento
documento en el expediente (se conforman las carpetas).
recibido en el expediente)

Numeracion secuencial de las paginas del expediente para asegurar su
5 Foliacion del expediente (etapa contractual) integridad y prevenir la pérdida de documentos, conforme a las practicas

archivisticas.

Actualizar rango de folios en hoja de control,
Se actualiza en la hoja de control el rango de folios, se realizan rétulos en las
realizar rotulos de carpeta e inventario| . . - ) . . .
6 carpetas para su identificacion y se diligencia el Formato tinico de inventario
documental (etapa contractual-hasta
o documental (FUID) de los expedientes organizados.
liquidacion)

Fuente: Elaboracion propia, con el apoyo de (C. Garcia Hinestroza, comunicacion personal, 19 de

septiembre de 2024)

Estas son actividades que se plantean secuenciales (es decir, se termina una y sigue la otra),
no obstante, debido a dindmicas internas y situaciones expuestas, se generan retrasos en la
aplicacion de estas, que impactan de manera directa, tanto la organizacion como la ejecucion de
los procesos contractuales, a causa de ello se han visto las siguientes consecuencias:

. Reprocesos, dado que, la entrega de documentacion extemporanea, dificulta, la
gestion y administracion interna de los documentos, estos reprocesos incrementan la carga
administrativa, ya que generan acumulacion de tareas, lo que puede llevar a una sobrecarga al
personal del archivo y a la posibilidad de errores en la gestion de los documentos, ademas
dificultan el acceso a la informacion, dandole cabida a una organizacion documental inadecuada,
lo que afecta directamente la recuperacion de informacidn, incluso impacta de manera directa la
toma de decisiones.

o Refoliacion: La gestion de expedientes grandes puede llevar a la necesidad de
refoliar los documentos en caso de entregas extemporaneas o correcciones. Esto no solo consume
tiempo y recursos, sino que también puede afectar la integridad del expediente. La refoliacion
implica el reproceso de volver a numerar los documentos y actualizar la hoja de control, lo que
resulta complicado si no se cuenta con un sistema automatizado.

. Extemporaneidad de documentos: El formato de oficio para la justificacion de

entregas extemporaneas debe ser claro y accesible. Debe incluir campos especificos que permitan
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documentar la razon de la extemporaneidad y las acciones correctivas a tomar, lo que ayuda a
mantener la transparencia en el proceso.

o Afectacion en la calidad de la informacién, dado que la entrega de documentos
sin firmas manuscritas o en condiciones irregulares puede afectar la autenticidad y la validez legal
de los documentos, esto puede dar pie a problemas legales, ademas las entregas los documentos al
archivo sin la debida firma pierde validez en una auditoria, generando observaciones y posibles

sanciones.
En la actualidad, las horas laborales en Colombia por dia son ocho horas y frente a la
pregunta ;Cual es el promedio de dias laborales que se invierten para la organizacion de un

expediente? El equipo de trabajo del Archivo responde lo siguiente:

Tabla 6 Promedio dias de organizacion

Acti Acti Acti Acti Acti Acti
Subserie vidad 1 | vidad 2 | vidad 3 | vidad 4 | vidad 5| vidad 6
(horas) (horas) (horas) (horas) (horas) (horas)

CONTRAT
oS DE 8 4 4 16 24 8
CONSULTORIA

CONTRAT
(6N DE 8 4 4 16 24 8
INTERVENTORIA

CONTRAT

8 4 4 16 24 8

OS DE OBRA

CONTRAT
0s , bE 4 4 4 8 12 4
PRESTACION DE
SERVICIOS

CONVENI
oS DE 4 4 4 8 12 4
COFINANCIACION

CONVENI
0s 4 4 4 8 12 4
INTERADMINISTR
ATIVOS
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PROCESO
S NO
CELEBRADOS 1,3 13 1,3 1,3 1,3 1,3
(CONTRATOS
DESIERTOS)

Fuente: Elaboracién propia, con el apoyo de (Gobernacion de Antioquia, 2018)

Expedientes mas complejos

o Consultorias: Hay tener en cuenta que esto generalmente entrega un producto
(Estudios y Disefios)
o Obras: Es la ejecucion y materializacion de lo que se desarrolld en los Estudios y

Disefios resultado de las diferentes consultorias contratadas por la SIF. Aqui también se pueden
realizar actualizaciones o ajustes a los disefios iniciales.

o Interventoria: Es el mas complejo, ya que cumple un doble rol: Primero, es quien
supervisa la obra o consultoria, por lo que la responsabilidad de entregar a los roles responsables
en la SIF los documentos de dichos expedientes, y a su vez debe remitir los documentos que
requiere el supervisor de la interventoria de la SIF para su gestion y tramites.

. En el caso de los convenios y prestaciones son expedientes de corta ejecucion u por
lo tanto su organizacion se realiza de manera mas expedita

. los procesos no celebrados, como no implican ejecucion de acuerdo con el Ultimo
documento incorporado. Estos expedientes son organizados el mismo dia que son recibidos en el
archivo.

Tiempo que toma cada proceso

Consultoria = 8 a 15 dias (Estudios y Disefios), depende de como se reciba el producto del
contrato.

Interventoria = 8 a 15 dias

Obra = 8 a 10 dias

Servicios = 3 dias

Convenios = 3 dias

Procesos No celebrados = 1 dia

- En el caso de los expedientes més voluminosos (interventoria), ;Cudl es el

promedio de folios y carpetas en las vigencias 2020-20247?
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Tabla 7 Expediente mas voluminoso

Vigencia No. de Expediente mas No. Carpetas No. Folios
voluminoso Expediente Expediente a la fecha

2020 4600010762 119 23589
2021 4600012908 109 24518
2022 4600014521 121 24592

Foliado hasta la
2023 23SS111B1412 30 carpeta 17

3734

Foliado hasta la
2024 23SS111B1514 9 mitad de la carpeta 2

257

Fuente: elaboracion propia, con el apoyo de (Secretaria de Infraestructura Fisica, s. f.)

Es importante aclarar que, los expedientes que se crean y ejecutan en una administracion
no se transfieren en la misma, dado que la ejecucion de estos se prorroga con el fin de dar
cumplimiento con la ejecucion, terminacion, liquidacion y seguimiento postcontractual, en todo
caso estos expedientes son transferidos una o dos administraciones después.

Ejemplo de lo anterior, se evidencia en el histdrico de transferencias primarias que se han

realizado por parte del Archivo de Contratos SIF asi:

Tabla 8 Transferencias primarias

Periodo Administraciones Periodo Administraciones
(Creacién y Ejecucion (Transferencia Contratos al Archivo
Contratos) Central)

2008-2011 (Convenios, Servicios, No

Celebrados)
2004-2007
2012-2015 (Consultoria, Interventoria,
Obra)
2012-2015 (Convenios, Servicios No
Celebrados)
2008-2011
2016-2019  (Consultoria, Interventoria,
Obra)
2016-2019 (Convenios, Servicios No
2012-2015

Celebrados)
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2020-2023  (Consultoria, Interventoria,
Obra)

2020-2023 (Convenios, Servicios No
Celebrados)

2016-2019
2024-2027 (Consultoria, Interventoria,
Obra)
Expedientes activos (etapa de ejecucion,
2020-2023
terminacion, recibo y liquidacion)
2024-2027 Expedientes activos (etapa de ejecucion)

Fuente: elaboracion propia, con apoyo de (Secretaria de Infraestructura Fisica, s. f.)

De acuerdo con el cuadro anterior, la administracion entrante transfiere en su mayoria los
convenios, servicios, y procesos no celebrados de la administracion saliente, esto se da finalizando
el periodo normal de una administracion, pues prepara la transferencia de los expedientes de obra,
consultoria e interventoria, para que la siguiente administracion haga la respectiva trasferencia,

una representacion grafica de lo afirmado anteriormente, se ilustra con la siguiente linea de tiempo:
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Figura 7 Linea de tiempo Transferencias primarias

Linea del Tiempo Transferencia Primaria de Expedientes Contractuales Archivo SIF (2004-2024)

G el ede

Administracién Administracién Administracion Administracién
2004-2007 2012-2015 2020-2023 2028-2031
Administracion Administracion Administracién
2008-2011 2016-2019 2024-2027

®o SO

Al= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2004-2007)A2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracién 2004-2007)
B1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administraciéon 2008-2011) B2= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados
(Administracion 2008-2011) C1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2012-2015) C2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra
(Administracion 2012-2015)

D1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2016-2019)D2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2016-2019)
E1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2020-2023)E2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2020-2023)

F1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2024-2027)F2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2012-2015)

Fuente: Elaboracion propia, con base en los inventarios documentales de transferencias primarias realizadas por el equipo detrabajo del Archivo de Contratos.
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Conservacion de los expedientes contractuales bajo la coordinacion de la Direccion
Administrativa Y Financiera de la SIF.

La conservacion de los expedientes contractuales es un elemento fundamental en la gestion
de los archivos contractuales, que se administran y gestionan en el archivo de gestion de contratos
de la SIF, ya que este busca asegurar que todos los documentos generados y recibidos durante el
ciclo de vida de los contratos se gestionen de manera adecuada, garantizando con ello la integridad,
autenticidad y accesibilidad.

Los expedientes contractuales, custodiados en el archivo de gestion de la direccion
administrativa Y financiera de la SIF, se han identificado a la fecha los siguientes Soportes Fisico
y electrénicos:

o Formatos Electronicos: (.pdf), (.zip), (.rar), (xIsx), (.pptx), (.jpg), (.dwg), (.bak),
(.docx), (.tif), (.xIlms), (.ctb), (.ini), (.inp), (.out), (.rpt)

o Soportes fisicos: papel

. Formatos andlogos: CD, DVD, USB, Discos duros.

En el contexto de la secretaria de infraestructura fisica, la transparencia y la rendicion de
cuentas son fundamentales, es por ello que el archivo de gestion quiere lograr la adecuada
conservacion de dichos expedientes, para que estos permiten optimizar la toma de decisiones y
facilitar auditorias y controles internos. Pero en el dia a dia el archivo de gestion se enfrenta al
desafio de integrar documentos en los formatos, fisicos (soporte papel) y electronicos, con el
agravante de que, estos coexisten en diferentes plataformas, software y bases de datos como;
Mercurio, SECOP II, mesa de Ayuda y otros de ellos tramitados por correo electronico y con firma
escaneada, lo que representa un reto enorme para garantizar la integridad de los documentos dada
la diversidad de soportes y formatos.

Por lo tanto, la conservacion de los expedientes contractuales no solo implica la organizacion y
custodia de los documentos, sino también la implementacion de buenas practicas archivisticas que
favorezcan una rapida y efectiva recuperacion de la informacion, lo cual genera la duda de {Como
se propende garantizar el vinculo archivistico de los documentos generados y tramitados en soporte
tradicional (papel) y aquello en soportes electronicos?Para responder esta pregunta se hace

necesario que se dé una racionalizacion de los tramites y la integracion de soportes, en la cual se
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establezca un procedimiento claro para la vinculaciéon de documentos fisicos y electronicos, esto
no solo incluye la digitalizacion de documentos fisicos, si no su incorporacion en un sistema de
gestion documental, por lo tanto, a la luz del acuerdo 001 de 2024 se hace fundamental
implementar un Sistema de Gestion Documental Electronico (SGDAE). Este sistema facilitara la
integraciéon de ambos tipos de soporte y asegurard la adecuada gestion de la informacidn,

asegurando, la integridad y autenticidad de los documentos.

Hoja de control

En la actualidad, en el archivo de gestion de contratos de la SIF se lleva a cabo el
diligenciamiento de la hoja de control, la cual se aplica a todos los expedientes de archivo que se
producen en la gobernacién de Antioquia, desde el afio 2020; esto incluye cada uno de los procesos
de contratacioén que se administran y custodian en el archivo.

Esta hoja de control tiene varias finalidades

o Evita la acumulacion de informacién y documentos por parte de los responsables

o Cumplir con criterios de autenticidad e integridad de la informacion, es decir, que
los documentos que reposan en los expedientes fisicos coincidan con la informacion que se publica
en plataformas del Ley, como en los servidores institucionales Mesa de Ayuda
(Infr_Mesadeayuda) y Secretaria de Hacienda-Actas de Pago (1120-Infraestructura)

La siguiente es la representacion grafica de la hoja de control:

Figura 8 Hoja de control
A B C D E F G H I
! ey Codigo: FO-MT-P4-042
- HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES Version: 01
3 s —— Fecha de Aprobacidn: 24/06/2020
4 Dependencia SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Nombre de la Serie CONTRATACION ESTATAL

EXPEDIENTE DE CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

Titulo de Ia Unidad No.4600009054 DE 2018
.~ | DBJETO: EL DEPARTAMENTO OE ANTIOGUIACOFINANCIA | Nombre de la Subserie CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

de Conservacion | AL MUNICIPIO DE NARIIO CON RECURSOS, PARA QUE ESTE

LLEVE A CABO LA PAVIMENTACION DE ViAS TERCIARIAS
PROCESO N 9147
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Fuente: (Secretaria de Infraestructura Fisica, 2020)
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JComo diligenciar la hoja de control?

En la hoja de control, se deben registrar todos los datos de los expedientes, comenzando
por la dependencia, el nombre de la serie y subserie, asi como el titulo de la unidad de
conservacion. En este ultimo campo, es necesario especificar el tipo de contrato, ya sea de obras,
interventoria, convenio, etc. También se debe incluir el nimero de contrato, el afio y el objeto de
este.

En la columna A “ITEM”, se asigna una enumeracion consecutiva a cada nuevo registro.
Luego, en la columna B se debe ingresar la fecha de incorporacion al expediente, que corresponde
al momento en que la responsable entrega la documentacion al archivo. En la casilla C, se registra
la fecha del documento; esta puede variar dependiendo de si el documento tiene un nimero de
radicado. En caso de no tenerlo, se debe anotar la fecha en que se generoé el documento.

En la columna D, se debe especificar el asunto del documento tal como se muestra en la
imagen. En las columnas E y F, se marcara con una “X” para indicar si el formato del documento

es fisico, electronico o ambos.



ANALISIS EN LA OPORTUNIDAD DE INCORPORACION Y AUTENTICIDAD. . .49

Las columnas G y H se utilizaran para registrar la ubicacion del documento. La columna G
se refiere a la ubicacion fisica en el expediente (es decir, el nimero de carpeta en el que se
encuentra el documento; por ejemplo, el acta de cierre estd en la carpeta 2). Si la ubicacion es
electronica, en la columna H se debe indicar el sitio electrénico del documento, como, por ejemplo:
“MERCURIO 202206008*****> o “SERVIDOR MESA DE AYUDA Infr Mesadeayuda:\2.
ACTAS COMITES CIC Y COS\COMITE INTERNO DE CONTRATACION ACTAS 2020-
2023...ESCANEADA 2022”.

Finalmente, en la columna I se debe ingresar el nimero de folios que corresponde a cada
documento dentro de cada carpeta. Por ejemplo, si el acta de cierre tiene 12 folios, se debe anotar
“1-12”.

Retos y desafios de la hoja de control

La implementacion de la hoja de control en el Archivo de gestion de Contratos enfrenta
varios retos, uno de los principales desafios es la acumulacion de documentos, que puede resultar
en una gestion ineficiente y en retrasos en la incorporacion de informacion a los expedientes
contractuales. Esta situacion no solo compromete la fluidez de los procesos administrativos, sino
que también puede poner en riesgo la integridad y autenticidad de la informacion contenida en los
expedientes.

Para abordar estas falencias, el grupo de trabajo del Archivo ha lanzado la campaiia “No
dejes para mafiana lo que puedes archivar hoy”, orientada a sensibilizar a los responsables de
entrega de los documentos sobre la importancia de la gestion documental oportuna. Esta iniciativa
incluye la socializacion del instrumento archivistico Hoja de Control (Formato FO-M7-P4-042),
que es aplicable a todos los expedientes generados desde el afio 2020. A través de sesiones de
acercamiento a diversos puestos de trabajo, se busca explicar la funcionalidad y la relevancia de

este formato en la organizacion efectiva de la documentacion.
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Objetivo 3

El tercer objetivo de este informe de practica consistié en medir y analizar la oportunidad
y autenticidad con la que se produjeron, entregaron y recibieron los documentos de contratacion
estatal durante el periodo de julio a octubre de 2024 en la secretaria de infraestructura fisica de la
Gobernacion de Antioquia.

Para llevar a cabo dicho analisis se hizo necesario, consultar los datos (Julio a octubre de
2024) alojados en el aplicativo de gestion contractual SIF, para su acceso es necesario un usuario
y contraseia. Dicho aplicativo cuenta con unos metadatos que relaciona, el nimero de contrato,
los tipos documentales, fecha de creacion de los documentos, la fecha con la cual se hace la
solicitud en el aplicativo, fecha de entrega en el archivo de manera fisica etc, con estos datos se
construy6 una matriz de analisis, que permitid, hacer comparativas de acuerdo con las tipologias
documentales de las TRD 2014 y las series comunes de esta, el procedimiento contractual, y las

listas de chequeo con el fin de la evaluar y medir la oportunidad y autenticidad de los documentos.

Diserio de la matriz

Para llevar a cabo el disefio de la matriz fue necesario ingresar al aplicativo de gestion
contractual SIF con el usuario y contrasefia, dar clic en la opcion “SOLICITUDES ARCHIVAR
DOCUMENTOS”, ingresar las fechas a las cuales se les haria el analisis y exportar y finalmente
descargar los registros (922), luego, en la herramienta ofimatica Excel se crea la matriz en la cual
se relaciond los documentos descargados del aplicativo, en el cual su tuvieron en cuenta datos
como; Numero de contrato, n° de proceso de contratacion, Vigencia del contrato, Afo de
produccion del documento, tipo documental, n° de folios, soporte, Fecha de produccion del
documento, fecha de solicitud al aplicativo, fecha de recibido en el archivo, responsable de la
entrega y area a la cual pertenece , observaciones que afectan la autenticidad del documento, esto
con el fin de analizar e identificar el tiempo que se demora luego que un documento es producido,
subida la solicitud y entregado finalmente al archivo de gestion de contratos de la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacién de Antioquia, con esta informacidn se generaron tablas y

graficos y arrojaron datos cuantitativos.
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En cuanto a la medicion de la autenticidad de los documentos se hizo necesario, hacer una

tabla en la cual se especifica de manera clara en la casilla de observaciones, cada criterio que afecta

de manera crucial cada documento entregado en el archivo de gestion de contratos de la SIF.

Figura 9 Interfaz Gestion contractual
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Exportar Reporte [ Cerrar |
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Luego de exportar y descargar los registros de julio a octubre de 2024, que se encontraban
alojados en el aplicativo Gestion contractual se prosiguid a crear el formato matriz de analisis.

Este periodo de tiempo se elige para la obtencion de resultados mas objetivos, y ademas
porque es la fecha que coincide con la practica profesional realizada en el archivo de gestion de
contratos. Es oportuno decir que, actualmente al aplicativo se pueden subir los documentos sin
llenar los campos de fecha del documento (calidad del dato), lo cual dificulta el acceso a la
informacion, esto es fundamental para la trazabilidad y organizacion documental, sin bien el
documento tiene la fecha, se dieron casos en los que se subio la solicitud al archivo sin llenar este

campo o con una fecha totalmente diferente a la de la creacion del documento.
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llustracion 1 Matriz de analisis
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Analisis de los resultados:

Una vez obtenidos los datos durante el desarrollo de la practica, y la organizacion de
expedientes, se procede a exponer los resultados a partir de:

-Andlisis de produccion documental, que se refiere a cantidad de documentos que se
gestionan, tramitan y reciben por parte de los responsables

-Andlisis de Oportunidad, que se refiere a los tiempos de entrega por parte d ellos
responsables al archivo para incorporacion en los expedientes fisicos

-Andlisis de la autenticidad de los documentos recibos para incorporacion en los
expedientes contractuales

Lo anterior, se realiza a través de tablas y graficas que dan cuenta de la recoleccion de datos

obtenidos en el aplicativo Gestiéon Contractual SIF.

Produccion documental

Tabla 9 Areas productoras de las dependencias SIF y nivel de produccién

Cantidad
de Tipo
Oficina productora documental
Direccion administrativa y financiera 21
Direccion de asuntos legales 16
Direccion de desarrollo fisico 556
Direccion de estructuracion de proyectos 4
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Direccion de gestion social y ambiental 4
Direccion de proyectos especiales 239
Direccion social y ambiental 39
Subsecretaria de proyectos estrategicos, concesiones y APPS 43
Total, general 922

Fuente: elaboracion propia

La anterior tabla muestra que la oficina que realizdé mayor cantidad de transferencias de
documentos producidos fue la Direccion de Desarrollo Fisico con 556, seguido, la Direccion de
proyectos especiales con una total de 239, en caso contrario las areas de menor produccion son;
Direccién de estructuracion de proyectos y la Direccion de gestion social y ambiental, cada una
con 4 documentos, esto puede darse debido a varios factores, relacionados con el tipo de

actividades que se realizan, su rol y la naturaleza de los proyectos u obras, dado que algunos

requieren seguimientos constantes, lo que genera un volumen documental mas alto.

Tabla 10 Responsables de entrega

Etiquetas de fila Cuenta de Tipo documental
Adriana Patricia Mufioz Londofio 34
Carlos Alberto Hernandez Maya 10
Cristian Camilo Quirama Henao 33
Cristian Garcia Hinestroza 2
Dalis Milena Hincapie 17
David Velez Ramirez 12
Diana Carolina Uribe Gutierrez 8
Doris Duque Pineda 4
Eduardo Alfonso Herrera Zambrano 145
Elizabeth Trujillo Vasquez 5
Elkin Ramiro Salazar Saldarriaga 2
Estefany Arango Bilbao 5
Gabriel Jaime Mesa Alvarez 13
Henry Alzate Aguirre 78
Isabel Cristina Velez Arboleda 36
Jackeline Cardona Gomez 69
Jaime Arturo Ospina Giraldo 35
Jestis Maria Zapata Zapata 20
Jhoan Sebastian Gonzalez Salazar 43
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Jorge Enrique Hoyos de la Ossa 5
José Bernardo Alvarez Pulgarin 19
Juan Felipe Botero Garcia 1
Juan Fernando Franco Uribe 58
Julian Alberto Ramirez Cortes 6
Julian Camilo Perez Velandia 19
Juliana Camila Marin Meneses 10
Juliana Gomez Echavarria 10
Juliana Victoria Mejia bravo 8
Lizeth Johanna Gutierrez Castro 1
Lucelly Penagos Valencia 5
Luis Alcides Diaz Villada 1
Manuel Alejandro Lema Hurtado 2
Manuela Murillo Garcia 5
Manuela Murillo Garcia 4
Margarita Maria Diaz Escobar 1
Maria Katherine de los rios Roa 16
Maria Yanet Valencia Ceballos 2
Martha Ruby Mufioz Arias 16
Natalia Gomez Isaza 7
Nicolas Giraldo Morales 6
Oscar David Dumar Oyola 22
Paola Andrea Cardona Montoya 6
Santiago Morales Quijano 6
Stiven Alzate Ramirez 1
Valeria Tobon Lopez 21
Vanessa Betancur 34
Vanessa Diez Bedoya 19
Weisman Goez Usuga 40
Total, general 922

Fuente: Elaboracion propia

La tabla responsables de entrega detalla que la persona que entreg6 mas documentacion
entre julio y octubre de 2024 fue Eduardo Alfonso Herrera Zambrano de la Direccion de desarrollo
fisico, seguido de Henry Alzate Aguirre, Jackeline Cardona Gémez y Juan Fernando Franco Uribe,
todos ellos de la Direccion de desarrollo fisico; los tres se desempefian como profesionales

universitarios en la Secretaria de Infraestructura Fisica, en estos casos la cultura archivistica juega
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un papel fundamental, pues el estar familiarizado con estos procesos le permite a los diferentes
roles, gestionar, tramitar y dar cumplimiento a los tiempos de entrega en el archivo, por otro lado,
tener una buena comunicacion entre las diferentes partes (contratistas, municipios), contribuye a
que la entrega de los documentos sea efectiva, pues esto asegura de alguna manera que todos los
involucrado en la produccion documental estén al tanto de los requisitos y tiempos de entrega, lo

cual evita posibles errores retrasos en la oportunidad de entrega.

Analisis de Oportunidad

Cantidad de folios que se reciben

Obtenidos los registros (922) de las fechas indicadas anteriormente, creada y diligenciada
la matriz se procedio hacer el andlisis de la oportunidad con la que se produjeron, entregaron y se
recibieron los documentos de contratacion estatal, dando como resultado los siguientes datos, de
los 922 registros tan solo 613 se entregaron foliados, para un total de folios correspondientes a
36.434, lo que representa aproximadamente 9.109 metros lineales.

Los 309 documentos que no fueron foliados plantean implicaciones en el punto archivistico
y organizacional, pues esto, compromete la integridad del documento, y ademas, puede generar
problemas en areas legales y operativas, dado que la cantidad de documentos de un tramite en
algiin caso de auditoria o revision futura no se tendria la trazabilidad de la cantidad de folios
entregados. Si bien en el archivo de gestion de contratos se aplican los procesos y procedimientos
establecidos en el SIG en cuanto a la organizacion de los expedientes, el entregar por parte de los
responsables de la gestion y tramite estos documentos sin foliar aumenta el riesgo que estos se
dispersen o se desagrupen y por dicha razén se entremezclen la documentacion o en casos extremos

se materialice el riesgo de pérdida o sustraccion.
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Tabla 11 Diferencias por vigencia

Diferencia x Afio Cantidad produccién documento Porcentaje del Total
0 21 2,28%
2020 8 0,87%
2023 4 0,43%
2024 9 0,98%
1 431 46,75%
2020 4 0,43%
2021 1 0,11%
2022 16 1,74%
2023 410 44.47%
2 291 31,56%
2020 1 0,11%
2021 9 0,98%
2022 281 30,48%
3 69 7,48%
2020 3 0,33%
2021 66 7,16%
4 25 2,71%
2018 1 0,11%
2020 24 2,60%
5 26 2,82%
2019 26 2,82%
6 1 0,11%
2018 1 0,11%
10 2 0,22%
2014 2 0,22%
11 36 3,90%
2013 36 3,90%
12 20 2,17%
2012 20 2,17%
Total, general 922 100,00%

Fuente: Elaboracion propia

De los 922 documentos analizados del periodo de julio a octubre de 2024, el porcentaje de
solicitudes mas alto correspondiente es 46.75% que equivale a 431 documentos; el 31.56%
correspondiente a 291 documentos, seguido del 2.28% correspondientes a 21 documentos, el
7.48% correspondientes a 69 documentos, 25 documentos correspondiente al 2,71%, y aunque la

tendencia sigue bajando en porcentaje, aumenta en la cantidad de afios en que transcurre la vigencia
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del contrato y la solicitud, pues el 12.11% correspondiente a 285 documentos se entregaron

aproximadamente entre 5 a 12 afios de diferencia entre la vigencia del contrato y la solicitud en el

aplicativo.

Las razones que podrian explicar lo anteriormente encontrado son las siguientes:

1. La entrega de documentos en el mismo afio de su produccién puede estar ligada en gran

medida a dar cumplimiento con sus funciones y a la responsabilidad de cada uno de los

encargados. Si se resalta que existe una cultura archivistica establecida, en ciertos casos

existen retrasos para la entrega de la documentacion, las causas mas frecuentes para

que los plazos de entrega no se cumplan son las siguientes:

Coordinacion entre las partes responsables. Los diferentes responsables (personal
interno SIF, contratistas y municipios asociados), no articulan sus acciones para
propender la entrega correcta de la documentacion, dado que muchos de estos
tramites se realizan por medios como correos, almacenamiento en la web (Drive,
OneDrive, WeTransfer), mensajes de WhatsApp, entre otros medios que no
permiten la integracion de la documentacion en tiempo real a los expedientes
contractuales.

Responsabilidad en la entrega oportuna. En ocasiones, los responsables no integran
dentro de la gestion y tramite la actividad relacionada con la entrega de la
documentacidn para incorporar a los expedientes fisicos, pues se tiene la idea que
al disponer de la documentacidon en un servidor (Mesa de Ayuda), plataformas
(SECQOP, SIA Observa, Gestion Transparente) o en dispositivos de almacenamiento
externo (USB, discos duros, CD,) y almacenamiento en linea (OneDrive, Drive), se
cumple con la labor de archivo, por tanto, la fluidez de los procesos de entrega de
documentos se ve perjudicada.

Difusion de la cultura archivistica: En ciertas ocasiones, el personal y los
contratistas que inician sus actividades, desconocen la importancia de la entrega

oportuna de los documentos al archivo, lo que puede provocar retrasos en los
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tiempos de entrega, asi como en los diferentes cambios administrativos que se dan
en la entidad, no se tramita un empalme claro al momento de entregar o recibir

documentos.

2. Documentos entregados con una diferencia de 1 a 4 afios: Los retrasos en la entrega de

documentos con una diferencia de entre uno a cuatro aflos suelen ser por diferentes

motivos administrativos y operativos, entre los cuales se destacan los siguientes:

» Acumulacién. Los documentos se acumulan debido a la falta de controles por parte de los
responsables, por lo que es habitual la entrega de documentos al archivo un dia antes de sus
vacaciones, durante una auditoria, finalizando el afio, por reasignacion a otras labores, o porque se
realizan jornadas de limpieza; lo que implica que algunos de estos tramites inclusive no se
encuentran completos.

* Responsables que entregan la documentacion finalizando de su vinculacion. Se logro
identificar, que algunos documentos fueron entregados por el responsable del expediente
(directivos de libre nombramiento, temporales, provisiones o personal de apoyo), que una vez
estan llegando al fin de su vinculacioén inicial con la actividad masiva de entregas al archivo, con
el fin de realizar los tramites correspondientes a la paz y salvos institucionales o planes de entrega
o informes de actividades finales.

» Alta carga laboral. La alta carga de trabajo es una de las causas mas frecuentes que
manifiestan los responsables para la entrega oportuna de la documentacion, en especial cuando los
tramites implican mas de un responsable, o no se esta claro quien cumple la actividad de entregar
al archivo una vez se finaliza en tramite. Lo anterior se pudo contextualizar de acuerdo con las
bases de datos del Archivo de Contratos, las cuales reflejan que varios responsables tienen entre
20 a 100 expedientes bajo su supervision, lo que implica que deben constantemente alimentar los
mismos, en varios casos (como lo convenios) se tienen varios expedientes con un mismo municipio
asociado, con el mismo objeto, solo que celebrados en diferentes fechas, lo que puede inducir al

error al momento de entregar la documentacion al archivo.
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* Cambios en la supervision de los contratos y convenios. Durante la ejecucion y

liquidacién de contratos y convenios, surgen reasignaciones de supervision, donde no se deja una

trazabilidad o empalme del estado en que se entregan o reciben los expedientes. Por lo anterior,

los diferentes tramites a lo largo de ciclo de vida del expediente durante su etapa de gestion, quedan

dilatada por la progresiva delegacion.

3. Documentos con mas de 5 afios de diferencia: Lo anterior se puede dar por varios

factores:

Acumulacion progresiva: En muchas ocasiones los responsables amulan la
documentacién en sus puestos de trabajo o en los archivos de gestion de su
dependencia.

Delegacion o reasignacion de supervisiones: Muchos de los documentos no son
entregados por quien gestiond y tramitd en su momento, sino que son entregados
por quien fue reasignado para continuar con los tramites (esto se da mas en la etapa
postcontractual de los contratos y convenios)

Vigencia del Acta de Cierre de Expediente: Muchos de los documentos producidos
en el periodo de andlisis, fueron producidos en la etapa final del expediente (cierre),
puesto que a partir del afo 26/05/2015, el Decreto 1082 exige por norma para los
contratos y convenios suscribir acta de cierre de expediente contractual. Muchos de
los expedientes de vigencias 2012, 2013 y 2014 ya habian sido previamente
liquidados y transferidos al archivo central, previo a la expedicion de la norma en
mencion que obliga al cierre. En el afo 2024 (fecha en que se tramito el cierre) no
se tuvo en cuenta dicho parametro para expedir tanto la resignacion de supervision
como el respectivo cierre de expediente, dado que la norma no era retroactiva si no
que aplica a parir de su vigencia.

Acervos acumulados en los archivos de gestion: Muchos de los documentos fueron
hallados en los diferentes archivos de gestion de las oficinas, y los responsables que

ya no hacian parte de la entidad, por lo que para cumplir con el tramite de archivo
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se procedia con la entrega por parte de uno de los directivos o profesionales

universitarios de la Secretaria en un acto de compromiso con la organizacion.

Figura 12 Acervo acumulado 1

Figura 14 Acervo acumulado 3
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Lo anterior graficamente se expresa de la siguiente manera:

Figura 15 Grafico diferencias por vigencia - produccion documental y cantidad de produccion

Cantidad produccidn documento  Porcentaje del Total
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Fuente: elaboracion propia
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Oportunidad de entrega entre produccion del documento y solicitud de archivo
Figura 16 Oportunidad entrega entre produccion y solicitud
Oportunidad de entrega entre produccion y solicitud
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Fuente: Elaboracion propia

Para medir este parametro se tiene en cuanta la vigencia del contrato (afio en que se celebra)
y la fecha de produccion del documento. Se hace claridad, que los responsables no registran en el
aplicado Gestion Contractual SIF la respectiva solicitud de archivo, la existencia del documento
para efectos de incorporacion al expediente no se puede entender como documento de archivo, es
decir, el personal de archivo de gestién contratos tiene contexto de su existencia a partir de la
gestion y tramite de entrega en la ventanilla del archivo y posterior revision de los documentos y
recibo oficial en el aplicativo.

Entendido lo anterior, el analisis realizado corrobora que, en la mayoria de los casos
estudiados, hay un minimo retraso, puesto que un 21,80% de los documentos investigados no
tienen retraso (0 dias), mientras que un 7,59% y un 7,48% tienen un retraso de 1 dia y 2 dias,
respectivamente; por lo tanto, los retrasos cortos predominan.

Ahora, de los datos analizados, el 38.61% correspondiente a 342 documentos se entregaron
después del plazo de 10 dias hébiles, lo que constituye un numero considerable con respecto a la
cantidad de los que llegan en el tiempo estipulado, es decir, que si la mayoria de los documentos

constituyen entregas en el plazo de 10 dias, en comparacion con la cantidad de entregas que aporta
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un tiempo mayor, existe una parte considerable de entregas que estan por encima del tiempo, lo
cual podria indicar problemas en el proceso que se estan llevando a cabo.

Todo lo cual conduce, a que el 61.39% correspondiente a 565 documentos cumplen la
politica interna de entrega en el archivo, el otro 38.61% (342 documentos) presentan retrasos
superiores a los 10 dias, por lo tanto estos documentos no se pueden incorporar dentro de la linea
de tiempo del expediente (orden cronoldgico) lo que implica aplicar el modelo de
extemporaneidad, sin embargo esto también altera la linea cronoldgica dado que se da el caso que,
a la fecha se entregan documentos extemporaneos pero a la par se estdn tramitando documentos
en su linea del tiempo, por este caso el responsable de entregar al archivo, corre el riesgo de que
un documento de la gestion y tramite actual se convierta en un documento extemporaneo.

Tabla 12 Dias diferencias solicitud- recepcion

0 609 66,05%
1 197 21,37%
2 63 6,83%
3 22 2.39%
4 6 0,65%
5 8 0,87%
6 4 0,43%
8 2 0,22%
10 1 0,11%
11 4 0,43%
12 1 0,11%
14 1 0,11%
15 1 0,11%
20 1 0,11%
28 1 0,11%
87 1 0,11%
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La anterior tabla revela que el 66,05% (609 documentos) se entregan el mismo dia de la
solicitud (0 dias de demora). Esto supone eficacia de entrega por parte del rol encargado de la

entrega en cuanto a tiempos.

Un 21,37% (197 documentos) tienen un retraso de un dia. En la lectura de los datos el
retraso se dio debido a que el documento fue allegado al archivo un dia después de la solicitud, o
sucede que se hace la solicitud en el aplicativo un dia viernes y se lleva al archivo el dia lunes. Asi
mismo, un 6,83% (63 documentos), presentan un retraso de 2 dias, mientras que los retrasos entre,
3 dias (2,39% con 22 documentos), 4 dias (0,65% con 6 documentos), y 5 dias (0,87% con 8

documentos), se presentan en menor medida.

Los retrasos mayores a 5 dias correspondientes al 2.71% (25 documentos) son poco
frecuentes, esto puede conllevar a suponer que se trata de casos aislados o problemas especificos
del flujo de trabajo. La mayoria de los documentos se entregan en el plazo o con pequenias demoras,

lo que denota un trabajo efectivo en la recepcion.

Lo anterior explicado se puede ilustrar mejor en la siguiente grafica
[lustracion:

Figura 17 Comparacion ingreso y solicitud
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Fuente: elaboracion propia

Analisis de Autenticidad

13Criterios de autenticidad

Criterio Frecuencia Observacion
Firma escaneada o falta de firma del 16 Documentos recibidos con firmas
contratista escaneadas o sin firma del contratista.

versiones de los documentos no

corresponden a los tramitados

Inconsistencias en la solicitud de 9 No especifican tipo de documento ni
archivo fecha, lo que afecta la trazabilidad.
Errores en la digitacion de la fecha del 7 Fecha de produccion erronea, afecta la
documento trazabilidad y autenticidad.
Documentos extemporaneos 6 Documentos entregados fuera de

plazo, afecta la validez administrativa.

Anexos faltantes o documentos 6 Documentos incompletos,

incompletos como CD vacios o falta de anexos.

Fuente: elaboracion propia

La anterior tabla muestra que uno de los problemas mas comunes en cuanto a temas de autenticidad
de los documentos contractuales entregados en el archivo de gestion de contratos de la SIF en el
periodo analizado son las firmas escaneadas o falta de firma del contratista. Aunque el Decreto
491 y el Decreto 1287 de 2020, daban lineamientos o procedimientos para enfrentar la emergencia
sanitaria (pandemia), entre ellos que la firma escaneada era valida para los fines legales en cuanto
al proceso de contratacion, esta disposicion se derogo el 01 de julio de 2022 (periodo pos
pandemia), a partir de esta fecha la firma escaneada no tenia validez para producir documentos,
sin embargo, muchos responsables en aras de cumplir con sus tramites continuaron con la
generacion y tramite de documentos con dicha firma escaneada. Por todo lo anterior, es relevante
mencionar que las Unicas firmas validas en medios electronicos después de superada la emergencia
son las firmas que cumplen con el principio de equivalencia funcional establecido en el Decreto

2364 de 2012.
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Las inconsistencias en las solicitudes de archivo, el hecho de (no especificar claramente la
tipologia documental o la fecha de produccion) pueden dar lugar a problemas de trazabilidad, pues
no se tiene un registro claro de lo que se recibe y lo que se sube al aplicativo de gestion contractual,
una consecuencia de esto puede ser que en casos de auditorias no se tiene claro que documento se
entrego, ya que en el aplicativo aparece una cosa y fisica hay otra.

En cuanto a los errores en la digitacion de la fecha de los documentos, se pueden presentar
inconvenientes en el manejo y gestion de los mismos, pues en primer lugar la trazabilidad del
documento se ve comprometida, porque la fecha archivisticamente es un elemento fundamental
para aplicar el orden cronoldgico a los expedientes, y si dicha fecha estd mas digitada, esto afectaria
la accesibilidad y celeridad del documento que se requiere, otra razon para tener sumo cuidado al
momento de diligenciar la fecha en el aplicativo es que; la fecha de produccion es clave para
validar la autenticidad de un documento, en caso de que este sea requerido en un proceso legal o
auditoria, si se produce una discrepancia en la fecha, se puede cuestionar la valides del mismo lo
que pone en riesgo la integridad del documento.

Es oportuno ahora, hablar acerca de los documentos extemporaneos, pues el entregar los
documentos al archivo de gestion de contratos fuera del tiempo establecido (10 dias), tiene un
impacto directo en la conformacion del expediente, porque como explicaba anteriormente, si el
productor entrega un documento fuera del tiempo estipulado, este debe de hacer un oficio de
extemporaneidad, pero esto implica que la organizacion documental se incluyan documentos fuera
de plazo, y esta accion altera la linea cronologica de los registros que se llevan a cabo en la hoja
de control. Esto genera confusion, ya que los documentos extemporaneos pueden mezclarse con
los que se estan tramitando dentro de sus plazos, dando como como resultado, que un documento
actual podria ser considerado uno extemporaneo.

Finalmente, a los documentos faltantes, es otro criterio con el cual para efectos de este
analisis se mide la autenticidad ya que estos alteran la integridad del documento y pueden
obstaculizar el cumplimiento de tramites o decisiones.

Si desea ampliar la informacion; Ver anexo matriz de analisis y resultado de produccion,

oportunidad y autenticidad
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Objetivo 4

El desarrollo de este objetivo, se llevd a cabo mediante la socializacion de los resultados obtenidos del
analisis acerca de la oportunidad y autenticidad de los documentos con directivos de la Secretaria de
Infraestructura Fisica, y personal del archivo, en esta socializacion se propuso acciones para mejorar la
oportunidad en la incorporacion y autenticidad de los documentos que conforman los expedientes
contractuales custodiados en el Archivo de contratos, bajo la coordinacion de la Direccion Administrativa
Y Financiera de la SIF.

Ver anexo presentacion
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8. Conclusiones

En el marco de la gestion contractual en la Secretaria de Infraestructura Fisica, la
produccion documental es un reflejo de la complejidad para el desarrollo de sus actividades
misionales en materia de obras publicas, lo cual explica el volumen significativo de procesos de
contratacion (expedientes), debido a que a través de estos se refleja el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos que impactan directamente a la comunidad. Esta actividad implica una gran
cantidad de documentacion, los cuales no se dan de una manera homogénea, sino heterogénea,
resultado de la diversidad de soportes y medios utilizados. La regulacion estricta que rige estas
actividades, junto con sus implicaciones fiscales, disciplinarias y penales, justifica la necesidad de
adoptar enfoques técnicos y tecnoldgicos avanzados, que permitan una administracion, custodia,
preservacion y valoracion integral de los expedientes.

Durante el andlisis de los resultados obtenidos, se concluye que la autenticidad de los
documentos generados y gestionados por la SIF, se ve comprometida por varios factores como la
variabilidad de formatos, la administracion y custodia fisica asi como las actividades manuales
para la organizacion de los expedientes contractuales, puesto que el volumen documental es alto y
es dificil para las personas que reciben e incorporan los documentos y expedientes, revisar folio
por folio, si se cumple o no con los criterios de entrega o de firmas, o formatos establecidos. Lo
anterior, incrementa el riesgo a que se presenten algunas alteraciones que pasan desapercibidas en
el proceso de recibo y custodia en el archivo de gestion, por lo tanto, la Gobernacion de Antioquia
para mitigar estos riesgos, es necesario que implemente un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos (SGDEA), el cual optimizaria el proceso de gestion documental, y garantizara asi el
cumplimiento de los principios archivisticos fundamentales.

Otra razon por la cual se corrobora la viabilidad en la implementacion de un SGDEA, es
que a través de este sistema se puede lograr un control de los documentos producidos e
incorporados en los expedientes, puesto que al automatizar y estandarizar por medio de un SGDEA
la practica actual de utilizar hojas de control fisicas resulta engorrosa y dispendiosa, lo que
demuestra la necesidad de automatizar estos procesos. La transicion hacia un enfoque mas agil y
eficiente es imperativa, de lo contrario, se corre el riesgo de comprometer la calidad, autenticidad

y transparencia en la gestion contractual.
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Por otro lado, los documentos analizados en cuanto a la oportunidad con la que se entregan
los documentos al archivo de gestiéon una vez producidos estos, dieron como resultados que
actualmente se presentan desafios organizacionales y operativos, puestos que los retrasos en la
entrega de los documentos y la falta de coordinacion entre los responsables de los diferentes
procesos contractuales son barreras importantes que afectan de manera directa la eficiencia en la
gestion documental, haciendo que hayan retrasos en la oportuna incorporacion y organizacion
documental en los expedientes contractuales.

La adecuada gestion de documentos contractuales es esencial no solo para documentar
decisiones que impactan el bienestar comunitario, sino también para garantizar la continuidad
administrativa y la rendicion de cuentas. Es importante que la Gobernacion implemente
tecnologias de la informacion en sus procesos documentales, lo que mejoraria la eficiencia, sino
que también potenciaria la transparencia y el acceso a la informacion, en linea con los principios
dela Ley 1712 de 2014. En este contexto, se hace evidente que la Gobernacion enfrenta el desafio
de equilibrar la modernizacién de sus procesos con la preservacion de su memoria institucional,

un factor critico para la sostenibilidad de su gestion.
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9. Recomendaciones

Una de las recomendaciones mas relevantes son la puesta en marcha del expediente
electronico contractual, ya que este, desde una perspectiva técnica, representa una herramienta que
podria hacer mas agil el proceso de gestion contractual, ya que permitird un acceso rapido, y
eficiente a la informacion, ademas de garantizar la autenticidad de los documentos, lo que puede
contribuir a reducir el tiempo que se dedica a la busqueda y, al mismo tiempo, minimizar la
posibilidad de alterar o perder un documento.

Como segundo aspecto, el expediente electronico puede contribuir a la interoperabilidad
entre las distintas areas, procesos y programas, centrando en una reflexion sobre coémo se podrian
centralizar toda la informacidn necesaria, con capacidad para que todo pueda ser localizado en
tiempo real. El expediente electrénico no solamente implanta mejorar la eficiencia operativa, sino
que también conlleva a mejorar la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion contractual.
La puesta en marcha del documento electronico se podria llevar a cabo mediante un Sistema de
gestion documental electronico, por lo que la implementaciéon de un SGDEA se hace necesario
para garantizar que la informacion, se encuentre continuamente disponible y accesible. perfiles de
archivistas en la SIF: para garantizar que quienes dirigen los expedientes contractuales cuentan
con una formacion teorico-practica, es vital la creacion de perfiles de archivistas en la secretaria
de infraestructura fisica. Pues estos profesionales son los principales responsables de la
preservacion y orden de la informacion, facilitando asi su pronta recuperacion y uso. Ademas, es
igualmente necesaria la implementacion de actualizacion de las tablas de retencion documental,
con los que se fijan pautas claras acerca del tiempo vital del documento y qué hacer con los mismos
una vez cumplido su plazo determinado, llevando a un mayor control de estos y su preservacion,
aprovechando al méaximo el sistema de gestion.

En cuanto a temas de autenticidad de los documentos se hace necesario implementar las
firmas electronicas, para garantiza la validez legal de los documentos, estas firmas deben de
cumplir con el principio legal de equivalencia funcional establecido por el decreto 2364 de 2012.
Esto asegurara que los documentos contractuales sean auténticos y legalmente validos, sin correr
el riesgo de que en caso de auditoria se inicie un proceso legal por el uso de firmas no validas.

Ademas, se debe de implementar un procedimiento claro en cuanto a la verificacion de las fechas
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de los documentos al momento de hacer su carga el Aplicativo de Gestion, asegurado que la fecha
ingresada en el Aplicativo, coincida con las que se encuentra en SECOP, Mesa de Ayuda y la que
esta fisica en el documento (calidad del dato), es también importante que los responsables de
entregar o cargar al aplicativo los documentos, dejen campos de fecha vacios o se llenen de manera
incorrecta, pues la fecha de producciéon del documento es un dato esencial para asegurar la
integridad, autenticidad y trazabilidad documental.

Reforzar la capacitacion en cultura archivistica: Ejecutar planes de formacion continua para
el personal interno, contratistas, y demés actores involucrados en el manejo de documentos, esta
capacitacion tiene que sensibilizar hacia una fuerte cultura archivistica, de modo que el personal
comprenda la importancia de la entrega oportuna, correcta y completa de los documentos,
cerciorando que comprendan sus funciones en el ambito archivistico, por otro lado es conveniente
que se creen procedimientos claros y estandarizados para la gestion de los documentos
contractuales, con esto se aseguraria el cumplimiento de las normativas archivisticas, la
trazabilidad de la informacion y la definicion de responsabilidades en cada fase del ciclo vital del
documento, en cuanto a la entrega oportuna se hace necesario que reforzar la supervision de la
entrega de los documentos, estableciendo un seguimiento mas riguroso, el uso de herramientas
como reporte automatizados o alertas pueden ayudar a garantizar que los documentos se entreguen
dentro del plazo estipulado y en condiciones adecuadas y por ultimo pero no menos importante se
deberia de realizar auditorias internas periddicas, esto con el fin de evaluar que tan efectivos son
los procesos de Promocion del Desarrollo de Infraestructura Fisica, gestion documental y
adquisicion de bienes y servicios, logrando con ello la identificacion de las areas a mejorar,

permitiendo que la Gobernacion se adapte a las realidades cambiantes del entorno administrativo.
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Anexos
1. Hoja de control contrato No. 4600011375 de 2020
2. Matriz de analisis
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