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Resumen

En el siguiente documento reposa la busqueda y hallazgo de la informacion que a nivel
oficial rige el manejo de la informacion en nuestro contexto y el anélisis de la correspondencia del
mismo en el proceso de conformacion de expedientes hibridos en la dependencia de talento humano
del SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), entidad historica y trascendente en la preparacion

de personal técnico en diversas areas en el pais.

Con un enfoque de tipo cualitativo, se realiza una investigacion descriptiva soportada en el
método documental, haciendo uso de la técnica del estudio de caso con la entidad SENA y
complementando con los instrumentos de observacion y verificacion de logran obtener resultados
satisfactorios frente a la metodologia de conformacion de dichos expedientes, logrando una
coherencia y correspondencia en términos legales y de desarrollo de este tipo de archivos. Los

mismos que tendran cada vez mayor relevancia por las ventajas que tienen en diversos ambitos.

Palabras clave: expedientes hibridos, gestion documental, normatividad, gestion contractual

Abstract
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The following document has official results about the management of information and the
analysis of correspondence in the configuration process of hybrid files in the human talent unit of
SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), a historical and transcendent entity in the preparation
of technical personnel in diverse areas in Colombia.

Through qualitative research, a description is made based on the documentary method. The
technique is a case study with SENA; the instruments are observation and verification to obtain
satisfactory results regarding the methodology for the composition of these files, achieving
coherence and correspondence in legal terms, and the development of this type of files. These
findings will become more relevant in different areas.

Keywords: Hybrid file, document management, normativity, contract management
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Introduccion

A través de este trabajo de investigacion se busca conocer los procesos de gestion
documental que se aplican para la unificacion de expedientes de componente electrénico con los
que es estan de manera fisica en la dependencia de talento humano, area gestion contractual del
Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA.

La normatividad en materia de contratacion publica colombiana dictamina que las entidades
pertenecientes al estado estan obligadas a crear, conformar y gestionar expedientes electrénicos en
sus procesos de contratacion. En relacion con lo anterior la Ley 1150 de 2007 crea el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica- SECOP y sugiere que la informacion obtenida mediante
los actos administrativos dentro del proceso precontractual y contractual deberd ser utilizada en
soportes, medios y aplicaciones electronicas para el debido funcionamiento y desarrollo del
proceso contractual. Posteriormente, el Decreto 2474 de 2008 y el comunicado oficial Directiva
007 de 2011 expedido por la Procuraduria General de la Nacion, reitera que el Gnico sistema valido
en la publicacién de los procesos contractuales es el Sistema Electrénico para la Contratacién
Publica. Con el prop6sito de cumplir con los lineamientos establecidos en el Decreto 1150 de 2007,
se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente, bajo el Decreto
4170 de 2011 en la que se determina sus objetivos y estructura; es importante mencionar que el
anterior decreto, establece las funciones y politicas que debera proponer, desarrollar, implementar
y difundir la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente- por tanto,
el Sistema Electrénico de Contratacion Publica — SECOP es el medio de informacion oficial para
toda la contratacion realizada con dineros publicos y es el Unico sitio de ingreso de informacion de
las entidades que contratan con cargo a recursos publicos, los entes de control y la ciudadania en
general. El SECOP esta conformado por dos plataformas transaccionales que son la Tienda virtual
del Estado Colombiano, el SECOP Il y una plataforma de simple publicidad que es el SECOP .

El SECOP 1 es una plataforma que sirve para dar publicidad a los procesos de contratacion
de las Entidades Estatales y de quienes ejecuten recursos publicos, en el afio 2011 se empez6 a
utilizar este medio de publicacion por las entidades estatales, tiempos después la Agencia Nacional
de Contratacion Publica crea una nueva plataforma transaccional que permite a las Entidades
Estatales realizar sus procesos de contratacion en linea llamada SECOP I, su creacion se dio en el
afio 2017. Gran parte de las entidades del estado empezaron a acogerse a las nuevas medidas
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sugeridas por Colombia Compra Eficiente para la contratacion publica SECOP Il a partir del afio
2020. Por su parte el Servicio Nacional de Aprendizaje a finales del 2019 empez6 a desarrollar
estrategias que permitieran facilitar el manejo de la nueva plataforma SECOP Il capacitando a sus
proveedores y administradores de la informacion. De acuerdo a la premisa anterior el SECOP es el
nuevo administrador de la informacion del SENA, por lo que debera garantizar la preservacion a
largo plazo de los expedientes contractuales electrénicos, por su parte el Servicio Nacional de
Aprendizaje en su adaptaciéon al nuevo modelo de contratacion es el encargado de conservar y
administrar los documentos fisicos que mediante el proceso de contratacion se han generado, el
expediente se conformara por documentos fisicos y electronicos, estos crean un expediente hibrido
que evidencia el cumplimiento efectivo de las labores administrativas y la mejora continua de los
procesos, siendo asi, testimonio de las acciones ejecutadas a lo largo del tiempo por la entidad.

A través de los capitulos de este trabajo el lector encontraré el estudio sobre la conformacién
de expedientes hibridos en el area contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA.

En el primer capitulo se busca analizar la normatividad y politicas que aplican en la creacion
y aprobacion de expedientes hibridos con el propoésito de determinar las equivalencias y como se
ajustan al cumplimiento de la norma en pro de la eficiencia del Archivo.

En el segundo capitulo se pretende comprender el grado de cumplimiento del SENA en la
normatividad y politica pablica archivistica nacional que sirve para la conformacion de expedientes
hibridos contractuales.

En el tercer capitulo se analizara el tipo de documento que conforman el proceso de gestion
contractual elaborada en soporte electrénico o digital y la relacion entre los dos tipos de expedientes
en la unidad documental de los archivos contractuales.

Y un ultimo capitulo donde se presentardn las conclusiones que permitiran reconocer el
estado de conformacion de los documentos hibridos en el area gestion contractual del Servicio
Nacional de Aprendizaje-SENA.

Sin embargo, para el desarrollo de esta investigacion existieron limitaciones como el de
tiempo, la dificultad para realizar la entrevista con el personal a cargo del area contractual por las
restricciones de acceso e ingreso a las instalaciones del SENA debido a las restricciones de
Bioseguridad ocasionadas por el COVID 19. Y también que la informacién con relacion a
expedientes contractuales es minima aun cuando eso también es la oportunidad para generar

conocimientos en este estudio.



METODOLOGIA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES HiBRIDOS... 12

1 Planteamiento del problema y justificacion

La incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion en los archivos,

favorecen la eficiencia en la administracion y la gestion de la informacion y la documentacion,
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permitiendo asi la consulta y acceso de la informacion de manera facil, eficaz y oportuna; también,
garantizando la preservacion a largo plazo, la realizacién de investigaciones cientificas, la
resolucion de un hecho fiscal o judicial, la conservacién de la historia de una entidad o un pais y
construccion y conservacion de la memoria de la humanidad. Por lo que se hace necesario el disefio
de politicas, lineamientos, medidas, métodos y estrategias que permitan realizar la migracion de la
informacidn a los diferentes soportes magnéticos o electronicos.

El Archivo General de la Nacion considera que la razén de ser de los archivos es “Brindar
el acceso a la informacion, contribuir en su gestién y la gestién del conocimiento, esto implica
establecer nuevas metodologias para su funcion, difusion y tratado, por medio de la
implementacion de nuevos métodos se puede ofrecer un buen servicio, brindar el acceso a las
unidades de informacion y aumentar la consulta” (AGN, 2006, Acuerdo 027).

A medida que el entorno va cambiando se hace necesario cambiar con él, por ello, se dice
que “los administradores de la informacion deben adaptar las nuevas técnicas y tecnologias a los
centros documentales con el fin de que los archivos no lleguen a ser obsoletos y olvidados en el
tiempo” (Fuster, 2001, p.45). Es decir que, en la administracion contractual de los expedientes
fisicos e hibridos del SENA, deberan implementar métodos, herramientas y estrategias que
conlleven a la inclusion del avance tecnoldgico en el archivo, establecer los procesos de gestion
documental, garantizar la consulta y la preservacion de la informacion analoga y electronica.

Por lo anterior, todas las entidades deben adoptar la normatividad archivistica y elaborar
procesos que impliquen cumplir con la Gestion Documental, definido como un “proceso
imprescindible en la préactica de las organizaciones al ocuparse de manera especifica del
tratamiento de los documentos”. (Cambar et al, 2009, p.6). Analizar los procesos de gestion
documental aplicables a los archivos hibridos del area de gestion contractual del SENA, lograra
garantizar la organizacion de los expedientes en los diferentes formatos analogos, electronicos,
digital; y a su vez, garantizar la trazabilidad de la informacion, la gestion y tramite de los mismos.

El uso de las herramientas tecnoldgicas en los centros documentales facilita la gestion
documental, sin ella se dificulta la busqueda de informacion, optimizar el tiempo de recuperacion,
intercambio de datos, conservacién y preservacion de la memoria institucional.

El archivo de gestion del area contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA, en
cumplimiento de las Circulares Externas emitidas por Colombia Compra Eficiente N°. 1 de 2019,
donde establece la "Obligatoriedad del Sistema Electronico de Contratacién Publica -SECOP 11
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para la vigencia del 2020" y la Circular N°. 21 de 2017 emitida por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica y el Archivo General de la Nacion, establecen los lineamientos para “crear,
conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion™. En virtud de esta
ultima circular N° 21, el SENA inici6 con la implementacién de las técnicas y procedimientos que
permitieran la conformacion de los expedientes electronicos a partir del afio 2020 y a su vez recurre
al uso de la plataforma SECOP Il para los tramites de la contratacion, esto apunta a la obligacion
que tienen las entidades estatales en acogerse al cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de compras publicas, con estricta observancia de los principios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia, en aras de consolidar una gestion contractual integra, al servicio de la
entidad y de la ciudadania. La implementacion de esta plataforma de contratacion permite
beneficiar a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos asociados a la impresion,
fotocopias y desplazamientos; permite la presentacion en linea de las ofertas, hace més fécil el
seguimiento a los procesos de contratacion, el control disciplinario y fiscal; y la solucién de
controversias.

Los Expedientes electronicos de los procesos de contratacién que se generan, actualizan y
conservan en SECOP Il hacen que sea necesario organizar y conservar los documentos que durante
el proceso administrativo se crearon en soporte papel y conformen un expediente fisico adicional,
esto aplica unicamente en los casos en el que el documento original haya sido producido en fisico
y posteriormente indexado a la plataforma del SECOP.

Se hace necesario, entonces, conocer mediante el método investigativo los procesos de
gestion documental aplicables para unir un expediente electronico o digital con el fisico y que a su
vez faciliten futuras consultas en los sistemas de informacion. El objetivo es poder acceder a los
documentos sin importar el soporte en al cual se encuentren; a la vez identificar en que contribuyen
los expedientes hibridos con el medio ambiente y la adaptacion las normas establecidas por el
gobierno nacional en cuanto a la creacion de plataformas digitales y uso de las herramientas
tecnoldgicas y teniendo en cuenta Leyes como la de Transparencia y Derecho de Acceso de la
informacion, Cero Papel, promocién y el desarrollo de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones; y las concernientes a la Gestion Documental. A su vez, se puede relacionar el
documento Politica Nacional para la Transformacion Digital e Integral Artificial 3975 del 2019,
establecido por el CONPES- Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, el cual expresa el

valor social y econdmico que tiene para el pais la implementacion de tecnologias digitales en el
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sector publico y privado ya que permite impulsar la productividad econémica y favorece el
bienestar de los ciudadanos, también genera los habilitadores transversales para la transformacion
digital sectorial; por lo cual, las entidades estatales y el pais puedan aprovechar el desarrollo
tecnoldgico y uso de las nuevas tecnologias de la informacidén y comunicacion generadas por la
evolucion industrial en el marco de la transformacion digital. Esta estrategia impulsa al SENA a
crear y mejorar sus sistemas de informacion digital con la finalidad de poder brindar un mejor
servicio al ciudadano y obtener un mejor desarrollo de sus funciones misionales contractuales para
la entidad y sus proveedores.

Es importante mencionar que el ahorro del tiempo, la agilidad y el facil acceso a las
unidades de informacion, el desarrollo y adaptacion de los nuevos modelos de tecnologias y
comunicacion de la informacion, conlleva a la difusion de los servicios, al progreso y la adaptacién
a los nuevos avances tecnoldgicos que dia tras dia se van incorporando el mercado, la industria y
servicios.

Realizar este proyecto de investigacion permitira que los administradores de la informacion
contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje logren conocer los lineamientos a seguir de
acuerdo con las directrices establecidas en la normatividad y politica archivistica del estado
colombiano para la creacion de un expediente contractual conformados por una 0 mas unidades de

almacenamiento y soporte de la informacion.

1.1 Antecedentes: Estado del arte

Establecer técnicas y procedimientos que impliquen organizar y salvaguardar la memoria
institucional se convirtié en un reto y requisito en las entidades publicas, puesto que esta permite
crear la historia institucional, evidencia su evolucién y son fuentes testimoniales que relatan los
hechos y la toma de decisiones administrativas; para el desarrollo de este proyecto de investigacion
se hizo una revision bibliogréafica, de los cuales se presentan a continuacion.

Como punto de partida se relaciona, la Ley 527 de 1999 en la cual se define y reglamenta
el acceso y uso de mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones, en el capitulo | se crean
las disposiciones generales, dicha Ley promulga en uno de sus apartes que serd aplicable a todo
tipo de informacion en datos, salvo en las obligaciones contraidas por el Estado colombiano en
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convenios o tratados internacionales; y en las advertencias escritas que deban ir necesariamente
impresas por el riesgo que tengan de ser comercializadas o usadas (Ley 527 de 1999). De igual
manera, se define el término Mensaje de datos como “informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre
otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el
télex o el telefax”. Asi mismo, EDI, es “la transmision electronica de datos de una computadora a
otra, que esta estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto”. Finalmente, se entiende que
un Sistema de Informacion es “todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos”. (Congreso de la Republica de Colombia, 1999,
ley 527).

Sin embargo, dos afios atras antes de la Ley 527, Szabo (1997), alude a un nuevo concepto
de los “Smart Contracts” el cual dice que es “la aparicion de la “cadena de bloques”, que permite
ejecutar ciertas acciones programadas en un “libro mayor” que es compartido y que es validado
por varios para garantizar la seguridad. Cuando se llega a un acuerdo, éste se recoge con todas las
clausulas que lo regulan en formato de cddigo para blockchain. Las partes firmantes permanecen
anonimas porque la informacion va encriptada, pero no lo que aparece en el “libro mayor”, que
sera publico. La industria donde mas se utiliza esta tecnologia es el gobierno y la administracion
publica porque permite garantizar la privacidad del voto, la seguridad digital y todo lo relacionado
con la informacion que manejan las administraciones publicas y que requiere la ejecucion de un
evento, ofreciendo la posibilidad de un ahorro importantisimo en tiempo, dinero y estructuras.

El proceso de gestion documental que implique la creacién de expedientes hibridos
contractuales del Servicio Nacional de Aprendizaje, requiere de la adaptacion y la relacion los
diferentes soportes fisicos con los electronicos, el escritor Cruz Mundet, promueve la gestién de
los documentos electronicos como funcidn archivistica, él considera que “la gestion de documentos
electronicos referenciales ayuda a las organizaciones a explotar su informacién mas eficazmente
proporcionando el mejor acceso a la informacion almacenada.” (Mundet, 2009, p.19).

En consecuencia, los documentos fisicos en papel y los electronicos generados en los
procesos administrativos requieren la implementacién de las herramientas tecnoldgicas para
facilitar el acceso de la informacion al usuario debido que permite compartir y exportar la

informacién de manera inmediata, sin embargo, los documentos fisicos y electrénicos deberan
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garantizar la transparencia, ser auténticos, integros y accesibles a lo largo del tiempo para la
rendicion de cuentas ante el gobierno y la ciudadania en general.

De igual forma, (Mundet, 2009), dice que la gestion de documentos electronicos “ayuda a
las organizaciones a explotar su informacién més eficazmente proporcionando el mejor acceso a
informacion almacenada y dando soporte a los grupos que trabajan juntos con software de
workflow. Soporta las necesidades de informacion de las operaciones inmediatas”. (Mundet, 2009,
p.13). En este sentido, se puede decir que los documentos fisicos en papel y los electrénicos por
medio de la implementacién de las herramientas tecnoldgicas facilitan el acceso de la informacion,
porque permite compartir y exportar la informacion de manera inmediata, por lo tanto, se considera
que esta definicion apunta a la idea principal de este trabajo de investigacion. Por falta de la
adaptacion de procesos en gestion de documentos electrénicos en el archivo de gestion contractual,
se desconoce el uso e implementacion de metadatos y las caracteristicas minimas para la creacion
y conservacion de los nuevos formatos y soportes de archivos hibridos generados en la institucion.

También, la tecnologia es considerada como “una herramienta y su utilidad depende de la
aplicacion que se le dé, por ello es necesario que sea empleada correctamente para lograr una mayor
eficiencia en la organizacion”, (Cambar et al., 2009, p.6), es decir que la tecnologia es de gran
utilidad para la administracion y el desarrollo de las actividades empresariales, por su utilidad,
agilidad y facilidad en las labores institucionales. EI mal uso que se le da a las plataformas digitales,
creadas por el gobierno para transparencia de la informacion estatal van en contra de la
normatividad expuesta por el gobierno como por ejemplo la norma cero papel, gobierno en linea,
conservacion del medio ambiente y la normatividad archivistica.

A la hora de legislar, tener visibilidad de todos los tipos de contratos y acuerdos firmados y
conocer cdmo se ejecutan, permitird también a los reguladores aprender sobre lo que esta pasando,
qué necesidades van surgiendo y tomar decisiones basadas en la realidad” (Vass Company, 2017);
desde hace mas de dos décadas existe la necesidad de crear estrategias que conlleven a la
transparencia, seguridad y control de los contratos acordados en la administracion publica a través
de la implementacién de herramientas tecnoldgicas que permitan mitigar y controlar la corrupcion.

El investigador Giovanni Mesa Sierra (2018), en su articulo Andlisis a la operatividad del
Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP I1), como herramienta tecnoldgica para
publicar la informacion contractual del Fondo Rotatorio de la Policia, alude que la plataforma del
SECOP es y seréd el tnico sitio de ingreso y de busqueda de las diferentes etapas licitatorias, ésta
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permitird a la adopcién de medidas que regulen los principios de eficiencia y transparencia en la
contratacion publica para la seleccion de contratistas y las condiciones de contratacion mas
favorables para el Estado, alli se encontrard la informacion de las entidades estatales
(Compradoras) y al igual que una informacién completa de las entidades vendedoras
(Proveedores), en la cual las veedurias y la ciudadania en general, ejerceran un control social
importante que vigilen y observen condiciones equitativas para todos, teniendo la opcion de que
en cualquier momento, ingresen, verifiquen y puedan plantear sus dudas, observaciones o
documentos en tiempo real. El sistema de contratacion publica ha adaptado las diferentes etapas de
la contratacion como son la etapa precontractual, contractual y poscontractual; cada una se
conforma de diferentes tipos documentales requeridos en el proceso contractual, algunos son: Los
estudios previos, proyecto de pliego de condiciones, ajuste al pliego, apertura licitatoria /
invitacion, publicacion de pliegos de condiciones, audiencia publica de asignacién de riesgos,
cierre, informe de evaluacion y adjudicacion del contrato. El sistema electronico de contratacion
publica en Colombia tiene dos tipos de contratacion conocidos: Sistema Electronico de
Contratacion Publica - SECOP 1y el Acuerdo Marco de Precios.

Respecto al concepto de expediente, también se considera que “es independiente del soporte
en el que estén los documentos y que desde el punto de vista legal es aceptado la existencia del
expediente hibrido, porque incluye a toda clase de informacion soportada en fotografias, videos,
mapas, dibujos, etc., ya que hibrido es todo lo que es producto de elementos de distinta naturaleza”
(ECB) “La gestion y valoracion de los documentos judiciales en el nuevo contexto.” (Mufioz, 2013,
citado Gémez, 2018 p.19-20).

Finalmente, en condensacién de la informacidn recolectada, es importante mencionar que
de acuerdo con los avances y aumento del uso de los documentos electronicos a futuro deberan

tener y acercarse cada dia mas a la seguridad que tiene el papel.

2 Objetivos

2.1 Objetivo general
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Conocer mediante el método investigativo los procesos de gestién documental aplicables
en la ejecucion contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje, para la creacidn de expedientes
hibridos.

2.2 Objetivos especificos

e Identificar la normatividad y politica pablica que aplica en la creacion y aprobacion de
expedientes hibridos en el marco legal de la archivistica.

e Conocer el grado de cumplimiento del SENA en la normatividad y politica pablica
archivistica nacional que sirve para la conformacion de expedientes hibridos contractuales.

e Indagar cual es el tipo de documento que conforme el proceso de gestion contractual debera
ser elaborado en soporte electronico o digital y a su vez conocer la relacidén que existe con

el expediente fisico (papel) para la unidad documental.



METODOLOGIA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES HiBRIDOS... 20

3 Pregunta de investigacion

Teniendo en cuenta toda la situacion previa, se establecié como pregunta de investigacion:
¢ Cudl es la metodologia para la conformacion de expedientes hibridos en la dependencia de talento

humano, area gestion contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA?
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4 Marco tedrico

Para la comprension tedrica de este proyecto de investigacion es necesario comprender y
conocer algunas normas y referencias que permitan apropiar términos y definiciones expuesto en
la investigacion:

La Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, en el titulo I, dice que “toda entidad debe
implementar las herramientas que se consideren necesarias para la localizacion, conservacién y
preservacion de la informacién una vez esta se encuentre organizada, clasificada respetando el
principio de procedencia y orden original de los documentos”. (AGN, 2000, ley 594, p.1).

También, el AGN en el Acuerdo 027 del 2006 “define la terminologia de la archivistica en
la que se establecen conceptos de la gestion documental, técnicas y procedimientos”. (AGN, 2006,
acuerdo 027). El acuerdo anterior permite conocer y tener claro los conceptos, procedimientos y
técnicas expresadas por el AGN para la administracion y conservacion de los documentos.

Asi mismo, el Congreso de la Republica de Colombia en la ley 1437 de 2011, en el capitulo
cuarto, establece la utilizacién de medios electrénicos para el procedimiento administrativo, en el
articulo 53, dice que:

Los procedimientos y tramites administrativos podran realizarse a través de medios
electronicos. con el objetivo de garantizar la igualdad de acceso a la administracion, a su
vez, el estado y las entidades adscritas al gobierno deberan asegurar mecanismos suficientes
y adecuados de acceso gratuito a los medios electronicos, o permitir el uso alternativo de
otros procedimientos (Congreso de la Republica de Colombia, 2011, Ley 1437, p.20).

De igual manera, en el articulo 55, informa que “el documento publico en medios
electronicos autorizado o suscrito por medios electronicos tienen la validez y fuerza probatoria que
le confieren a los mismos las disposiciones del Codigo de Procedimiento Civil... archivos
electronicos se reputaran auténticas para todos los efectos legales” (Congreso de la Republica de
Colombia, 2011, Ley 1437, p.20).

La Archivistica, definida por el AGN (2006) como “disciplina que trata de los aspectos
tedricos, practicos y técnicos de los archivos en entidades publicas y privadas”. (Acuerdo 027,
2006); esta disciplina enfoca procesos que conllevan a la organizacion, clasificacion, conservacion,

preservacion, disposicion final de la informacion, entre otros.
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Todas las entidades deben adoptar la normatividad archivistica y elaborar procesos que
impliquen cumplir con la Gestion Documental, para tal el AGN (2015), lo define como 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, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (Acuerdo 03, 2015). Analizar
los procesos de gestion documental aplicables a los archivos hibridos del area contractual del
SENA, lograra garantizar la organizacion de los expedientes en los diferentes formatos analogos y
electronicos; y a su vez, garantizar la trazabilidad de la informacion, la gestion y tramite de los
mismos.

Por su parte, el Archivo General de la Nacion (2014) alude al Documento de archivo,
como “registro de informacidon producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o
cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo”. (Acuerdo 02 del AGN, 2014).
Independientemente del soporte o formato en el que se encuentre la informacion, todos los
documentos deberan ser organizados, clasificados, difundidos y conservados en el tiempo para
futuras consultas; por lo tanto, es necesario conocer y aplicar las estrategias necesarias a los
documentos hibridos generados administrativamente en el proceso contractual.

Se considera Archivo electronico de documentos, por el Congreso de la Republica de
Colombia (2011), cuando:

El procedimiento administrativo se adelante utilizando medios electrénicos, los

documentos deberan ser archivados en este mismo medio. Podran almacenarse por medios

electronicos todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas. La
conservacion de los documentos electronicos que contengan actos administrativos de
caracter individual debera asegurar la autenticidad e integridad de la informacion necesaria
para reproducirlos, y registrar las fechas de expedicion, notificacion y archivo (Congreso

de la Republica de Colombia, 2011, ley 1437).

El concepto Documento electrdnico de archivo el Archivo General de la Nacion (2014),
lo define “registro de informacion generada, producida o recibida o comunicada por medios
electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida” dicho
registro podria ser realizado por una persona o entidad, desde luego, tienen valor administrativo,
fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural. (AGN, 2014, acuerdo 02). Los
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documentos electronicos deberan ser administrados conforme las técnicas y procedimientos
establecidos en la politica archivistica nacional e internacional, por tanto, se hace necesario
identificar y aplicar las a los archivos hibridos contractuales del SENA, el principio de procedencia
y orden original de los documentos, su organizacion y conservacion.

El Documento publico en medio electronico es considerado por el Congreso de la
Republica de Colombia (2011), como “los documentos publicos autorizados o suscritos por medios
electronicos que tienen la validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las
disposiciones del Cddigo de Procedimiento Civil. Las reproducciones efectuadas a partir de los
respectivos archivos electronicos se reputaran auténticas para todos los efectos legales” (Congreso
de la Republica de Colombia, 2011, ley 1437); esto apunta a los documentos que en funcion de las
actividades administrativas del SENA se crean a través de medios electronicos, tal es el caso de los
archivos y expedientes de gestion contractual que indiferentemente del medio en que se encuentren
deberan tener validez, ser auténticos, integros y confiables.

La expresion Expediente, expuesta por el AGN (2014), es considerada:

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite

0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,

vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en

que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. (AGN, 2014, acuerdo

02);

lo que sugiere que un expediente se conforma de la recoleccion de documentos generados
en funcién de las actividades administrativas, el cual se organiza de acuerdo al orden en que se
genera la informacién. EI SENA estd en la obligacion de organizar, clasificar y crear los
expedientes generados en el proceso contractual, sin importar el formato o soporte en el que se
establezca la informacion.

El Congreso de la Republica de Colombia (2011), dice que un Expediente electronico, es:

El conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. El foliado de los

expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado
digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se

requiera. La autoridad respectiva conservara copias de seguridad periddicas que cumplan
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con los requisitos de archivo y conservacion en medios electronicos, de conformidad con

la ley. (Congreso de la Republica de Colombia, 2011, ley 1437).

Asi mismo, el AGN (2014) dice que el Expediente electrdnico de archivo es:

Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el

desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,

interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo

su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. (AGN, 2014, acuerdo 02)

El expediente electronico de archivo se conforma por el conjunto de documentos
electronicos, en el cual se establecen algunas estructuras como el indice electronico, firma
electronica y metadatos minimos obligatorios.

La presidencia de la republica de Colombia, en el programa documentos electronicos (2018)
menciona que el Expediente hibridoes “conformado simultaneamente por documentos
electronicos y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad
documental, serie o subserie, por razones del tramite o actuacion.” (Presidencia de la Republica,
2018, Programa de Documentos Electronicos) y a su vez, el AGN (2014) nos dice que se “conforma
juntamente por documentos analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una
sola unidad documental por la continuidad del tramite”. (AGN, 2014, acuerdo 02); en sintesis, es
la unién de documentos analogos y fisicos que refieren una unidad administrativa, tal es el caso de
los expedientes contractuales que por el proceso y gestion administrativa se crean en diferentes
formatos y soportes, en cumplimiento de las normas vigentes legales del estado colombiano.

Por su parte, la Norma Internacional 1SO 15489-1 (2001) menciona que la Conservacion
de Documentos, son “procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual
y técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del tiempo”. (ISO 15489-1, 2001, p.10),
se percibe que adaptar procesos tecnoldgicos que impliquen conservar los documentos hoy en dia,
garantiza el acceso a las unidades de informacion, conservan la memoria para la cultura, la
investigacion y la historia de las entidades o nacion. Conocer y acoger los diferentes tipos y
formatos de archivos generados por la transformacion y el cambio tecnoldgico en el que se sumerge
la era digital, permitird conservar en diferentes plataformas como software o sitios web la
informacion publica del Servicio Nacional de Aprendizaje, cumpliendo asi con la ley de

transparencia y acceso a la informacion.
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De igual manera, la preservacion digital es considerada como:

El conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin

asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la

informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos

por el tiempo que se considere necesario (AGN, 2014, acuerdo 006).

En sintesis, son un conjunto de herramientas técnicas y sistematicas mediante la utilizacion

de sistemas informaticos y hardware para guardar en el tiempo la informacion sin importar

el soporte en el que este se encuentre.

Las TIC, definidas por el MiniTIC “son el conjunto de recursos, herramientas, equipos,
programas informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento, transmision de informacion como: voz, datos, texto, video e
imagenes”. (Minitic, 2009, Ley 1341, p.4), estas herramientas tecnologicas, facilitan conservar la
informacidn fisica o electronica en dispositivos electronicos, software, entre otros, de igual manera
se puede migrar la informacion a soportes magnéticos.

Se define y hace uso de las TIC, como “el conjunto de recursos, herramientas, equipos,
programas informaticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacién, procesamiento,
almacenamiento, transmision de informacion como voz, datos, texto, video e imagenes” (Congreso
de la Republica, 2019, Ley 1978, p2), en esta describe la serie de elementos, recursos y
herramientas que hacen parte de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

Finalmente, conocer la normatividad vigente para la creacién y organizacion de expedientes
hibridos en las entidades publicas del estado colombiano, el decreto 2609 del 2012, establece pautas
en las cuales el Articulo 5°. Principios del proceso de gestion documental, en el literal i) dice que
el “Vinculo archivistico son los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion” (AGN, 2012,
decreto 2609).

De acuerdo a la premisa anterior, se hace necesario que los administradores del archivo de
gestion contractual establezcan un vinculo archivistico a la luz de las normas y politicas legales
vigentes que permita relacionar los expedientes hibridos indiferentemente de su soporte y medio

de conservacion o reproduccion.
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5 Metodologia

En este apartado se presenta la metodologia que se utilizara para la ejecucion del proyecto
de investigacion, en el cual se establece el método y técnica que se emplearan en la recoleccion de
los datos requeridos para lograr el alcance de los objetivos propuestos, no obstante, la metodologia
de la presente investigacion se encuentra constituida por el enfoque, tipo de investigacion, método,

técnica y los instrumentos de recoleccion y analisis de informacion.
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Este proyecto investigativo se desarrollara de acuerdo con los lineamientos que el SENA
ha establecido para la gestion documental de la entidad, la organizacion de los expedientes de
archivos de gestion, las guias y procedimientos para los documentos electronicos.

Por lo anterior, se tendra presente el significado de la gestién documental, definida como
“el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacidon y conservacion”. (ANG, 2006, acuerdo 027).

A continuacién, se describen el enfoque, el método de la técnica y los instrumentos de

recoleccion y analisis de informacion en el cual se desarrollara el proyecto de investigacion.

5.1 Enfoque de investigacion.

En atencion a la probleméatica a investigar, el proyecto se disefid bajo un
enfoque cualitativo, puesto que permite el analisis, descripcion y narracion de los contenidos que
apuntan a la investigacion.

Los escritores Cuenya & Ruetti (2010) establecen que la investigacion cualitativa “busca
comprender los fendmenos dentro de su contexto usual, se basa en las descripciones detalladas de
situaciones, eventos, personas, interacciones, comportamientos observados, documentos, y demas
fuentes que persigan el fin de pretender no generaliza resultados” (p.4).

En este sentido, se analiz6 el contexto en el que se realizara la investigacion para la creacion
y organizacion de expedientes hibridos del archivo de gestion contractual del Servicio Nacional de
Aprendizaje. La metodologia incluye varios aspectos que permite relacionar la informacion con los
datos obtenidos. Una fue la técnica de observacion de cada una de las actividades realizadas en el
archivo de gestion contractual, la relacion que se lleva de los expedientes hibridos y fisicos, la
organizacion de estos, creacion de inventarios documentales, como se deben transferir y sus futuras
consultas. Otras fuentes para la investigacion documental del proyecto fueron el programa de
gestion documental, el reglamento interno de archivo, procedimiento de organizacion de archivo
de gestion central e histérico, procedimiento documentos normativos y contractuales, formatos y
guias en la plataforma Compromiso-SIGA Sistema Integrado de  Gestion vy
Autocontrol, establecida por un grupo de profesionales del SENA para el debido funcionamiento

de las labores administrativas. Asi mismo, se realizd una entrevista con las personas a cargo que
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en funcion de sus actividades administran y crean los archivos de gestién contractual,
suministrando informacion importante para la investigacion.

También, se realiza una revisién documental de los soportes fisicos en papel del archivo de
gestion contractual y los archivos hibridos que reposan la nueva plataforma transaccional del estado
colombiano, el cual se llama Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP, esta permite a
Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea y a su vez le facilita al
publico en general consultar la actividad contractual de las Entidades Estatales siendo asi un

proceso contractual con transparencia.

5.2 Tipo de investigacion.

El tipo de estudio para el alcance de los objetivos propuestos en este trabajo investigativo
es descriptivo.

Se aduce que el tipo de investigacion descriptivo “sirve para describir, caracterizar, medir
realidades, fendmenos, hechos o variables de interés” (Vara., 2012, p.218). Es decir que el tipo
descriptivo permite evidenciar la situacion actual en la que se encuentran los procesos de gestién
documental para la creacion de expedientes hibridos en la dependencia de talento humano para el

area contractual del Servicio Nacional de Aprendizaje.

5.3 Método de investigacion.

Para analizar los procesos de gestion documental aplicables para la creacidn de expedientes
hibridos en la dependencia de talento humano para el area contractual del SENA, se aplicara el
método de investigacion documental.

Lo explica como “el procedimiento general que guia a la investigacion documental, que
recopila, organiza y presenta informacion de fuentes documentales” (Rizo., 2015, p.23). De
acuerdo con lo expuesto, la investigacion documental permitira la revision de fuentes primarias y
secundarias, como manuales, guias de procedimientos, libros, formatos y documentos fisicos papel
y electronicos para recopilar la informacion necesaria para la interpretacion y el andlisis de los

hallazgos encontrados en la unidad administrativa de gestion contractual.
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5.4 Técnica de investigacion.

La técnica de investigacion aplicada en el proyecto es el estudio de caso, teniendo en
presente que Martinez (2006), citan:

Yin (1989:23) “considera el método de estudio de caso apropiado para temas que se
consideran practicamente nuevos, pues en su opinion, la investigacién empirica tiene los siguientes
rasgos distintivos: Examina o indaga sobre un fenbmeno contemporaneo en su entorno real, las
fronteras entre el fendmeno y su contexto no son claramente evidentes, se utilizan maltiples fuentes
de datos, y puede estudiarse tanto un caso unico como multiples casos”. (Yin 1989:23 citado
Martinez., 2006, p.11). Conforme a lo anterior, se podra utilizar las diferentes fuentes de
informacion que contextualicen y den respuesta a cada uno de los objetivos y alcances propuestos
en la identificacion del proceso de gestién documental para la creacion de expedientes hibridos
contractuales del SENA.

De igual forma, se empleard la técnica de la observacion que “consiste en describir,
explicar, analizar o predecir su realidad y su entorno. En otras palabras, la observacion es la forma
mas sistematizada y l6gica para el registro visual y verificable de lo que se pretende conocer; es
decir, es captar de la manera mas objetiva posible, lo que ocurre en el mundo real, ya sea para
describirlo, analizarlo o explicarlo desde una perspectiva cientifica” (Campos y Covarrubias, Lule,
2012, p. 4-5). Es de gran relevancia obtener la informacion necesaria para contextualizar los
procesos realizados por la entidad en la unidad administrativa de gestion contractual en la creacién
y organizacién de los expedientes hibridos y la relacion de estos con los expedientes en soporte
fisicos papel.

5.5 Instrumentos de investigacion.

Los instrumentos de investigacion son aquellas herramientas utilizadas para la recoleccion
de los datos, de lo anterior Naranjo (2003) dice que son “La herramienta o el medio organizado
que se construye y adapta para llevar a cabo un propdsito especifico. De esta manera, un
instrumento puede estar fundamentado en diversas técnicas, pues lo importante es que cumpla con

el objetivo para el que se construye (Naranjo, 2003, p. 37).
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En consecuencia, el instrumento a utilizar es la lista de cotejo, “un instrumento de
verificacion atil para la evaluacion a través de la observacion; en ella se enlistan las caracteristicas,
aspectos, cualidades, entre otras, cuya presencia 0 ausencia se busca determinar. Es una
herramienta objetiva, para facilitar la comprension y analisis” (Romo, 2015, p.2). Este instrumento
se puede utilizar como mecanismo de revision y andlisis del cumplimiento de la normatividad y
politica publica que aplica en la creacion y aprobacion de expedientes hibridos en el marco legal

de la archivistica en las entidades publicas del estado colombiano.

6 Cronograma de actividades y presupuesto

Tabla 1
Cronograma de actividades
Actividades Meses

1 2 3 4
N° Semanas
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Ajustar el proyecto a las consideraciones

propuestas por el asesor académico de la X X

Universidad de Antioquia.

Recoleccion de la informacion necesaria a X X X

través de las técnicas y los instrumentos

seleccionados.

Indagar en las bases de datos, la intranet y X XXX X XXX
utilizar los medios tecnolégicos que sean

necesarios para la recuperacion y consulta de la

informacion con relacion a los expedientes

hibridos contractuales.

Desarrollar la metodologia de investigacion

para la conformacién de expedientes hibridos de XX XXXXXXXX X
gestion contractual.

Identificar y analizar el cumplimiento de la

normatividad y politica puablica archivistica

establecida en Colombia para la creacion de XXXX XXXX XX XX

expedientes hibridos contractuales.

Organizacién y presentacion del informe final

XX XX

Tabla 2
Presupuesto para investigacion

Concepto Recursos propios
Uso de computador, impresora, internet y teléfono $ 750.000
Transporte $ 200.000

Material fungible $ 120.000
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Bibliografia $1.600.000
Memoria USB $ 58.000
Total $2.548.000

El presupuesto enunciado a través de los conceptos citados serd adquirido por el

investigador; el presente proyecto no tendra valor alguno porque se realizara para adquirir el titulo
de profesional en archivistica por la Universidad de Antioquia a través de la Escuela Interamericana
de Bibliotecologia. El personal administrativo del area de gestion contractual del SENA facilitara
toda la informacion que se considere necesaria para el desarrollo del proyecto.
Consideraciones éticas: Para alcanzar los objetivos propuestos en este proyecto de investigacion y
la aplicacion de las técnicas e instrumentos anteriormente citados, se contara con la aprobacion de
la Universidad de Antioquia a través de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia, la
autorizacion del personal administrativo en gestion contractual del SENA, a quienes se les dara a
conocer las actividades y estrategias a implementar en la investigacion; posteriormente, se hara un
primer informe en el que se registre el avance metodoldgico de la investigacion. Los resultados
obtenidos seran exclusivamente para fines académicos méas no lucrativos y con el propoésito de
obtener el titulo profesional como Archivista. La informacion derivada de este proyecto es privada
y confidencial de la entidad, por lo cual no se haréa publica en la pagina o plataforma del SENA.

Cumpliendo con la Ley 1915 de 2018 en cuanto al acondicionamiento, tratado de la
informacién en la que se alude y se respeta el derecho de autor, este proyecto se encuentra
referenciado por autores anteriormente citados en esta propuesta. De igual manera, es importante
resaltar que este trabajo se llevara a cabo de manera profesional y transparente cumpliendo con la
Ley 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Codigo de Etica y otras disposiciones”.

7 Resultados

Identificacion de leyes, acuerdos y decretos de la politica publica de Colombia.

Con el propdsito de obtener informacion que permita identificar la normatividad y politica
publica que aplica en la creacion y aprobacion de expedientes hibridos en el marco legal de la
archivistica, se realizé una busqueda bibliografica en paginas web, plataformas digitales y bases

de datos. Alguna de las politicas publicas mas relevantes encontradas son las siguientes:
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e Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administracion Publica.”

Esta ley fue concebida para convertirse en el marco normativo de la actividad estatal en lo
referente al tema de la contratacion

“su estructura se caracteriza por definir y consagrar en forma sistematizada y ordenada las

reglas y principios basicos que deben encaminar la realizacion y ejecucion de todo contrato

que celebre el Estado. No se trata, pues, de un ordenamiento de tendencia reguladora y

casuistica. Recoge las normas fundamentales en materia contractual”. (Gaceta del Congreso

Afo | Nim 75. 23 de septiembre de 1992. Pag. 11).

e Ley489de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”

La presente Ley regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estructura y
define los principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica. La funcion administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales, en
particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad,
eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Los principios
anteriores se aplicaran, igualmente, en la prestacion de servicios publicos, en cuanto fueren
compatibles con su naturaleza y régimen.

El Sistema de Desarrollo Administrativo es un conjunto de politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos, y financieros de las entidades de la
Administracion Puablica, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional, de conformidad con la reglamentacion que para tal efecto expida el Gobierno
Nacional. (Congreso de Colombia, 1998, ley 489).

e Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

En cuanto a la Ley 527 de 1999, establece el marco juridico integral y general que autoriza

el uso de los mensajes de datos en todas las actividades de los sectores publicos y privados. Su
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campo de accion va més alla de las operaciones comerciales a través de medios electronicos
(comercio electrénico). Aunque regula aspectos de dicha materia y es conocida como la Ley de
Comercio Electronico, fue redactada de manera que comprenda, todas las actividades en que se
involucre el uso de mensajes de datos. En definitiva, esta ley es de caracter probatorio, que permite
aplicar las mismas consecuencias juridicas que ostentaban los medios fisicos o tradicionales a la
utilizacion de medios electronicos.

e Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones”.

La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del Estado, por lo que intuye a la administracion publica en sus diferentes
niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demés organismos regulados
por la presente ley.

En cuanto a la obligatoriedad de la clausula contractual, cuando las entidades publicas
celebren contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, para desarrollar
proyectos de investigacion cultural, cientifica, técnica o industrial, incluirdn en los contratos una
clausula donde se establezca la obligacion de aquéllas de entregar copias de los archivos producidos
en desarrollo de dichos proyectos, siempre y cuando no contrarien las normas sobre propiedad
intelectual y no se vulneren los derechos otorgados a dichas personas por el articulo 15 de la
Constitucion Politica. (AGN, 2000, ley 594).

e La Norma Internacional 1SO 15489-1:2001 “Informacion y documentacion. Gestion de
documentos. Parte I. Generalidades”.

Regula la gestion de documentos que producen las organizaciones, ya sean publicas o
privadas, con fines externos e internos, para garantizar que una organizacion cree, incorpore y
gestione los documentos que necesita. Entre las politicas establecidas para toda entidad es la
creacion e implementacion de un Sistema de gestion de documentos conocido denominado
“Records System”, es definido como un Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita
el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. (ISO 15489-1. 2001).

Acorde a la norma anterior, el Informe Técnico ISO/TR 15489-1:2006 “Informacion y
documentacién. Gestion de documentos. Informe Técnico ISO/TR 15489-1”, segunda parte.

Apunta a la aplicacion metodologica para la elaboracion de politicas, métodos y

procedimientos aplicables para la gestion de documentos, en cualquier formato o soporte, creados
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o recibidos por una organizacién, publica o privada, en el curso de sus actividades. Asi pues, en
esta parte de la ISO 15489, a menos que se indique lo contrario, los sistemas pueden ser
considerados como sistemas en papel / manuales o electrénicos, y un documento puede estar en
papel, microficha o formato electrénico. (Informe técnico ISO/TR 15489-1. 2006).

e Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

El Acuerdo anterior establece lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades
de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas,
cumplir con los programas de gestion documental, para la produccién, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.

Del anterior acuerdo, es relevante aludir el término Archivo electronico, dado que es el
conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la
estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion; a su vez se es fundamental conocer el
significado de documento electrénico de archivo, conocido como el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (ANG, 2001, acuerdo 060).

e Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”.

La anterior ley permitid instaurar algunas transformaciones en la actividad contractual de
la Administracion Publica, en pro de garantizar eficiencia y transparencia en la gestion contractual.
(Congreso de la Republica, 2007, ley 1150).

e Estrategia Gobierno en Linea definida por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 1151
de 2008 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y
se dictan otras disposiciones”.

Este edicto decreta que son de obligatorio cumplimiento para las entidades que conforman

la Administracion Publica, establecer y contribuir con la construccion de un Estado mas eficiente,
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transparente y participativo. Permitiendo asi la prestacion de un mejor servicio al ciudadano y a las
empresas, a través del aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Esta estrategia pretende contribuir a mejorar la eficiencia y transparencia del Estado Colombiano
por medio de la construccién gradual de un gobierno electronico, propuesto por MinTic.
(Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones).
e Ley 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

—TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones”.

El objeto de la presente ley determina el marco general para la formulacion de las politicas
publicas que regiran el sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, su
ordenamiento general, el régimen de competencia, la proteccion al usuario, asi como lo
concerniente a la cobertura, la calidad del servicio, la promocion de la inversion en el sector y el
desarrollo de estas tecnologias, el uso eficiente de las redes y del espectro radioeléctrico, asi como
las potestades del Estado en relacion con la planeacion, la gestion, la administracion adecuada y
eficiente de los recursos, regulacion, control y vigilancia del mismo y facilitando el libre acceso y
sin discriminacion de los habitantes del territorio nacional a la Sociedad de la Informacion.
(Congreso de Colombia, 2009, ley 1341).

e Ley 1437 del 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo”.

La presente ley se aplica a todos los organismos y entidades que conforman las ramas del
poder publico en sus distintos o6rdenes, sectores y niveles, a los Organos auténomos e
independientes del Estado y a los particulares, cuando cumplan funciones administrativas. Por lo
que, es un deber de informacion al pablico y mantener a disposicion de toda persona la informacion
completa y actualizada, en el sitio de atencion y en la pagina electronica, suministrar a través de
los medios impresos y electronicos que se dispongan, como también por medio telefénico o por
correo.

En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los
interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos
y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley,
incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion de

conformidad con lo dispuesto en este Codigo.
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El capitulo cuarto del titulo Ill, regula aspectos relacionados con el uso de medios
electronicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente y archivo electronicos los
cuales tienen incidencia en el desarrollo de la politica archivistica para todas las entidades del
Estado y por lo tanto, tienen aplicacion en el Sistema Nacional de Archivos, que el fin esencial del
Sistema Nacional de Archivos es la articulacion, la modernizacion y la homogeneizacion
metodoldgica de la funcion archivistica del Estado y de los archivos de las entidades publicas en
los diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios. (Congreso de la
Republica de Colombia, 2011, ley 1437).

e Ley 1480 de 2011 “Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan
otras disposiciones”

El principio general de la presente ley tiene como objetivos proteger, promover y garantizar
la efectividad y el libre ejercicio de los derechos de los consumidores, asi como amparar el respeto
a su dignidad y a sus intereses econdmicos. En esta ley pretende regular los derechos y las
obligaciones surgidas entre los productores, proveedores y consumidores y la responsabilidad de
los productores y proveedores tanto sustancial como procesalmente.

En el Titulo V. De la Informacion y el Titulo VII. Proteccion contractual, se establecen
una serie de responsabilidades con relacion a la informacion que deberan suministrar los
proveedores y productores a los consumidores informacion, clara, veraz, suficiente, oportuna,
verificable, comprensible, precisa e idonea sobre los productos que ofrezcan; de igual manera se
instituye que las condiciones generales de los contratos seran interpretadas de la manera méas
favorable al consumidor, declara los requisitos minimos que se deberan cumplir, entre otras
generalidades. (Congreso de la Republica de Colombia, 2011, ley 1480).

e Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica

—Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura’.

El anterior decreto crea la unidad administrativa especial, Agencia Nacional de
Contratacion Publica—Colombia Compra Eficiente—, como una entidad descentralizada de la Rama
Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de Planeacion. Con el objetivo de
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion,
de los participes en los procesos de compras y contratacion pablica con el fin de lograr una mayor
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eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado. (Presidencia de la Republica
de Colombia, 2011, ley 4170).

e SECOP “El Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP”-. Es el medio
de informacion oficial de toda la contratacion realizada con dineros pablicos. EI SECOP es
el punto unico de ingreso de informacion para las entidades que contratan con cargo a
recursos publicos.

El Sistema Electronico de Contratacion comprende dos plataformas por Colombia Compra
Eficiente la primera es el SECOP I, en la cual las entidades que contratan con cargo a recursos
publicos publican los Documentos del Proceso y la segunda SECOP II, permite gestionar en linea
todos los Procesos de Contratacion, con cuentas para entidades y proveedores; y vista publica para
cualquier tercero interesado en hacer seguimiento a la contratacion publica, lo que permitira lograr
una mayor eficiencia, transparencia, combatir la corrupcion y optimizacion de los recursos del
Estado. Departamento Nacional de Planeacion- DNP).

e La Iniciativa Cero Papel, reglamentada por la Presidencia de la Republica de Colombia,
establece en el informe de la Directiva Presidencial 04 de 2012, publicada por el Diario
Oficial 48392 del 3 abril de 2012.

Alude a la Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica en la que incluye ministros, directores de los departamentos
admi-nistrativos, directores de entidades y organismos del sector central y descentralizado de la
rama ejecutiva del orden nacional. Esta tiene como objetivo establecer los lineamientos para
contribuir a una gestion puablica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en las
entidades publicas, tanto en sus procesos internos como en los servicios que prestan a los
ciudadanos, a su vez, instituir en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones. Ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar
la eficiencia administrativa. Esta decisién se apoya en tres ejes: la implementacion de buenas
practicas, la implementacion de sistemas para gestionar documentos electronicos y la optimizacion
y automatizacion de procesos. Sin duda, la politica de cero papel es una iniciativa transversal que
impulsa a un Estado mas eficiente, agil y transparente. (Centro de Innovacién Publica Digital,
MinTic., 2012).
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e Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

El presente decreto comprende a la Administracion Publica en sus diferentes niveles. Las
normas conferidas se aplicaran a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por las
entidades publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que
desarrolle actividades inherentes a la funcién de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta,
independientemente del soporte y medio de registro analogo o digital. En el anterior edicto se
decreta el ambito de aplicacion, técnicas y procedimientos para el buen funcionamiento de la
Gestion de Documentos, el Programa de Gestion Documental, el Sistema de Gestion Documental,
la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo. (Presidente de la Republica de Colombia,
2012, decreto 2609).

e Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”.

Establece las definiciones, la neutralidad tecnoldgica e igualdad de tratamiento de las
tecnologias para la firma electrénica, el cumplimiento del requisito de firma, estipula la
confiabilidad de la firma electrdnica, los efectos juridicos de la firma electronica, las obligaciones
del firmante, la firma electronica pactada mediante acuerdo, los criterios para establecer el grado
de seguridad de las firmas electronicas y la vigencia del decreto.

Lo anterior permitira impulsar el desarrollo del comercio electronico y a su vez la firma
electronica representa un medio de identificacion electronico flexible y tecnoldgicamente neutro
que se adecuUa a las necesidades de la sociedad. (Presidente de la Republica de Colombia, 2012,
decreto 2364).

e Decreto 2578 del 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

El anterior decreto se aplica a las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico del orden nacional, las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las entidades
del Estado en las distintas ramas del poder y reglamenta las funciones asignadas al Sistema
Nacional de Archivos cuyo fin tiene adoptar, articular y difundir las politicas, estrategias,

metodologias, programas y disposiciones que en materia archivistica y de gestion de documentos
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y archivos establezca el Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios Preciado, promoviendo la
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional. (Presidencia de la
Republica de Colombia, 2012, decreto 2578).
e Decreto 1510 de 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.”

Establece los conceptos basicos para el sistema de compras y contratacion publica, quien a
su vez gestiona que las entidades estatales procuren el cumplimento de las politicas, normas y
mejores préacticas en los procesos de contratacion establecidos dentro del sistema de compras y
contratacion puablica definidos por Colombia Compra Eficiente. (Presidencia de la Republica de
Colombia, 2013, decreto 1510).

e Ley 1712 de 2014 " Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones."

La presente ley regula el derecho de acceso a la informacién pablica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién. El anterior
estatuto aplicara a toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Rama del Poder
Publico, en todos los niveles de la estructura estatal.

En lo concerniente con lo contractual el articulo 10, alude a la publicidad de la
contrataciones sometidas al régimen de contratacion estatal, cada entidad debera publicar en el
medio electrénico institucional sus contrataciones en curso y un vinculo al sistema electronico para
la contratacion publica o el que haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la
informacion correspondiente al respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren
sometidas a dicho sistema, sin excepcion. (Congreso de la Republica de Colombia, 2014, ley 1712)

e Acuerdo 002 del 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para

creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y

se dictan otras disposiciones”.

El presente acuerdo, establece en las generalidades la finalidad del expediente, el ambito de
aplicacion de la norma, sus definiciones con relacion al expediente de archivo, el expediente
electrénico y su disposicidn final. (Archivo General de la Nacion, 2014, acuerdo 002).

e Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo

X1 "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000".
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El acuerdo anterior, tiene como objeto establecer el Sistema Integrado de Conservacion-
SIC, con la finalidad de garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos
tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,
de toda la documentacién de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental (AGN, 2014,
acuerdo 006).

e Acuerdo 003 de 2015 " Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V de la
Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012."

El acuerdo anterior tiene como objeto reglamentar la gestion de documentos electronicos
en las entidades del Estado, generados y recibidos como resultado del uso de medios electronicos
en los procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en el Titulo IV de la Ley
1437 de 2011.

Es de suma importancia citar el articulo 6 y 7 debido que explica el concepto de expediente
electronico de archivo como el conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante
el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. Asimismo, los lineamientos a seguir
para la conformacion de expedientes electronicos de archivo, el cual se conformaré con la totalidad
de los documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacién o
procedimiento, independientemente del tipo de informacion y formato, y deben agruparse
formando series o subseries documentales. (AGN, 2015, acuerdo 003).

La gestidn contractual y la conformacién de expedientes electrénicos de archivo.

A continuacion, se presenta una serie de fichas bibliograficas en la que se establecen

algunos conceptos, lineamientos y opiniones en materia de la gestion contractual y la normatividad

colombiana para la creacién de los expedientes electronicos de archivo.
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Tabla 3
Lineamientos y opiniones en materia de la gestion contractual y la normatividad colombiana

AUTOR: William Javier Patarroyo Baquero, John Fredy EDITORIAL: Alcaldia
Garzon Caicedo y Nelson Humberto Leon Acuiia. Mayor de Bogota D.C

TITULO: Documentos electronicos de archivo y sistema de  CIUDAD: Bogota
gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA:

conceptos basicos, buenas practicas e ideas para avanzar.

ANO: 2019 PAIS: Colombia

RESUMEN: La anterior guia se encuentra dividida en tres capitulos, la primera alude a una
serie de conceptos tales como: Documento, Documento a documento de archivo,
Vinculacién contextual, Caracter serial, Vinculo archivistico, Unidad, Obijetividad,
Auténtico, Fiable, integro, Disponible, el Documento electrénico siendo este importante a
tener en cuenta por que integra todas las caracteristicas, elementos y estructura de
presentacion e interpretacion; en cuanto a la definicion del documento electrénico su
produccion se realiza mediante diversos entornos tecnoldgicos como las aplicaciones
ofimatica, sistemas de informacién, correo electronico, bases de datos, entre otros; de igual
manera refiere al Expediente Hibrido como la composicion por dos partes fisica y
electronica, en las que todos los documentos se agrupan secuencialmente, reflejando el
desarrollo de un tramite. De esta forma, en los archivos de las entidades se pueden encontrar
carpetas fisicas con la parte de los documentos fisicos y en el servidor o dispositivo de
almacenamiento asignado para realizar el archivado, la parte de los documentos electronicos.
De igual manera, en este primer apartado nos informa la importancia de establecer metadatos
a los documentos electrdénicos de archivo, la relevancia que tiene la referencia cruzada o
testigo documental para la ubicacion de la informacion, el indice electrénico a través de los
metadatos y la foliacion en documentos electronicos; la firma indice electronico, el listado

de control de acceso, entre otros. En el segundo capitulo, establece una serie de ideas que
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permiten establecer una metodologia para la organizacion de los documentos electrénicos de
archivo, la implementacion de la digitalizacion y el correo electronico como documento de
archivo. Finalmente, en el tercer capitulo, establece unas recomendaciones para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

ENLACE: Consultado el 2 de mayo del 2021:
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos/documento guia de instrum

entos tecnicos mes de junio 2019.pdf

AUTOR: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las EDITORIAL:  Vive

Comunicaciones y Archivo General de la Nacion digital para la gente

TITULO: Guia para la gestion de documentos y expedientes CIUDAD: Bogota

electronicos.

ANO: 2017 PAIS: Colombia

RESUMEN: La anterior guia es el resultado del analisis de aplicacion de los conceptos
relacionados al documento electronico y expediente de archivo electrénico, con el objetivo
de poder orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
produccion gestion y tratamiento de los expedientes y documentos electrénicos desde su
creacion hasta la preservacion a largo plazo con el fin de garantizar su autenticidad

fiabilidad y disponibilidad durante el ciclo vital. La guia define documento electronico
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como la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, opticos o similares. EI documento electronico cuenta con una estructura fisica
que hace referencia al hardware, software y formato usados para su creacion, y una
estructura l6gica que hace referencia al contenido, a los datos de identificacion y a los
metadatos con los que es creado el documento. Los documentos electronicos de archivo
poseen unas caracteristicas particulares como la autenticidad, la fiabilidad, la integridad y
la disponibilidad. A su vez la guia refiere al expediente electrdnico en la legislacién
colombiana, como el conjunto de documentos electronicos de archivo correspondientes a
un mismo tramite o procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion
que contengan. Este debera adoptar mecanismos tecnoldgicos adecuados para cumplir con
el proceso de foliado del expediente electronico de conformidad con lo establecido en el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley
General de Archivos y demas normas reglamentarias. Finalmente, la guia establece cuales
son los elementos que componen un expediente electrénico de archivo, lo cual comprende
las siguientes caracteristicas y elementos: los documentos electrénicos de archivo, la
foliacion electronica, el indice electrénico, la firma del indice electrénico y los metadatos

o informacion virtual contenida en ellos.

EDICION: Versién 1.0

AUTOR: Vladimir Monsalve Caballero. EDITORIAL:

TITULO: Analisis del contrato electrénico y la informacion prey CIUDAD: Bogota

poscontractual en Colombia a propdsito de la legislacion.

ANO: 2015 PAIS: Colombia
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RESUMEN: El articulo estudia el desafio y la condicién de Colombia, con respecto a la
informacion digital reconociendo que es una herramienta esencial para la toma decisiones
no solo para diferentes tipos de empresas sino también para el &mbito social, econémico,

cientifico y cultural.

Aproximadamente, en los afios noventa hubo un aumento de contratacion lo que permitio
el desarrollo de tecnologias para el tratamiento, almacenamiento y transferencia de
informacion; sin embargo, en Colombia son carentes las normas que regulen la contratacion
electronica respecto a la seguridad de la informacion. La informacion del documento
contractual brinda a las partes interesadas el andlisis anticipado no sélo de la parte técnica
y econdémica del contrato sino también de la identificacién de los individuos lo cual esta
establecido en el marco normativo de la ley; en el Capitulo V del titulo VII de la ley 1480
del 2011 Nuevo Estatuto del Consumo (NEC); Segun el articulo 6 de las obligaciones
precontractuales debe contener informacion previa como obligaciones claras sobre la
naturaleza comercial, persona fisica o juridica, condiciones, datos inequivocos; lo anterior
va direccionado a que el consumidor obtenga los datos mas relevantes generando seguridad
(Directiva 7/1007); ademas en él articulo 4 de dicha directiva se establece que la
informacion deberd consagrar los principios de buena fe en temas de transacciones
comerciales. EI NEC, es una norma que se encuentra generalmente al dia en lo que se refiere
a las obligaciones pre y post contractuales en la contratacion electronica que rigen
garantizan, por los menos, desde la teoria, el derecho que tienen los consumidores a recibir
una informacion adecuada, clara, veraz y suficiente sobre la identidad y la actividad
desarrollada por los proveedores o comercializadores de la red; los bienes o servicios que
ofrecen; las consecuencias que se derivan de la contratacion; la confirmacion de la
celebracion del contrato; de su existencia; de la disponibilidad previa y posterior; de las
condiciones generales cuando estan presentes; del detalle de los valores finales del objeto
0 servicio contratado, incluyendo impuestos y cargos de entrega (cuando procede); y de la

manera en que se deben ejercer los derechos de retracto contractual.
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AUTOR: Nelson Remolina Angarita EDITORIAL: Universidad de los
Andes- Facultad de Derecho

TITULO: Aspectos legales del comercio CIUDAD: Bogota
electrénico, la contratacion y la empresa

electrénica.

ANO: 2006 PAIS: Colombia

RESUMEN: Utilizar adecuadamente las Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(TIC’s) contribuye al desarrollo de la gestion empresarial contemporanea. La inmersion
masiva de la tecnologia en nuestra sociedad es una realidad que no podemos ignorar y que
no tiene marcha atras. Esto ha constituido un escenario frente al cual debemos revisar los
conceptos y visiones tradicionales del mundo fisico para adaptarlos al actual contexto del
mundo digital. El articulo se desarrolla a través de la normatividad colombiana en la que
se exponen los siguientes temas: La actividad comercial y las tecnologias: realidades y
Retos ; las generalidades sobre el comercio electronico; La regulacion del comercio
electronico y la armonizacién juridica internacional; el Establecimiento de comercio
electrénico, los nombres de dominio y la direccion de correo electrénico como elementos
claves del empresario; los Principales aspectos de la ley 527 de 1999; y Finalmente los
Fundamentos de la contratacion electronica, en la cual a continuacion nos enfocaremos.
Los fundamentos de la contratacion electronica. Las TIC's son utilizadas como un
mecanismo de comunicacion que junto con las tradicionales formas de expresion (escrita o
verbal) forman parte del conjunto de alternativas con que cuentan las personas para
manifestar su voluntad. Es usual que se realicen contratos desde una pagina web o que se

celebren a traves de subastas electronicas. Lo propio sucede con el perfeccionamiento de
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contratos mediante correo electronico y la conclusion de negocios por medio de chats,
videoconferencias, etc. EI uso de las tecnologias no significa que los fundamentos
tradicionales de la contratacién hayan desaparecido, al contrario, los principios juridicos
que rigen la formacion de los actos y contratos contindan teniendo aplicacién en el contexto
de la contratacion a través de las TIC's. El contrato puede formarse y perfeccionarse por
medios electrénicos, a su vez logra tener un mayor control y transparencia de la de los
recursos financieros de las entidades con el objetivo de combatir la corrupcion. El articulo
14 de la ley 527 de 1999 establece que los mensajes de datos son otro medio juridicamente
valido para manifestar la voluntad de las partes e impregna de certeza juridica la celebracién
de contratos a través de las TIC"s. Corresponde al gobierno y los empresarios fortalecer
estrategias con miras a generar confianza en el uso masivo de las TICs en todas las
actividades. La implementacion de las TIC's en Colombia ha permitido adoptar nuevos
modelos de contratacion, tal es el caso de la contratacion electronica a través de plataformas
digitales o sitios web; esta nueva forma de contratacion trae consigo el nacimiento de un
nuevo fenomeno de los “clickwrap” y los “browsewrap”, este modelo permite establecer
acuerdos entre las partes y perfeccionar el contrato con los visitantes de una pagina web. El
“clickwrap” es una forma de aceptacion electronica de los contratos que se realizan a través
de la pagina web. El visitante de la misma se limita a aceptar mediante un click las clausulas
que previamente ha establecido el titular de la pagina web. Por su parte el “browsewrap” la
compafiia a contratar establece que con solo ingresar a la pagina web el usuario acepta los
términos y condiciones del contrato, el acceso a su informacién personal por parte de la
entidad. Se entiende que el usuario se obliga por el solo hecho de visitar la pagina web o
por existir un aviso o botdn que invita al usuario a leer los términos y condiciones de la
pagina web sin que sea necesario que la persona acepte explicitamente dichas reglas

pinchando el boton de “acepto”.

EDICION: e-ISSN 1909-7786

AUTOR: Miguel Angel Esteban Navarro EDITORIAL: El profesional de la
informacion
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TITULO: Los archivos de documentos CIUDAD: Zaragoza
electronicos.

3 PAIS: Espafia
ANO: 2001

RESUMEN: El autor inicialmente plantea la pregunta ¢Qué es un archivo de documentos
electrénicos? y establece que desde la gestién documental y la archivistica, es el conjunto
de documentos producidos, recibidos o reunidos por una persona fisica o juridica de modo
involuntario, natural y espontaneo en el transcurso, y como apoyo, de su actividad de la que
es testimonio, haciendo uso de la electronica, que se conservan y transmiten también
mediante medios electrénicos, garantizan el valor informativo, legal y cultural, permiten su

acceso y uso también mediante las tecnologias de la informacion.

En segundo plano se pretende dar una pequefia intervencion en la gestion de los documentos
electronicos, atendiendo las caracteristicas mas relevantes que lo componen. Los archivos
de documentos electrénicos poseen las mismas caracteristicas que los fisicos, estos tienen
valor probatorio ante cualquier entidad son testigo fiel de las actividades desarrolladas en la
administracién, su originalidad, unicidad y su organizacion estan sujetos al principio de
procedencia y orden original; y el ciclo vital de los documentos. Solo existe un elemento
diferenciador y se deriva del hecho de que su creacion, manipulacion, transmision,
recuperacion y lectura se realiza mediante herramientas informaticas apropiadas ya sean de
tipo fisico (ordenadores, periféricos y redes) o ldgico (sistemas operativos, aplicaciones y

protocolos de comunicaciones).

EDICION: Vol. 10, n 12. pp. 41-45.




METODOLOGIA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES HiBRIDOS... 49

Anadlisis de la aplicacion del servicio nacional de aprendizaje en la normatividad archivistica
colombiana para la conformacion de expedientes hibridos contractuales.

Contextualizacion del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA.

El Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA, es un "establecimiento publico de orden
nacional del Estado Colombiano, encargado de ofrecer y ejecutar la formacidn profesional integral,
para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econémico y tecnoldgico de Colombia™. Nacid durante el Gobierno de la Junta
Militar, posterior a la renuncia del General Gustavo Rojas Pinilla, fue creado por iniciativa de las
clases trabajadoras, quienes algunos afios antes, a traves de las organizaciones sociales constituidas
en ese entonces, como la Union de Trabajadores de Colombia-UTC y la Confederacion de
Trabajadores de Colombia- CTC, plantearon la necesidad de que el pais contara con un instituto de
ensefianza laboral técnica. A través del Decreto-Ley 118, del 21 de junio de 1957 “Por el cual se
decretan aumentos de salarios, se establece el subsidio familiar y se crea el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA.”; y la Constitucion Politica, articulo 210 establece la actividad de los
establecimientos publicos se rige por los principios generales que gobiernan la actuacion
administrativa -igualdad, moralidad, imparcialidad, eficacia, economia, celeridad y publicidad; en
la ciudad de Bogota Distrito Capital se funda la sede principal del SENA y posteriormente se
establecen Centros de formacion distribuidos en las diferentes regiones de pais.

Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente y el Servicio
Nacional de Aprendizaje.

El SENA por ser una entidad publica del Estado Colombiano descentralizada, se encuentra
obligada a cumplir la normatividad y politica publica establecida por el gobierno y las entidades
del orden nacional en regir la politica archivistica en Colombia, el 22 de febrero del 2017 la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente y el Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, crean la Circular Externa No. 21, en la que se establece que las
entidades del Estado Colombiano participes del Sistema de Compra Publica, estaran obligadas al
Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos dentro del
Proceso de Contratacion.

El Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica -SECOP- esta conformado por varias
plataformas electronicas entre las que hace parte el SECOP II, la plataforma de la referencia
anterior es transaccional para llevar a cabo el proceso de contratacion en las entidades pablicas de
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Colombia, beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos asociados a la
impresion, fotocopias y desplazamientos, permite la presentacion en linea de las ofertas, hace més
facil el seguimiento a los procesos de contratacion, el control disciplinario y fiscal, y la solucion
de controversias

La plataforma SECOP establece cuales deberan ser los tipos de documentos y los actos
administrativos publicados dentro del proceso contratacion. Estos documentos conforman un
expediente electronico en el SECOP |1, los cuales deberan cumplir con los criterios de documentos
de archivo determinados en el acuerdo 002 de 2014 por el AGN, el desarrollo del proceso
contractual en la plataforma del SECOP I1, permite que los documentos digitalizados debido a la
ejecucion de la actividad administrativa se consideren también documentos electronicos éstos
deberan ser publicados en la plataforma y conformardn al expediente fisico. Los expedientes
tendrén desde su creacion hasta 20 afios culminado su ejecucidn en la plataforma y en la entidad
que los custodia por el tiempo determinado en las TRD, tiempo que no sera menor al establecido
por la Agencia Nacional de Contratacion. (Colombia Compra Eficiente, 2017, Circular Externa
No. 21)

El Servicio Nacional de Aprendizaje, a través de la Circular 41 del 4 de marzo de 2020,
establece los lineamientos a seguir para los directores de area, jefes de oficina, coordinadores de
grupo, directores regionales, subdirectores de centro y supervisores de contratos del SENA, esta
directriz indica los tipos de documentos que conforme la Tabla de Retencién Documental-TRD de
la entidad se encuentran determinados en la Serie Contratos, para asi dar cumplimiento a lo
decretado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica mediante la aplicacion del SECOP I
para las entidades del Estado.

Entre los tipos de documentos para conformar el expediente electronico de archivo del
proceso contractual tenemos:

-Estudios Previos

-Analisis del sector

-Certificados de disponibilidad presupuestal — CDP

-Registro presupuestal-RP

-Certificaciones, entre otros.

Los anteriores documentos se deben conservar en originales por el tiempo que indiquen las

Tablas de Retencion Documental e incorporar la copia electronica del mismo a SECOP I, estos
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documentos se encuentran registrados en la etapa precontractual y contractual. (SENA, 2020,
Circular 41).

Conforme a lo establecido en las directrices anteriores por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica y el Archivo General de la Nacion quien pertenece a la rama ejecutiva del
orden nacional, el SENA en virtud del cumplimiento del Decreto 1080 del 2015 en lo referido al
articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestion de documentos, en la que cita que la gestion de
documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, como el cumplimiento de las
funciones y al desarrollo de los procesos por parte de las entidades publicas del pais. (Ministerio
de cultura, 2015, decreto 1080).

ElI SENA posee diferentes tipos de contratos los cuales han sido registrados en la plataforma
del SECOP desde el afio 2010, periodo en el que se reglamenta y se obliga a las entidades del
Estado registrar en el Sistema Electrénico para la contratacion pablica los contratos celebrados por
la entidad. Algunos contratos celebrados son: Aceptacion oferta minima cuantia, Adquisiciones,
Arrendamiento, Asistencia técnica, Capacitacién, Comodato, Compra - Venta, Consultoria técnica,
Contrato con operadores, Donacién, Interventoria, Mantenimiento y Reparacién edificio,
Mantenimiento y Reparacion equipos, Obra, Prestacion de servicios y Prestacion de servicios
personales.

El altimo reporte oficial por la Agencia Nacional de Contratacion Pablica en materia de la
contratacion electronica fue el afio 2016, en este se relaciona las entidades estatales que méas usan
el SECORP II, estas son: el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural con 142 procesos, le sigue
el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica con 112 procesos, y luego el Ministerio de
Cultura con 76 procesos y las modalidades de seleccion mas utilizadas en el proceso de
contratacion es la seleccion de minima y la contratacion directa. (Colombia Compra eficiente).
Actualmente, en el SECOP |1 se encuentran registradas aproximadamente 4872 entidades publicas.

Al igual que el SENA, la Alcaldia Mayor de Bogota D.C esta obligada a implementar los
procesos de gestién documental para la organizacion y conformacion de sus expedientes hibridos
contractuales. Por lo anterior, la Alcaldia Mayor del Distrito Capital el pasado 16 de agosto del
2019 cre0 la circular 09 de 2019, dirigida a subsecretarios, directores, jefes de oficina, jefes de
oficinas asesora, subdirectores, consejo de justicia, alcaldes locales, profesionales especializados
cadigo 222 grado 24 del area de gestion del desarrollo local, supervisores de contratos y apoyos a
la supervision de contratos; en esta se establecen los lineamientos para la gestion y archivo de



METODOLOGIA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES HiBRIDOS... 52

expedientes electrdnicos y fisicos del proceso de contratacion en las plataformas del SECOP | y
el SECOP II. Los lineamientos expuesto en la circular del Distrito Capital estan asociados a las
directrices que empleod el SENA en su circular interna, solo existe una diferencia que consta de que
el edicto anterior no solo aplicara para los contratos establecidos en el SECOP |1 sino también para
el SECO |, adicionalmente en el lineamiento IV establece que para facilitar el acceso a los
documentos, es necesario establecer referencias cruzadas a partir del uso de testigos documentales
debido que estos aportaran los datos de ubicacion tanto de los documentos electronicos y fisicos
del expediente hibrido.

Tipo de documentos que conforman el proceso contractual en el SENA.

La diversidad de procesos que desarrolla el Servicio Nacional de Aprendizaje genera
consigo diferentes tipos de documentos que dan fe de las decisiones administrativas establecidas
en la institucion, crean la memoria de la entidad y aportan conocimiento social, cientifico e
historico en el territorio.

El nuevo sistema de contratacion publica creada por el Estado obliga al SENA a
reestructurar el instrumento archivistico denominado Tablas de Retencion Documental-TRD para
el area de Contratacion con Serie- Contratos, lo anterior obedece a la clasificacion de las diferentes
etapas del proceso contractual y la elaboracién de algunos tipos documentales generados mediante
la gestion administrativa; independientemente de la etapa en la que se encuentre el documento, se
debera respetar el principio de procedencia y orden original de la informacion contenida en el
expediente fisico y en el electronico, es decir que la informacion creada electronicamente poseera
las mismas caracteristicas que los documentos fisicos, su conservacion y custodia es
responsabilidad de la empresa estatal Colombia Compra Eficiente.

Actualmente el SECOP Il tiene registrado en el sistema 94 centros de formacion del
Servicio Nacional de Aprendizaje estos poseen 5307 usuarios que estan obligados a contratar por
medio de la plataforma Colombia Compra Eficiente.

A continuacidn, se relacionan los diversos tipos documentales encontrados en un contrato,
para el ejercicio se presenta un ejemplo de contrato de prestacion de servicios personales diferente

a instructor.
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Tabla 4

Descripcion de los tipos documentales de la imagen 1

Certificado inexistencia de personal

Documento que certifica la inexistencia de
personal y/o insuficiencia de personal de
planta. (Sistema integrado de gestion y
autocontrol. Procedimiento Contraccion de
servicios personales diferentes a instructor).

Estudio previo

Se entiende por Estudios Previos el conjunto
de documentos que sirven de soporte para
todos los procesos de contratacion dentro de
la etapa de planeacién, en los que se puede
valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad y el analisis
realizado sobre la necesidad del bien, obra o
servicio que se requiere, asi como la
conveniencia y oportunidad de realizar la
contratacion. Los estudios previos deberan
cumplir con el contenido, lo exigido en la
normatividad vigente y ajustarse a los
requisitos de cada proceso de seleccion.
(Sistema integrado de gestion y autocontrol.
Manual de contratacion Administrativa)

Andlisis del sector

El analisis del sector ofrece herramientas
para establecer el contexto del Proceso de
Contratacion, identificar algunos de los
Riesgos,  determinar  los  requisitos
habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.
(Colombia Compra Eficiente. Guia para la
Elaboracion de Estudios de Sector)

Plan de la contratacion

Documento en el que se describe el plan de la
contratacion a desarrollar, este permite a la
entidad facilitar, identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios.(Colombia Compra
Eficiente)
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Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

Documento que relacionay justifica el objeto
contractual, el ordenador del gasto solicita al
responsable del presupuesto autorizar el
valor presupuestal del compromiso.

Certificado disponibilidad presupuestal

Documento que emite el responsable del
presupuesto de la entidad o quien haga sus
veces como autorizado para ese efecto. Este
certificado garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacion para la adopcion de los
compromisos que se derivaran de la
celebracion del contrato. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se
efectta el correspondiente  registro
presupuestal. (Sistema integrado de gestion y
autocontrol. Manual de contratacion
Administrativa)

Autorizacion de la contrataciéon

Comunicacion que emite el ordenador del
gasto de la entidad en la que se aprueba la
ejecucion y designacion del contrato acorde
al plan de contratacion presentado por el
departamento de planeacion.

Oferta del servicio

Comunicado que informa al responsable del
presupuesto de la entidad las competencias,
el alcance y acreditaciones obtenidas como
candidato para prestar sus servicios en la
entidad.

Hoja de vida del SIGEP, Estudios
académicos y Experiencia laboral

El Formato Unico de Hoja de Vida Persona
Natural- SIGEP, es el instrumento técnico
oficial del Estado Colombiano, instaurado en
la ley 190 de 1995 y en el Decreto 1083 del
2015 Titulo 17, el cual permite obtener de
manera estandarizada los datos sobre el
talento humano que presta sus servicios a las
entidades y a los organismos del sector
publico, de acuerdo con la reglamentacion
que para el efecto establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. Alli
deben ser consignados los datos personales,
formacion académica, experiencia laboral,
tiempo total de experiencia, firma del
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servidor pablico y del jefe de talento humano
0 quien haga sus veces.

Los estudios académicos y la experiencia
laboral, son documentos que soportan la
accion por la que se declara la verdad o la
existencia de un hecho y queda reflejada en
el documento oportuno. (Direccién de
archivos estatales, 1993, p. 25).

Minuta-Contrato

Es un acto por el cual una parte se obliga para
con otra a dar, hacer o no hacer una cosa.
Cada parte puede ser de una o muchas
personas. (Sierra, 2001, p. 102).

Es una subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o juridicas
con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion o
funcionamiento de una entidad publica.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. (Banco
Terminolégico AGN)

Registro Presupuestal

Es la operacion presupuestal mediante la cual
se perfecciona el compromiso y se afecta de
forma definitiva la apropiacion, garantizando
que esta no sea destinada a otro fin. De esta
operacion se genera un certificado. (Sistema
integrado de gestion y autocontrol. Manual
de contratacion Administrativa).

Poliza de seguro

Por antonomasia de lo juridico, seguro es un
contrato aleatorio, por el cual una de las
personas (el asegurador) se compromete a
indemnizar los riesgos que otra (el
asegurado) sufra, o a pagarle determinada
suma a este mismo, o a un tercero (el
beneficiario) en caso de ocurrir 0 no ocurrir
el acontecimiento de que se trate, a cambio
del pago de una prima en todo caso.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 351).

Acta de aprobacion poliza

Verificado el valor asegurado, el objeto, la
vigencia y el beneficiario de la garantia
establecida en el contrato, el ordenador del
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gasto procede a la elaboracion del acta de
aprobacion de la garantia contractual.
(Sistema integrado de gestion y autocontrol.
Procedimiento Contraccién de servicios
personales diferentes a instructor).

Designacion del supervisor

Documento que notifica al supervisor del
contrato realizar el seguimiento de la
gjecucion  del  contrato,  respondera
disciplinaria, civil y penalmente por sus
acciones y omisiones en la actuacion
contractual, en los términos de la
Constitucién y la ley. (Sistema integrado de
gestion 'y autocontrol.  Procedimiento
Contraccion de servicios  personales
diferentes a instructor).

Informe mensual de ejecucion contractual

Documento que permite evidenciar el
cumplimiento y el desempefio mensual de las
obligaciones contractuales designadas por la
entidad.

Informe final contractual

Documento que relaciona el cumplimiento y
ejecucion en su totalidad de cada uno de las
clausulas contractual.

Informe final de supervision

Documento que comunica brevemente las
modificaciones que haya tenido lugar durante
la ejecucion del contrato tales como
prorrogas,  adiciones,  modificaciones,
suspensiones, sesiones o si la terminacion se
llevé a cabo de manera anticipada. (Sistema
integrado de gestion 'y autocontrol.
Procedimiento Contraccién de servicios
personales diferentes a instructor).

Formato entrega de bienes

Documento que relaciona la causal de
terminacion del contrato, la entrega de los
bienes de la entidad en posesion del
contratista, los elementos faltantes o
pendientes con su respectivo valor y la firma
de cada lider de las areas administrativas
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principales. (Sistema integrado de gestion y
autocontrol. Procedimiento Contraccion de
servicios personales diferentes a instructor).

Acta de liquidacion del contrato Documento en el que constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Para la liquidacion se exigira al contratista la
extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la
obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y
accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y,
en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincion
del contrato. (Sistema integrado de gestion y
autocontrol. Procedimiento Contraccion de
servicios personales diferentes a instructor).

Nota: En la imagen anterior se establecen los documentos que conforman el expediente contractual
desde el inicio de su creacidn hasta el cierre del expediente, algunos documentos fueron creados
en formato electronico y otros en soporte fisico papel, lo cual obliga al administrador de la
informacion a generar un expediente contractual hibrido. Conformar estos expedientes ha sido
complejo para los encargados de organizar el mismo por la falta de informacion que ha brindado
la institucion en la conformacion del expediente. EI SENA ha establecido crear un documento
denominado control cruzado en el que se relacionan los tipos documentales que se conservan en el
SECOP 11 y otro documento Ilamado hoja de control de ingreso al expediente, en los cuales se
relacionaran los documentos que se conservan en el expediente fisico papel, con el objetivo de
identificar cuéles son los documentos que reposan en la plataforma de Colombia Compra Eficiente
y en el expediente fisico.

A continuacion, se ilustran los dos formatos en los cuales se relaciona la informacién que contiene
y conforman un expediente hibrido.

Figura 2
Formato control cruzado
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Figura 3
Hoja de control
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9 Conclusiones y recomendaciones

En este trabajo de investigacion se logro conocer la politica publica colombiana que permite
y aprueba la conformacién de documentos electrénicos de archivo, reconocer la similitud que
contiene un documento en soporte fisico papel y el electronico, en el cual, la uniéon de estos
conforma un expediente hibrido.

Posteriormente, se analizé el cumplimiento de las normas archivisticas colombianas dentro
del SENA que implica la conformacion de sus archivos hibridos contractuales.

A su vez se identificd los diferentes tipos documentales que se generan en un proceso de
contratacion, las etapas por la cual debera de pasar un contrato y la organizacion cronoldgica que
debe de tener la informacion en el expediente.

El desarrollo de este proyecto permitié conocer y establecer relaciones laborales que
permitieron obtener informacién directa de los asesores en gestion documental de la Direccion
General del SENA, con el propoésito de poder despejar dudas en la conformacion de expedientes
hibridos y los documentos suministrados en la plataforma del SECOP I1.

En la investigacion se logrd identificar el cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana, los procesos de gestion documental y los instrumentos archivisticos creados por el
gobierno para las entidades publicas del Estado aplicados dentro del Servicio Nacional de
Aprendizaje. La nueva modalidad de contratacion del estatal obligd al SENA a la adaptacion y
elaboracion nuevos métodos, procesos y formatos, que permitieran garantizar el buen
funcionamiento de la gestidn contractual en la contratacién electrénica.

Este modelo de contratacién generd cambios en la organizacion de la informacion analoga
y electrénica, lo cual hizo necesario conformar expedientes hibridos de una misma serie, por
ejemplo Serie- Contratos y Subserie-Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios, Contrato de
Prestacion de Servicios de Instructores y Contratos de Prestacion de Servicios Personales; que
independientemente en el formato o unidad de almacenamiento en el que se encuentre se pueda
conformar un solo expediente que facilite su ubicacion y logre garantizar el tiempo la conservacion
0 preservacion de la informacién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental de la entidad.

Haber desarrollado este trabajo de investigacion, permitié ampliar mi conocimiento como

profesional en materia de los documentos electrdnicos, identificar indiferentemente el formato o
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soporte en el que se encuentre la informacion debera cumplir con los principios del proceso de
gestion documental, procesos de la gestiébn documental y las caracteristicas de los sistemas de
gestion documental.

Se recomienda al Servicio Nacional de Aprendizaje capacitar por dependencias
administrativas a todas las areas que de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental realizan
transferencias primarias, esto con el objetivo que las unidades administrativas posean un pleno
conocimiento con relacion al tratado de la informacion, los cambios que se estan presentando en la
gestion documental y la migracién de los documentos fisicos papel a los documentos electronicos.

De igual manera, se les sugiere actualizar lo antes posible las Tablas de Retencion
Documental de la entidad para el area de gestion contractual, debido que las actuales indican que
todos los tipos documentales de la serie contratos se deberan conservar en soporte fisico papel

Crear un manual que brinde plena claridad al lector con relacion a la organizacion de los
expedientes hibridos contractuales y de otras dependencias como bienestar al aprendiz, porque
debido a los cambios por la emergencia sanitaria COVID-19, los profesionales a cargo de la
informacidn no tienen pleno conocimiento con el manejo de la documentacién electrénica y fisica
papel.

Establecer mesas de dialogos con todos los generadores principales de informacion, esto
con el fin de que cada profesional pueda argumentar y expresar la importancia que tiene para ellos
tener una herramienta alternativa que permita acceder a la informacion, que no solo sea el SECOP
el propietario y custodio de la informacién generada por la entidad, sino que el SENA tenga un
sistema que permita la interoperabilidad de la informacion contractual de la institucion con el

Sistema Electrénico de Contratacién Publica.
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