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Resumen

El presente trabajo se realiz6 bajo la modalidad de practica académica el cual, se desarroll6
en el Archivo de Gestion de Contratos de la Secretaria de Infraestructura Fisica, Gobernacion de
Antioquia. Dicha préctica tuvo como finalidad, aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de
Gestidn de la entidad, en especial el procedimiento interno de Organizacién de los archivos de
gestion (PR-M7-P4-18) e Instructivo para la conformacién de expedientes de contratacion en la
entidad (IN-M7-P4-012).

El analisis se efectud bajo un enfoque cualitativo, y se aplic6 la estrategia de analisis
documental, con la intencién de indagar sobre los problemas que se evidencian en la organizacion
de expedientes, especialmente de contratos y convenios. Asi mismo, se aplicaron como
instrumentos la encuesta y observacion directa, lo que permitio analizar y procesar la informacion
dentro de la etapa de organizacion. Las conclusiones presentadas al final del trabajo evidencian
los hallazgos, problematicas y recomendaciones presentadas al archivo de gestidn contratos de la
Secretaria de Infraestructura Fisica.

Palabras Claves: Archivo de Gestion, contratos, expediente, clasificacion documental,

ordenacion documental, descripcion documental.

Abstract

The present work was carried out under the modality of academic practice, which was
developed in the Contract Management File of the Secretary of Physical Infrastructure,
Government of Antioquia. The purpose of this practice was to apply the guidelines of the
Integrated Management System of the entity, especially the internal procedure of Organization of
management files (PR-M7-P4-18) and Instructions for the conformation of hiring files in the entity
(IN-M7-P4-012).

The analysis was carried out under a qualitative approach, and the documentary analysis
strategy was applied with the intention of investigating the problems that are evident in the
organization of files, especially contracts and agreements. Likewise, the survey and direct
observation instrument was applied, which allowed analyzing and processing the information of

the organization process. The conclusions presented at the end of the work show the findings,



problems and recommendations presented to the contract management file of the Secretary of
Physical Infrastructure.

Keywords: File Management, Contracts, File, Documentary Classification, Documentary
Arrangement, Documentary Description.



Introduccion

Dentro del dinamismo de las contrataciones estatales han existido a lo largo de la historia
colombiana varias modificaciones cuyo objetivo radica, en la adquisicion de servicios y la
satisfaccion de necesidades por parte de las entidades, de una manera clara y transparente, tal y
como lo ordena la carta politica. Lo anterior teniendo como principio fundamental el crecimiento
y beneficio de las comunidades Antioquefias. En este sentido y partiendo del marco normativo en
materia de contratacion, el Decreto 1510 del 2013 compilado en el Decreto 1080 del 2015. Que en
desarrollo del Decreto-ley nimero 4170 de 2011 la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente— se definen los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos
para la consolidacion de un sistema de compras y contratacion publica.

Teniendo como punto de referencia la normatividad anteriormente descrita, se
desarrollaron las practicas de excelencia en el archivo de Gestion de contratos en la Secretaria de
Infraestructura Fisica. Por consiguiente, la Gobernacion de Antioquia por ser una entidad publica
debe cumplir a cabalidad con esta normatividad, especialmente en los archivos de gestién
correspondientes a las diferentes secretarias, debido a que son ellos los encargados de administrar,
organizar y custodiar toda la documentacion expedida en pro de sus funciones administrativas.

En el desarrollo de estas funciones algunos temas adquieren mayor relevancia por el grado
de implicacion que tienen dentro del marco de legalidad, principalmente, por ser una entidad del
Estado y tener dentro de sus practicas obligatorias la contratacion publica.

En este trabajo se hara un analisis de la situacion actual de los contratos de gestion de la Secretaria

de Infraestructura Fisica a través del proceso de organizacion documental.

Planteamiento del problema
Dentro de la estructura organica de la Gobernacién de Antioguia se encuentra la Secretaria
de Infraestructura Fisica (en adelante SIF), la cual adelanta procesos de contratacion publica en
varias de sus modalidades como licitaciones publicas, concurso de méritos, contratacion directa,
minimas cuantias, seleccién abreviada, con el fin de realizar el mejoramiento, mantenimiento,
rehabilitacion y construccion de la infraestructura vial del departamento de Antioquia, y asi mismo
apoyar a los municipios en la construccion, mantenimiento, y conservacion de vias terciarias

(urbanas y rurales), asi como con otros proyectos estratégicos entre los que se encuentra la
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construccion y adecuacion de terminales de transporte terrestre, plazas de mercado, parques
principales, ciclorrutas y bici moto rutas, con el fin de mejorar la calidad de vida de los
antioquefios. Lo anterior, no solo se materializa en las obras fisicas si no en los diferentes
expedientes de contratos de obras, interventorias, consultorias, prestaciones de servicio y
convenios interadministrativos.

El Archivo de Gestidn de Contratos de la Secretaria de Infraestructura Fisica se encarga de
apoyar a los supervisores en la administracion, organizacion, custodia, inventario y transferencia
primaria de los expedientes contractuales, pues estos son de vital importancia para sustentar la
trazabilidad y transparencia de la ejecucion de los procesos internos de Adquisicion de Bienes y
Servicios y Gestion Documental, a través de las actuaciones de los servidores publicos y son
fundamentales para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios de forma oportuna e
idonea.

Este archivo comenz6 a prestar sus funciones en el afio 2008, custodiando todos los
expedientes de contratacién exceptuando los relacionados con compras y adquisicion de fajas o
predios, y los contratos asociados a concesiones y alianzas publico-privadas. A través de solicites
de archivo (oficios remisorios), el personal interno de la SIF son los encargados de entregar los
diferentes documento al archivo de gestion, para que una vez revisados y digitalizados (si aplica),
sean incorporados al expediente fisico y aquellos digitalizados sean almacenados en el servidor
interno de la SIF, todo esto se complementa con las actividades enfocadas en la identificacion,
recepcion, clasificacion y registro en la hoja de control, asi como de la foliacion, rotulacién de
carpetas e inventario documental.

El Archivo de Contratos de la Secretaria de Infraestructura Fisica se encuentra ubicado en
el Centro Administrativo Departamental Jos¢ Maria Cérdova “La Alpujarra”, en el piso 9, oficina
905, cuenta con un archivo rodante (12 estanterias) con una capacidad de almacenamiento de
169.76 metros lineales de documentos. Dado el alto volumen de expedientes que a la fecha se
custodian en el archivo (aproximadamente 1.083 expedientes), la capacidad de almacenamiento
fisico se ha visto limitada, por lo que ha sido necesario acondicionar otros espacios como
alternativa de depdsitos, sin embargo, esto no ha dado solucion al problema de espacio.

Adicionalmente, es necesario mencionar que tradicionalmente la produccién documental
de la serie Contratacion Estatal en la entidad se ha realizado en soporte fisico (papel), y que debido

a la situacion de emergencia por el COVID-19, desde el mes de marzo de 2020 a la fecha ha
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generado que muchos expedientes fisicos se encuentren pendientes por la entrega de documentos
que den cuenta de la ejecucion, terminacion, recibo, liquidacién y cierre del expediente, sumado a
que varios supervisores no han realizado la entrega en el archivo de los documentos pendientes
para incorporar al expediente fisico, por lo que la organizacion de los expedientes fisicos se ha
visto afectada, y asi mismo las actividades de identificacion, recepcion, clasificacion, registro en
la hoja de control, foliacidn, rotulacion de carpetas, e inventario documental.

A través de la presente propuesta, se plantea abordar la problematica para la conformacion
de los expedientes fisicos de la serie Contratacion Estatal producidos durante los afios 2020, 2021
y 2022, mediante un analisis de la produccién y organizacion documental, esto implica tanto el
andlisis de las politicas, procesos, procedimientos y normativa, asi como la realizacion de
actividades técnicas como la preparacion fisica de la documentacion, disposicion en orden
cronoldgico de tipologias y/o unidad documentales, diligenciamiento de hojas de control,
foliacidn, rotulacion, y observaciones de archivo a los supervisores responsables de la entrega de
documentos. Por lo anterior, se han identificado las siguientes falencias en la organizacion

documental:

e Actualmente, el archivo de contratos de la SIF tiene en custodia un aproximado de 1.083
expedientes fisicos de contratos vigentes. De estos, la actual administracion (2020-2023), ha
generado a la fecha un total de 506 expedientes.

e La pandemia del COVID-19 que permitié el trabajo en casa, el uso de medios electronicos
para la transaccion de documentos con el uso de la firma escaneada dese el mes de marzo de
2020 hasta el 30/06/2022, no ha permitido la conformacion total de los expedientes fisicos,
lo anterior de acuerdo con lo mencionado por el Archivo General de la Nacion en la Circular
Externa 01 de 2020.

e La Gobernacion de Antioquia tuvo una restructuracion administrativa el 05/11/2020, que
implica la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) que se vienen
aplicando desde el afio 2014.

e Revision del expediente fisico en el archivo de contratos de la SIF vs SECOP (1y 1) y el

servidor interno de la Mesa de Ayuda.
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Objetivos

Objetivo General

Organizar los expedientes de la serie contratacion estatal producida en el periodo
administrativo 2020-2022 en la Secretaria de infraestructura Fisica de la Gobernacion, para dar
cumplimiento de los procedimientos del sistema integrado de gestién y el plan de mejoramiento

archivistico del Archivo General de la Nacion.

Objetivos Especificos

1. Reconocer el funcionamiento de la Secretaria de Infraestructura Fisica para la gestion,
organizacion, administracion y custodia de los expedientes fisicos de la serie documental
Contratacion Estatal, a través de sus procesos y procedimientos internos.

2. Desarrollar los procesos de organizacion documental (clasificar, ordenar y describir), a los
expedientes fisicos de contratacion estatal (vigencias 2020-2022) de la serie documental
Contratacion Estatal en la Secretaria de Infraestructura Fisica.

3. Presentar algunas recomendaciones que propendan por mejoramiento de la conformacion
de los expedientes de la serie documental Contratacion Estatal en la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacién de Antioquia.

Referentes Conceptuales
Para el presente ejercicio de practica académica se realizaron busquedas de informacion en las
bases de datos Dialnet, Scielo, Redalyc, el banco terminoldgico y buscadores especializados como
Google académico, repositorios de la universidad de Antioquia, asimismo, se consulté en los
manuales proporcionados por el Archivo General de la Nacion.
Siendo asi, es importante describir a continuacién algunos conceptos que se conectan con la

organizacion documental, que se exponen a continuacion:
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Archivo
En primer lugar, se define qué es un archivo, para ello se referencia el planteamiento,
Mundet (2012):

Desde una perspectiva actual podemos convenir en un concepto algo mas avanzado de archivo
entendido como un sistema corporativo de gestion que contribuye de manera efectiva, mediante
una metodologia propia, a la definicion de los procesos de produccién administrativa,
garantizando la correcta creacion de los documentos, su tratamiento, conservacién, acceso, y
comunicacion. (p. 28)

Por su parte, el Archivo General de la Nacion Colombia [AGN], 2006, el concepto de archivo
se concibe como el:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un

proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,

conservados respetando aquel orden con el fin servir como testimonio e informacion a la persona
0 institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Comprendiendo lo anterior, en funcién del presente trabajo de préctica, se realizara un
proceso de organizacion documental a las series documentales y contratos estatales producidas por
la Gobernacién de Antioquia, pensando siempre gue existen en funcién de una consulta.

Los archivos son importantes en la toma de decisiones, ya que los documentos de archivo forman

parte de la cultura y de la identidad nacional.

Archivo de Gestion

Una vez abordado el concepto de archivo, es necesario dar a entender o explicar que, de
acuerdo con las fases o ciclo de vida del documento, los archivos se dividen en 3 fases: Archivo
de gestion, archivo central y archivo histdrico.

Los archivos de gestion son los encargados de conservar y organizar la documentacion
activa desde su creacion o recepcién hasta su eliminacion o transferencia. Esta documentacion
activa es la de uso habitual en la oficina productora.

De acuerdo con el Archivo General de la Nacion (2014), en su Manual de Implementacion
de un Programa de Gestion Documental, dentro esta se contempla ocho (8) procesos que abarcan
el ciclo vital de los documentos desde su planeacion hasta su disposicion final, los cuales se
vinculan e interacttan entre si. Dentro de este conjunto de procesos, se encuentra la organizacion

documental, que se enfoca en aplicar el principio de procedencia y orden original a los expedientes



14

de archivo, de acuerdo con los procedimientos e instrumentos pertinentes. Para el caso de esta
practica académica, se aplicara la organizacion de expedientes de archivo, que dentro del ciclo de
procesos de gestion documental se refleja de la siguiente forma:

lustracion 1. Procesos de la Gestion Documental para los expedientes contractuales

Expedientes contractuales

Las entidades que adelantan Los oferentes en los Procesos
Procesos de Contratacion. de Contratacion.

@ oo B

) GESTION Y
TRAMITE

PLANEACION

DOCUMENTAL Y RECEPCION

DOCUMENTAL

Archivo de Gestién Contractual de la Gobemacién de Antioquia

. ) . ) DISPOSICION DE
ORGANIZACION DOCUMENTOS

Archivo Central de la Gobernacion de Antioquia

PRESERVACION ) VALORACION
A LARGO PLAZO

Fuente: Manual Alcaldia de Medellin (2017). Interpretacion Zoila Fajardo

Gestion Documental

Otro de los elementos tedricos de interés para el trabajo de practica académica esta
relacionado con la gestion de documentos. Este es un término bastante usual en la sociedad de la
informacion, debido al creciente desarrollo de la informacién y la generacion de contenidos que
impactan en las organizaciones modernas.

Desde el punto de vista de Heredia (1998), la gestion documental “es en definitiva la puesta
en ejecucion de los principios y conocimientos de la Archivistica integrada que busca el equilibrio
entre el apoyo a la gestion administrativa, a la informacion y a la investigacion, conciliando y
sumando, no excluyendo” (p. 35). De alguna manera supone la evolucién del tratamiento
archivistico tradicional, limitado desde el punto de vista de la integracién que hoy nos es exigida,
porque limitado era también el campo de actuacion de los archiveros.
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También es importante considerar el aporte Garcia (2001), que define la gestién

documental como:

La parte del sistema de informacion de la empresa desarrollada con el propdsito de
almacenar y recuperar documentos, que debe estar disefiada para coordinar y controlar
todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacién, recepcion,
almacenamiento, acceso Yy preservacién de los documentos, salvaguardando sus
caracteristicas estructurales, y contextuales, y garantizando su autenticidad y veracidad.
Ademas, seguin Nayar (2010):

La gestion documental es un término relativamente nuevo, pero tiene antecedentes en la
antigiedad, debido a que esta unido al concepto de documentos o records management
(término anglosajon) estos contienen datos e informacién, en cualquier formato y en ellos
podemos encontrar evidencias del desempefio y desarrollo de las actividades de una
institucion u organizacion. Este proceso de gestion surge como una alternativa para evitar
futuras pérdidas, permitiendo la posibilidad de encontrarlos en el momento que se precisan.

(p.3)
Desde el punto de vista de Ricardo Garcia y Bonifacio Martin como se cito en Landa

(2002):

serian:

En la actualidad la gestion documental es entendida como un proceso global, corporativo
e integral del proceso documental de una organizacion. Es por ello mas acertado hablar
de Sistemas de Gestion Integrada de la Documentacion, los cuales controlan la
produccion, la circulacién, el almacenamiento y la recuperacion de cualquier tipo de
informacion. (p. 4)

Las caracteristicas principales de estos sistemas de Gestién Integral de la Documentacién

Responder de forma corporativa a las necesidades y problemas de la gestion de la
informacion dentro de las organizaciones.

Tener un caracter abierto y dindmico, evolucionando junto a la trayectoria de la
organizacion.

Aportar soluciones que incluyen todo el ciclo vital de los documentos.

Contemplar y gestionar los diferentes soportes documentales existentes en la organizacion.
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e Incluir la gestion documental se incluye en un entorno mas amplio dentro de la gestion de
la calidad total de la organizacion.

Parte de los profesionales suelen confundir la Gestion Documental con la aplicacion de
las Gltimas tecnologias al manejo de la informacion, pero realmente esto es s6lo un aspecto
complementario. Asi lo ilustra la especialista Elisa Garcia-Morales (2013) al indicar que “...
cuando se parte de la premisa de que tratamos la gestién de la documentacion como un simple
conjunto de herramientas tecnoldgicas que permiten trabajar, producir y acceder mejor a los
documentos, se esta obviando todo el componente organizativo y funcional del sistema. Este es el
gue permite sentar las bases para que todos esos documentos, sean un conjunto coherente que da
respuesta a las necesidades de la empresa a corto, mediano y largo plazo.

De acuerdo con algunos autores, la gestion documental es un proceso trasversal a toda
entidad, ya que incluye actividades administrativas y técnicas para planificar, controlar y
organizar la documentacién producida, el archivo de gestién cumple la funcién de organizar,

y custodiar la informacidn para preservacion a largo plazo. (Estudio de caso contratos archivo
de gestion SIF).

Gestion y Tramite De Documentos
A partir de lo establecido por el Archivo General de la Nacion, la gestion y tramite de
los documentos “La podemos definir como un conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion
de los asuntos.” (AGN, 2006)

Organizacion Documental
Atendiendo a la necesidad de definir conceptualmente los distintos términos utilizados en
este trabajo, partimos de que segun la definicion de Colciencias (2015) de archivo:

Como quiera que los documentos [...], independiente de su formato fisico o electronico tienen
su origen en las dependencias que los producen como resultado de una funcién especifica [...].
Alli adquieren como producto de su trdmite una serie de valores que hacen del documento un
instrumento de informacion de singular importancia para la toma de decisiones y para servir
como fuente testimonial de la misién propia de la entidad que los generd
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Estos documentos de archivo, naturalmente, requieren de una organizacion sistematica, que
facilite su consulta y manejo a gran escala de su informacion. Segun el Archivo General de la
Nacion [AGN] (2003):

La ordenacién es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos. Dicho de
otra manera, la ordenacion determina qué documento va primero y cuéles van después, es decir, es
el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como
los tipos documentales al interior de los expedientes segin un criterio predeterminado.

La ordenacion definida en este apartado, es la premisa basica para la organizacion general
de los documentos, sin embargo, es necesario un proceso de clasificacion aun mas profundo, para
generar eficiencia en la labor de la futura basqueda que se pueda llegar a realizar. AGN (2003)
describe esta operacion como aquella que “consiste en el establecimiento de las categorias o grupos
que reflejan la estructura jerarquica del fondo”, para esto es necesario realizar un analisis de los
documentos, para definir estas categorias y etiquetas.

Una de las medidas utilizadas en el proceso de organizacion de los archivos, y también en
el desarrollo de este trabajo es la descripcion documental, la cual, “es una actividad intelectual que
consiste en analizar la documentacion con la finalidad de recopilar, organizar y registrar los datos
existentes en ella con el fin de gestionar, localizar y brindar informacion puntual sobre el contenido
de los documentos” (AGN, 2003), que tal y como se requeria, gracias a la informacion aportada
por este proceso se permite otorgar las etiquetas necesarias para comenzar la gestion de la
organizacion de los documentos.

En relacion a lo anterior, frente al concepto de Archivo, existe una gran cantidad de
informacion. Ahora bien, en el proceso de practica, no solo se dimensiona la estrecha relacion
entre el archivo y la gestiébn de documentos (garantizando la toma de decisiones en la
organizacion), sino que a su vez se expone la importancia de vincular los documentos con el
principio de procedencia y orden original, dejando de ser entes aislados para convertirse en fuentes
de informacion sirviendo como testimonio para la ciencia y la investigacion.

La archivistica establece la configuracion de los archivos puablicos y su respectiva
administracion, asimismo también se habla de la gestion de documentos como una herramienta

para mantener los archivos en correcto funcionamiento, mediante los procesos archivisticos
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relacionados a la organizacion documental como base para la conformacion de todo tipo de

expedientes, teniendo en cuenta respeto de orden original y procedencia.

Disefio Metodoldgico

La metodologia con la que se desarroll6 la presente practica académica ha sido estructurada
a través del enfoque cualitativo el cual consistio en el estudio de la realidad de manera natural,
mediante la comprension de los fendmenos en extension y profundidad, con el fin de aportar mas
informacion para la misma. Quecedo & Castafio (2002) afirman que:

Los estudios cualitativos intentan describir sisteméaticamente las caracteristicas de las variables
y fendmenos (con el fin de generar y perfeccionar categorias conceptuales, descubrir y validar
asociaciones entre fendémenos o comparar los constructos y postulados generados a partir de
fendbmenos observados en distintos contextos), asi como el descubrimiento de relaciones
causales, pero evita asumir constructos o relaciones a priori. Intentan descubrir teorias que
expliquen los datos Las hipotesis creadas inductivamente, o las proposiciones causales ajustadas
a los datos y los constructos generados, pueden posteriormente desarrollarse y confirmarse

(p.12).

Dado que, con la presente investigacion se realizaran descripciones detalladas de las
caracteristicas que poseen los documentos que son objeto de organizacidn, y asi, para posibilitar
la definicidn de lineamientos que se deben tener como referencia, para aplicar los procesos de
organizacion documental contiene la serie documental Contratos, de la secretaria de infraestructura
fisica.

El método se abordara desde dos puntos de vista: el primero, es una indagacion documental
la cual se enfocara en investigaciones, tesis, bases de datos, repositorios de universidades, google
académico entre otros. La consulta se realizara entre un rango de afios del 2020-2022. Observacion
estado del archivo Contratos, socializacion del tema con los compafieros a cargo, con el fin de
tener una idea clara del contexto contratos estatales de la Gobernacion de Antioquia. Dejando claro
el por qué este tipo de archivos resultan de suma importancia para futuras consultas.

Para el presente trabajo fue utilizada la técnica de analisis documental, el cual,
manteniendo una relacion con los objetivos de este mismo, se realiza a partir de “un proceso
intelectual [del cual] extraemos unas nociones del documento para representarlo y facilitar el
acceso a los originales” (Rubio-Liniers, 2004). Accediendo al archivo fisico, se realizara una

descripcion documental de cada uno de ellos, destacando su estado, y analizando su organizacion
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a partir del principio de orden y procedencia, no dejando de lado las caracteristicas explicitas e
implicitas de su contenido como documento individual y su relacién con el contexto. Ademas, se
digitalizaran aquellos documentos que no pueden ser manipulados por el publico general.
Finalmente, dentro de los instrumentos a utilizar se encuentran algunas encuestas sobre la
organizacion documental, incluyendo el personal que apoyan la conformacion de los expedientes
correspondientes a la serie Contratos.

Para obtener una muestra representativa, se debe tener claridad frente a lo que posee el
fondo y el publico objetivo, esto con el fin de tener una buena segmentacion del mismo y poder
enfocar de manera efectiva el como y el cuando se van a cumplir los objetivos de la practica, en
este orden de ideas, la poblacion es el conjunto de los casos que comparten una determinada
caracteristica.

Siendo asi, la organizacion documental del archivo Contratos de la secretaria de
infraestructura fisica, encierra todo el proceso contractual y reconocimiento de los expedientes que

inicia con la resolucion CAE (comité asesor y evaluador) hasta la liquidacion y recibo de la obra.

Consideraciones éticas
Algunas de las consideraciones éticas dentro del ejercicio del profesional en archivistica son:

1- Velar por la seguridad y preservacion documental a largo plazo especialmente los
contratos de SIF.

2- Atender a los usuarios internos y externos para suplir las necesidades de informacion

3- Aplicar la normatividad vigente de acuerdo a los documentos intervenidos

4- Actuar siempre con objetividad e imparcialidad, encubriendo o distorsionando los
hechos. El archivista procedera de acuerdo con los principios archivisticos generales

aceptados y practicados.
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Cronograma

Objetivo General
Organizar los expedientes de la serie contratacion estatal producida en el periodo administrativo 2020-2022 en la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacidn, para dar cumplimiento de los procedimientos del sistema integrado de gestién y el plan de
mejoramiento archivistico del Archivo General de la Nacion.

llustracion 2. Cronograma de actividades

SEMANAS
N° | OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

1/2|3/4|5(6 |7|8|9/10|11 (12| 13|14 |15 16 | 17 18

Reconocer el funcionamiento de la
Secretaria de Infraestructura Fisica | Observacion de las actividades
para la gestion, organizacion, | del equipo de trabajo para la
administraciéon y custodia de los | conformacién de los

! expedientes fisicos de la serie | expedientes, y administracion
documental Contratacion Estatal, a | del Archivo de Gestién de
través de sus procesos Yy | Contratos.
procedimientos internos.

Desarrollar  los  procesos de

organizacion documental | Organizacion de los

(clasificar, ordenar y describir), a | expedientes: Haciendo uso de
2 los expedientes fisicos de|la, lista de chequeo. Bases de

contratacién  estatal  (vigencias | datos. Mesa de ayuda, rétulos,
2020-2022) de la serie documental | observaciones de archivo
Contratacion ~ Estatal en la | (andlisis de contenido)
Secretaria de Infraestructura Fisica.
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SEMANAS
N° | OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES Octubre
10 [ 11 |12
Presentar algunas
recomendaciones que

propendan por mejoramiento
de la conformacion de los
expedientes de la serie
3 | documental Contratacion | Analisis de contenido
Estatal en la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la

Gobernacion de Antioquia.

Fuente: Elaboracion propia. Zoila Fajardo.



Resultados

Conocimiento del entorno laboral. Archivo fisico de contratos.

La principal motivacion dentro del desarrollo del presente objetivo radica en el conocimiento
de las normas implementadas por el gobierno para profundizar el proceso de contratacion publica , por
lo tanto la presente actividad se enfoco en conocer el entorno laboral del archivo de gestion de la
contratacion estatal en la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia,
inicialmente se recibidé una induccién de la normatividad relacionada con la contratacion publica ,como
las leyes , los decretos y manuales de esta capacitacion Se puede evidenciar como, los procesos de la
gestion documental han dado las pautas para la organizacion de los expedientes contractuales. Es asi

que la Secretaria de Infraestructura Fisica se hace responsable de aplicar las politicas para la

conformacién de los expedientes.

llustracion 3. Normatividad relacionada con la contratacion pablica

noviembre de
2004

Leyes/Decretos/ Manuales Fecha Contenido
Ley 80 de 1993 28 de Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
octubre de Administracion PUBLICA
1993
Ley 1150 de 2007 16 de julio Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
de 2007 la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.
Ley 1882 de 2018 15 de enero Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
de 2018 orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.
Decreto 3620 de 2004 03 de “Por el cual se crea la Comision Intersectorial de Contratacion

Publica.”

Decreto 4170 de 2011

03 de
noviembre de
2011

“Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y
estructura.”

Funcién Publica

Decreto 1510 de 2013 17 de julio Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
de 2013 publica.

Manual de Contratacion 26 de Tiene como proposito fijar directrices y estandares para

Departamento diciembre de simplificar y homogenizar las acciones que se desarrollan en las

Administrativo de la 2018 diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de

los contratos que necesita LA FUNCION PUBLICA para el
cumplimiento de las funciones, metas y objetivos institucionales,
determinando competencias y responsabilidades de las diferentes
areas.

Fuente: Elaboracion propia. Zoila Fajardo.
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Como observacidn directa se elabord una breve encuesta donde los comparfieros describieron

sus funciones en el archivo de gestion de la SIF

llustracion 4. Formato encuesta al personal encargado del archivo de gestién de la SIF.

Archivo de Gestién Contratos Secretaria de Infraestructura Fisica

Nombre Completo:

Cargo:

1. ¢Cuéanto tiempo lleva laborando en el archivo de Gestion Contratos?

2- Describa sus funciones en el cargo asignado.

Fuente: Elaboracion propia. Zoila Fajardo.



Equipo de trabajo del archivo contratos (Resultado de la observacion del entorno y respuestas de la encuesta del equipo de trabajo.

llustracion 5. Descripcion actividades equipo de trabajo archivo contratos

24

NOMBRE

CARGO

FUNCIONES

REGISTRO FOTOGRAFICO

1- Atencién de la taquilla del archivo de
gestion contratos de la direccién
administrativa y financiera.

2- Recepcion de solicitudes de archivo y
documentos de los  contratos

Lina Isabel Londofio 5 adm!nlstrados y custodiados en el
. Apoyo a la gestion archivo.
Sanchez - -

3- [Escaneo y exportacion de las imagenes
a las carpetas segin el tipo de
documento.

4-  Perforacion de los documentos fisicos.

5- Registro en la hoja de control de
documentos recibidos.

1- Publicaciéon de informes de la
interventoria en el portal SECOP-II

2- Organizar las carpetas de los

Rafael Her_nando Cely Auxiliar administrativo expedientes escaneados de la SIF.
Paipa .
3- Agregar vy actualizar las actas de pago

en el aplicativo de la gestién contractual
de la SIF.
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Cristian Garcia
Hinestroza

Técnico operativo

1-
2-

Realizar plan de trabajo operativo.
Creacion y alimentacion de bases de
datos

Actualizacion y reporte de Inventarios
documentales

Transferencia primaria

Informes de gestion del archivo
Asistencia técnica para la
conformacion de los expedientes
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Acompafiar el procedimiento de aplicacion

de TRD version 2013 de los archivos de

Ivdn  Dario  Higuita - S gestion de las diferentes dependencias de la
. Auxiliar administrativo - :

Sucerquia SIF para reportar inventarios documentales

a la direccion de gestién documental segln

instrucciones.

. . Apoyo en actividades técnicas (Foliacion,

Guillermo Antonio Trabajador Oficial rotulacién, preparacion fisica de los
Salazar Gaviria | » prepar

expedientes)

Fuente: Elaboracidn propia. Zoila Fajardo
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Intervencion archivistica en los expedientes contractuales

La Gobernacién de Antioquia estd conformada por un conjunto de secretarias, y
subsecretarias que permiten el buen funcionamiento de la institucion y dentro de las cuales se
custodian diversas series documentales que son muy importantes no sélo para la Gobernacion
como una institucion publica, sino también para la sociedad en general. Se espera que el
presente ejercicio en la SIF sea plenamente satisfactorio y enriquecedor para el ejercicio
profesional, ya que entrar a la organizacion de los expedientes de la serie Contratos permitira
el avance en el conocimiento relacionado a esta area, lo que sin duda sera enriquecedor para el
proceso formativo.

En el desarrollo de este objetivo es fundamental conocer los procesos archivisticos y

sus técnicas para entrar al proceso de organizacion

llustracion 3. Diagrama de proceso de organizacion

CLASIFICA

ORGANIZACION ORDENA

DESCRIBE

Fuente: Elaboracion propia. Zoila Fajardo.

Teniendo en cuenta que el término “Contrato” hace referencia a un acuerdo legal, oral
0 escrito entre dos 0 mas personas con capacidad juridica y que este tiene una importancia
significativa dentro de los contratos, se hace necesario, en un primer momento, darle un
tratamiento archivistico acorde a la normatividad. Este proceso permitira no solo respetar los
principios estipulados en la teoria archivistica, sino también, de una u otra manera, mejorar los
servicios relacionados con las consultas, garantizando asi el derecho de los ciudadanos al

acceso a la informacion.
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Para iniciar y aplicar el proceso de organizacion documental de la revision de los
expedientes de contratos y convenios de las vigencias 2020, 2021 y 2022 y teniendo en cuenta
la capacitacion y encontrando atrasos en la conformacion del expediente por diferentes
circunstancias se tomo la iniciativa como practica académica ejecutar el proceso de
organizacion y asi apoyar la gestion que se lleva dia a dia en el archivo de gestidn contratos.

En los procesos archivisticos se encuentra la organizacion documental. Siendo este el
que se aplicara en la practica académica. Este comprende tres fases:

1. Clasificacion documental del expediente contractual: La clasificacion de los
expedientes contractuales, se realizara de acuerdo a la tabla de retencion documental

(TRD) de la entidad. Para el caso de los soportes electrénicos se identificaran de

acuerdo al instructivo.

Las unidades documentales deben ser identificadas respetando los soportes o anexos
que la conforman (tipos documentales), asi como el tipo de soporte o formato (.pdf, .xls, .docx,
.rar, .cvs, .jpg., etc.), en el cual fue generado subseries de contratos intervenidos y custodiados
en el archivo de gestion de SIF. Esta clasificacion fue necesaria para luego revisarlos por
vigencias.
llustracion 6. Clasificacion de expedientes en estanterias de archivo

EXPEDIENTES VIGENCIA

CONTRATOS DE
CONSULTORIA
INTERVENTORIA

PRESTACION
DE SERVICIOS

En la imagen anterior, se muestra graficamente como en los costados de cada estanteria, se relacionan las subseries
documentales que cada expediente almacenado en ellas. Asi se puede de forma rapida y clara identificar cada una
de ellas.

Fuente: Zoila Fajardo Ordéfiez
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2. Ordenaciodn del expediente contractual: Todos los documentos que hacen parte

del expediente contractual deben ordenarse al interior asi:

A. Las tipologias documentales, se ordenaran cronoldgicamente al interior de cada
expediente, cumpliendo con los criterios de integridad, autenticidad y veracidad
del contenido del mismo. Lo anterior significa que el documento se ubicara en el

expediente de acuerdo a la fecha en que fue producido, recibido o tramitado.

B. Para garantizar la integridad del expediente, se debe diligenciar la hoja de control,
en la cual se deben registrar todos y cada uno de los tipos documentales que
conforman cada contrato y/o convenio. Dicho instrumento se actualizara cada vez
que se ingresa o incorpora un documento (unidad documental y/o tipos
documentales) que se produzcan o reciban en el desarrollo del proceso de
contratacion. Las unidades documentales deben registrarse en la hoja de control en

orden cronoldgico, sin importar el soporte de produccion (fisico o electronico).

C. Las unidades documentales y/o tipos documentales en soporte electrénico, se
deben registrar en la hoja de control. Lo anterior significa que todo documento que
se publique en Secop | o |1, debe quedar archivado y/o registrado en el expediente
fisico.

Estos expedientes se encuentran ordenados por tipologias y numero de contrato.
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lustracién 7. Ordenacion fisica de expedientes en estanterias de archivo

En la imagen anterior, se muestra de acuerdo a la clasificacion expuesta en la ilustracion 4, como se ordenan los
expedientes, primando el orden alfanumérico, donde cada expediente es identificado con el color asignado a la
subserie documental.

Fuente: Zoila Fajardo Ordéfiez

3. Descripcidn del expediente contractual

Una vez finalizada la organizacién del expediente, se procede a hacer las
observaciones de los documentos faltantes, enviando un correo al supervisor del
contrato. Cuando estos documentos son recibidos se incorporan de manera inmediata

al expediente, y asi dar por finalizado dicho proceso.

a- Foliacion

b- Elaboracion del rotulo, el cual sera adherido a la carpeta segan las TRD
c- Se imprime la hoja de control la cual va al inicio del expediente

d- Se ingresa la informacion del expediente en una base de datos, inventario

documental

e- Se guarda para custodia y transferencia.
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llustracion 8. Inventario documental de expedientes en estanterias de archivo

H 9 : 2020 SIFxlsc - Exeel ?E -0 X%
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ZOILA FAJARDO ORDONEZ ~
1167 - fr v
A B C D E F G H | J K L M N 0 P Q R S T U =
FECHAS EXTREMAS. p Epedionte | Pendiente por
12| nimero . e (ssaz-mm-dd) UHIDADDECOISERACN | nimenooe FRECUENCIA . ‘ entrenive | 2750 documentos parstal
DEORDEN CODIGO FOLIOS SOPORTE DE ‘OBSERVACIONES HOJA DE CONTROL ROTULO Eepediente
- - - Inicial - Final 5 Caf - Carp, - Tor - Ot Y - - CDMSUL'; - - - siningrazar

IEXPEDIENTE CONTRATO DE INTERVENTORIA o,
14600010711 DE 2020

|OBJETO: INTERVENTORIA TECNICA,|
|ADMINISTRATIVA, AMBIENTAL, FINANCIERA Y
LEGAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA ViASOFi-|
VOLOMBO EN LA SUBREGIGN NORDESTE DEL
105000-02.02 2020-02-26 | 2020-09-20 1 1218 ALTA IMPRESA X
|CONTRATISTA: CONSORCIO ViA YOLOMBG COJ
(CONSULTORIA  INGENIERTA  ESTUDICS|

ECONGMICOS LIMITADA [CITEC LTDA.) - 505
|DBRAS ¥ PROVECTOS RP S.AS. - 25% ¥ JORGE
|SAACVELASOUEE VARGAS - 2534)
PROCESO N° 10626

EXPEDIENTE CONTRATO DE INTERVENTORIA Mo,
14600010711 DE 2020

|OBJETO: INTERVENTORIA  TECNICA,
[ADMINISTRATIVA, AMBIENTAL, FINANCIERA Y
LEGAL PARA EL MEIORAMIENTO DE LAVIASOFIA |
VOLOMBE EN LA SUBREGIN NORDESTE DEL
105000-0202 | DEPARTAMENTO CEANTIOQUIA 2020-10-13 | 2020-10-30 2 215413 ALTA IMPRESA X
CONTRATISTA: CONSORCIOViA YOLOMBO C0J
(CONSULTORiA  INGENIERIA  EsTUDICS|
ECONGMICCS LIMITADA [CITEC LTDA - 503
0BRAS Y PROYECTOS RP S.AS. - 25% ¥ JORGE|
15440 VELASQUEZ VARGAS - 25%)]
PROCESD N* 10526

EXPEDIENTE CONTRATO DE INTERVENTORIA Mo,
14600010711 DE 2020

loBJETO. INTERVENTORIA  TECNICA,
|ADMINISTRATIVA, AMBIENTAL, FINANCIERA Y
LEGAL PARA EL MEIORAMIENTO DE LA VIASOF(A |
VOLOMBO EN La SUBREGIGN NORDESTE DEL
105000-02.02 DEANTIOQUIA 2020-10-31 | 2020-11-30 3 414-614 ALTA IMPRESA X
CONTRATISTA: CONSORCIOViA YOLOMBO C0J

(CONSULTORIA ~ INGENIERIA  ESTUDIOS|
ECONOMICCS LIMITADA [CITEC LTDA| - 503
0BRAS Y FROVECTOS RF SAS. - 25% ¥ JCRGE|
154C VELASQUEZ VARGAS - 25%) -

[ ruo2 [BAfSS] @ i v

En la imagen, se logra apreciar cdmo el orden fisico establecido en las estanterias se refleja en el inventario
documental, respetando la clasificacidn establecida en las ilustraciones 4 y 5, prima entonces para el registro de
cada expediente en el FUID el orden alfanumérico, donde la carpeta inicial de cada expediente es identificada con
color verde, para tomarla como referencia en el FUID. Adicionalmente, se lleva un control interno de las hojas de
control y rotulos de carpeta que se encuentren impresos o pendientes por imprimir.

Fuente: Zoila Fajardo Ordofiez

El andlisis de contenido direcciona a la conformacion del expediente teniendo en cuenta
las tres etapas del contrato, estas son las fases en las que se divide la ejecucion este, teniendo
en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la
entidad estatal para estructurar las garantias del contrato.

Segun del instructivo archivistico se toma una muestra sobre un contrato de obra para

ejemplificar su organizacion y conformacion
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llustracion 9. Etapas a tener en cuenta para la organizacion de la serie contratos

Teniendo en cuenta los diferentes roles que intervienen en los procedimientos
contractuales, seguin la modalidad, a continuacién, se listan los responsables de realizar
la entrega de los documentos fisicos al Archivo de Contratos de la Secretaria:

ETAPAS PRODUCTORES DOCUMENTOS RESPONSABLE DE ENTREGA AL ARCHIVO

CAE: Comité Asesor y Evaluador
Rol Logistico

Directivos

Lider gestor de contratacion
Proweedor o proponente

Precontractual Rol Logistico

Abogado: Polizas y Aprobacion de podlizas,
designacion de superdsion, modificaciones, prorrogas,

Supenrisor adiciones, suspensiones, reinicios, sancionatorios

Directivos

Interventor Supervisor: Acta de inicio, documnetos iniciales del
Contractual - ¢ B :

Contratista de obra contrato, informes de seguimiento parciales,

Ciuadanos comunicaciones, informes de interventoria en todos sus

componentes, actas de pagos y sus anexos, actas de
terminacidén, de recibo parcial y final, de liquidacion y
demas documentos generados en fa ejecucion.

Intenventor
sontragisia deobrs Supervisor: Informes y actas de vsita
Poat.contractual Cfuadgmos comunicaciones, siniestros, entre otros.
Directivos
Cierre del expediente Supenisor Supervisor: Actas de cierre del expediente

Fuente: Elaborado por Archivo de Contratos SIF, Circular Interna 2022090000254 del 25/08/2022.

Etapa Precontractual

En este proceso, con la ayuda de la hoja de control que requiere una verificacion de las
plataformas de la Gobernacion como el servidor Mesa de Ayuda, Mercurio, SECOP 1 y I,
para identificar los documentos y asi establecer la relacion de lo que se tiene fisicamente con
lo que esta en forma electronica. En esta etapa precontractual se relacionan los documentos que
seran sometidos a un estudio por el Comité Asesor y Evaluador (CAE), el cual tiene un papel
fundamental en el proceso contractual, ya que son servidores que aportan un conocimiento
tacito y explicito en diversas areas como la administrativa o financiera, con el proposito de
elaborar y evaluar los estudios previos del contrato a celebrar, y a partir de lo anterior, se da

inicio a la conformacion del expediente contractual a través de una resolucion.
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llustracion 10. Etapas contractuales

« 2020 » SECRETARIA INFRAESTRUCTURA » 4800010831 (MANT. VIAS NORDESTE -MAG. MEDIC)

Mombre Fecha de modificacien Tipo Tan

1. ETAPA PRECONTRACTUAL

2. ETAPA COMTRACTUAL

3. ETAPA POSTCONTRACTUAL :
B HOJA DE COMTROL EXPEDIEMTE 4600010...  16/05/2022 4:41 p. m. Hoja de calculo d...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

En el proceso de clasificacion

Se seleccionan los contratos por vigencias, tipologias:

-Consultoria, obras, prestacion de servicios, convenios, estudios y disefios, desiertos

Etapa Contractual

En esta etapa se inicia la legalizacion del contrato, ejecucion, supervisién, pagos. Todo
contrato seguin su modalidad tiene un supervisor tanto asignado por la Gobernacion como el
asignado por el contratista son ellos los responsables del funcionamiento de la ejecucion de la

obra.

llustracion 11. Legalizacion de contrato

« 2020 » SECRETARIA INFRAESTRUCTURA » 4600010831 (MANT. VIAS NORDESTE -MAG. MEDIO) » 2. ETAPA CONTRACTUAL

Es

Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamaric
do
1. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION Carpeta de archivos
2, EJECUCION ¥ SUPERVISION Carpeta de archivos
3. PAGOS Carpeta de archivos
tos 4. LIQUIDACION Carpeta de archivos
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llustracion 12. Hoja de control diligenciada expediente N° 4600010831 del 2020

COBERNACION DE ANTIGQUIA HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES Versién: 01
WEFGRLICA BE OOLOMMA Fecha de Aprobacion: 24/06/2020
IDependencia SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FisSICA Nombre de la Serie CONTRATACION ESTATAL
EXPEDIENTE DE CONTRATO No. 4600010831 DE 2020
Titulo de la Unidad | CONSERVACION, MANTENIMIENTO ¥ REHABILITACION DE _
. LAS VIAS A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIAEN |Nombre de la Subserie CONTRATO DE OBRA
de Conservacion LAS SUBREGIOMNES NORDESTE ¥ MAGDALENA MEDIO.
PROCESO N* 10680
I FECHA DE CECHADEL FORMATO UBICACION DOCUMENTO
ITEM| INCORPORACION ASUNTO NRD FOLIO
DOCUMENTO ELECTR i
AL EXPEDIENTE FISICO CARPETA | SITIO ELECTRONICO
ONICO
FISICA
RESOLUCION CONFORMACION DEL Mercurio
1 4/02/2020 4/02/2020 . X X 1 1
COMITE ASESOR Y EVALUADOR-CAE $2020060002482
RESOLUCION CONFORMACION DEL Mercurio
2 12/03/2020 12/03/2020 . X X 1 2
COMITE ASESOR Y EVALUADOR-CAE $2020060007506
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
CON SUS ANEXOS:
- ANALISIS DEL SECTOR ECONGMICO DE LA
CONSTRUCCION
- MATRIZ DE RIESGOS
-CERTIFICADO DE REGISTRO DE PROGRAMAS ¥
3 16/03/2020 16/03/2020 PROVECTOS X 1 3-109
-PRESUPUESTO OFICIAL DETALLADO
- CDP N° 3500043824
-ACUERDOS COMERCIALES
- MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO DIRIGIDC A CONTRATISTAS
CERTIFICADO COMITE INTERNO DE
4 17/03/2020 17/03/2020 . . X 1 110
CONTRATACION (ACTACIC SESION N 14)
_____________________________________________________________________________________________________________________

Etapa Postcontractual

llustracion 13. Etapa poscontractual Contrato de obra 4600010831 de 2020

<« 2020

» SECRETARIA IMFRAESTRUCTURA » 4600010831 (MANT. VIAS NORDESTE -MAG. MEDIQ) » 3. ETAPA POSTCOMNTRACTUAL

Mombre

01, OFICIO PROGRAMACION VISITAS. pdf

02, WISITA N*1.pdf

A

Fecha de medificacién Tipe

20/12/2021 11:21 a. m. Documento Adob...

Documento Adob...

Tarmafio

617 KB
5432 KB
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En esta etapa se hace un seguimiento mediante informes y visitas segun poliza de
garantia. Cuando la obra ha finalizado y los supervisores no han hecho entrega de los
documentos fisicos al archivo se les envia un correo con los documentos faltantes. (Se tomo el
modelo del correo del contrato N° 4600010831)

llustracion 14. Documentos pendientes

Codigo: FOMT-PA042
Version: 01
— ] HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES
Facha de hpmhacihn:
2410612020
ﬂﬂ'pﬂﬂ'ﬂﬂﬂtiﬁ SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA Mombire da la Sarig CONTRATACION ESTATAL
EXPEDIENTE DE CONTRATO No. 4600010831 DE 2020
CDNSEHVAUGN, MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE
LAS Uiﬁs A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA EN
Titulo dé la Unidad .
dé Cansarvacién LAS SUBREGIONES NORDESTE Y MAGDALENA MEDIO. Nombre da |a Subseria  |CONTRATO DE OBRA
PROCESO N° 10680
FORMATO | UBICACION DOCUMENTO
FECHA DE
IreM| NCORPORACION ;ggﬂ;ﬁ ASUNTO FOLIO
AL EXPEDIENTE ) HRO
Fi3ICO|ELECTRONICO|CARPETA|SITIO ELECTRONICO
FISICA
g PENDIENTE [ 28/12/2020 |ACTA DE INICIO DEL CONTRATO QBRA X PEMDIEMTE
11| PEMDIENTE | &/02/2021 |SOLICITUD DE REPORTE DE AVANCE PEMDIEMTE
12| PEMDIENTE | 6/07/2021 |EMAIL INSTRUCCIONES DE SUPERVISION PEMDIEMTE
o MERCURD |
13| PEMDIERTE | 30/07/2021 |OFICKD INCUMPLIMIENTO DEL LA OBRA ¥ 03032777 PEMDIEMTE
MERCURID |
15| PEMDIERTE | 15/10/2021 |SOLICITUD SUPERVISION SUPLENTE-ANDRES FELIPE HERRERA X 00058628 PEMDIENTE
16 | PEMDIERTE | 3/11/2021 |RESPUESTA A LA SOLCITUD PRORROGA AL CONTRATO OE X MERCURIO PEMDIENTE
s 2021030057588
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2EEF2, 1749 Correo: CRISTIAN GARCIA HINESTROZA - Ouliook

Observacion de Archivo: Documentos fisicos pendientes por entregar Contrato de Obra N°
4600010381 de 2020 (MEJORAMIENTO DE LA ViA SECUNDARIA SOBRE EL CORREDOR VIAL
URAMITA - PEQUE 62AND9)

CRISTIAN GARCIA HIMESTROZA <cristian_garcia@antioguia.gov.cox

Mi& 28/08/2022 1704

Para: EDUARDD ALFONS0 HERRERA ZAMBRAND <Eduardo Herrera @ antioquia gov.co> \WEISMAN GOEZ LISLIGHA

< WEiSmangoer Eantiog uia gow cox

CC: LINA MARCELA MOMCADA HINCAPIE < Lina Moncada@anticquiagov.co = BLANCA MARGARITA GRANDA CORTES

<Margarita Granda@antioguia gav.co > NICOLAS RIVILLAS HINCAPIE < nicolas rivillas@antioguia gav.co > N DARIC HIGUITA SUCERQIULA
<mwanhiguitai@ antioquiagov.is s

Ceo: ARCHIVO CONTRATOS 5IF <archivocontratos. sifi antioquia gov.cos>

Medellin, 28/09/2022

Ingenieros

Eduardo Alfonso Herrera Zambrano
Welsman Géez Usuga

Profesionales Universitarios
Direccidn de Desarrollo Fisico
Secretaria de Infraestructura Fisica

Cordial saludo respetados ingenleros.

En revisidgn del expEdlenlJe fisico rEIacInnadn en el asunto, me permito informar gue a la fecha no se ha entregado en el archivo
2 o B B, para su correspondients incorporacidn en el expediente fisico, por lo cual, se
hane necesa rln requerir la em:rega dE los mlsmns, para dar curnplimiento con el procedimiento PR-M 7-Pd-018-organizacidn de
los documentos en los archivos de gestidn y orden perentoria del Archivo General de la Nacién, lo anterior, de acuerdo con las

competencias y responsabilidades frente a los archivos plblicos y manual de contratacidn de la entidad.

+ Hojas de Vida Personal de Obra aprobados por la interventoria

* Docurmentos iniciales para el inicio del contrato segun Estudios Previos y Pliego de Condiciones, aprobados por la
interventoria

Suspensiones N'1, N*2, N*3 y N4 [Nota: Se sugiere no imprimir los anexos)

Reanudaciones N*1 y N*2 [Nota: Se sugiere no imprimir los anexos)

Pramogas N™1 y N°2 [Nota: e sughere no imprimir los anexos)

Actas de Precios no Previstos N1y N2

Oficios Reportes de Informacidn para inscripcidn de Impuesto de Industria y Comercio

Acta de Pago Anticipo

Acta de Pago N'1

Resolucidn N* 2021060083566 del 26/07,/2021 (Proceso Sancionatorio) (Mota: Se sugiere no imprimir los anexos)
Resolucidn N* 2022060003547 del 10/02/2022 |Resuelve Recurso de Reposicidn Proceso Sancionatorio) (Mota: Se sugiere
no imprimir los anexos)

Atentamente,

Cristian Garcia Hinestroza

Técnico Oparativo

Dhreccion Admenistrativa y Financiera
Secretaria de Infraestructura Fisica
cristian garcia@antioquia gov.co
3B3Te 54

Gnaemlﬁr; DE ANTIOOUIA UNIDOS

lustracién 15. Control y observaciones
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

Fecha Descripcion Realizado por
SE REALIZA HOQJA DE CONTROL HASTA EL
REGISTRO N° 73, SE FOLIA EXPEDIENTE HASTA EL
28/07/2022 REGISTRO N° 17,5 ENVIA OBSERVACION DE
ARCHIVO COM DOCUMENTOS PEMDIENTES POR
ENTREGAR

ZOILA FAJARDO-CRISTIAN
GUILLERMO SALAZAR (FOLIACION)

El diligenciamiento de la hoja de control estad a cargo de los responsables de las
diferentes etapas del contrato, donde el rol logistico seguird actualizando los items cada vez
que ingrese documentacion nueva al expediente. Dentro de las responsabilidades del archivo
se encuentra el actualizar la hoja de control donde los documentos lleven un orden cronoldégico.
Cuando los documentos faltantes llegan al archivo, estos se radican y son incorporados al
expediente. Se hace la foliacidon. Se imprime la hoja de control, la cual va como primera hoja
en el expediente sin foliar, se elabora el rétulo segin la TRD. Se guarda el expediente para

custodia y fuente de informacion.

lustracion 16. Roétulo del Contrato de obra 4600010831 de 2020
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‘# Codigo: FO-M7-P4-019
3 Rétulo para las unidades documentales | Y&r50m 02
Gm::?:.??m)gﬂfnum de los Archivos de Gestion Fecha de aprobacién:
SPUICA DY COL0u 21/05/2019
[ Fonpo | GOBERNACION DE ANTIOQUIA |
. DESPACHO DEL GOBERNADOR [ 100000 |
sEcaon |
| | Nambre [ Codigo |
; SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA | 105000 |
SUBSECCION |
| SERIE [ CONTRATACION ESTATAL | 105000-02 |
[ Nombre | Eodigg |
CONTRATOS DE OBRA |  10s000-02.03 |
SUBSERIE |
EXPEDIENTE DEL CONTRATO DE OBRA N° 4600010381 DE 2020
DBJETO: MEJCRAMIENG DE LA Via SECUNDARIA SOBRE EL CORREDOR VIAL URAMITA -
PEQUE {52AND3), EN LA SUBREGION OCCIDENTE DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA.
TiTULO  DE LA p
UNIDAD pE | CONTRATISTA: CONSORCIO SANTA LUCIA 260
CONSERVACION €I CONSTRUCCION E INGENIERIA S.A 5. - 35%
CARLOS MAURICID HERNANDEZ ZAMORA - 35%
HARINSA NAVASFALT CONSTRUCCIONES 5.A.5. - 30%
PROCESO N° 10260
DATOS DE LA LINTDAD QUE PERNITAN U RECUPERACTON
FECHA INICIAL FECHA FINAL
15 07 2019 09 12 2019
oo AR AdAA oo AN AAAA
FoLIOS 1-203 NUMERO DE CARPETA 1 DE
UBICACION DEPOSITO MODULO ESTANTE BANDEIA CAIA CARPETA
TOPOGRAFICA
CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVD CENTRAL

Analisis e interpretacidn de los resultados para hacer recomendaciones de mejora.

Con el desarrollo del primer y segundo objetivo del presente trabajo se pudo realizar un
analisis de la conformacién de expedientes de contratos y convenios en la Secretaria de
Infraestructura Fisica, que lograron dar un panorama general que pudiera dar a entender por
qué no se ha logrado aplicar labores técnicas de organizacién documental a la totalidad de
expedientes fisicos de los contratos y convenios que se custodian en el Archivo de Contratos
de la SIF de las vigencias 2020 a 2022.

Con el fin de comprender los factores que han impedido la conformacion de los

expedientes fisicos, es necesario aplicar instrumentos y estrategias que permitan recopilar las
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opiniones de los responsables de la produccion, recibo, tramite y entrega de documentos al
archivo para su incorporacion en el expediente. Por lo anterior, se plantea como instrumento de
analisis de la percepcidn, la aplicacion de una encuesta, con preguntas de seleccion maultiple,
una de texto corto. Los instrumentos de recoleccién de informacidn aplicados son insumo para
el andlisis y procesamiento e interpretacion de la informacion.

A continuacion, se expone el modelo de encuesta aplicado.

Encuesta realizada a los servidores publicos encargados de la contratacion.

llustracion 17. Encuesta realizada a los servidores publicos y contratistas

Secretaria de Infraestructura Fisica : Archivo de Gestién Contratos

Nombre Completo: Cargo:

1. ¢De 1 a5 como califica el servicio que le presta el archivo cuando realizas una

solicitud?

10 20 30 40 50

2. ¢Delal5con quéfrecuenciaa la semana hace entrega de documentos al archivo?
10 20 30 40 50

3. Indique que acciones se podrian tomar para cumplir con una entrega mas

oportuna de la documentacién.

4. ¢Considera usted necesario una socializacion sobre el orden que deben tener los

documentos a la hora de hacer entrega del expediente?

SioNoOd
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5. ¢Cuéndo se hace una consulta electrdnica del expediente, coincide con el archivo

fisico?

siaNod

Una vez recopilados y analizados los datos de las 15 encuestas realizadas, se obtuvieron
los siguientes resultados.

Pregunta 1- ;De 1 a 5 cdmo califica el servicio que le presta el archivo cuando realiza una
solicitud?
Anélisis de resultados:

Con relacion a la pregunta sobre el servicio que presta el archivo el 87% se sienten

satisfechos con la buena atencidn y orientacion por parte de los servidores del archivo.

RESULTADOS PREGUNTA 1
— RESULTADOS DE LA PREGUNTA 1
Opcion Nro. Respuestas »
1 0 2"
g 10
2 0
3 0 £,
4 3
12 : ;PC\ONESEN:LAPREGUNTJ;
TOTAL RESPUESTAS |15

Pregunta 2- ;De 1 a 5 con qué frecuencia a la semana hace entrega de documentos al
archivo?
La pregunta sobre la frecuencia que hacen entrega de documentos al archivo arroja que

estos servidores van muy poco al archivo a entregar los documentos.

RESULTADOS DE LA PREGUNTA 2

RESULTADOS PREGUNTA 2 8

Opcion Nro. Respuestas %

1 8 ‘

2 1 E 7 )

OPCIONES DE LA PREGUNTA
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3 4
4 1
5 1
TOTAL

15
RESPUESTAS

Pregunta 3- ¢ Indique que acciones se podrian tomar para cumplir con una entrega mas
oportuna de la documentacion?

Con relacion a la pregunta el total de los encuestados respondieron que necesitan un
auxiliar administrativo que los apoyen en las labores de organizacion y seguimientos en los

procesos contractuales.

Pregunta 4- ; Considera usted necesario una socializacion sobre el orden que deben tener

los documentos a la hora de hacer entrega del expediente?

RESULTADOS PREGUNTA 4 RESULTADOS DE LA PREGUNTA 4
Opcién Nro. Respuestas
Sl 11
NO 4
TOTAL RESPUESTAS |15 ;
Si mNO

Con relacion a la pregunta, el 73 % responde que una socializacion seria oportuna para
conocer y aprender a diligenciar los formatos a la hora de entregar los documentos al archivo,

conocer la normatividad archivistica.

Pregunta 5- ;Cuando hace una consulta electronica del expediente, coincide con el
archivo fisico?

El andlisis de la pregunta sobre la consulta electronica con la fisica; 9 de los encuestados
dicen que si y 6 dicen que no, se pueden evidenciar que en algunos casos la informacion que

reposa en el servidor Mesa_ de ayuda no esta en el expediente fisico.
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RESULTADOS DE LAPREGUNTAS
RESULTADOS PREGUNTA 5

. s E NO 6
Opcion Nro. Respuestas 5
Si 9 E si 9
2
NO 6 % 0 2 4 6 8 10
= OPCIONES DE LA PREGUNTA
TOTAL RESPUESTAS |15

Recomendaciones

De acuerdo con el andlisis desarrollado se puede afirmar que en términos de
organizacion los expedientes del archivo contratos de la SIF se encuentran incompletos por
falta de los documentos fisicos ya que los servidores no le dan la importancia a los documentos
que ellos generan para la conformacion del expediente.

El proposito de estos hallazgos es dar una solucion a la problematica encontrada que
aun sigue afectando el archivo de contratacion generando un retraso en el proceso de

organizacion.

Teniendo en cuenta lo anterior mencionado se hacen las siguientes propuestas:

1- Por medio de los correos electronicos invitar a los servidores que manejan la
contratacion para que se acerquen al centro documental y visualicen los expedientes
que cada uno tiene a cargo y puedan responsabilizarse de la entrega de los documentos
faltantes, correspondientes al expediente.

2- Organizar una capacitacion al mes, dirigida a los supervisores, auxiliares de apoyo,
administrativos y Mesa de ayuda, donde el personal de archivo se encargara de la
capacitacion, a partir de la normatividad vigente y la forma de entregar el expediente
fisico al archivo, diligenciando la hoja de control.

3- De acuerdo al andlisis de la pregunta 3 se pudo concluir que los supervisores de obra
sugieren que la Secretaria de Infraestructura Fisica les asigne un auxiliar de archivo o

administrativo por dependencia, que sea el encargado de hacer seguimiento a todo lo
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relacionado con los documentos que conforman los expedientes contractuales, fruto de
la obra realizada y los direccione al centro documental, cumpliendo con los
requerimientos exigidos por la normativa archivistica.

En este orden de ideas y teniendo en cuenta las funciones de la Secretaria de
Infraestructura Fisica, se puede afirmar que es importante el acompafiamiento de un

profesional en Archivistica porque:

e Cuenta con un conocimiento de la normatividad establecida para el manejo de
archivos y tratamiento de los documentos, entre estos los contratos, los cuales
son concebidos como unidades documentales compuestas.

e Garantiza su preservacion a largo plazo.

e Aplica los principios de clasificacion, ordenacion y descripcion, establecidos en
la ley general de archivos.

e Elabora instrumentos con el fin de darle una gestién adecuada a los documentos
de archivo.

e Permite darle una disposicion adecuada y organizada a la informacion
institucional, con el fin de garantizar su recuperacion para uso administrativo.

e Evita fuga o pérdida de la informacion.

e Establece mecanismos para la consulta sin poner en riesgo la informacién
contenida en los documentos.

e Asegura la transferencia de los documentos entre los archivos (Gestion, central
e historico) segun lo sefialado en las TRD.

e Cumple y hace cumplir las normas y directrices estipuladas por el Archivo

General de la Nacion, en este caso aplicadas a la serie documental Contratos.

4- En el afio 2020, la entidad tuvo una reestructuracion administrativa, por medio del Decreto
2020070002567 del 05 de noviembre del 2020, lo cual derivé en la creacion, modificaciéon y
agrupacion de dependencias, funciones, por lo tanto, se sugiere la actualizacion de las tablas
de retencion documental, puesto que se configura las causales que establece el Acuerdo AGN
004 de 2019, respecto a los casos en los cuales debe actualizarse el instrumento archivistico
TRD:
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1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

4. Cuando se redistribuyen funciones entre las unidades administrativas de la
entidad.

5. Cuando la entidad sufra procesos de fusion o escision.

6. Cuando se expidan normas que impactan la produccion documental de la
entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y

subseries.

- Las Tablas de Retencién Documental en una organizacién son una herramienta
indispensable para el desarrollo de sus actividades administrativas y para el control de la
documentacion; siendo uno de los principales instrumentos archivisticos bases para una

adecuada gestion documental

Es importante que la Gobernacion de Antioquia tenga en cuenta la actualizacion de las
TRD, con la finalidad que desde el archivo central puedan tener un manejo idéneo de la
documentacion de todas las unidades administrativas. Cabe resaltar que alli se debe tener en
cuenta la idea del expediente electrénico, con el objetivo de brindar celeridad y efectividad en
todos los procesos, limitando la expedicion de documentos fisicos y centralizando la

informacion.

Importancia de la elaboracion e implementacion de las tablas de retencién documental
(TRD)
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En aras de una eficiente administracidn del archivo en cada una de sus fases y a partir
de las politicas, metodologias y lineamientos establecidos por el Archivo General de la nacion,
acatando las disposiciones establecidas en el articulo 24 correspondiente a la Ley 594 de 2000
o ley general de archivos, se recomienda la elaboracion y posterior implementacion de las tablas
de retencion documental, como claramente lo sefiala el acuerdo 004 de 2019. En este sentido,
es importante tener en cuenta que las TRD, sirven como instrumento para la identificacion de
las unidades documentales, el analisis de la produccion del tramite documental y la definicion
de los valores primarios y secundarios de los documentos.

Cabe resaltar que la ley 594 aplica para las entidades publicas en sus diferentes niveles
y para las entidades privadas con funciones publicas, por lo tanto, en este sentido, se propone

la elaboracion de las TRD en las siguientes fases:

e Compilacion de la informacion institucional: actos administrativos, mision,
visidn, objetivos, manuales de funciones y de procedimientos, encuestas.
e Analisis y sistematizacion de la informacién: cuadro de clasificacion
documental (CCD).
e Valoracion de series y subseries documentales.
- Acompafamiento de profesionales de diferentes areas del conocimiento:
abogados, ingenieros, administradores, gestores culturales, contadores.
e Diseflo de la tabla de retencion documental a partir de la oficina
productora.
- Tipos documentales, tiempos de retencion, disposicion final y
procedimiento.
e Presentacion, aprobacion, convalidacion y registro de las TRD.
e Registro unico de series documentales: Archivo General de la Nacion.
e Implementacion y aplicacion: capacitacion a los empleados de la entidad y
aplicacion mediante las etapas de clasificacion, organizaciéon y descripcién

contempladas en la entidad.

5 La taquilla de contratos de la Direccion Administrativa y Financiera, atiende

usuarios internos, los cuales son los encargados de la ejecucion y supervision de los
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contratos; la labor principal de la taquilla es la recepcion de la documentacién con la que
se crea el expediente de cada contrato y con la cual se va alimentando durante todo el

proceso de su ejecucion.

Los documentos que ingresan son validados es sus caracteristicas de integridad y
autenticidad, dependiendo del tramite. se tiene en cuenta desde sus firmas, hasta las
fechas y demas. Asimismo, se realiza la funcion de escanear la documentacion y
registrarla en el servidor de mesa de ayuda de la Secretaria de infraestructura, para su
posterior publicacion en la plataforma de SECOP y consulta interna de los funcionarios

habilitados para esta actividad.

Se recomienda que La plataforma de gestion contractual creada para la Secretaria de
Infraestructura Fisica, no solo sea utilizada para informacién del contrato, en este caso, seria
pertinente adaptarla para que al mismo tiempo se utilice como un medio o plataforma que apoye
la recepcion de documentos, y a su vez, automatice la recepcion interna de los mismos. Esto

teniendo en cuenta que la entrega debe realizarse mediante un oficio en fisico.

6 -Tomar conciencia sobre los contratos que se ejecutan en la SIF, comprendiendo que
son responsabilidad de todos los involucrados, por tal razon, deben estar organizados
de manera adecuada dentro de los respectivos expedientes. Asi, en el momento de una
visita realizada por los entes de control, se pueda contar con la informacién solicitada y
se evite incurrir en una no conformidad. Esto requiere de una organizacion adecuada de
los documentos, a partir de la normatividad establecida y de la diligencia y disposicién

de los funcionarios encargados de su manejo.
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Conclusiones

Durante la practica académica se lograron grandes aprendizajes, en la organizacién de
contratos, se presentaron algunas situaciones que dieron pie a la identificacion de
problematicas, como el desconocimiento de las normas contractuales y apoyo administrativo

para entregar los documentos a tiempo para completar el expediente fisico.

La falta de comunicacion hace que los servidores actien por si solos y no presten
atencion a las recomendaciones del archivo. Todo este inconveniente no permitioé que algunos

expedientes fisicos que reposan en el archivo no queden culminados.

Este periodo de préacticas fue muy enriquecer debido a que fue posible identificar y
apoyar el proceso de organizacion en el archivo de gestion contratos de SIF del mismo modo,
idear diversas estrategias que permitieran dar solucion a la misma, esto conllevo a que hubiese
un proceso de aprendizaje con relacion a la manera en que debe ser gestionado adecuadamente
el proceso de organizacion documental y también permitié el conocimiento del desarrollo

profesional.
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