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Objetivos

Objetivo general

Analizar la oportunidad de incorporacion y autenticidad de los documentos que conforman
los expedientes contractuales custodiados en el Archivo de contratos, bajo la coordinacion de
la Direccion Administrativa Y Financiera de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la
Gobernacion de Antioquia.
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Objetivos especificos 4
1. Describir el contexto de procedencia de la serie contratacion estatal, para el
conocimiento y reconocimiento de la produccidon documental, gestion y tramite
del procedimiento contractual.
2. |dentificar la situacion actual de la produccidn, gestidn, tramite y conservacion
de los expedientes contractuales bajo la coordinacion de la Direccidon
Administrativa Y Financiera de la SIF.
3. Medir la oportunidad y autenticidad en el ciclo de produccion e incorporacion de
los documentos que conforman los expedientes custodiados en la Direccion
Administrativa Y Financiera de la SIF durante el periodo de julio 2024 a octubre
de 2024
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Criterios de andlisis

1.Produccion Documental de los expedientes
contractuales

2. Oportunidad de Solicitud, entrega fisica en el
archivo de contratos

3.Autenticidad en la produccion e incorporacion de
los documentos en los expedientes contractuales.



Produccion de Expedientes Contractuales
2020-2024

bt

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Repiblica de Colombia

MNo. Procesos de Contratacion

No. Expedientes

Vigencia |

SIF Archivo SIF
2020 158 184
2021 307 301
2022 239 236
2023 230 223
2024 61 36
TOTAL 1.025 980
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Produccion

Oficina productora

Cantidad de Tipo

documental
Direccién administrativa y financiera 21
Direccion de asuntos legales 16
Direccién de desarrollo fisico 556
Direccidon de estructuracion de proyectos 4
Direccion de gestion social y ambiental 4
Direccion de proyectos especiales 239
Direccién social y ambiental 39
Subsecretaria de proyectos estratégicos, concesiones 43

y APPS

Total general

922
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Productor documental
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Oportunidad

Cantidad produccion documento  Porcentaje del Total
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Cantidad de documentos por dias de demora entre su

produccion vy la solicitud al aplicativo
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Cantidad de documentos por dias de demora entre su
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produccion vy la solicitud al aplicativo
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Autenticidad
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Criterio Frecuencia Observacion

Documentos recibidos con firmas escaneadas o sin firma del contratista. versiones de

Firma escaneada o falta de firma del contratista 16 los documentos no
corresponden a los tramitados

: L e . No especifican tipo de documento ni fecha, lo que afecta la

Inconsistencias en la solicitud de archivo 9 4

trazabilidad.
PRI Fecha de produccion erronea, afecta la trazabilidad

Errores en la digitacion de la fecha del documento 7 : .p s

autenticidad.
, Documentos entregados fuera de plazo, afecta la validez

Documentos extemporaneos 6 R .
administrativa.

Anexos faltantes o documentos 6 Documentos incompletos, como CD

incompletos

vacios o falta de anexos.




Actividades organizacion de expedientes

Orden de
Actividad

Nombre de la Actividad

Descripcion breve de la actividad

Recepcion v validacion (criterios de
calidad) de Expediente fisico (Etapa
Precontractual)

Se verifica que todos los documentos esenciales estén presentes y
cumplan con los criterios de calidad (autenticidad, integridad). Se
registran la fecha de recepcion del expediente en el archivo.

Recepcion de documentos gjecucion
(etapa contractual) v registro de cada

documento recibido en la hoja de control

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

Incorporacién (archivo) de documentos
recibidos en el expediente fisico (etapa
contractual)

Integracion en el expediente fisico de los documentos recibidos (segun
actividad 2). orgamizandolos segin criterios de clasificacidn v orden
establecidos en el Procedimiento de organizacién de documentos en

los archivos de gestion, garantizando su accesibilidad futura.

Organizacién fisica del expediente (etapa
contractual), v actualizacion de la hoja de
control (ubicacién fisica de cada

documento recibido en el expediente)

Verificacion del orden cronolégico de los documentos en el
expediente fisico. Se actualiza la hoja de control para registrar la
ubicacion fisica de cada documento en el expediente (se conforman

las carpetas).

Foliacion del expediente (etapa
contractual)

Numeracion secuencial de las paginas del expediente para asegurar su
integridad v prevemir la pérdida de documentos, conforme a las
practicas archivisticas.

Actualizar rango de folios en hoja de
control, realizar rotulos de carpeta e
inventario documental (etapa contractual-
hasta hiquidacidn)

Se actualiza en la hoja de control el rango de folios, se realizan rétulos
en las carpetas para su identificacion y se diligencia el Formato tnico
de inventario documental (FUID) de los expedientes organizados.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Repiblica de Colombia



.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Repiblica de Colombia

Tiempo aproximado organizacion

expedientes

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

Interventoria = 8 a 15 dias

Obra =8 a 10 dias

Servicios = 3 dias

Convenios = 3 dias

Procesos No celebrados = 1 dia



Linea del Tiempo Transferencia Primaria de Expedientes
Contractuales Archivo SIT (2004-2024)
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Categorias
A1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2004-2007)
A2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2004-2007)
B1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2008-2011)
B2= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2008-2011)
C1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2012-2015)
C2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2012-2015)
D1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2016-2019
D2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2016-2019)
E1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2020-2023)
E2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2020-2023)
¥1= Expedientes de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Procesos No Celebrados (Administracion 2024-2027)
F2= Expedientes de Contratos de Consultoria, Interventoria y Obra (Administracion 2012-2015)
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El expediente mas pequefo en cantidad de folios y carpetas, fue el expediente del
Contrato de Obra No. 4600013623 de 2022 con un total de 5 carpetas con 873 folios.

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



Recomendaciones

Expediente electronico contractual
Implementacion de un SGDEA

Perfiles de archivistas en la SIF

Reforzar la capacitacion en cultura archivistica
Realizar auditorias internas periodicas
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Gracias






