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Introduccion

La gestion documental constituye un componente estratégico dentro de la administracion
publica, debido a que garantiza la organizacion, conservacion y acceso a la informacion que
respalda las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas y financieras de las entidades estatales.
En proyectos de infraestructura ejecutados bajo esquemas de Asociacion Publico-Privada (APP),
esta funcidon adquiere una mayor relevancia, ya que la complejidad contractual y la participacion
de multiples actores generan un alto volumen de documentacién en diferentes soportes, cuya
adecuada administracion resulta fundamental para asegurar la transparencia, la trazabilidad y la
continuidad institucional.

En este contexto, la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia,
especificamente la Subsecretaria de Planeacion, Proyectos Estratégicos y APP, adelanta la
supervision del Proyecto Via Lactea (VIALAC), desarrollado bajo la modalidad de concesion. La
ejecucion de este proyecto implica la produccion constante de documentos fisicos y electronicos
que deben integrarse en expedientes hibridos, situacion que ha evidenciado dificultades
relacionadas con la organizacion documental, la articulacion entre soportes, la trazabilidad de la
informacion y el riesgo de pérdida o duplicidad documental, especialmente ante la rotacion
frecuente del personal encargado de su administracion.

A partir de esta problematica, surge la necesidad de formular una propuesta técnica que
permita fortalecer la gestion y conformacion de los expedientes hibridos del Proyecto Via Lactea,
estableciendo lineamientos claros para la foliacion, indexacion, clasificacion y articulacion entre
documentos fisicos y digitales, en concordancia con la normatividad archivistica vigente y los
principios de eficiencia administrativa y transparencia publica. En este sentido, la investigacion
busca responder a la siguiente pregunta: ;de qué manera una propuesta técnica para la gestion y
conformacion de expedientes hibridos puede contribuir al fortalecimiento de la gestion documental
y a la reduccidn de riesgos asociados al manejo de la informacion en el Proyecto Via Lactea?

El objetivo general del trabajo consiste en disefiar una propuesta técnica para la gestion y
conformacion de los expedientes hibridos del Proyecto Via Lactea en la Secretaria de
Infraestructura Fisica, orientada a mejorar la organizacion documental, garantizar la integridad de
la informacion y fortalecer los procesos administrativos relacionados con el proyecto. Asimismo,
el estudio posee relevancia institucional y académica, dado que aporta herramientas practicas para

optimizar la gestion documental en proyectos de infraestructura publica ejecutados mediante APP,
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contribuyendo al fortalecimiento institucional y a la consolidaciéon de buenas practicas
archivisticas.

El documento se encuentra estructurado en varios capitulos. En el primer capitulo se
presenta el planteamiento del problema, los objetivos y la justificacion de la investigacion. El
segundo capitulo desarrolla el marco tedrico y normativo relacionado con la gestion documental,
los expedientes hibridos, las APP y los contratos de concesion. El tercer capitulo expone la
metodologia utilizada para el desarrollo del estudio. Posteriormente, se presenta el diagnostico de
la situacion actual de los expedientes hibridos del Proyecto Via Lactea y, finalmente, se formula la

propuesta técnica orientada al fortalecimiento de la gestion documental dentro de la entidad.
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1 Planteamiento del problema

La Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia administra contratos
de concesion de infraestructura vial con vigencias superiores a treinta aflos, cuya ejecucion implica
la produccion constante de documentacion técnica, juridica, financiera y administrativa. En el caso
del Proyecto Via Lactea (VIALAC), esta documentacion se genera y conserva simultdneamente en
multiples soportes y plataformas: expedientes fisicos, Sistema Electronico de Contratacion Publica
(SECOP), software de gestion documental Mercurio V.8 y repositorios digitales institucionales.

Esta coexistencia de soportes no constituye por si misma el problema. La dificultad técnica
radica en que actualmente no existe un modelo que garantice su integracion bajo el concepto de
expediente hibrido, entendido como una unidad documental inica que articula coherentemente
documentos fisicos y electronicos conservando el vinculo archivistico, el orden original y la
procedencia. La ausencia de esta articulacion genera una fragmentacion de la prueba contractual.
Al no estar consolidados los documentos en un expediente Unico, la informacion que respalda
decisiones, actuaciones administrativas o eventuales controversias juridicas se encuentra dispersa,
lo que debilita la integridad probatoria del contrato. En contratos de larga duracion, donde pueden
presentarse auditorias, procesos de control fiscal o litigios, la inexistencia de una unidad
documental valida puede comprometer la defensa institucional. (Cabrera Cérdoba, 2012)

Adicionalmente, esta fragmentacion impacta la gestion administrativa. La toma de
decisiones requiere acceso oportuno e integral a la informacién; sin embargo, cuando parte del
soporte se encuentra en archivo fisico y otra en entornos digitales sin conexion ldgica ni referencia
cruzada formal, se dificulta la consulta completa del expediente, afectando la disponibilidad y
trazabilidad documental.

La situacion se agrava ante la falta de actualizacion de instrumentos archivisticos como las
Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion, asi como por la reciente
reestructuracion administrativa. Esta condicion incrementa el riesgo de inconsistencias en la
clasificacion, foliacion e identificacion de las subserie documentales, particularmente en contratos
de concesion, cuya especificidad no se encuentra claramente delimitada en los instrumentos
vigentes. En consecuencia, el problema central no se limita a la existencia de documentos en
diferentes soportes, sino a la inexistencia de un modelo técnico que unifique ambos bajo criterios

archivisticos claros, garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y trazabilidad del
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expediente durante todo el ciclo contractual. Desde esta perspectiva, surge la necesidad de formular
una propuesta técnica que establezca lineamientos estandarizados para la conformacion y gestion
del expediente hibrido del Proyecto Via Lactea, asegurando su validez administrativa y juridica,

asi como la continuidad institucional en el manejo de la informacion.
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2 Justificacion

La adecuada gestion de la informacion constituye un elemento estratégico para el
cumplimiento de la funcidn publica y el desarrollo vial del departamento. Como entidad territorial,
la Gobernacion tiene la responsabilidad de planificar, ejecutar y supervisar proyectos que impactan
directamente el bienestar colectivo, especialmente aquellos relacionados con infraestructura, los

cuales requieren altos niveles de articulacion técnica, administrativa y documental.

En este contexto, los proyectos desarrollados bajo el modelo de Asociaciones Publico-
Privadas (APP), reguladas por la Ley 1508 de 2012, implican la participacion de capital privado
mediante contratos suscritos entre entidades estatales y particulares. Este esquema, ampliamente
utilizado en el sector de infraestructura, genera una dinamica documental compleja debido al
volumen de informacion, la diversidad de actores involucrados y la coexistencia de multiples

soportes documentales. (Sepulveda Figueroa, 2014)

El Proyecto Via Lactea (VIALAC), al desarrollarse bajo esta modalidad, da lugar a la
conformacion de expedientes hibridos que integran documentos fisicos y electronicos, cuya
adecuada gestion es fundamental para garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y
trazabilidad de la informacion. Actualmente, la documentaciéon asociada al proyecto es
administrada a través del Sistema de Gestion Documental Mercurio V.8; sin embargo, la naturaleza
del proyecto y la alta rotacion del personal vinculado derivada de las modalidades de contratacion
generan un riesgo significativo en la continuidad de los procesos documentales, la homogeneidad

de criterios archivisticos y la preservacion del conocimiento institucional.

Frente a esta problematica, la ausencia de lineamientos técnicos estandarizados para la
gestion del expediente hibrido puede derivar en inconsistencias en actividades como la foliacion,
indexacion, clasificacion y articulacion entre soportes fisicos y digitales. Esto no solo incrementa
la posibilidad de reprocesos o pérdida de informacién, sino que también evidencia una
fragmentacion del expediente, al existir una desconexion entre lo registrado en el sistema Mercurio

y lo conservado en los archivos fisicos.

En este sentido, la presente practica académica se justifica en la necesidad de disefiar una

Guia técnica para la gestion y conformacion del expediente hibrido del Proyecto Via Lactea,
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concebida como un instrumento que estandariza criterios y procedimientos archivisticos,
permitiendo que la organizacién documental no dependa de la interpretacion individual de los
funcionarios, sino de lineamientos claros, uniformes y replicables. De esta manera, la guia actlia
como un mecanismo de transferencia de conocimiento, que asegura la continuidad operativa aun
en contextos de alta rotacion de personal, mitigando riesgos asociados a la pérdida de informacion

y a la desarticulacion de los expedientes.

Adicionalmente, la guia cumple un papel fundamental como puente técnico entre el entorno
digital y fisico, al establecer los criterios necesarios para garantizar el vinculo archivistico entre los
documentos gestionados en el sistema Mercurio y aquellos conservados en soporte fisico. Esto
permite consolidar un expediente Unico, integro y juridicamente confiable, evitando la existencia

de archivos paralelos o desarticulados. (Lamus Garcia, 2019)

Esta propuesta trasciende el ambito de una mejora operativa puntual, al constituirse como
un modelo técnico replicable para otros proyectos de la Secretaria de Infraestructura Fisica que
presenten problematicas similares en la gestion de expedientes hibridos. En este sentido, no solo
aporta al fortalecimiento de los procesos internos del proyecto VIALAC, sino que contribuye al
desarrollo institucional de la Gobernacion de Antioquia, promoviendo una gestion documental mas
eficiente, transparente y alineada con los principios de la funcion archivistica, y asegurando el valor

administrativo, juridico, fiscal e historico de la informacién producida.
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3 Objetivos

A continuacion, se presentan los objetivos a desarrollar en la presente practica académica

3.1 Objetivo general

Disefiar una propuesta técnica para la gestion y conformacion de los expedientes hibrido
para el Proyecto Via Lactea (VIALAC) en la secretaria de Infraestructura Fisica, bajo los
estandares de la normatividad archivistica y los lineamientos institucionales de la Gobernacion de

Antioquia.

3.2 Objetivos especificos

1. Caracterizar el entorno institucional y normativo de la Secretaria de Infraestructura
Fisica para comprender el flujo documental del proyecto VIALAC

2. Diagnosticar el estado actual de la conformacion y organizacion de los expedientes
(fisicos y digitales) del proyecto VIALAC, identificando brechas en su integridad.

3. Validar las funcionalidades del sistema de Gestion Documental Electronico de
Archivo (Mercurio v8) frente a los requisitos del expediente hibrido establecidas por las
autoridades archivisticas en Colombia.

4. Elaborar una Guia técnica que establezca los lineamientos para la gestion y
conformacion de los expedientes hibridos del Proyecto Via Lactea (VIALAC) en la secretaria de

Infraestructura Fisica
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4 Marco contextual

La Gobernacion de Antioquia es una entidad publica del orden departamental responsable
de dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas orientadas al desarrollo integral del territorio
antioquefio, en articulacion con los diferentes niveles de gobierno. Su estructura administrativa se
organiza en el Sector Centralizado y el Sector Descentralizado, los cuales permiten una gestion
eficiente de los asuntos misionales, estratégicos y operativos del departamento.

La Gobernacion de Antioquia es un sujeto obligado de la Ley 594 de 2000 porque se trata
de una entidad publica del orden departamental que produce y recibe documentos en el ejercicio
de funciones administrativas, contractuales y de gestion publica. Esta ley es de obligatorio
cumplimiento para todas las entidades del Estado en sus diferentes niveles (nacional, departamental
y municipal), asi como para los particulares que cumplen funciones ptblicas o administran recursos
publicos. (Suarez Milanés, 2016)

En ese sentido, la Gobernacién de Antioquia no aplica la gestion documental “porque
quiera”, sino porque la Ley 594 de 2000 la obliga legalmente a organizar, conservar, administrar y
garantizar el acceso a sus archivos, implementar programas de gestion documental, conformar
adecuadamente los expedientes y aplicar los instrumentos archivisticos establecidos por la
normativa vigente. Por tanto, el cumplimiento de los lineamientos internos de la Gobernacion
responde directamente a la aplicacion de una obligacion legal de caracter nacional y no a una
decision discrecional de la entidad.

Dentro de la estructura organica de la entidad establecida mediante el Decreto
202407003913 de 2024, se encuentra la Secretaria de Infraestructura Fisica que es la encargada de
Desarrollar las obras de infraestructura vial del Departamento de Antioquia, para el mejoramiento
de la calidad de vida de la poblacion antioqueia, con sostenibilidad, oportunidad y eficiencia.

La dependencia adscrita a la Secretaria de Infraestructura Fisica (Subsecretaria de
Planeacion, Proyectos Estratégicos y APP) de la Gobernacion de Antioquia orienta la formulacion,
planeacion, estructuracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de infraestructura
del departamento, en coherencia con el Plan de Desarrollo y la normatividad vigente; promueve la
articulacion interinstitucional e intersectorial con actores publicos y privados del orden nacional e
internacional para la ejecucion de proyectos viales y la gestion de recursos financieros; y dirige

integralmente los procesos técnicos, ambientales, financieros, juridicos y administrativos
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requeridos para la realizacion y ejecucion de proyectos estratégicos, incluyendo el liderazgo de
iniciativas bajo el esquema de Alianzas Publico-Privadas (APP).

Para ello, actualmente cuenta con un grupo de trabajo especializado que se encarga de
apoyar la supervision y ejecucion del Proyecto Via Lactea, APP que se realiza desde el afio 2024
mediante contrato de concesion No.2400111B1685-Contrato de Interventoria No.24SS111B1684
y Contrato interadministrativo No. 24IA111B1776.

Posee un grupo de trabajo que apoya las actividades técnicas y operativas en materia de
gestion documental de los proyectos a largo plazo, para lo anterior desde el afio 2008 en la
Secretaria se posee el archivo satélite de Concesiones, que a la fecha alberga 5 megaproyectos los
cuales constituyen un acervo documental de mas de 30 afios de ejecucion de los diferentes contratos

y convenios en el marco de los proyectos a largo plazo.
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5 Marco Conceptual

El presente marco conceptual tiene como finalidad desarrollar las categorias tedricas que
sustentan la investigacion sobre la gestion y conformacion de expedientes hibridos en el Proyecto
Via Lactea (VIALAC), adscrito a la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de
Antioquia. Este apartado busca establecer una relacion entre los fundamentos de la archivistica
contemporanea y las dindmicas actuales de produccion documental en las entidades publicas,
especialmente en contextos donde convergen simultdineamente soportes fisicos y electronicos. En
consecuencia, el marco conceptual no se limita a la definiciéon de términos, sino que permite
comprender la importancia estratégica de la gestion documental dentro de la administracion publica
y su incidencia en la eficiencia institucional, la transparencia administrativa y la preservacion de la
memoria organizacional.

La archivistica contemporanea ha evolucionado significativamente desde las concepciones
tradicionales centradas exclusivamente en la custodia de documentos fisicos. Actualmente, la
disciplina comprende los archivos como sistemas integrales de informacion que acompafian el
desarrollo de las funciones administrativas, juridicas, técnicas e histdricas de las organizaciones.
En este sentido, (Cruz Mundet, 2012) sostiene que los archivos no constituyen depositos pasivos
de documentos, sino estructuras dindmicas vinculadas directamente con la gestion institucional y
la toma de decisiones. Bajo esta perspectiva, la funcion archivistica adquiere un caracter
estratégico, dado que garantiza la autenticidad, disponibilidad y trazabilidad de la informacion
producida por las entidades.

Dentro de esta logica, el concepto de expediente ocupa un lugar central en la teoria
archivistica. Segiin (Schellenberg, 2002), el expediente corresponde a la agrupacion organica de
documentos relacionados con un mismo asunto, tramite o actuaciéon administrativa, cuya
organizacion responde al principio de procedencia y al orden natural de produccion documental.
El autor enfatiza que los documentos adquieren valor no de manera aislada, sino a partir de las
relaciones funcionales que mantienen entre si dentro de un contexto administrativo especifico. Por
ello, el expediente representa la evidencia integral de las actuaciones desarrolladas por una entidad,
permitiendo reconstruir procesos administrativos, técnicos y juridicos de manera coherente y
verificable.

Desde una perspectiva complementaria, Heredia Herrera (2011), explica que el expediente

constituye una unidad documental compleja cuya esencia radica en la continuidad del tramite
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administrativo que le da origen. La autora sefiala que la integridad del expediente no depende
exclusivamente de su soporte material, sino de la capacidad de conservar la relacion contextual y
funcional entre los documentos que lo conforman. Esta concepcion resulta especialmente
importante en los escenarios administrativos contemporaneos, donde los documentos pueden
producirse simultdneamente en medios fisicos y digitales sin perder su unidad archivistica.

La transformacion digital de las organizaciones ha modificado profundamente los procesos
de produccion, circulacion y conservacion documental. El incremento del uso de plataformas
electronicas, sistemas de informacion y medios digitales ha generado nuevos desafios para la
archivistica, particularmente en relacion con la autenticidad, preservacion y acceso a la
informacion. En este contexto surge el concepto de documento electrénico, entendido como aquel
que se produce, tramita, almacena y consulta mediante herramientas tecnoldgicas. No obstante,
diversos autores coinciden en que el valor archivistico del documento electronico no depende
unicamente de su contenido, sino también de los metadatos y estructuras tecnoldgicas que
garantizan su autenticidad y contexto de produccion.

Al respecto, Duranti,(1992) afirma que los documentos electronicos presentan riesgos
particulares asociados a la pérdida de integridad, la obsolescencia tecnologica y la fragilidad de los
sistemas digitales. Seglin la autora, la autenticidad documental solo puede preservarse mediante
procedimientos técnicos capaces de garantizar la confiabilidad del documento a lo largo del tiempo.
Desde esta perspectiva, la archivistica contemporanea enfrenta el desafio de disefiar mecanismos
que permitan conservar tanto el contenido informativo como las caracteristicas contextuales de los
documentos digitales.

En consonancia con lo anterior, la coexistencia de documentos fisicos y electronicos dentro
de un mismo tramite administrativo ha dado origen al concepto de expediente hibrido. Este tipo de
expediente se caracteriza por integrar documentos producidos en diferentes soportes, los cuales,
pese a su diversidad material, mantienen una relacion organica derivada de un mismo proceso
administrativo. De acuerdo con Heredia Herrera (2011), la existencia de soportes diversos no
rompe el principio archivistico de unidad documental, siempre que se garantice la articulacion
funcional y contextual entre los documentos.

La importancia de los expedientes hibridos radica en que representan la realidad
documental de gran parte de las entidades publicas contemporaneas. En muchos casos, los

procedimientos administrativos combinan comunicaciones impresas, contratos fisicos, informes
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técnicos digitales, correos electronicos, bases de datos y documentos electronicos firmados
digitalmente. Esta situacion exige que las organizaciones implementen estrategias archivisticas
capaces de integrar adecuadamente los distintos soportes, evitando fragmentaciones o pérdidas de
informacion.

En este sentido, (Rousseau, 1998) sostienen que la gestion documental debe adaptarse a las
transformaciones tecnologicas sin abandonar los principios fundamentales de la archivistica. Los
autores destacan que la adecuada administracion de documentos requiere comprender el ciclo de
vida documental como un proceso continuo que abarca desde la produccion de la informacion hasta
su disposicion final. Bajo esta vision, la gestion documental no puede limitarse a funciones
operativas de almacenamiento, sino que debe concebirse como un sistema integral de control de la
informacion institucional.

La gestion documental, entendida desde la archivistica integrada, constituye un proceso
transversal que articula actividades técnicas, administrativas y tecnologicas orientadas a garantizar
la organizacion, conservacion, acceso y recuperacion de los documentos. Para Heredia Herrera
(1998), la gestion documental implica la aplicacion coordinada de principios archivisticos que
permitan equilibrar las necesidades administrativas, juridicas e historicas de la informacion. En
consecuencia, la gestion documental adquiere un papel fundamental dentro de las organizaciones
publicas, dado que contribuye al fortalecimiento institucional y a la transparencia de las actuaciones
administrativas.

Asimismo, la gestion documental posee una estrecha relaciéon con los principios de
eficiencia administrativa y rendicion de cuentas. Seglin (Bustelo-Ruesta, 2011), las organizaciones
contemporaneas dependen cada vez mas de sistemas documentales capaces de garantizar el acceso
rapido y confiable a la informacioén. La autora sostiene que una gestion documental deficiente
puede generar duplicidad de documentos, pérdida de informacion, retrasos administrativos y
dificultades en la toma de decisiones. Por ello, la adecuada organizacion documental se convierte
en un elemento esencial para el funcionamiento eficiente de las instituciones.

En el ambito de la administracion publica, la gestion documental adquiere una dimension
atn mas relevante debido a la necesidad de garantizar transparencia, control fiscal y continuidad
administrativa. Los documentos producidos por las entidades publicas constituyen evidencia de las
actuaciones estatales y, en consecuencia, deben conservarse bajo criterios técnicos que aseguren

su autenticidad e integridad. Esta situacion resulta especialmente significativa en proyectos de
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infraestructura publica desarrollados mediante esquemas de Asociacion Publico-Privada (APP) y
contratos de concesion, donde intervienen multiples actores y se produce un alto volumen de
informacion técnica, financiera, juridica y administrativa.

En proyectos de esta naturaleza, los expedientes documentales no solo cumplen funciones
administrativas, sino que también poseen valor juridico, probatorio y fiscal. Cada documento
relacionado con la planeacion, ejecucion, supervision y seguimiento contractual constituye
evidencia de las decisiones adoptadas durante el desarrollo del proyecto. Por tanto, cualquier
inconsistencia documental puede afectar la trazabilidad de los procesos, generar riesgos de
responsabilidad administrativa o dificultar los mecanismos de control institucional.

Bajo este panorama, la conformacion de expedientes hibridos representa uno de los
principales desafios para las entidades publicas contemporaneas. La coexistencia de soportes
fisicos y electronicos exige procedimientos técnicos orientados a garantizar la correspondencia
entre documentos, la correcta indexaciéon de la informacion y la preservacion de la unidad
documental. De igual manera, se requieren mecanismos de organizacion que permitan mantener la
continuidad administrativa pese a factores como la rotacion del personal, la actualizacion
tecnologica o el incremento constante del volumen documental.

En consecuencia, la adecuada gestion de expedientes hibridos no debe entenderse
unicamente como una obligacion archivistica, sino como una estrategia institucional orientada a
fortalecer la eficiencia administrativa, la seguridad de la informacién y la transparencia ptblica. La
articulacion entre documentos fisicos y electronicos constituye actualmente una necesidad
fundamental para garantizar la trazabilidad de los procesos administrativos y preservar la memoria
institucional en escenarios caracterizados por la transformacion digital y la complejidad
documental.

Desde esta perspectiva, la presente investigacion reconoce que la gestion documental y la
conformacion de expedientes hibridos representan componentes esenciales dentro de la
administraciéon publica contempordnea. Su adecuada implementacion permite optimizar los
procesos administrativos, minimizar riesgos asociados a la pérdida de informacion y fortalecer los
mecanismos de control institucional. Por ello, el analisis conceptual desarrollado en este apartado
constituye la base tedrica para la formulacion de una propuesta técnica orientada a mejorar la

gestion documental del Proyecto Via Lactea (VIALAC), garantizando la integridad, coherencia y
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trazabilidad de los expedientes producidos durante la ejecucion y supervision contractual del

proyecto.
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6 Metodologia

El presente trabajo de grado se enmarca en un enfoque cualitativo, de tipo descriptivo,
orientado al analisis del estado actual de la gestion y conformacion de los expedientes hibridos del
Proyecto Via Lactea (VIALAC) en la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de
Antioquia. El estudio tiene un alcance propositivo, ya que no solo describe la situacion actual, sino
que plantea una guia técnica como instrumento de mejora institucional. (Vega-Malagon, 2014)

La practica se desarrollé bajo un enfoque cualitativo, de tipo descriptivo, orientado a
comprender y caracterizar el contexto institucional, normativo y operativo de la gestion documental
del proyecto VIALAC en la Secretaria de Infraestructura Fisica. Para (Valladolid, 2020) este
enfoque permiti6 analizar el estado de los expedientes fisicos, electronicos e hibridos, asi como
describir las dindmicas de conformacion, organizacion y gestion de la documentacion, sin
intervenir directamente en los procesos, sino interpretando la informaciéon a partir de la

observacion, revision documental y andlisis de instrumentos archivisticos.

6.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion se desarrolla bajo un enfoque descriptivo, diagnéstico y
propositivo, debido a que busca analizar de manera integral el estado actual de la gestion
documental relacionada con los expedientes fisicos y electronicos dentro del contexto institucional
objeto de estudio. Desde la perspectiva descriptiva, el trabajo se orienta a caracterizar
detalladamente el entorno institucional, normativo y documental en el que se desarrolla el proyecto,
permitiendo identificar las condiciones organizacionales, los procedimientos existentes, las
practicas archivisticas implementadas y el marco juridico que regula la administracion de los
documentos y expedientes hibridos. Asimismo, este enfoque posibilita comprender la manera en
que las dependencias gestionan la informacion, los instrumentos archivisticos utilizados y el nivel
de articulacion entre los soportes fisicos y digitales. (Valle, 2022)

De igual forma, la investigacion posee un caracter diagnostico, en razoén de que se enfoca
en identificar las principales falencias, debilidades y brechas existentes en la conformacion,

organizacion, conservacion y administracion de los expedientes fisicos y electronicos. A través del
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analisis documental, la observacion de procesos y la revision de las précticas institucionales, se
pretende evidenciar las dificultades relacionadas con la aplicacion de la normatividad archivistica,
la interoperabilidad de los sistemas de informacion, la trazabilidad documental y el cumplimiento
de los lineamientos establecidos para la gestion documental electronica. Este diagndstico permitira
determinar el nivel de cumplimiento institucional frente a las disposiciones legales vigentes y
reconocer los aspectos que requieren fortalecimiento para garantizar una adecuada administracion

documental.

6.2 Método
Se emplea el método de estudio de caso, centrado especificamente en el Proyecto Via
Lactea (VIALAC), desarrollado bajo el esquema de APP. Este método permite analizar en

profundidad las dindmicas documentales reales dentro de un contexto institucional especifico.

6.3 Técnicas de recoleccion de informacion

Se aplicaré la técnica de revision documental, mediante la cual se realizard un andlisis
detallado de la normatividad archivistica vigente que regula la gestion documental en Colombia.
Entre las disposiciones legales objeto de estudio se encuentran la Ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivos, la Ley 1437 de 2011 relacionada con el procedimiento administrativo y el uso de
medios electronicos, la Ley 1508 de 2012 y la Ley 80 de 1993 referente a la contratacion estatal.
Asimismo, se revisaran los lineamientos internos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion,
incluyendo procesos, procedimientos, manuales e instructivos institucionales relacionados con la
administraciéon documental. Esta técnica permitird establecer el marco normativo y operativo
aplicable al manejo de expedientes fisicos y electronicos. (Cabrera Cordoba, J. F., & Realpe
Arteaga, F. A., 2012)

De igual manera, se utilizara la observacion directa como técnica para conocer de manera
precisa el funcionamiento de los procesos documentales dentro de la entidad. A través de esta
técnica se examinaran las actividades relacionadas con la produccion, recepcion, organizacion,
clasificacion, almacenamiento y archivo de los documentos fisicos y electronicos generados en el

proyecto. (Lopez, 2023) La observacion permitird identificar las dindmicas de trabajo, los



PROPUESTA DE GUIA TECNICA PARA LA GESTION Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE HIBRIDO... 25

procedimientos implementados por los funcionarios y las posibles dificultades presentes en la
gestion del expediente hibrido, proporcionando informacion relevante sobre la realidad operativa
de la institucion.

Asimismo, se llevara a cabo un analisis del Sistema de Gestion Documental Mercurio V8,
con el proposito de evaluar sus funcionalidades, capacidades y nivel de cumplimiento frente a los
requerimientos técnicos y archivisticos exigidos para la adecuada conformacion del expediente
hibrido. Este andlisis permitird verificar aspectos relacionados con la trazabilidad documental,
interoperabilidad, digitalizacién, almacenamiento, recuperacion de informacion, control de
versiones y administracion de documentos electronicos. De esta manera, se podra determinar si la
herramienta tecnoldgica responde eficientemente a las necesidades institucionales y a las

disposiciones normativas vigentes. (Romero Arrieta, 2025)

6.4 Fases de la investigacion
El desarrollo metodoldgico se organizara en cuatro fases:

1. Fase de caracterizacion: identificacion del contexto institucional,
normativo y funcional del proyecto VIALAC.

2. Fase diagndstica: revision del estado actual de los expedientes fisicos y
electronicos, identificando debilidades en foliacion, indexacion, integridad y trazabilidad.

3. Fase de analisis técnico: verificacion del sistema Mercurio V8 frente a los
requisitos de gestion del expediente hibrido.

4. Fase propositiva: disefo de la guia técnica para la conformacion, foliacion,

indexacion y articulacion entre soportes fisicos y digitales.

6.5 Producto final
Como resultado del proceso metodologico se elaborard una guia técnica institucional que

establecerd lineamientos estandarizados para la gestion del expediente hibrido del Proyecto Via



PROPUESTA DE GUIA TECNICA PARA LA GESTION Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE HiBRIDO... 26

Lactea, con el fin de garantizar integridad documental, continuidad administrativa y reduccion del

riesgo de pérdida de informacion ante cambios de personal
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7 Resultados / Productos Esperados

Como resultado del desarrollo de la propuesta de practica, se espera obtener una serie de
productos orientados al fortalecimiento de la gestion documental del proyecto VIALAC,
especialmente en lo relacionado con la organizacion y administracion de expedientes hibridos.
Estos resultados permitiran no solo identificar las condiciones actuales del manejo documental,
sino también establecer herramientas técnicas y metodoldgicas que contribuyan al cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente y al mejoramiento de los procesos institucionales.

Se proyecta la elaboracion de un documento de caracterizacion institucional y normativa,
en el cual se describird el marco legal aplicable al proyecto VIALAC en materia de gestion
documental y administracion de expedientes. Este documento incluird el anélisis de disposiciones
como la Ley 594 de 2000, la Ley 1437 de 2011 y deméas normas relacionadas con la organizacion
de archivos, el uso de medios electronicos y la conservacion documental. Ademas, permitira
contextualizar el funcionamiento institucional frente a las exigencias archivisticas establecidas por
la normativa colombiana. (Administrativo, 2011)

De igual manera, se espera desarrollar un informe diagnéstico de gestion documental que
evidencie el estado actual de organizacion de los expedientes del proyecto VIALAC. Este informe
contendra un andlisis técnico sobre la conformacion de los archivos fisicos y digitales,
identificando posibles documentos faltantes, inconsistencias en la foliacion, deficiencias en la
descripcion documental dentro del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y situaciones
relacionadas con la acumulacion documental. Asimismo, permitird establecer las principales
brechas que afectan la integridad y trazabilidad de la informacion en ambos soportes documentales.

Otro de los resultados esperados corresponde a la elaboracién de una matriz de validacion
funcional del sistema Mercurio V8, mediante la cual se evaluaran las capacidades técnicas del
software frente a los requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion para la
gestion de expedientes electronicos e hibridos. A través de este andlisis comparativo se verificara
si la plataforma cumple con aspectos fundamentales como la trazabilidad documental, preservacion
digital, administracion del indice electronico y mecanismos de consulta y recuperacion de la
informacion, garantizando asi el cumplimiento de los lineamientos legales y técnicos aplicables.

El principal producto de la propuesta sera el disefio de una guia o protocolo para la gestion

de expedientes hibridos del proyecto VIALAC. Esta guia técnica establecera de manera detallada
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el procedimiento para la correcta conformacion, organizacion y administracion de expedientes que
integran documentos fisicos y electronicos. El protocolo definird aspectos relacionados con la
unidad administrativa del expediente, la foliacion cruzada, los métodos de consulta, la descripcion
documental y la articulacion entre el expediente fisico y el expediente electronico gestionado en
Mercurio V8. Con ello, se busca garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y adecuada

conservacion de la informacion documental generada en el proyecto.
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8 Beneficios Adicionales (Impacto)

La implementacion de la propuesta permitird fortalecer significativamente los
procesos de gestion documental del proyecto Via Lactea, generando beneficios tanto a nivel
administrativo como juridico y operativo. Se espera alcanzar una mayor estandarizacioén en la
organizacion de los contratos de concesion y demas expedientes asociados al proyecto, mediante
la aplicacion uniforme de criterios archivisticos, procedimientos técnicos y lineamientos
documentales. Esto contribuird a garantizar coherencia en la clasificacion, descripcion,
conservacion y administracion de la informacion en soporte fisico y electronico.

Asimismo, la propuesta favorecera la seguridad juridica institucional, al reducir el riesgo
de pérdida, alteracioén o inconsistencias en la informacion documental requerida en procesos de
auditoria, supervision contractual, requerimientos administrativos o reclamaciones legales
relacionadas con el proyecto. La adecuada conformacion de los expedientes hibridos permitira
asegurar la integridad, autenticidad, trazabilidad y disponibilidad de los documentos, fortaleciendo
el respaldo probatorio y el cumplimiento normativo de la entidad. (Vives, 2013)

De igual manera, se proyecta un incremento en la eficiencia de los procesos documentales,
reflejado en la disminucion de los tiempos de busqueda, consulta y recuperacion de la informacion
por parte de los funcionarios de la Secretaria. La organizacion técnica de los expedientes y el
aprovechamiento de las funcionalidades del sistema de gestion documental facilitaran el acceso
oportuno a la informacion, optimizando las actividades administrativas y mejorando la capacidad

de respuesta institucional frente a las necesidades operativas y de control.
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9 Estrategia de Comunicacion

La estrategia de comunicacién se orienta a socializar de manera clara y sencilla los
lineamientos basicos para la conformacion y gestion de los expedientes del proyecto VIALAC en
la Secretaria de Infraestructura Fisica. Para ello, se realizara una socializacion corta con el equipo
de trabajo involucrado, en la que se expliquen las principales recomendaciones practicas para el
manejo de expedientes fisicos, electronicos e hibridos. Como apoyo, se entregara una guia breve
en formato digital con los pasos minimos para conformar correctamente los expedientes, la cual
serd enviada por correo institucional para su consulta posterior. Esta estrategia busca que los
funcionarios cuenten con informacion clara y accesible que facilite la aplicacion de los

lineamientos en su labor diaria, sin generar cargas adicionales de tiempo o recursos.
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10 cronograma

Objetivo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4

Especifico (Febrero) (Marzo) (Abril) (Mayo)

1.

Caracterizar el
entorno institucional y
normativo de la Secretaria
de Infraestructura Fisica
para comprender el flujo
documental del proyecto

VIALAC

2.Diagnosticar
el estado actual de la
conformacion y
organizacion de  los
expedientes (fisicos y
digitales) del proyecto
VIALAC, identificando

brechas en su integridad.

3.

Validar las
funcionalidades del
sistema de  Gestion
Documental Electronico
de Archivo (Mercurio v8)
frente a los requisitos del
expediente hibrido
establecidas  por las
autoridades archivisticas

en Colombia. AGN
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4.

Elaborar  un
instructivo que establezca
los lineamientos para la
gestion 'y conformacion
de los expedientes
hibridos del Proyecto Via
Lactea (VIALAC) en la
secretaria de

Infraestructura Fisica
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11 Caracterizar el entorno institucional y normativo de la Secretaria de

Infraestructura Fisica para comprender el flujo documental del proyecto VIALAC

Identificacion de la Institucion

La Gobernacion de Antioquia es una entidad publica del orden departamental que hace
parte de la organizacion administrativa del Estado colombiano y tiene como responsabilidad dirigir,
coordinar y ejecutar las politicas publicas en el territorio del departamento de Antioquia. La entidad
tiene como proposito orientar la gestion publica del departamento mediante la formulacion,
implementacion y seguimiento de programas, planes y proyectos dirigidos al desarrollo social,
econdémico, ambiental y territorial. Para ello, administra recursos publicos, coordina acciones con
los municipios del departamento y promueve la ejecucion de iniciativas que contribuyan al
bienestar y al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

De acuerdo con el Decreto Departamental No. 2024070003913 de 2024, mediante el cual
se establece la estructura administrativa de la Gobernacion de Antioquia y se determinan las
funciones de sus diferentes dependencias, la organizacion institucional estd conformada por el
Despacho del Gobernador, las secretarias de despacho, los departamentos administrativos, las
gerencias y demas organismos que integran la administracion departamental. Esta estructura
permite el desarrollo articulado de las funciones administrativas y la ejecucion de las politicas
publicas en los distintos sectores de la gestion publica.

En concordancia con su estructura administrativa y con el proposito de fortalecer la gestion
publica departamental, la Gobernacion de Antioquia hace parte de un conglomerado publico
departamental conformado por diversas entidades descentralizadas, empresas industriales y

comerciales del Estado, establecimientos publicos y demés organismos adscritos o vinculados al
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gobierno departamental. Estas entidades desarrollan funciones especializadas en distintos sectores
estratégicos como la infraestructura, la salud, los servicios publicos, la educacion, el desarrollo
econdémico y la gestion social.

El funcionamiento de este conglomerado permite complementar las funciones de la
administracién central, facilitando la ejecucion de programas, planes y proyectos que buscan
atender de manera integral las necesidades del territorio. A través de la articulacion institucional
entre las diferentes entidades que lo conforman, se fortalece la capacidad administrativa del
departamento para promover el desarrollo territorial, optimizar el uso de los recursos publicos y
mejorar la prestacion de servicios a la ciudadania.

De esta manera, el conglomerado institucional se convierte en un mecanismo fundamental
para garantizar la implementacion efectiva de las politicas publicas departamentales, permitiendo
que la gestion de la administracion liderada por la Gobernacion se desarrolle de manera coordinada,
eficiente y orientada al bienestar y la calidad de vida de la poblacién del departamento de
Antioquia.

A través de sus diferentes dependencias, la Gobernacion de Antioquia adelanta acciones
orientadas al fortalecimiento institucional, la planeacion del desarrollo territorial y la prestacion de
servicios a la ciudadania, en coordinacion con los 125 municipios que conforman el departamento.
De esta manera, la entidad cumple un papel fundamental en la promocion del desarrollo regional y
en la implementacion de estrategias que buscan responder a las necesidades y problematicas del

territorio.
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Tlustracion 1

Conglomerado

Administrativa
Operativa de y Financiera
Infroestructura
Fisica

Fuente. Pagina oficial de la Gobernacion de Antioquia.
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Tlustracion 2.

Organigrama de la Gobernacion de Antioquia
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Fuente. Pagina oficial de la Gobernacion de Antioquia.
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12 Modelo de gestion institucional

En el marco de la administracion publica colombiana, las entidades territoriales
implementan modelos de gestion que permiten organizar sus funciones, optimizar el uso de los
recursos y garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales. En este sentido, la
Gobernacion de Antioquia adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
constituye una herramienta orientada a fortalecer la gestion publica mediante la articulacion de los
procesos de planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades institucionales.

Dentro de este modelo, las entidades publicas estructuran sus actividades a través de un
mapa de procesos, instrumento que permite identificar y organizar los diferentes procesos que se
desarrollan al interior de la institucion. Generalmente, estos procesos se clasifican en procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, los cuales se articulan entre si para garantizar

el cumplimiento de la mision institucional y la adecuada prestacion de los servicios a la ciudadania.
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Tlustracion 3.

Mapa de procesos

Cadena de Valor

Procesos Estratégicos 1
Procesos Misionales @
Procesos de Apoyo *

Procesos de Evaluacion  —=0

Estructura
Organizacional Direccionamiento
y E,npllco Estratégico
Pablico

Satisfaccion de la
Desarrollo del . ciudadania
Comunicacién Talento Gestion de la

Humano Mejora Continua

Pablica

Gestion de la
Prestacion
del Servicio

Educativo

Inclusién
Socialy
familia

Gobierno,

Atencién
Ciudadana

y
Humanos

Fortalecimiento
Institucional y de
la

Gestion del

Promocién del
Riesgo de Desarrollo

Econdémico

\
Adguiscion de ! EJ!
Servicios

Seguridady GOBERNACION DE ANTIOQUIA
sa#.dbo.?o el Republica de Colombia

Ciudadana

| RS s MAPA ORGANICO
Necesidades do'a DE PROCESOS

Fuente Isolucion.6 Gobernacion de Antioquia

La gestion de las Asociaciones Publico-Privadas (APP) en la Gobernacién de Antioquia se
ubica principalmente dentro de los procesos misionales, dado que contribuye de manera directa al
cumplimiento de los objetivos institucionales orientados al desarrollo del territorio. Las APP
constituyen un mecanismo clave para la estructuracion, evaluacion y ejecucion de proyectos de
infraestructura y servicios publicos, lo que las vincula estrechamente con el proceso de Promocion
del Desarrollo de Infraestructura. A través de este proceso se materializan acciones concretas que

generan impacto en la calidad de vida de la poblacion, como la construccion de obras y la prestacion
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eficiente de servicios. En este sentido, la evaluacion de propuestas de APP, incluidas aquellas de
iniciativa privada sin recursos publicos, corresponde a una actividad fundamental dentro de la
operacion misional de la entidad, ya que permite la viabilizacién y ejecucion de proyectos
estratégicos para el departamento. (Estrada, 2017)

No obstante, es importante reconocer que la gestion de las APP tiene un caracter transversal,
en la medida en que requiere la articulacién con procesos de apoyo, como la gestion documental y
la adquisicion de bienes y servicios, los cuales garantizan la organizacion, trazabilidad y legalidad
de la informacion, asi como con procesos estratégicos relacionados con la planeacion y priorizacion
de proyectos.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Gobernador se apoya en diferentes secretarias
que hacen parte de la estructura administrativa de la Gobernacion. En este contexto, cobra especial
relevancia la Secretaria de Infraestructura Fisica, dependencia encargada de planificar, coordinar,
disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos orientados al desarrollo y fortalecimiento de
la infraestructura del departamento. Asimismo, esta secretaria tiene la responsabilidad de
supervisar la ejecucion de dichas iniciativas, garantizando el adecuado mantenimiento,

conservacion y mejoramiento de la infraestructura existente en el territorio.
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Estructura organica de la Secretaria de Infraestructura Fisica.

Tlustracion 4.

Articulo 229. Estructura organica de la Secretaria de Infraestructura Fisica.

SECIRE TARIA DE
INFRAZSTRUCTURA
FisicA
SUBSECRETARIA SUSSECNE TANLA D
QPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA
Faica
[ | _ I [ I
GMECE DRECCION
DRECOON 0 DRECCON OE CIRECCION DF ADMINSTRATIVA Y DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION CE
DESARROLO GESTION 50CML, | {INFRATSTRUCTURA FINANCERA - LEGALES - ESTRUCTURAGION INSTRUMENTOS
FISIGO AMBIMTAL Y Y APOYO INFRAESTRUCTURA|  [NFRAESTRUCTURA DE PROYECTCS OF FINANCIACION
PREDIAL TRRRTORWL, FINICA FISICA

Fuente. Decreto 2024070003913 de 2024 GOBANT

La Subsecretaria de Planeacion, Proyectos Estratégicos y APP tiene como funcién principal
orientar la formulacion, seguimiento y ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados
con la infraestructura del departamento, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Plan de
Desarrollo y la normatividad vigente. Asimismo, promueve la participacion y articulacion entre
entidades publicas y privadas, tanto a nivel nacional como internacional, con el proposito de
gestionar recursos financieros y fortalecer la implementaciéon de proyectos estratégicos que
contribuyan al desarrollo vial y territorial.

De igual manera, esta subsecretaria establece los lineamientos para la aplicaciéon de
diferentes instrumentos de financiacidon que permitan identificar y asignar recursos a los proyectos
de infraestructura. También dirige las acciones técnicas, ambientales, juridicas, financieras y
administrativas necesarias para el desarrollo de estas iniciativas, ademds de coordinar la
elaboracion de proyecciones y estimaciones sobre los recursos requeridos para la ejecucion de

planes, programas y proyectos de infraestructura fisica en el departamento.
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Por su parte, la Direccion de Estructuracion de Proyectos se encarga de definir, junto con
otras dependencias de la secretaria, las necesidades y prioridades del componente de infraestructura
dentro del Plan de Desarrollo. Entre sus funciones también se encuentra coordinar la elaboracion
de estudios y disefios, estructurar proyectos de infraestructura, gestionar su financiacion y realizar
el seguimiento correspondiente. Ademas, lidera la actualizacion del inventario vial departamental,
la formulacion del plan vial y de transporte multimodal, y la estructuracion, evaluacion y registro
de los proyectos en los sistemas de informacion institucionales, incluyendo aquellos financiados
con recursos del Sistema General de Regalias, tiene a cargo 2 direcciones direccion de instrumentos
de financiacioén y direccion de estructuracion de proyectos con ellos logra desarrollar y darle

cumplimiento a sus funciones a través de megaproyectos.

para este proceso de practica se abordara el proyecto Via Lactea, el cual es una Asociacion
Publico-Privada (APP) disefiada para rehabilitar, operar y mantener cerca de 180 km de vias en el
norte del departamento. Su objetivo principal es mejorar la conectividad, eficiencia logistica,

turismo y la produccion agricola del sector lechero, facilitando el acceso a mercados.
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Tlustracion 5

Etapas de desarrollo proyecto via lactea

CRONOGRAMA GENERAL DEL PROYECTO

Prefactibilidad  Prefactibilidad

d d
Mayo 2024 Junio 2026
s e — M-hnmw-mm

30 anos de

Factibilida Factibilida

Fuente. Presentacion Proyecto Via Lactea 2024, Scribd (2024).

Como se mencion6 anteriormente, estos megaproyectos son de larga duracién, por lo que
poseen varias etapas que generan documentos donde se deja plasmado las decisiones tomadas en
cada una de ellas. En el afio 2021, mediante una iniciativa privada, la empresa Estyma presento
ante la Secretaria de Infraestructura Fisica (SIF) el proyecto denominado “Via Lactea”.
Posteriormente, una vez superadas las etapas de prefactibilidad y factibilidad, en el afio 2024 se
formaliz6 la suscripcion del Contrato de Concesion No. 2400111B1685. De manera
complementaria, en ese mismo afio se celebraron el Contrato No. 24SS111B1684, correspondiente
a la interventoria encargada de la supervision y seguimiento del contrato de concesion, y el
Contrato No. 24IA111B1776, orientado al apoyo en las actividades de supervision tanto de la
concesion como de la interventoria. (Ceballos Sierra, 2023)

Este tipo de contrato cuenta con 5 etapas las cuales son fundamentales porque son su

proceso de contratacion a continuacion se explicard cada una de ellas:
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Etapa de prefactibilidad

La etapa de prefactibilidad corresponde a la fase inicial del proyecto, en la cual se realiza
un analisis preliminar de la iniciativa con el fin de determinar si existe una necesidad y si el
proyecto podria ser viable. Durante esta etapa se elaboran estudios preliminares que incluyen
andlisis del contexto territorial, estimaciones generales de costos, identificacién de necesidades de
infraestructura y revision de la pertinencia del proyecto dentro de los planes de desarrollo. En esta
fase la informacion aun es general, y su objetivo principal es determinar si el proyecto debe
continuar hacia un analisis mas profundo o si no es viable desarrollarlo.

Etapa de factibilidad

En esta fase se desarrollan estudios mas detallados que permiten definir con mayor
precision la viabilidad técnica, financiera, juridica, ambiental y social del proyecto. En esta etapa
se elaboran estudios de ingenieria, modelos financieros, anéalisis de riesgos, estudios prediales y
estudios ambientales que permiten estructurar el proyecto de forma completa.

Estos estudios son fundamentales para definir el alcance del proyecto, el modelo de
financiacion, la distribucion de riesgos entre el sector publico y el privado.

Etapa precontractual

La etapa precontractual corresponde al conjunto de actividades administrativas necesarias
para preparar el proceso de contratacion del proyecto. Durante esta fase se elaboran los estudios
previos, los pliegos de condiciones, los documentos del proceso de seleccion y las convocatorias
publicas que permiten invitar a los posibles oferentes a participar en el proyecto.

Asimismo, en esta etapa se reciben y evaluan las propuestas presentadas por los
proponentes, se realizan analisis técnicos, juridicos y financieros y finalmente se selecciona la

propuesta que cumple con los requisitos establecidos por la entidad publica.
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Etapa contractual

La etapa contractual inicia con la firma del contrato entre la entidad publica y el
concesionario seleccionado. En esta fase se formalizan las obligaciones, responsabilidades y
condiciones bajo las cuales se ejecutard el proyecto.

Durante esta etapa se desarrollan actividades relacionadas con la ejecucion del contrato,
como la construccion de la infraestructura, la operacion y el mantenimiento, dependiendo de las
condiciones establecidas en el contrato de concesion.

Etapa postcontractual en contratos de concesion

La etapa postcontractual en los contratos de concesion o en los esquemas de Asociacion
Publico-Privada (APP) corresponde al periodo posterior a la terminacion del contrato, en el cual el
concesionario continta desarrollando actividades relacionadas con la operacion, mantenimiento y
seguimiento del proyecto durante el tiempo establecido en el contrato. En este tipo de proyectos,
la construccion de la obra no representa el final del contrato, sino el inicio de una fase en la cual el
concesionario debe garantizar el adecuado funcionamiento y la disponibilidad de la infraestructura
durante un periodo prolongado.

Durante esta etapa, el concesionario es responsable de realizar actividades permanentes de
operacion y mantenimiento, las cuales incluyen la conservacion de la infraestructura, reparacion
de dafios, mantenimiento preventivo y correctivo, sefializacion vial, pintura de demarcaciones,
limpieza de la via, control de seguridad y atencion de incidentes, entre otras acciones orientadas a
asegurar que la infraestructura se mantenga en condiciones adecuadas de servicio. Esta fase puede
extenderse durante varios afos, dependiendo del plazo establecido en el contrato de concesion, que
en muchos casos puede alcanzar hasta 30 afios de duracion.

Ademas, en esta etapa la entidad publica contratante realiza procesos de seguimiento y

supervision del contrato, con el fin de verificar que el concesionario cumpla con los estandares de
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calidad, disponibilidad y seguridad establecidos en el contrato. Para ello se utilizan indicadores de
desempefio y mecanismos de control que permiten evaluar el estado de la infraestructura y el

cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Tabla 1
Flujo documental via lactea

Flujo documental Via Lactea

Etapa del proyecto Documentos generados

Prefactibilidad Carta de presentacion APP

Registro RUAPP inicio

Comunicado de inicio de evaluacién
Check list de prefactibilidad
Evaluacion y observaciones

Solicitud y concepto DAP

Actas de reunion

Aprobacion de prefactibilidad

Solicitud y concepto DAP (riesgo
contractual)

Solicitud y concepto Hacienda
Concepto técnico del equipo evaluador
Resolucién comité asesor

Concepto consejo asesor

Invitaciones y soportes audiencia publica
Carta de acuerdos dirigida al originador
Carta de aceptacion de acuerdos
Resolucion CAE

Estudios previos

Certificados de comités

Invitacién a manifestar interés

Acta de cierre

Propuesta del originador

Informe de evaluacion

Resolucion de adjudicacion

Pliego de condiciones

0. Documentos legales (RUT, existencia, antecedentes)
Minuta del contrato

Contrato de fiducia

Designacion interventoria

Garantias y aprobaciones

Acta de inicio

Informes de inversion

Actas de terminacion (etapa, unidad funcional,
contrato)

Acta de liquidacion fiducia

Acta de reversion

0. Soporte de desembolso

Postcontractual . Acta de liquidacion del contrato

Factibilidad

Precontractual

Contractual

NOAUNAPND=IZDO0ONANAELND R0 AN AW =0 R WD =

o
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2. Acta de cierre de expediente
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13 Diagnosticar el estado actual de la conformacion y organizacion de los
expedientes (fisicos y digitales) del proyecto VIALAC, identificando brechas en su

integridad

El presente apartado tiene como proposito diagnosticar el estado actual de la conformacion
y organizacion de los expedientes del Proyecto Via Lactea (VIALAC), tanto en soporte fisico como
digital. Para ello, se analizaron las dindmicas de produccion, organizacidon y gestion de los
documentos asociados al proyecto, con el fin de identificar brechas que afectan su integridad,
trazabilidad y disponibilidad. Este diagnostico permite evidenciar debilidades estructurales en la
gestion documental y constituye la base para la formulacion de una propuesta técnica orientada al

fortalecimiento del expediente hibrido.

A partir del andlisis de los expedientes y de las hojas de control, se identificaron los

siguientes hallazgos técnicos:

Fragmentacion del expediente: Se evidencia que la informacion del proyecto se encuentra
distribuida en multiples entornos (expediente fisico, SECOP II, sistema Mercurio V.8 y
repositorios digitales), sin una articulacion archivistica formal que permita su consolidacién como
una unidad documental integra. Esta dispersion genera una ruptura en la unidad de instalacion del
expediente, en la medida en que no todos los documentos producidos en el desarrollo contractual
se encuentran integrados o referenciados de manera sistematica, afectando la consulta integral y la

reconstruccion del proceso.

Ausencia de lineamientos para el expediente hibrido: Se identific6 la inexistencia de un

procedimiento normalizado que defina los criterios para la conformacién, organizacion e



PROPUESTA DE GUIA TECNICA PARA LA GESTION Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE HIBRIDO... 47

integracion de documentos fisicos y electronicos dentro de un mismo expediente. Esta situacion
genera practicas heterogéneas en la gestion documental, lo que impacta la coherencia archivistica

y limita la aplicacion de principios como el orden original y la integridad documental.

Falta de trazabilidad entre soportes: No se evidencian mecanismos estandarizados de
referencia cruzada, tales como indices electronicos integrados, metadatos consistentes o registros
de control que permitan vincular los documentos fisicos con sus equivalentes digitales. Esta
ausencia dificulta la ubicaciéon oportuna de la informacion y aumenta el riesgo de omision

documental, especialmente en procesos de consulta, seguimiento o auditoria.

Inconsistencias en la organizacion e integridad del expediente: Durante la revision se
identificaron diferencias entre la organizacion fisica de los expedientes (foliacién y ordenacion) y
el orden de cargue de los documentos en el sistema Mercurio V.8. Esta falta de correspondencia
genera duplicidad de versiones documentales y ambigiiedad en la identificacion de documentos

finales, lo que compromete la integridad, autenticidad y confiabilidad del expediente.

Limitaciones en la indexacion y recuperacion de la informacion: Se evidencié un uso
no estandarizado del sistema Mercurio V.8 para la descripcion archivistica, particularmente en la
asignacion de metadatos y criterios de registro. En varios casos, la informacion registrada es
insuficiente o inconsistente, lo que dificulta la busqueda y recuperacion eficiente de los

documentos, afectando su disponibilidad.

Instrumentos archivisticos desactualizados: Las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental no reflejan de manera adecuada la complejidad y

particularidades de los contratos de concesion tipo APP. Esta desactualizacion genera vacios en la
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clasificacion y organizacion de las tipologias documentales, afectando el control del ciclo de vida

de los documentos.

Impacto de la rotacion de personal: La alta rotacion del talento humano ha generado
discontinuidad en los procesos de gestion documental, evidenciada en la aplicacion de criterios no
homogéneos en la organizacién de expedientes, nomenclatura y registro de la informacion. Esta
situacion incrementa el riesgo de pérdida de informacion y debilita la memoria institucional del

proyecto.

No obstante, durante el proceso de diagnostico también se identificaron practicas positivas
en la gestion documental, tales como la foliacién de los expedientes, el uso de hojas de control y
listas de chequeo, asi como la ejecucion de actividades basicas de organizacion archivistica
(clasificacion, ordenacion y descripcion), las cuales se encuentran relativamente actualizadas. Estas
acciones constituyen una base operativa relevante; sin embargo, requieren ser fortalecidas y
articuladas bajo lineamientos técnicos estandarizados que garanticen su consistencia y

sostenibilidad.

En términos cuantitativos, el analisis de las hojas de control permitid identificar un total de
166 tipologias documentales generadas en formato nativo electrénico y 130 en soporte fisico, para
un total de 296 registros documentales. Esto equivale aproximadamente a un 56% de produccion
electronica frente a un 44% en soporte analogo, evidenciando una predominancia de la gestion

digital en el proyecto.

Pese a esta tendencia, se identific6 que ambos soportes no se encuentran articulados bajo

criterios archivisticos unificados, lo que genera una gestion fragmentada de la informacion. En
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particular, no se evidencian mecanismos sistematicos que permitan vincular las tipologias
electronicas con sus correspondientes registros en el expediente fisico, afectando la unidad

documental.

Esta situacion impacta directamente la integridad, trazabilidad y disponibilidad de la
informacion, en la medida en que dificulta la reconstruccién completa del expediente y limita la
identificacion de versiones oficiales de los documentos. En consecuencia, la coexistencia de
documentos en diferentes soportes confirma la consolidacion de un expediente hibrido que, en su
estado actual, presenta debilidades en su integracion, organizacioén y control, lo que justifica la

necesidad de implementar lineamientos técnicos que garanticen su adecuada gestion.
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Tlustracion 6

Rotulo de carpeta
Cédigo: FO-M7-P4-043 \
@; ; Version: 1
ROTULO PARA CARPETAS 3
GOBERNACION DE ANTIOQUIA| Fecha de aprobacion:
i 00w 08/09/2021
]|

[ _Fonoo | GOBERNACION DE ANTIOQUIA

{ SECCION DESPACHO DEL GOBERNADOR

1 SUBSECCION I SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

l SERIE CONTRATACION ESTATAL :
CONTRATOS DE PRESTACION DE szRVnclosﬁ_ TR

SUBSERIE

EXPEDIENTE |

Tiuo  pe  1a| OBJETO: APOYO
UNIDAD SUPERVISION
CONSERVACION %

Fuente. Elaborado por el Profesional en Informacion Archivistica Cristian Hinestroza.

En la ilustracion 6 se logra identificar que utilizan rotulos de carpetas lo cual ayuda a la

identificacion del expediente los que se encuentran en formato fisico ya que los que estan

electronico no cuentan con este método.
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Tlustracion 7.

Hoja de control

|cadigo: Fo-ta7-7a-042

’\«gg : HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES Pt
GOBERNACION DE ANTIOQUIA Fochs do Aprobacién: 24/06/2010
_— [ o il | CONTRATACON ETATAL
[ tombredelases | =

| Gopendencia “SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

4

Titulo de la Unidad do et e
“comsenvacion PROYECTO 1P

ik 4

R ECADE o
EM | INCORPORACION ASUNTO
| ALexpeoiente | OOCUMENTO

1 | sspospos | asjosppona |
2 [ yosnoas | apsizcas |
7

did - ANDXO 1. PRESUPUESTO OFICIAL
: - ANX02A. FUNCIONES

=
el

Fuente. Elaborado por el Profesional en Informacion Archivistica Cristian Hinestroza.

Los expedientes en fisico cuentan con hoja de control la cual ayuda a ubicarse en la carpeta
para saber las tipologias documentales con las que el consultante de la documentacion se

encontrara, los que se encuentran en mesa de ayuda también cuentan con hoja de control, en
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Mercurio aun no se cuenta con un formato o estructura asi que aun no se aplica la hoja de control
desde SGDEA.

Acciones de mejora

Definir un procedimiento para expediente hibrido: Establecer lineamientos claros para
la integracion y gestion de documentos fisicos y electronicos en un tnico expediente.

Implementar mecanismos de trazabilidad documental: Incorporar referencias cruzadas
(codigos, metadatos o identificadores tnicos) entre los distintos soportes.

Estandarizar la descripcion archivistica en Mercurio V8: Aplicar criterios uniformes de

indexacion que faciliten la recuperacion de la informacion.

Actualizar los instrumentos archivisticos: Ajustar las TRD y el Cuadro de Clasificacion
Documental segun las particularidades de los contratos APP.
Fortalecer la capacitacion del personal: Capacitar continuamente al equipo en gestion

documental para reducir impactos por rotacion y asegurar la continuidad de los procesos.
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Conclusion

El diagndstico evidencid que, aunque existen practicas basicas de organizacion documental
como la foliacién, el uso de hojas de control y la ejecucion de actividades archivisticas
fundamentales, persisten debilidades estructurales en la conformacion del expediente del proyecto
VIALAC. Estas se reflejan principalmente en la fragmentacion de la informacion, la ausencia de
lineamientos para la gestion de expedientes hibridos y la falta de trazabilidad entre soportes fisicos
y digitales. En conjunto, estas brechas afectan la integridad, disponibilidad y recuperacion de la
informacion, lo que hace necesario fortalecer la gestion documental mediante la implementacion
de criterios técnicos estandarizados que permitan consolidar un expediente organizado, integro y

articulado.
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14 validar las funcionalidades del sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo

(Mercurio v8) frente a los requisitos del expediente hibrido

Mercurio v8 vs MOREQ Colombia (AGN) — Enfoque en expediente hibrido

El presente cuadro comparativo tiene como propdsito analizar el nivel de cumplimiento del

sistema Mercurio frente a los componentes requeridos por el modelo MoReq (DLM Forum, 2011)

y las directrices del Archivo General de la Nacion (Colombia) en materia de gestion documental

electronica (Archivo General de la Nacion, s.f.). A través de este ejercicio se evaliian aspectos

fundamentales como la captura, clasificacion, organizacidén, preservacion y acceso a los

documentos de archivo contrastando las exigencias normativas con la aplicacion actual en la

entidad. El analisis permite identificar brechas funcionales y archivisticas que afectan la integridad,

autenticidad y valor probatorio de los documentos, asi como el control del ciclo de vida documental

dentro del sistema. (Decreto 1080 de 2015)

Tabla 2Cuadro comparativo

Componente
Requerido por
MOREQ

Descripcion  del

componente

Aplicacion en

la entidad

Implementacion
en el sistema

Mercurio

Nivel de

cumplimiento

Documento
evidencia

como

El documento debe ser
evidencia de actividad, con
contexto, contenido 'y
estructura, gestionado

desde su creacion

Maneja documentos
como registros de
correspondencia

(radicados)

Mercurio gestiona

documentos como
comunicaciones,  no
como documentos de
valor

archivo  con

probatorio completo

Bajo
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expediente, firmado y

sellado

frente a normativa

AGN

Captura documental | Debe garantizar captura | Captura mediante | La captura no asegura | Parcial
(ingreso al sistema) controlada, con metadatos | radicacion vinculacién automatica
obligatorios y vinculo al al expediente ni al
proceso proceso archivistico
Clasificacion Clasificacion obligatoria | No estd integradade | La clasificacion se | Bajo
archivistica (CCD) desde el momento de | forma estructural al | hace externa o manual
creacion segun estructura | sistema — rompe el principio
orgénico-funcional archivistico de
organizacion
Vinculacién a TRD Todo documento debe | No hay integracion | Riesgo alto de pérdida | Bajo
tener disposicion final | automatica con | de control del ciclo de
desde su creacion TRD vida documental
Formacion del | El expediente debe seruna | No hay formacién | Mercurio fragmenta la | Bajo
expediente unidad documental | automatica de | informacion en
compuesta, creada desde el | expedientes radicados —  no
inicio del tramite construye unidad
archivistica
Vinculo archivistico | Relacion 16gica, funcional | Limitado a | No garantiza | Bajo
y secuencial entre | relaciones de | continuidad ni
documentos radicado contexto documental
Orden original Debe  mantenerse  la | No hay control de | Se pierde el principio | Bajo
secuencia  natural del | orden dentro del | de orden original —
tramite expediente afecta valor probatorio
Metadatos Metadatos  estructurados | Metadatos basicos | No cumple con | Parcial
archivisticos (contexto, estructura, | (fecha, remitente, | esquemas de metadatos
gestion, preservacion) asunto) archivisticos
completos (MOREQ)
Indice electrénico Obligatorio al cierre del | No existe Incumplimiento critico | Nulo
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Foliacion electrénica | Debe garantizar secuencia | No implementada No hay control | Nulo
e integridad del expediente estructural del
expediente
Acceso y consulta | Consulta por expediente | Consulta por | Fragmentacion de la | Bajo
archivistica completo radicados informacion
individuales
Expediente hibrido Integracion orgéanica entre | Solo referencia | No existe articulacion | Bajo
documentos  fisicos y | documentos fisicos | archivistica real, solo
electronicos con control | (siacaso) coexistencia de
unificado soportes
Transferencias El sistema debe permitir la | En la entidad, las Mercurio en la entidad | Nula
documentales ejecucién,  control  y | transferencias no permite hacer
trazabilidad de las | documentales trasferencias desde el

transferencias

documentales (primarias y
secundarias), conforme a
tablas de retencion
documental, garantizando
la integridad, autenticidad

y conservacion del

expediente.

deben realizarse
conforme a las
TRD, implicando el
traslado organizado
de expedientes
entre archivos de
gestion, central e
historico, con actas
de transferencia,
control de
inventarios y
verificacion de
integridad

documental.

portal

Los resultados evidencian que el sistema Mercurio presenta un bajo nivel de cumplimiento

frente a los requisitos establecidos, alcanzando aproximadamente un nivel global inferior al 30%
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de conformidad. No obstante, es importante precisar que estas brechas no se derivan
exclusivamente de limitaciones estructurales del sistema, sino principalmente de su configuracion
e implementacion en la entidad. A partir de la informacion técnica disponible y de la experiencia
documentada en otras organizaciones (Instituto Colombiano para a evaluacion de la educacion -
Icfes,-(P.56,65) 2020.), Mercurio puede operar como un sistema de gestion de documentos
electronicos alineado con el modelo MoReq; sin embargo, en este caso, varias de sus
funcionalidades archivisticas no han sido habilitadas, parametrizadas o acompafiadas
adecuadamente. La ausencia de asesoria técnica especializada, asi como la falta de integracion con
instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de la Nacion (Colombia), han limitado
su aprovechamiento. En consecuencia, el sistema actualmente opera mas como una herramienta de
gestion de correspondencia que como un sistema archivistico integral, situacion que podria ser
revertida mediante ajustes de configuracion, adopcion delineamientos técnicos y fortalecimiento
del acompafiamiento funcional. Para poder garantizar el mayor aprovechamiento del Sistema de
Gestion Documental Electronica lo conveniente seria solicitar las siguientes configuraciones:
1. Integracion con TRD
o Parametrizar series y subseries documentales
e Asociar cada documento a una tipologia documental

e Definir disposicion final desde la creacion

2. Configuracion de tiempos documentales
e Tiempo en archivo de gestion
e Tiempo en archivo central
e Configuracion de alertas automaticas

e Aviso de transferencia primaria
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Aviso de vencimiento documental

3. Creacion de estructura de expediente
Configurar el expediente como unidad documental
No trabajar solo por radicados

Agrupar documentos por tramite (contrato VIALAC)

4. Implementacion de metadatos archivisticos
Codigo de serie/subserie
Identificador unico del expediente

Relacidon con documentos fisicos

5. Vinculacion del expediente hibrido

Generar referencia cruzada

7. Indice electrénico del expediente
Consolidar documentos al cierre
Generar listado estructurado

Garantizar integridad documental
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15 Guia técnica para la organizacion, almacenamiento y diligenciamiento del expediente

hibrido Via lactea (fisico y electronico)

Esta guia busca estandarizar y establecer lineamientos técnicos y archivisticos para la adecuada
organizacion, almacenamiento, conservacion y diligenciamiento de la documentacion que
conforma el expediente hibrido, garantizando su correcta articulacion y asegurando la integridad,
autenticidad, trazabilidad y disponibilidad de la informacion (Congreso de la Republica de

Colombia, 2000).

Alcance
La presente guia aplica a todos los documentos fisicos y electronicos producidos y recibidos
durante el desarrollo de procesos administrativos, contractuales, técnicos y juridicos que hagan

parte de expedientes hibridos.

Concepto de expediente hibrido

El expediente hibrido corresponde a una unidad documental conformada por documentos fisicos y
electronicos relacionados con un mismo tramite o actuacion administrativa, conservando el vinculo
archivistico, el principio de procedencia y el orden original (Heredia Herrera, 2011).

Por tanto, la documentacion fisica y la documentacion electronica no deben administrarse como

archivos separados, sino como componentes complementarios de un tnico expediente archivistico

(Archivo General de la Nacion, 2015).

15.1 Principios archivisticos aplicables
La organizacion de expedientes hibridos debe garantizar:
e Principio de procedencia.
e Principio de orden original.
o Integridad documental.
e Trazabilidad documental.
o Disponibilidad de la informacion.
e Autenticidad documental.

o Conservacion preventiva.
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Relacion funcional entre soportes fisicos y electronicos.
Estos principios permiten preservar el valor administrativo, juridico y probatorio de los

documentos (Schellenberg, 2002).

15.2 Clasificacion Documental

La clasificacion documental es el proceso archivistico mediante el cual los documentos se
agrupan de acuerdo con la estructura funcional de la entidad, identificando las series, subseries y
tipologias documentales conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) (Archivo
General de la Nacion, 2002).

Este proceso permite establecer la relacion de los documentos con las funciones y
actividades que les dieron origen, garantizando el principio de procedencia y facilitando la
organizacion de los expedientes.

Segtin el Archivo General de la Nacion, la clasificacion documental constituye la base de
la organizacion archivistica, ya que permite identificar correctamente cada documento dentro del

contexto administrativo en el que fue producido.

15.3 Organizacion de la documentacion fisica

La documentacién debe organizarse respetando el orden cronoldégico en el que fue
producida o recibida durante el desarrollo del trdmite administrativo. Para ello, es indispensable
identificar correctamente el documento principal o misional del proceso, ya que este determina la
relacion funcional de los documentos anexos que hacen parte del expediente.

Durante el proceso de organizacion documental, se debe realizar una revision detallada del

contenido del documento principal con el fin de identificar los anexos que soportan la actuacion
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administrativa. Estos anexos corresponden a documentos generados como resultado o soporte del
tramite principal y deben conservarse asociados al documento que les dio origen.

Por ejemplo, en un tramite relacionado con el pago de un contrato, el oficio debidamente
codificado y radicado mediante el cual se autoriza el pago constituye el documento principal del
proceso. Generalmente, en la parte final del documento o en el espacio de firmas se relacionan los
documentos requeridos como anexos para soportar la actuaciéon administrativa. Entre los anexos
mas comunes se encuentran:

. Factura correspondiente al pago.

. Acta de pago.

. Informe de seguimiento a la contratacion estatal.
. Certificado de pago de seguridad social.
. Soportes financieros o presupuestales.

En consecuencia, dichos documentos deberan organizarse conjuntamente dentro del
expediente, conservando la secuencia del trdmite y manteniendo la relacion archivistica entre el
documento principal y sus anexos. Este procedimiento garantiza la integridad documental, facilita
la consulta de la informacion y fortalece la trazabilidad entre el expediente fisico y el expediente

electronico (Heredia Herrera, 2011).

15.4 Identificacion de carpetas
Cada carpeta debera contener:
o Nombre del proyecto o tramite.
e Numero de contrato o expediente.
e Serie y subserie documental.
e Fechas extremas.
e Numero de carpeta.

e (Codigo documental.
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Dependencia productora.

15.5 Foliacion documental

La foliacidn debe realizarse:

En lapiz mina negra HB.

En la esquina superior derecha.

De forma consecutiva y continua.

Sin utilizar letras o nimeros bis.

La foliacion en los documentos que se encuentren de forma horizontal también se debe

realizar en la parte superior derecha ejemplo: planos, fotografias, registros de pagos

15.6 No deben foliarse:

Carpetas.
Separadores.
Lista de chequeo.
Hojas en blanco.
Material plastico.

Hoja de control documental

La foliacion garantiza control, integridad y trazabilidad documental (Archivo General de la Nacion,

2002).

15.7 Hoja de control

Cada expediente debe incluir hoja de control donde se registre:

Numero de folio.
Tipo documental.
Fecha del documento.
Responsable.
Observaciones.

Relacidon con documento electronico.

La hoja de control permite identificar la composicion del expediente y fortalecer la relacion entre

soporte fisico y electronico.
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15.8 Registro de referencia cruzada
Todo documento fisico que posea documentacion electronica debe contener referencia (al sistema

donde se encuentra almacenado.)

15.9 Condiciones ambientales
Los documentos deben conservarse en espacios con:
o Temperatura entre 18°C y 22°C.
e Humedad relativa entre 45% y 60%.
e Ventilacion adecuada.
e [luminacion indirecta.
e Limpieza permanente.

Estas condiciones reducen el deterioro fisico y quimico de los documentos (AGN, 2014).

15.10 Materiales de conservacion
Se recomienda utilizar:

e Carpetas libres de acido.

Debe evitarse:
e Ganchos metalicos oxidados.
e Cintas adhesivas.
e Clips permanentes.

e Carpetas deterioradas.

15.11 Ubicacion documental

Los expedientes deben almacenarse:
e Verticalmente.
e Debidamente rotulados.
e En orden consecutivo.

e Segun serie y subserie documental.
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La ubicacion debe coincidir con los inventarios documentales y con los registros electronicos del

expediente hibrido.

15.12 Relacion entre expediente fisico y expediente electronico
La conformacion del expediente hibrido requiere:
e Correspondencia entre documentos fisicos y electronicos.
e Uso de referencias cruzadas.
e Metadatos archivisticos.
o Integridad de la informacion.
El expediente fisico y el expediente electronico deben entenderse como una sola unidad archivistica

y no como archivos separados.
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16 Estructura expediente electronico en Mercurio

La estructura propuesta para el expediente en el sistema de gestion documental electronico

de archivo (Mercurio V8) del proyecto via lactea seria la siguiente:
Primero se debe radicar el contrato esa radicacidon generara un nimero Unico, el cual serd

el nimero del expediente, generando una carpeta en la cual se desprendera de forma horizontal las

etapas del contrato de concesion (5).

16.1Ingreso a Mercurio (V8)

e Pasol

Mercurio se encuentra en el escritorio de los computadores de la entidad al dar clic, lleva

al navegador a la pagina de inicio del SGDA

Tlustracion 8

Acceso al sistema Mercurio desde el escritorio institucional.
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Fuente. Escritorio institucional de la entidad
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e Paso?2
Tlustracion 9

Ingreso Mercurio

C 5 mercuno.anboquia.gov.co/mercuno/indakisp

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

Fuente. Sistema mercurio

Ya estando en el portal se ingresa el usuario, contrasena y se da clic en ingresar.

16.2 Radicacion de expediente

Para radicar el contrato lo primero que se debe hacer es dar clic en radicacion, asi como se

logra visualizar en la imagen.
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e Pasol
Hlustracion 10
Radicacion
v MERcuffio
A ’ SGDEA
GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Repuiblica de Colombia

Usuario: Maria Alejandra Ceballos Sierra

4 Inicio  Bandejas  Radicacion ~ Consulta  Reportes  Seguridad ~ Administracion ~ Gestion de Workflow ~ Personalizar ~ Ayuda (% Salir

Estado OK e

Resumen Documentos Pendientes de Gestion

Destinatarios: 131
WorkFlow: 0

Fuente. Sistema Mercurio

e Paso?2

Tlustracion 11

Radicar expediente

X 2
&‘ MERCURIC
Docemento intomo 0f
GOBERNACION DE ANTIOGUIA
Docamento Dxtemo Pognthes v Coxrom

Uinsnto Natachs Crstng Namew? Jrmes?
Docamento Realido oesuba  Repordes  Seguiided  Administiacin  Gestion de Workfow  Perscoalizar  Ayuda 6 Salr

Actos Admnearativos

Registrar Inw.

Decamental

Hesuren Locumerios Pendmries du Geston

Ixdwnacion Masiva

Operaciin Fvena

Traredaranciss do . .

Documentos
Destnataries. &

Worktow:

Fuente. Sistema Mercurio

Se desprenderan varias opciones de las cuales se seleccionara radicar expediente.
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e Paso3
Al dar clic en radicar documento el portal se ingresa automaticamente a un formulario el

cual debe ser diligenciado para poder indexar la informacion al expediente.

Tlustracion 12

Formulario de datos radicacion de expediente

~
GOBERNACION DE ANTIOOUA

USUano. Nalichs Crsting [amins JImane

#Minido Bandejas  Radicadon  Consuta  Repores  Seguidad  Adminisacion  Gestion de Workfiow  Personalizar Ayuda 8 Salir

Radicar Expediente - Ficha del Expediente

Expedientes

Eapedients *echa gresc o
O Juitia
oo Fec -

Carpeta: roion Pabicabic

o« I

Fuente. Sistema Mercurio

El formulario cuenta con multiples campos de diligenciamiento, en su mayoria de facil
identificacion e interpretacion por parte de los usuarios. No obstante, algunos campos presentan un
mayor nivel de complejidad en su comprension y correcta parametrizacion, especialmente aquellos
relacionados con la clasificacion documental, metadatos archivisticos y asociacion funcional
dentro del expediente, son los siguientes:

Pieza documental: es el campo donde se especifica la tipologia
documental de la informacién que se va a indexar ejemplo: aclaracion juridica, acta, circular entre
otras, tiene una flecha en el mismo campo la cual se presiona y da opciones de tipologias

documentales, recuerde que debe seleccionar la que le corresponda al documento segun el caso.
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Estado expediente: al dar clic en la flecha que se encuentra en la parte izquierda muestra
3 opciones: gestion, central e historico, se selecciona la opcion correspondiente a la etapa donde se
encuentre el documento, Por ejemplo: si el contrato del Proyecto VIALAC aun se encuentra en
ejecucion y continua siendo consultado frecuentemente por la dependencia productora, el
expediente deberd registrarse en estado de gestion.(por lo general es el mas comun si te encuentras
indexando documentacion siendo parte de la oficina productora) Una vez finalizado el tramite y
disminuida su consulta administrativa, podra transferirse al archivo central (los encargados de esta
trasferencia suelen ser los profesionales en archivistica que hagan parte del archivo de proyectos
estratégicos) posteriormente, si posee valor historico o patrimonial, sera transferido al archivo

historico(los encargados de esta valoracion son los profesionales del archivo central).

Tlustracion 13

Items pieza documental,estado expediente
*Pieza Documental: *Estado Expediente:

ACALARACION JURIDICA v Todos v

Fuente. Sistema Mercurio
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Serie: en este campo se debe especificar la serie documental a la cual pertenece la
documentacién, en esta parte es de gran ayuda verificar en las tablas de retencion documental

ejemplo: en los contratos de concesion la serie documental es contratacion estatal.

Tipo de expediente: en este campo se debe especificar si el expediente es hibrido

(fisico y electronico), fisico, electronico en el caso de via lactea el expediente es hibrido.

Subserie: La subserie documental en el proyecto via lactea es contratos de concesion, por
lo general los proyectos abordados en la subsecretaria de planeacion, proyectos estratégicos y APP

son contratos de concesion por lo cual este campo no suele ser cambiante.

Tlustracion 14

Items Serie, Subserie, tipo de expediente

Serie:

Subserie:

Tipo de Expediente:

Fuente. Sistema Mercurio
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Al terminar de diligenciar el formato automaticamente se asignara un numero Unico al

expediente, asi como se logra ver en la imagen, queda radicado el expediente.

Tlustracion 15

Expediente creado y radicado

GOBERNACON DE ANTIOQUIA
Repuibica de Coomba

iatacha Cristing Ramirez Jmenez

#hinclo Bandes Radkacdn Consuta  Reporles  Seguidad  Adminstracdn  GestondeWordiow  Personalzar  Ayuda (4 Sar

Memnape: [ stado Ok X

Consulta de Expediente - Resultado

tostranda [10_v] rgiskos

BaB14! 00205704 RENTING DE 0!
ANTIOQUAS A S NFRAESTRUCTURA (2020.2029,

Rening De Antoquia o del convalo 4600010472

Fuente. Sistema Mercurio

16.3 Consulta de expediente
e Pasol

Un documento se reconoce como asociado a un expediente cuando presenta el acceso
directo correspondiente. Para consultarlo, es necesario seleccionar el nimero de radicado y

posteriormente ingresar a la opcion “Ver Expediente”, tal como se muestra en la figura.

Hlustracion 16

Ver expediente

Comenlarnios

Indexar al Expediente Gestion Aprobacion Banter

Ver E ar

Expedientes

Relacionados Mensaje. Estado OK

Radicados Relacionados
Bandeja de Destinatarios

Anular Radicado
Aplicar Filtros

Fuente. Sistema Mercurio
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e Paso2
En el espacio donde dice busqueda se coloca algiin metadato relacionado con el expediente
ya radicado, presiona enter y aparece tal cual como se logra visualizar en la imagen, se da clic en

el espacio donde dice (No. Expediente).

Tlustracion 17

No. expediente
Consulta de Expediente - Resultado

Mestrando | 10 v | registros

Bisqueda

Expedientes

“““ 10122 023436 Servison SUBDIRECCION CONTRATOS prueba
DE NTERADMINISTRATIVOS

Fuente. Sistema Mercurio

Después de presionar (No. expediente) mostrara la estructura documental asignada al
expediente, en el caso de los contratos de concesion se mostraria las 5 etapas del contrato, al dar
clic en la etapa que necesites consultar se mostraran los documentos vinculados con la etapa
abordada y asi se podra consultar.

e Paso3
Tlustracion 18

Estructura por etapas del contrato

10)01. PRECONTRACTUAL ()02 CONT UAL - PERFECCIONAMIENTO Y LEGALZACION  (0) 03 CONTRACTUAL - EJECUCION CONTRATO () 04. CONTR AL - OTRO 1 O MOOIFICACIONE % CONTR AL - ADICIONES

NTRACTUA NSIONES (0 NTRACTUAL - REANUDACIONS ) CONTRACTUAL - COMUNICACIONES OFICIALES Y EMAR 10 CONTRACTUAL - INFORMES TECN 11 CONTRACTUAL - INFORMES AMBIENTALES

Prmere  Artecoe  Sguerte  (Mme
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Fuente. Sistema Mercurio

16.4 Indexacion al expediente

Para indexar o ingresar documentacion al expediente se debe dar enter en mostrar opciones
tal como se logra observar en la imagen.

e Pasol

Tlustracion 19

Mostrar opciones .-

Mostrar resumen de fcha
Mostar opgiones
J

Documentos

wros

Fuente. Sistema Mercurio

e Paso?2
se abre un menu de varias opciones se dard clic en la opcion anexar al expediente, asi como

se logra visualizar en la ilustracion.
Hlustracion 20

Anexar al expediente

Mostrar resumen de ficha
Mostrar opciones

Operaciones Expediente

Buscar en el oxpedionts: Documento:
Anexa .,'i._,r sente

Descripcidne

Rad. Origen:

piar & Expedienie
m Voiver 2 la Bandess
Buscar Radicades a R ne

Generar Shcker

Narumantne

Fuente. Sistema Mercurio
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Después de dar clic en anexar al expediente el sistema solicita unos datos obligatorios, se
deben diligenciar para poder indexar un nuevo anexo al expediente.

e Paso3

Ilustracion 21

Indexar un nuevo anexo

*Seleccione el archivo a mdexar: Itwio: (Por defecto se asignara o nombee del archevo)

Seleccionar archive - Sin archives selecdonades
Fecha de Ongen Radicado Ongen

00 Asunte Nomben Asanto *Tpo de Documento

*Descripeion:

0 caracieres W0 max

Inzexar Anexs

volvar a la Bandefa

® Servasof S A Todos los derachos resarvados 2020 Versién: 80

Fuente. Sistema Mercurio
e Paso4

Se debe seleccionar el archivo o documento que desea anexar al expediente, recuerda tener
el documento nombrado en el almacenamiento del computador sin ningun tipo de caracteres

especiales, con mayuscula en cada inicio de palabra y para dar espacio utiliza guiones ejemplo:

Matriz-Riesgo-Via-Lactea.
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Tlustracion 22

Seleccionar archivo

@ Abeir
t & > Descarges >

Organizar » Nueva carpeta

- GD_ActosAdmin (\\antioquia Nembre
== MASIVAS (\\antioquia Jocal\F hoy
&) 202603007
“_ Bibliotecas ) 3
gt REGISTRO HORAS POR CLIENTE - NUEVO (1) (2) (2) (1) (1) (1)XLSX
v M Red
ayer
W 201 7PCC6M02
! autos para visualizar en expediente (1).xks
2017PCCER45
B 2017PCCc00M anexoszip [y
~ da (o
W 202976017 =
5450 p. m

05032026 Invitac13Imarzobncue

la semana pasada

ARREGLOS

COPA DE PLANTILLAS VIEIAS o redicadodocx

&
MAGENES DE LOS ULTIMOS 10

J240001100-0FICIO-No.-0121-DE-16-03-2026-Rad-2024-00011-00-Se.

[
S|

echa de modificacién Ty

inexo

Nombre:

“Descripeién:

0 caracieres (2000 max

g ' h
Todes losarchives 3 (Por defecto se asignara ef nombre del archevo)

bie v Cancelar

J

Nomben Asanto:

do Ongen

*Tipo de Documento

Indexar Anexs

Voiver 3 I3 Bandeia

Fuente. Sistema Mercurio

® Serviso® $ A Todos los derechos resarvades 2020 Versién 80



PROPUESTA DE GUIA TECNICA PARA LA GESTION Y CONFORMACION DEL EXPEDIENTE HIBRIDO... 76

e Paso5
Se hace clic en indexar anexo y sale un aviso que reconfirma la informacién se debe dar

aceptar como se visualiza en la imagen.

Tlustracion 23

Confirmacion

mercuno.antioquia.gov.co dice

Debe ingresar ur escnp

Fuente. Sistema Mercurio

e Paso6
Después de aceptar el sistema muestra nuevamente la estructura del expediente en este caso

las 5 etapas del contrato y selecciona en que etapa o carpeta va a agregar el documento.
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Tlustracion 24

Seleccion de carpeta de almacenamiento

Mensaje: Archivo anaxado: 20260200 11078 pdf
Tamadio 189959 bytes
Archivo quardado comeo: 2026900009871 pdi

Proceda a indexar el anexo a un expediente

Mostrar resumen de ficha

Mostrar opciones

Documentos

wexar 2026500009871- a la carpsta

0) 01. PRECONTRACTUAL (0) 02 CONTRA PERFE

AMIENT E R EJECUN INTRATO 4. CONTR UAL TRO S1 O MODIFICACIONES
Mestrange [10_v | repatos
Acorsos Dwecloy Ne. Documento Fecha Documento Dercriocion Otasryacones Radcado Origen Fecha Onoen Clase de Documento
N hay registios dispon les
Mastrands 0 hasta (| da O racstron

Fuente. Sistema Mercurio
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17 indice electronico

El indice electronico constituye un componente fundamental dentro de la gestion
documental electrénica, debido a que permite organizar, identificar y controlar los documentos que
conforman un expediente electronico. Asimismo, garantiza la autenticidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida documental (Archivo
General de la Nacion & Ministerio TIC, 2017).

Identificacion del indice electrénico: La identificacion del indice electrénico corresponde
a los datos generales que permiten individualizar y relacionar el indice con el expediente
electronico. Dentro de estos atributos se encuentran el indice de contenido, entendido como el
cddigo unico que identifica el indice y lo vincula con el expediente correspondiente, y la fecha del
indice de contenido, la cual indica el momento en que se conforma el indice electrénico (Archivo
General de la Nacion & Ministerio TIC, 2017). Estos elementos permiten garantizar la correcta
identificacion del expediente dentro del sistema de gestion documental.

Informacion de identificacion documental: La informacién de identificacion
documental agrupa los metadatos basicos de cada documento electronico incorporado al
expediente. Entre estos se encuentran el documento foliado, que corresponde al identificador tinico
del documento dentro del expediente; el nombre del documento, definido mediante valores
alfanuméricos normalizados; y la tipologia documental, que hace referencia al tipo documental
producido en el desarrollo de las funciones administrativas de la entidad (Archivo General de la
Nacion & Ministerio TIC, 2017). La correcta identificacion documental facilita la recuperacion de
la informacion y fortalece el control archivistico de los expedientes electronicos.

Metadatos de creacion e incorporacion: Los metadatos de creacion e incorporacion
permiten establecer la relacion temporal y archivistica de los documentos dentro del expediente.

En este sentido, la fecha de creacidon del documento o declaraciéon como documento de archivo
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corresponde al momento en el que el documento adquiere valor archivistico, ya sea mediante
captura automatica por firmas electronicas o de forma manual en documentos digitalizados. Por su
parte, la fecha de incorporacion al expediente indica el momento exacto en el que el documento
pasa a formar parte del expediente electronico. Para los documentos con anexos, la fecha de
creacion de dichos anexos sera heredada del documento principal, garantizando coherencia en la
organizacion cronoldgica del expediente electronico (Archivo General de la Nacion & Ministerio
TIC, 2017).

Metadatos de seguridad e integridad: Los expedientes electronicos requieren
mecanismos que aseguren la autenticidad e integridad de los documentos. Por ello, el indice
electronico incorpora atributos como el valor huella, entendido como el codigo generado mediante
algoritmos criptograficos para verificar que el documento no ha sido alterado, y la funcién resumen,
que identifica el algoritmo utilizado para generar dicha huella digital (Archivo General de la Nacion
& Ministerio TIC, 2017). Estos elementos permiten preservar el valor probatorio y la confiabilidad
de los documentos electronicos de archivo.

Metadatos de orden y foliacion: Los metadatos de orden y foliacion permiten mantener
la secuencia logica y cronoldgica de los documentos que integran el expediente electronico. Entre
estos atributos se encuentra el orden del documento en el expediente, correspondiente al
consecutivo asignado segun el momento de incorporacion; la pagina inicio, que indica donde
comienza el documento dentro del expediente; y la pagina fin, correspondiente a la ultima pagina
del documento electronico (Archivo General de la Nacion & Ministerio TIC, 2017). En
documentos como audios, videos o imdgenes, que no poseen paginacion convencional, cada
archivo serd contabilizado como un tnico objeto documental (Archivo General de la Nacién &
Ministerio TIC, 2017). Caracteristicas técnicas del documento electronico Las caracteristicas

técnicas permiten identificar las condiciones tecnoldgicas del documento electronico. Dentro de
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estas se encuentran el formato, entendido como el tipo de contenedor utilizado para almacenar el
documento; el tamafio, expresado en bytes, megabytes o gigabytes; y el origen, que permite
clasificar el documento como electronico o digitalizado (Archivo General de la Nacion &
Ministerio TIC, 2017). Estos atributos favorecen la preservacion digital y la interoperabilidad entre
sistemas de gestion documental.

Relacion del indice con el expediente electronico: Finalmente, el indice electronico
incorpora los datos heredados del expediente que permiten mantener la relacion archivistica entre
el documento y el expediente al que pertenece. En este sentido, el expediente foliado corresponde
al conjunto de datos que vinculan directamente el indice electronico con el expediente documental
correspondiente (Archivo General de la Nacion & Ministerio TIC, 2017). Por tanto, el indice
electronico se consolida como un instrumento fundamental para la organizacion, control y
preservacion de los expedientes electrénicos e hibridos dentro de los sistemas de gestion

documental.
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Recomendaciones

se sugiere garantizar la adecuada organizacion de los documentos fisicos y electronicos que
conforman el expediente hibrido, asegurando la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), la estandarizacion de metadatos y la actualizacion permanente de la
informacion en el sistema de gestion documental. Asimismo, es importante fortalecer la
capacitacion de los funcionarios responsables y realizar controles periddicos que permitan
preservar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos durante todo su ciclo de

vida.
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