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1. Objetivo.

Establecer el procedimiento para la organizacion de expedientes contractuales de la
Gaobernacion de Narifio.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para todos los procesos; inicia con la revision las tablas de retencién
documental vigentes y las listas de chequeo del Departamento Administrativo de Contratacion
en y termina en diligenciamiento del Formato rotulo de carpeta

3. Definiciones.

Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnol6gicos, financieros y
de talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacion apropiadas.

Archivistica: elaboracion de una representacién exacta de la unidad de descripcién y, en su
caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion, andlisis, organizacion y registro
de la informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos, asi
como su contexto y el sistema que los ha producido.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucidn que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. también se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo de gestion: aquel en el que se relune la documentacion en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que, por decision del correspondiente comité de archivo o quien haga sus
veces, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
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Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Carpeta: objeto con la que resguardan los documentos para su conservacion

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo
a la estructura organico-funcional de la entidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento expedido por el jefe
de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible, libre de afectacion para la asuncion de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectua el correspondiente registro presupuestal.

Certificado de Registro Presupuestal: Es el documento expedido por el jefe de presupuesto
0 quien haga sus veces como evidencia de la operacién mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sera
desviada a ningun otro fin.

Cesidn: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surgen en un contrato,
en un tercero, la cual solo procedera previa aprobacién escrita por parte de la Entidad.

Depuracidon documental: Acto de retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no
diligenciados, circulares, documentos sin firma y documentos de apoyo.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente contractual: el expediente contractual es aquel contentivo de toda la
documentacién relativa a la etapa precontractual, contractual y post contractual de un contrato
0 convenio suscrito por el Departamento, el cual se encuentra bajo custodia del Departamento
Administrativo de Contratacion, con forme a la Ley 594 de 14 de julio de 2000 — Ley General
de Archivo, y demas normas que la modifiquen, completamente o sustituyan.

Expurgo documental: proceso mediante el cual la documentacion que es archivada se
determinar lo que ya no es necesario y se destruye.

Inventario Documental: instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
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documentales.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: generaciéon de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Resciliacion o terminacion anticipada: la resciliacion es una forma de disolucion de los
contratos que consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron
en su celebracion un contrato o convenio.

Seleccién documental: disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservaciéon permanente. Usense también “depuracion”
y “expurgo’”.

Serie documental: es como un “conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.”

Subserie documental: es el “conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.”

Unidad de conservacioén: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. pueden ser unidades de conservacioén, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. puede ser simple, cuando estd constituida por un solotipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente

4. Condiciones y/o politicas especificas de operacion

e Los funcionarios y/o contratistas de archivo de gestion del Departamento Administrativo
de Contratacion, al momento de vincularse, trasladarse o desvincularse de su cargo,
recibe o entrega, segin sea el caso, los documentos y archivos que tienen bajo su
custodia en el ejercicio de sus funciones u obligaciones, debidamente organizados e
inventariados, segun la Ley de archivos y deméas normas que lo complemente y/o
modifiquen.

¢ Los documentos generados directamente por la plataforma transaccional SECOP I, no
deberan imprimirse; sin embargo, correspondera al area donde se genera la necesidad
que da origen al expediente contractual mixto o hibrido, remitir al archivo de Gestién del
Departamento Administrativo de Contratacién, la carpeta del proceso y/o contrato con

DEPENDENCIA ASOCIADA:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION




CODIGO: GDC-P-01

PROCEDIMIENTO DE VERSION: 02
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES ——
~ . CONTRACTUALES e 2O
GOBERNACION PAGINA: 4 de 19

DE NARINO

todos aquellos documentos generados por fuera de SECOP I, tales como documentos
previos, documentos del contratista (en caso de OPS), documentos de ejecucion,
liquidacion, entre otros.

La documentacion que se debe entregar segun su etapa es:

Etapa Precontractual: Banco de proyectos, CDP, Documentos del contratista y
Estudios previos.

Contractual: Anexo contractual, Registro presupuestal, Documentos de legalizacion,
Certificado de legalizacion, Informes de actividades correspondiente al mes ejecutado,
certificado de cumplimiento acorde al mes ejecutado, modificaciones, cesiones,
terminaciones anticipadas y demas actuaciones que se generen en la etapa contractual.
Postcontractual: Actas de liquidacion, Certificados finales de cumplimiento, el informe
final de supervisién y deméas documentos generados en la etapa postcontractual.
Incumplimientos: para la organizacion de los documentos que se generan a partir de
incumplimientos, se deberan foliar de manera continua, tomando como referencia la
fecha en la que se genero el documento, y el ultimo folio conservado.

El orden de los folios en el expediente hibrido o mixto correspondera al orden inicial con
el que fueron incorporados los documentos en el expediente contractual fisico.

Para la conformacion de un expediente contractual hibrido, es necesario registrar la
informacién en el Formato Hoja de Control (GDC-F-06), con el fin de llevar la secuencia
de los folios que componen el expediente.

El Departamento Administrativo de Contratacion prestara acompafamiento para la
conformaciéon de los expedientes contractuales segun las listas de chequeo y de
acuerdo a cada modalidad de seleccion y Tablas de Retencion vigentes, esto conforme
a las directrices emitidas por secretaria general (Profesional encargado de archivo) para
la organizacion de los expedientes.

Cabe resaltar que la dependencia en la cual se genera la necesidad es la responsable de
la debida conformacion del expediente en las diferentes etapas precontractual,
contractual y post contractual.

Cuando se organice el expediente documental en las unidades de conservacion
(carpeta) el primer documento que se deberd agregar sera la lista de chequeo de
acuerdo con la modalidad de seleccion a la cual pertenece el contrato y/o convenio,
cabe resaltar que este documento no deberd ser foliado.

Los documentos deberdn entregarse en el Departamento Administrativo de
Contratacidon por parte de la dependencia encargada en medio fisico, en el orden
establecido en la correspondiente lista de chequeo, la cual debera estar completamente
organizada en carpeta corriente tamafio oficio con gancho plastico y todos sus
documentos correctamente foliados.

Las carpetas deben contener como maximo 200 folios, acorde con la capacidad del
gancho plastico garantizando su adherencia y adecuada conservacion y manipulacion. Si
el expediente es mayor a este niumero se dividira en el nUmero de carpetas que sea
necesario y a cada una se le asignara el consecutivo que corresponda por ejemplo 1 de
2,2de2.

El expediente se alimentara permanentemente por parte de la dependencia
responsable, de acuerdo a las etapas que se surtan durante el proceso contractual
diligenciando el formato de control de ingreso de documentos al expediente (GDC-F-
12), cuando se requiera conforme a la necesidad. Este formato de control de ingreso de
documentos es un formato de apoyo, que no formara parte del expediente contractual.
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Para la actualizaciéon de los expedientes contractuales que ya se encuentran
custodiados en el archivo de gestion del Departamento Administrativo de Contratacion es
necesario que se alleguen Unicamente documentos nuevos que se generen en el
desarrollo del proceso de contratacién, sin repeticion de documentos que hayan sido
agregados previamente a no ser que sean requeridos por las listas de chequeo, tablas de
retencion o circulares.

Cada dependencia debera diligenciar una hoja de control, con la informacion basica del
expediente contractual, la cual debera ser adherida en la cara posterior de la Ultima
pagina de la carpeta, y este formato debera ser impreso en una hoja tamafio oficio con
forme al formato hoja de control (GDC-F-06). Esta hoja no se foliara.

La hoja de control debera ser actualizada por el personal encargado de Archivo de
Gestion del Departamento Administrativo de Contratacion permanentemente conforme
a la llegada de los documentos nuevos provenientes de las dependencias ejecutoras.
De acuerdo al procedimiento vigente, el secretario o jefe de cada dependencia y los
servidores designados seran los responsables de que se anexen todos los documentos
que se requieran para la suscripcion y legalizacién del contrato y/o convenio.

Una vez se suscriba el contrato, secretarios, subsecretarios, asesores, jefes, directores,
funcionarios y contratistas tienen un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles para
allegar el expediente contractual incluyendo los documentos de legalizacién conforme
a listas de chequeo y tablas de retencibn al Departamento Administrativo de
Contratacion

En caso de que el expediente contractual no se encuentre foliado conforme alas listas de
chequeo, tablas de retencién y demas normas de archivo que se encuentren vigentes,
este no se radicara en el Departamento Administrativo de Contratacion para su custodia,
el expediente se devolvera a la dependencia respectiva para su correccion y posterior
presentacion en un término maximo de (2) dos dias habiles conforme al formato (GDC-
F-13)

Los responsables de los Archivos de Gestion del Departamento Administrativo de
Contratacion deben ingresar los documentos que reciben, para ello se debe consultar la
Tabla de Retencion Documental vigente.

La documentacién que se encuentre en gestion debe estar bajo la custodia de los
colaboradores que sean responsables del tramite de la misma, evitando dejarla sobre
los escritorios o en sitios donde se pueda materializar la perdida de informacion, la
documentacién debe ser custodiada en los cajones, gaveta o estanteria.

En caso de identificar documentos con deterioro (contaminacion biolégica), estos
deberan aislarse y tomar las medidas pertinentes establecidos por el Archivo General de
la Nacion.

Los documentos de apoyo no son documentos de archivo por lo tanto no se encuentran
relacionados en la Tabla de Retenciéon Documental. En caso de requerirse la destruccién
fisica de estos documentos, se debera elaborar el Formato de acta de eliminacion
documental (GDC-F-04), por el jefe de la dependencia.

Para la actualizacion de expedientes contractuales mediante la incorporacion de nuevos
documentos al mismo, es necesario, que estos vengan previamente foliados, y la
numeracion debera ser la continuacion del ultimo folio antes archivado. Dado el caso
gue no se tenga claridad de cual ha sido el uUltimo nimero de folio del expediente
archivado, sera necesario dirigirse mediante un correo electronico enviado al
contratacion@narino.gov.co ir hasta las instalaciones del Departamento Administrativo
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de Contratacién y solicitar al funcionario o contratista que se le suministre dicha

informacion.

Cuando se diligencie el Formato rotulo de carpeta (GDC-F-02) la informacién
relacionada con los nimeros de folios y fechas extremas deberan ser tramitadas por el
funcionario o contratista de archivo de gestion del Departamento Administrativo de
Contratacién, una vez la unidad de conservacion (carpeta) cuente con la cantidad
maxima de folios permitidos (200) o cuando en el expediente este toda la
documentacién necesaria para terminar el contrato, cerrarlo o liquidarlo.
Cuando se alleguen al archivo de gestion del Departamento Administrativo de
contratacion expedientes contractuales con toda la documentacion de las etapas de
contratacion (Precontractual, contractual y post contractual) es obligacion de la
dependencia ejecutora diligenciar todos los formatos que son exigidos por el
Departamento Administrativo de Contratacion para poder brindar una correcta custodia
de los expedientes. Los formatos que deben diligenciar en su totalidad son: Rotulo de
carpeta (GDC-F-02) y Hoja de control (GDC-F-06).

4.1 Descripcién de actividades.

No Actividad Descripcién de la Punto de Documer!to Responsable
actividad control de trabajo
Revisar las Revisar en las '
tablas tablas . de Secretarios, _
L 5 bsecretari
de retencion rDetenC|on . su
documental ocumental y I_|stas 0sS,
. de chequeo, series y asesores,
vigentes y . .
las listas de subseries de  los Listas de Jefe_s de
1. chequeo del documentos que chequeo pﬂcmas,
Departament deben ser dlre_ctores,
o organizados, de funcionario
Administrati acuerdo con la sy
m(;n(ljsera V| modalidad de contratistas
Contratacion seleccion
Depurar la
documentacién que
va a ser objeto de Secretarios,
foliacién. Documentos subsecretario
Depurarla | La depuracion del S, asesores,
5 documentaci | consiste en el retiro Expediente jefes de
' on del de duplicados precontractual oficinas,
expediente | idénticos,  Separar aly directores,
fotocopias, hojas en contractual funcionarios y
blanco, formatos no contratistas
diligenciados, y en
general todos
aguellos documentos
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. Descripcion de la Punto de Documento
No Actividad pct ; Responsable
actividad control de trabajo
que no son
necesarios en el
expediente.
Organizar la | Organizar la o
) L Verificar
documentaci | documentaciéon del
. . que los
6n del contrato suscrito
. documentos :
contrato conforme a las listas estén Listas de Secretarios,
suscrito de chequeo y de completos chequeo subsecretario
conformea | acuerdo con la orde?wados: q S, asesores,
3 las listas de | modalidad de or etapa Tablas de jefes de
" | chequeoya | selecciony alaetapa P P i oficinas,
la etapa que corresponda (precontract retencion directores
. ual/contract documental . o
correspondie | (precontractual y : funcionarios y
ual), y que vigentes .
nte contractual) con : contratistas
. incluyan
(precontractu | firmas y documentos firmas
aly/o originales en donde o
. originales.
contractual) | sean requeridos.
Alinear los
documentos y
perforarlos a tamafio Secretarios,
- Documentos .
oficio, y del subsecretario
Alinear la almacenarlos en la . s, asesores,
. . Expediente .
documentaci | unidad de jefes de
4, . - precontractual .
On que vaa | conservacion al oficinas,
ser foliada (carpeta), estos contraZtuaI directores,
documentos deben alineados funcionarios y
ser legajados con contratistas
ganchos plasticos.
Foliar los
documentos en la
cara recta de la hoja,
en la parte superior Verificar Secretarios,
Foliar la derecha del folio, que la subsecretario
documentaci | utilizando lapiz de | foliacion sea S, asesores,
5 on (etapa mina negra, tipo HB o | secuencial, Expediente jefes de
" | precontractu | B. y con lapiz foliado oficinas,
aly negro HB/B, directores,
contractual) sin errores funcionarios y
Para foliar los ni saltos. contratistas
contratos y
convenios se debe
tener en cuenta que
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No

Actividad

Descripcion de la
actividad

Punto de
control

Documento
de trabajo

Responsable

es una serie
documental
compleja, lo que
implica que cada uno
de sus expedientes
tendrd& una sola
foliacibn de manera
continua, y si tal
expediente se
encuentra en mas de
una unidad de
conservacion
(carpeta), la foliacion
se ejecutarqd de tal
manera  que la
segunda serd la
continuacion de la
primera.

Nota: en caso de que
un documento este
foliado y se requiera
correccién  si la
anterior esta en lapiz,
borrela, si esta en
tinta, procede a
anularla trazando
una linea oblicua
evitando tachones y
luego actualice
numero de folio.

Entregar el
expediente
organizado
en el archivo
de gestién
del
Departament
o
Administrativ
ode
Contratacién

Entregar organizado
y foliado el
expediente en su
respetiva unidad de
conservacion

(carpeta) al archivo
de Gestion del
Departamento

Administrativo de
Contratacion.

Verificar el
expediente
gue este
completo y
organizado.

Expediente
organizado

Secretarios,
subsecretari
0s,
asesores,
jefes de
oficinas,
directores,
funcionarios y
contratistas

Identificar y

Identificar las

Formato de

Contratistas,
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No Actividad Descrip_ci_én de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
diligenciar el | carpetas y Rotulo de Persona de
formatode | diligenciar la Carpeta la planta
rotulo de informacion del (GDC-F-02) encargados
carpeta para | formato rotulo de la o Sello de archivo
conservacié | carpeta con base en de Gestion
n de los las series y del
documentos | subseries Departamento
documentales, Administrativo
informacion de
detallada del Contratacion
expediente y las
fechas desde que
s e origina el primer
documento del
expediente hasta la
fecha de cierre del
expediente.
Actualizar las bases
de datos vy el
Formulario Unico de
Actualizar Inventario
las bases de Documental del
datos y el Depa_lrt_ame_nto .
Formato Adm|n|str:?1f|v0 de Bases de Contratistas,
Unico de Contratacion, datos de Persona de la
Inventario conforrne a la Archivo de planta
Documental | "€cepcion de nuevos gestion encarg_ados
8. del archivo exped!ent(_as, 0 de arthvo de
de gestion actualizaciones del Formato Gestion del
del estadc_) de los Unico de Departamento
Departament ex_pedle_ntes, y Inventario Administrativo
o d|!|gen0|ar cue_ll es el Documental de 3
Administratiy | numero de folio en la (GDL-F-02) Contratacion
ode cual guedo gl
Contratacion | contrato o convenio
de acuerdo
a los documentos
entregados.
Diligenciar el formato Contratistas,
Diligenciar el | de Hoja de control Formato Hoja | Persona de la
9. | formato Hoja | del expediente, de Control planta
de control actualizando la (GDC-F-06) encargados
informacion faltante de archivo de
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No Actividad Descrip_ci_én de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
del formato la cual Gestion del
describe Departamento
car Administrativo
acteristicas de
detalladas de los Contratacion
documentos que
fueron recibidos.
Informacién
faltante: descripcion
del documento,
fecha, numero de
folios, nombre de la
persona que entrega
la documentacion, el
formato en el que se
entrega la
informacion, la
persona que recibe
los documentos.
Ubicar el expediente
contractual para su
conservacion.
La ubicacion fisica de
los documentos
responderd al orden
de conformacién de
los expedientes, los Contratistas,
documentos se Formato de Persona de la
or Rotulo de planta
. denaran de tal Caja encargados
Ubicar el :
. manera que @ se (GDC- F-03) | de archivo de
10.| expediente . . ”
contractual pueda evidenciar el Gestion del
desarrollo del Formato Departamento
documento. Etiquetas Administrativo
Las carpetas se (GDC-F-05) de
almacenaran en una Contratacién
estanteria 'y se
ordenaran de
izquierda a derecha y
de arriba hacia abajo,
segln sea la orden
de llegada de los
expedientes.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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. Descripcion de la Punto de Documento
No Actividad pct ; Responsable
actividad control de trabajo
La nueva
documentacién que
vaaserincluidaenel
expediente
contractual debe ser
ordenada segun las
listas de chequeo y
tablas de retencion
documental vigentes,
conservando su
orden original de Listas de
Ordenar, roduccion seguir chequeo .
P y segu q Secretarios,
depurary la secuencia !
. L subsecretario
alinear la cronoldgica, la Tablas de
. - > s, asesores,
documentaci | documentacion debe retencion .
. jefes de
11.| 6nnueva ser depurada, documental .
- ) ; oficinas,
que va a eliminando asi Vigentes )
. directores,
ingresar al | documentos de Documentos ; ;
! funcionarios y
expediente | apoyo, soportes en contractuales :
. contratistas
contractual | blanco, copias y post
idénticas y formatos contractuales
no diligenciados,
entre otros.
Una vez la
documentacién haya
pasado por estas
etapas, es necesario,
gue se alineen los
documentos y se
perforen en tamafio
oficio.
- Solicitar al correo .
Solicitar al P Secretarios,
. electrénico !
Archivo de . . subsecretario
L contratacion@narino
Gestion el ov.co o al que se Bases de S, asesores,
altimo LD q datos de jefes de
12. . disponga, del . Iy
namero de ; . archivo de oficinas,
: funcionario o en las e )
folio. - . gestion directores,
oficinas de archivo ) )
(cuando S funcionarios y
; de gestion de :
aplique) contratistas
Departamento
Administrativo de
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION
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No

Actividad

Descripcion de la
actividad

Punto de
control

Documento
de trabajo

Responsable

Contratacion el
Gltimo ndmero hasta
a donde fue foliado el
expediente inicial.

13.

Foliar los
nuevos
documentos
gue van a
ser
agregados
expediente

Foliar la
documentacién que
va a ser ingresada a
la carpeta del
expediente
contractual.
para foliar los
documentos
nuevos que van a ser
agregados a un
expediente ya
existente es
necesario que siga
con la secuencia que
ya estaba
establecida, es decir,
que se debera
continuar a partir del
Ultimo folio que fue
numerado durante la
etapa
correspondiente  y
los nuevos folios
serdn la secuencia
de ellos.

Ejemplo: Carpeta 1

Folios iniciales: 1-
56; la continuaciéon
de la numeracion de
este folio seria: 57 -
82, y asi
sucesivamente hasta
completar la
cantidad maxima de
folios (200  por
unidad de
conservacion).

Verificar
continuidad
exacta en la
numeracion

desde el
ultimo folio

anterior.

Manual de
Gestion
Documental
para la
organizacion
de
expedientes
contractuales

Secretarios,
subsecretario
S, asesores,
jefes de
oficinas,
directores,
funcionarios y
contratistas

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION
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No Actividad Descrlp_c[on de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
Entregar la .
documentaci Validar que I(_:E;asugg
on adicional q q .
la Secretarios,
de la etapa i
e documentac Tablas subsecretario
N Entregar la ion de s, asesores,
corresponda L . |
. documentacién entregada retencion jefes de
14.| organizada .
en el conforme a la etapa | corresponde document (_)f|cmas,
que corresponda a la etapa al directores,
Departament . ) -
o del proceso vigentes funcionarios y
Administrativ y esta en contratistas
orden. Circulares
ode
Contratacion
El  funcionario o
contratista de archivo
de Gestion del
Departamento
Administrativo de
Contratamon, Contratistas,
revisara  que la
i . Persona de la
documentacion que Listas de
planta
fue entregada sea la chequeo
. . encargados
Revisar la relacionada con las :
- de archivo de
15.| documentaci | listas de chequeo y Tablas de >
. - Gestion del
On entregada | las tablas de retencion
L Departamento
retencién documental documental - .
- : Administrativo
vigentes, que los vigentes de
documentos  estén L
! Contratacion
organizados
siguiendo la
secuencia de su
produccion 'y que
estén firmados, si asi
es requerido
Contratistas,
Persona de
Radicar la Radicar la nueva la planta
L Formatos de
nueva documentaciéon  del encargados
. . control de :
documentaci | expediente, producto . de archivo
16.| ingreso de .
6nquevaa | de la etapa que de Gestion
g . ' documentos
serincluida | corresponda, y firmar ; del
o al expediente
en el el recibido (cuando Departamen
, . (GDC-F-12)
expediente | aplique). to
contractual Administrati
vo de
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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DE NARINO
No Actividad Descrip_ci_én de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
Contratacié
n
Verificar en el
inventario
documental del
Departamento, la
existencia de una
unidad de
conservacion del Formato Hoja
contr_ato 0 convenio de Control Contratistas,
solicitado (Carpeta). (GDC-F-06) Persp?;lgt;le la
Ingres_ar al Actualizar el encargados
expediente . Formato .
17, la nueva expediente que se control de de arc_r,nvo de
. | encuentra en el : Gestion del
documentaci . . ingreso de
6N grchlvo de gestion docuMmentos Depa_rt_amento
incorporando los al Administrativo
documentos nuevos, : de
atendiendo la expediente Contratacién
) (GDC-F-12)
secuencia de la
foliacion de los
mismos, y se
diligenciara el
formato de hoja de
Control  reportando
los folios que fueron
incluidos.
Diligenciar el
formato de control
de ingreso de
documentos al Secretarios,
Diligenciar el | expediente, Formato subsecretario
formato de depositando la control de S, asesores,
18 control de informacion que ingreso de jefes de
‘| ingreso de describa la documentos oficinas,
documentos | caracteristica de los al expediente directores,
al expediente | documentos (GDC-F-12) funcionarios y
recibidos como son: contratistas
dependencia, serie
documental,
subserie, nombre del
expediente, etapa
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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No Actividad

Descripcion de la Punto de
actividad control

Documento

de trabajo Responsable

del proceso, fecha
en la cual ingreso la
documentacion,
identificacion y
descripcion de la
documentacion
entregada,
establecer los
nameros de folios, y
sus respectivas
observaciones, si asi
son requeridas.

Nota: una vez el
expediente sea
cerrado es necesario
que la persona
responsable de
elaborar, revisar vy
entregar la
documentacion firme
el formato de control
de ingreso de
documentos al
expediente y el
namero de folios
totales que se
encuentran en el
expediente.

Cerrar el
19.| expediente
contractual

El expediente
contractual sera
cerrado una vez que
el supervisor ylo
interventor ingrese al Verificar
expediente las actas que el
de liquidacién, | expediente
certificado final de este
cumplimiento, 0 completo
constancia de
perdida de
competencia  para
liquidar  con el
balance del estado

Actas de
liquidacion

Certificado
final de Supervisor y/o
cumplimiento interventor

constancia
de perdida
de
competencia
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No Actividad Descrip_ci_én de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
en que quedo el
expediente
contractual o el
documento que
haga sus veces.
Nota: cuando al
expediente
contractual que vya
fue cerrado o]
liquidado y se
agreguen
documentos nuevos
requerimientos,
peticiones,
incumplimientos)
estos deben
continuar con la
secuencia de la
foliacibn que tenia
previamente el
expediente.
Una vez que en el
expediente
contractual se haya
sido cerrado
fisicamente en el
Departamento
Actualizar | Administrativo  de Bases de Contratistas,
las bases de | Contratacion, el datos de Persona de la
datos y el funcionario 0 archivo de planta
Formato contratista del gestion encargados
Unico de | &rchivo de gestion, de archivo de
20. . actualizara la base ”
Inventario de datos vy el Ifo_rmato Gestion del
Docume_ntal Formato Unico de Unico d_e Depe_lrt_amento
de Archivo | |pventario Inventario Administrativo
de Gestion Documental del Documental de
Documental | departamento (GDL-F-02 Contratacion
cambiando el
estado de los
contratos o}
convenios
terminados,
liquidados o
cerrados y cuando
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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DE NARINO
No Actividad Descrlp_c[on de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
aplique
actualizando la
inclusion de nuevos
folios producto de
requerimientos,
incumplimientos o
peticiones.
Ubicar el
expediente
contractual  para
Su conservacion.
La ubicacion fisica
de los documentos
Ubicar el respondera al
expediente orden . de Contratistas
contractual conformacion  de Persona de I,a
los expedientes,
con los planta
los documentos se
documentos . Formato de encargados
. ordenaran de tal :
de cierre, Rotulo de de archivo de
21 oo manera que se L
liquidacion o . ; Carpeta Gestion del
pueda evidenciar
la nueva (GDC-F-02) Departamento
: el desarrollo del - .
documentaci Administrativo
) documento.
on generada de
Las carpetas se iy
(cuando ! Contratacién
. almacenardn  en
aplique) .
una estanteria y se
ordenaran de
izquierda a
derechay de arriba
hacia abajo, segun
sea la orden de
llegada de los
expedientes.
Diligenciar la Contratistas,
informacion de las Persona de
- . fechas extremas vy | Verificar el la planta
Diligenciar el . » S Formato de
numero de folios del | diligenciami encargados
Formato Rotulo de .
22. formato rotulo de ento total de archivo
rotulo de Carpeta I
carpeta, ya que estas | del rotulo de de Gestion
carpeta o o (GDC-F-02)
solo se diligenciaran carpeta del
una vez el Departamen
expediente sea to
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION
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DE NARINO
No Actividad Descrip_ci_én de la Punto de Documen_to Responsable
actividad control de trabajo
terminado, cerrado o Administrati
liquidado. vo de
Contratacion
23.| Fin.

6. Documentos relacio

e Tablas de retencién documental vigentes.

7. Anexos.

nados.

e Formato Unico de Inventario Documental (GDL-F-02).

8. Control de cambios.

Formato de Rotulo de Carpeta (GDC-F-02).
Formato de Rotulo de Caja (GDC-F- 03).
Formato Hoja de Control (GDC-F-06).
Formato control de ingreso de documentos al expediente (GDC-F-12).
Formato de devolucion del expediente (GDC-F-13).

Listas de chequeo de acuerdo con la modalidad de seleccion.

GESTION DE CONTRATACION

- Fecha de Descripcion del
Version > . Responsable
version cambio
L Cream_on_ del Karen Lima Directora
procedimiento de DAC
01 11/03/2022 organizacién de
géﬁﬁggﬂ:gs Maria Jo;é Segura
Contratista DAC

1. Eliminacion de
imagen de
rotulo de
carpeta

2. Eliminacion Heydi Salazar Perlaza
imagen hoja de Directora DAC
control

02 04/07/2025 3. eliminacién Adriana Fajardo
actividadad 9: Guevara
Radicar el P.U Archivo Central
expediente
precontractual,
contractual,
post contractual
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
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Fecha de Descripcion del
version cambio

o0 el expediente
completo
(cuando
aplique)

En el archivo de
Gestion del
Departamento
Administrativo
de Contratacién

Versién Responsable

9. Responsable.

El responsable de este documento es el director(a) del Departamento Administrativo de
Contratacién - DAC, quien debe garantizar el cumplimiento. monitoreo, revisiéon, y si es
necesario la actualizacion].

10. Revisién, aprobacién y verificacion

Revisién: Aprobacién: Verificacion:
Adriana Fajardo Guevara Haydi Salazar Perlaza Lized Anabel Lopez Erazo
P.U Archivo Central Directora DAC Secretaria de planeacion
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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