Asunto: Organizacién Serie documental Contratos

Respondiendo a su solicitud recibida en nuestra entidad bajo el radicado AGN - sobre como se
deben organizar archivos de contratos archivos de contratacién, el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado le informa lo siguiente:

NORMATIVIDAD VIGENTE

- Ley 80 de 1993 (octubre 28). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracién Publica.

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

- Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

- Acuerdo AGN No0.002 de 2014 (marzo 4). Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

CONFORMACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establecié como obligaciéon del Estado crear,
organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica (articulo 11).

El Acuerdo 002 de 2014 que reitera la obligacion en la que estan las entidades publicas de
crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos que se gestionan
en desarrollo de un mismo tramite (articulo 4°). En complemento, la norma explica que tal
conformacion comienza desde el primer momento en que se inicia un tramite, actuacién o
procedimiento hasta la finalizacion del mismo y, por lo tanto, los expedientes se compondran de
los documentos que se generan durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales; independientemente del tipo de informacién, formato o
soporte (articulo 5°).

El contrato es una unidad documental compuesta conformada por varios tipos documentales
producidos por la entidad y otros que ingresan por parte de terceros como son: estudio de
mercado, certificado de disponibilidad presupuestal, ficha técnica, resolucién de apertura del
proceso, invitacion u oferta a contratar, propuestas, contrato, acta de inicio, informes de avance,
acta de finalizacion, etc. Teniendo en cuenta que las “propuestas” (ganadoras y no ganadoras)
se produjeron durante una de las etapas del proceso de contratacion harian parte del respectivo
expediente contractual.

Como complemento a tal definicion, la cartilla de Ordenaciébn Documental, editada por el
Archivo General de la Nacidon en 2003, sustenta:



“El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producidos a medida que se desarrollan los tramites. Cada pieza, es decir, cada tipo
documental individual e indivisible, es un eslabén en una cadena que esta inserta en un
contexto que le da un valor que no tendria el documento visto aisladamente. El expediente
comporta una nocion funcional y probatoria, da fe, y debe ser observado en su integridad.

Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno de los documentos
que se producen en el transcurso de los tramites que dan lugar a la soluciéon de un asunto y
gue estan unidos por la relacién causa-efecto, de ahi que deban ser ordenados de acuerdo
con esa secuencia logica, es decir, respetando el orden original.”

El Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Establece en su Articulo 4°. Criterios para la organizacion de
archivos de gestion.

1. La organizacién de los archivos de gestibn debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los
tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los
tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion ser& el primer documento
gue se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la
misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries,
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control.

5. Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacién y recuperacion. Dicha informacion general sera: Fondo,
seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas
extremas, numero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

6. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla
de Retenciéon Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la
metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del archivo central,
diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Cédigo de la dependencia
cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos identificados con su
namero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el ndmero que le
corresponda, numero consecutivo de caja, nimero de expedientes extremos y fechas
extremas de los mismos.

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su
utiidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de
dependencia.”

De igual manera los expedientes deberdn permanecer en la oficina encargada hasta el
momento en que el contrato sea liquidado y segun Tablas de Retencion Documental, en Archivo
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de Gestion dos afios de vigencia pasando luego al Archivo Central de la entidad hasta que
cumpla minimo 20 afios.

El Acuerdo 002 de 2014, expedido por el Archivo General de la Nacion, “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para la creacién, conformacién, organizacion, control y consulta
de los expedientes de archivo (...)".

Su articulo 5°, describe como se crean y conforman; como se identifican, articulo 6° ibidem;
cdmo se gestionan, articulo 7°; como se organizan, articulo 8°; cdmo se describen, articulo 9°;
cdémo es la organizacion al interior del expediente, articulo 12°; del respeto a los principios de
procedencia y orden original, articulo 13°.

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, y respondiendo a su pregunta, y de acuerdo a la
secuencia que origino el expediente y en el orden que se dieron los documentos, el documento
mas antiguo sera el que encuentre al abrir la carpeta y el documento final sera el que tenga la
fecha mas reciente.

Ejemplo: Fecha inicial 1 de enero de 2015 fecha final 31 de diciembre de 2015, de igual forma
se foliara los documentos.

Le informamos que puede revisar el Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que en su CAPITULO Il
Archivos de entidades privadas que cumplen funciones publicas

“Articulo 2.8.2.3.1. Obligacién de conformar archivos en entidades vigiladas por el
Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del
Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y
controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital de
los documentos, y las normas que regulen a cada sector asi como las establecidas en la Ley
594 de 2000.

Paragrafo 1. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos
sectores, establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades privadas bajo su
inspeccién y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias, previa coordinacion con el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Paragrafo 2. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas podran hacer
transferencias secundarias de la documentacion de valor histérico, cientifico, cultural o técnico,
producto del cumplimiento de sus obligaciones, a la entidad cabeza del sector a la cual
pertenece, si existe concepto favorable en cuanto a declaratoria de bien de interés cultural de
dichos archivos; o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o al Archivo
Territorial, previo concepto favorable de estos Ultimos, segun el caso. (Decreto nimero 2578 de
2012, articulo 26).”

En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto el cual debe considerarse Gnica y
exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro de los parametros establecidos en
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el articulo 28 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Ley 1437 de 2011).

Cordialmente,

NATACHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental

Anexos: NA

Copia: N/A

Proyect6: Sandra Tejada - Profesional Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia.
Revis6: Carlos Gamboa Ruiz - Coordinador Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia.
Archivado en: GODR — Conceptos Técnicos
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