Asunto: Manejo de Documentos SECOP

El Archivo General de la Nacién - AGN, ha recibido su comunicacion radicada con el No. 1-
2018-11017, en la cual nos plantea algunos interrogantes respecto a los expedientes
contractuales.

COMPETENCIA:

En primer lugar, es importante tener en cuenta que cualquier proceso archivistico debe
responder como primera medida, a las caracteristicas administrativas, legales, técnicas y
funcionales de los documentos que la entidad o institucion produce en razén de sus funciones
asignadas por Ley o de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un modelo de
gestion documental implementado en la entidad o institucion.

MOTIVO DE LA CONSULTA

1. ¢Cual es la politica actual respecto a los archivos electronicos de la plataforma SECOP
Il, de frente al cumplimiento del marco juridico para el archivo de los documentos?

2. ¢Cual es la linea o directriz frente al manejo de los archivos electronicos y fisicos de los
procesos contractuales para las entidades publicas?

3. ¢Es necesario que los documentos que reposan en los expedientes electronicos
cargados en la plataforma SECOP Il cuenten con una copia fisica que repose en el
archivo de la entidad?

4. (A la fecha, existe alguna articulacion entre la Agencia Colombia Compra Eficiente, el
Archivo General de la Nacion, el Archivo Distrital de Bogota y los érganos de control
para la realizacion de auditorias a los expedientes electronicos? En caso de ser
afirmativa la respuesta, ¢;Cual es el procedimiento a sequir?

DE LA NORMATIVA APLICABLE



o Ley 594 de 2000

Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacion
de la administracién publica es producto y propiedad del Estado y éste ejercera el pleno control
de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son
susceptibles de enajenacion.

e Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente

2. Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos del
Proceso de Contratacion

Colombia Compra Eficiente de manera conjunta con el Archivo General de la Nacion establece
las siguientes directrices respecto al expediente electronico en SECOP II.

El SECOP Il beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos asociados a
la impresion, fotocopias y desplazamientos, permite la presentacién en linea de ofertas, hace
mas facil el seguimiento a los procesos de contratacion, el control disciplinario y fiscal, y la
solucion de controversias, pues permite seguir el detalle en tiempo real de las etapas

del proceso de compra publica.

Es necesario ser usuario y tener una contrasefa para tener acceso a SECOP Il. Las Entidades
Estatales estan habilitadas para crear usuarios, definir perfiles y otorgar permisos para ver,
editar, modificar, y aprobar documentos electrénicos. El publico en general puede ver los
Documentos del Proceso y el detalle de los Procesos de Contratacion.

El SECOP Il genera un expediente electrénico siempre que una Entidad Estatal crea un
Proceso de Contratacion. El expediente electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para
crear, conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de
contratacion de acuerdo con el capitulo Il del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion. Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental:
produccion, gestion y tramite, organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion)
Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente 21 transferencias documentales y
preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacién de los criterios de disposicion
final.

Los expedientes electrénicos de los procesos de contratacién que genera el SECOP Il estan
conformados por documentos electrénicos: formularios o plantillas generados a partir de la
informacién diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de
documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o
publican en el SECOP II.

En los casos en que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad Estatal
debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencion Documental, e
incorporar una copia electronica del mismo al expediente electronico.

El expediente electronico es generado en el SECOP Il asi:

2.1 Conformacion del Expediente electrénico en SECOP |l



(a) Los documentos electronicos elaborados en el SECOP Il y anexados por las Entidades
Estatales y los proveedores conforman el expediente electronico del Proceso de Contratacion.
(b) EI SECORP Il organiza los documentos electrénicos en el expediente a medida que avanza el
Proceso de Contratacion.

(c) El expediente electronico generado por el SECOP Il tienen una Unica serie documental
“procesos de contratacion”.

(d) Los documentos electrénicos que conforman el expediente en el SECOP Il tienen contenido
estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional en cumplimiento del
articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015.

(e) El expediente electrénico en el SECOP Il cumple con los requisitos establecidos en el
articulo 9 del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente esta conformado por documentos
electronicos, foliados electrénicamente, contiene un indice electrénico; en el detalle de cada
documento estan sus metadatos. Los documentos electrénicos del SECOP Il estan firmados
electronicamente de forma confiable en los términos del articulo 2.2.2.47.4 del Decreto 1074 de
2015.

(f) EI SECOP Il mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y
conservacién de los documentos electrénicos que son parte del proceso de contratacion y estan
en el expediente electrdnico.

2.2 Custodia, conservacion, y preservacion de los expedientes electronicos generados en
SECOP I

Las entidades son responsables de la administracién de los documentos y expedientes
electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En consecuencia, la
entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacidn del expediente electronico.

Hasta el momento, Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos
electrénicos de los expedientes generados en SECOP |l desde su creacién y hasta por 20 afos
contados a partir de la terminacion del plazo del contrato o de su liquidacién cuando esta es
obligatoria. En consecuencia, debe asegurar la no sustraccion, destruccién, u ocultamiento de
estos.

Las entidades son responsables de la disposicion final de los expedientes electrénicos de los
Procesos de Contratacién, de acuerdo con sus tablas de retencion, luego de cumplido el plazo
de retencién de 20 afnos.

2.3 Acceso a la informacion, proteccion de datos e interoperabilidad con otras plataformas

El SECOP II cumple con la normativa aplicable de transparencia y derecho de acceso a la
informacion publica, en este sentido ofrece la informacién en formato de datos abiertos de
acuerdo con la normativa aplicable.

Cumplir con las normas de proteccion de datos de caracter personal es responsabilidad de la
entidad que adelanta el Proceso de Contratacién y de quienes hacen uso de la plataforma.

ElI SECOP Il permite la interoperabilidad con otros sistemas de informacion a través de servicios
web. En cada caso particular, Colombia Compra Eficiente y la Entidad Estatal administradora de
los sistemas de informacion deben acordar los servicios web y los desarrollos requeridos para la
interoperabilidad de las plataformas.



2.4 Valor legal y probatorio de los documentos electrénicos.

La normativa colombiana de forma expresa permite que “la sustentaciéon de las actuaciones, la
expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos
derivados de la actividad precontractual y contractual’ y la “publicacion de tales actos” esté en el
SECOP.

En consecuencia, los documentos electronicos que conforman el expediente del SECOP Il son
validos y tienen valor probatorio de conformidad con el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, y con el Cédigo General del Proceso.

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad, se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefalada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION
En respuesta a sus interrogantes podemos aportar lo siguiente:

1. Tal como lo expresa la Circular Unica, cada entidad es responsable de su
documentacion, por ende, a pesar de que Colombia Compra Eficiente garantiza la
permanencia de los expedientes en su plataforma SECOP Il por 20 afos, esto no exime
a las entidades publicas de contar con sus propios expedientes documentales en sus
plataformas de gestion, denominadas Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo.

2. Con frecuencia los expedientes contractuales suelen tener un componente en soporte
en papel, que se encuentra en la entidad publica que tramité la compra de bienes o
servicios y que se complementa con la documentacion electrénica que se tramitd a
través de la Plataforma Transaccional SECOP Il. Desde el punto de vista archivistico
cada entidad que hace un proceso debe garantizar que los expedientes documentales
se encuentren completos y sin modificacién, caracteristica denominada integridad. Es
por esto por lo que se sugiere realizar una digitalizacion de los documentos en soporte
papel para que se integren al expediente electronico; o se puede elaborar una referencia
cruzada que permita ubicar los documentos que hacen parte de cada una de las partes
del expediente hibrido (Electrénico y Fisico). En caso de que se opte por utilizar la
digitalizaciéon, es importante que tengan en cuenta que los documentos con soporte en
papel no pueden ser eliminados hasta que se cumplan los plazos previstos en la Tabla
de Retencion Documental, para la serie documental “Expedientes o procesos
contractuales”.

3. La Circular 021 de 2017 fue derogada y en su reemplazo esa entidad emitio la Circular
Externa Unica de Colombia Compra Eficiente, la cual en el numeral 2.3 establece la
posibilidad de habilitar servicios de interoperabilidad, para que las entidades puedan
descargar los documentos electronicos que contienen los expedientes electrénicos en el



SECORP |l, para que en sus respectivos Sistemas de Informacién, en especial en el
Sistema de Gestibn de Documento Electrénico de Archivo, puedan conformar su
expediente electronico en el que se encuentren la totalidad de documentos que
conforman cada proceso contractual, en consecuencia se deben orientar los esfuerzos
de cada entidad para contar con la plataforma SGDEA para conformar expedientes
electrénicos y en lo posible no realizar impresion de los documentos electronicos que
estan en SECORP II.

4. Se realizaron varias mesas de trabajo entre las entidades mencionadas por ustedes,
excluyendo a los entes de control; resultado de esta labor es la Circular Unica, en el
apartado que esta transcrito arriba, donde se mencionan las posibilidades que tienen las
entidades frente a la plataforma SECOP II, desde el punto de vista documental. Por
tanto, se espera que los entes de control puedan realizar las auditorias sobre los
expedientes electronicos integros que deberian conformar las entidades publicas.

Agradecemos su interés por el tema y le invitamos a consultar en nuestro sitio web las normas y
conceptos para archivos http://www.archivogeneral.gov.co, link consulte, item recursos;
igualmente a participar activamente en los eventos de formacion y capacitacion que el AGN,
desarrolla mediante el Sistema Nacional de Archivos, asi como en la consulta y difusién de las
publicaciones que orientan de forma progresiva a las entidades publicas en la implementacion
de modelos y estrategias para una adecuada administracion de la gestion documental.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Cddigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticién, capitulos I, 1l y lIl,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,

ERIKA LUCIA RANGEL PALENCIA
Subdirectora de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico
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