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Bogota D.C., Colombia, 24 de enero de 2024

CONCEPTO TECNICO No. 008

TEMA DE CONSULTA
Secop 11
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacidn y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccidon de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"Por medio de la presente, solicito informacion o aclaracion referente a la
conservacion fisica de los procesos contractuales que actualmente se realizan
mediante el sistema electronico de contratacion SECOP II. Dado que ahora toda
la contratacion se realiza por este medio, es necesario para la entidad llevar un
expediente fisico de cada uno de los procesos contractuales o no es necesario,
toda vez que la informacién puede ser consultada por la plataforma de
contratacidon estatal SECOP II. Seria esta plataforma un garante de informacion
de los procesos contractuales que adelante una entidad” (Sic.)

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 funcion archivistica del estado
colombiano, expresamente sefialada 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.

RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que para los temas relacionados con
gestion documental el Archivo General de la Nacién ha dispuesto del *Modelo de
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Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA”; y una vez analizada
su solicitud, esta se encuentra enmarcada en: componente procesos de la
gestion documental, subcomponente Planeacion técnica, producto Tablas de
Retencion Documental TRD.

Sobre su consulta le informamos que desde el afio 2019 la entidad Colombia
Compra Eficiente ha emitido “la Circular Externa Unica” en la cual se puede
evidenciar la manifestaciéon de esta entidad sobre la responsabilidad de los
documentos que se cargan a esta plataforma SECOP II. Dicha Circular fue
actualizada en su versién 3 armonizandola e incluyendo algunos contenidos
adicionales que no hacian parte de la Circular anterior (Versién 2).

Esta Circular externa calendada 27 de diciembre de 2023, en sus paginas 18,19
y 20 menciona algunos aspectos relacionados con su tema de consulta:

“Los expedientes electrénicos de los procesos de contratacion que genera el
SECOP II 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.

Las Entidades Estatales deberan asegurar la completitud de los documentos en
el expediente del proceso de contratacién. Cada Entidad es responsable de la
administracidon de los documentos, custodia y calidad de la informaciéon de los
procesos de contratacidén realizados en el SECOP II. En los casos en que el
documento original haya sido producido en formato fisico, la Entidad Estatal debe
conservar su original por el tiempo que indiquen las Tablas de Retencidn
Documental - TRD, e incorporar una copia digitalizada dentro del proceso de
contratacién en el SECOP II en cumplimiento de la obligacion de publicidad.

Adicionalmente, la circular reitera que es responsabilidad de las Entidades
Estatales la disposicion final de los expedientes de los procesos de contratacion,
de acuerdo con sus Tablas de Retencion Documental - TRD. Asimismo, las
entidades deberan adoptar las politicas, medidas y estandares necesarios para
asegurar la preservacion y conservacion documental en el ciclo de vida de la
informacién institucional (independientemente del sistema que los generod,
tramito o en el cual se conservan), con el fin de facilitar su consulta en el tiempo
y realizar la disposicidn final de acuerdo con sus instrumentos archivisticos”. En
este sentido, le invitamos a consultar en completitud la circular con el fin que
internamente se  tomen las  decisiones que haya a lugar;
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce circulares/circul
ar_externa unica version 3 vf49.pdf

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de Gestisn Documental y Administraciéon de Archivos. [En Linea]. Disponible en:
hitps-/imgd archivageneral gav ca/
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Como se ve en la circular en cita, la entidad debe gestionar los documentos que
son producto de la relacién transaccional con el SECOP II atendiendo a las Tablas
de Retencion Documental TRD. Esto teniendo en cuenta que la informacidn
“cargada” a esta plataforma es propiedad de la entidad. Por ultimo, es
importante mencionar que la administracién de los documentos y expedientes
producidos en los procesos de contratacion recae sobre la dependencia que tiene
la funcion. Esto se puede evidenciar en las Tablas de Retencion Documental
aprobadas, puesto que el proceso de elaboracion de esta se realiza con los
productores de los documentos (dependencias, oficinas).

Para la conformacion de los expedientes, en el Acuerdo 02 de 2014 “Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones” en el articulo 5 establece: Creacién y conformacion de
expedientes. Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de
clasificacién documental adoptados por cada entidad y las tablas de retencidn
documental, desde el primer momento en que se inicia un tramite, actuacién o
procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los documentos que
se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas,
fiscales y legales. PARAGRAFO. Los expedientes se conformaran con la totalidad
de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo tramite,
actuacién o procedimiento, independientemente del tipo de informacién, formato
0 soporte y deben agruparse formando series o subseries documentales.

De igual manera en el articulo 17 del Acuerdo mencionado anteriormente
establece: Creacion y conformacién de expedientes electrénicos de archivo: Las
entidades publicas podran utilizar diferentes medios electrénicos y tecnologias
de la informacién, para la creacién, conformacién y gestion de sus expedientes,
durante todo su ciclo de vida. Los expedientes electrénicos de archivo deben
crearse a partir de las series documentales establecidas en los cuadros de
clasificacién documental adoptados por cada entidad, desde el primer momento
en que se inicia un tramite o procedimiento hasta la finalizacién del mismo. Este
Acuerdo se encuentra disponible para su consulta en el siguiente enlace:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/

En conclusidn, todas las entidades deben conformar sus expedientes atendiendo
lo dispuesto en sus Tabla de Retencidn Documental ya que este instrumento
archivistico es el que permite que cada una de las dependencias pueda
conformar sus expedientes ya que estos soportan el cumplimiento de sus
funciones, aplicando el principio de procedencia y orden original. Ademas, si la
entidad produce en formato electrénico debe garantizar que estos cumplan con
los requerimientos normativos y funcionales, en cuanto al SECOP se puede
establecer que es una herramienta transaccional y es responsabilidad de las
entidades conformar los expedientes ya sean fisicos, electrénicos o hibridos, en
cualquiera de los casos se debe mantener el vinculo archivistico mediante la
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administracion adecuada de los expedientes, ademas garantizar la autenticidad,
integridad, usabilidad y fiabilidad de los mismos mediante mecanismos
adecuados de conservacion y preservacion a lo largo del tiempo asi mismo cada
entidad es responsable de la publicacion de la informacion relacionada con la
contratacién estatal.

Para finalizar, queremos compartir con usted algunos conceptos técnicos
emitidos en afio anterior sobre el asunto, que complementan la respuesta a sus
inquietudes:

1. Asunto: Concepto técnico No 098, Expediente Electronico- SECOP, emitido
por la Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos. Este documento se
puede consultar en el siguiente enlace:
https://sisna.archivogeneral.gov.co/?red fm connect=true&front=user&
fid=12&defaults=0&access all=0&cmd=file&target=11 MjAyMy9TVUIES
VIFQONJTO04gREVMIFNJU1RFTUEGTKFDSU90QUWgREUgQVIDSEIWT1Mv
NC1BYnJpbC9Db25jZXBfVGVjXzA50F8gZXhwZWRpZW50ZSBTZWNvcC5
wZGY

2. Asunto: Concepto técnico No 015, Expediente Contractual en Secop, emitido
por la Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos. Este documento se
puede consultar en el siguiente enlace:
https://sisna.archivogeneral.gov.co/?red fm connect=true&front=user&
fid=12&defaults=0&access all=0&cmd=file&target=11 MjAyMy9TVUIES
VIFQONJTO04gREUgVFIBTINGT1INQUNITO4gREIHSVRBTCBFIEIOTKOWQUN
JT04gQVIDSEIWSVNUSUNBLzItRmVicmVyby9Db25jZXBfVGVjXzE1X0V4c
GVkaWVudGVfQ29udHIhY3R1YWxfU2Vjb3AucGRm

Despedida: en los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual
debe considerarse dentro de los parametros establecidos en el Cdédigo
Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
articulo 28, del Titulo II, Derecho de Peticién, capitulos I, II y III, sustituidos por
la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,
Firmado digitalmente por LUZ
LUZ DORA DORA ARIZA LOPEZ
Fecha: 2024.02.29 14:17:52
ARIZALOPEZ o

LUZ DORA ARIZA LOPEZ
Subdirectora del Sistema Nacional de Archivos - SNA
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Copia: N/A.
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