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MEMORANDO

420
Bogota, D. C.

PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

DE: SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DIRECTORA DE CONTRATACION
DIRECTOR FINANCIERA

ASUNTO: DIRECTRICES PARA LA CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

De conformidad con el articulo 3° del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la
Nacion, es responsabilidad de cada jefe de dependencia de la entidad velar por la
conformacion, organizacion, preservacion, custodia, consulta y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, €l ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica.

Es de anotar que cada unidad administrativa de la entidad conforma sus expedientes de
acuerdo con la produccion documental resultado de los procedimientos definidos para el
cumplimiento de las funciones que le han sido asignadas legalmente a través del Decreto
411 de 2016, por lo que cada una de ellas es responsable de su archivo y gestion
documental,

En el caso de los expedientes contractuales, y dando alcance al memorando radicado
bajo el No. 20184000038813 se aclara que una vez el contratista haya realizado el cargue
en el SECOP Il de la documentacion sefialada en el mencionado memorando, (informe
mensual de actividades con sus soportes, pagos a parafiscales, certificado de
cumplimiento y el acta de inicio) los documentos fisicos, asi como cualquier otro
relacionado con las diferentes etapas contractuales (precontractual, contractual y pos-
contractual} deben ser remitidos a la Direccidn de Contratacion, para ser incorporados en
el respectivo expediente, por ser la dependencia que tiene a cargo las funciones
contractuales de la entidad.

Asi mismo, atendiendo a la Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 del Archivo
General de la Nacion, se debe tener en cuenta que, aunque el SECOP If genera un
expediente electronico siempre que una entidad Estatal crea un proceso de contratacion,
esto no significa que los expedientes en fisico desaparezcan. Por el contrario, en los
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casos en los que el documento original haya sido producido en fisico, la Secretaria de
Gobierno debe conservar su original por el tiempo que se indique en las Tablas de
Retencion Documental e incorporar una copia electrénica del mismo al expediente
electrdnico.

Cordialmente,

%9

PARRO CABRA

.

S

CARMEN YOLS\NDA VILLABONA MILTON AYGUSTO PUENTES VEGA
Direccién de Cdntratacién Director Figfap€iero
Anexo: N.A.
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