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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo de las Instrucciones

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Establecer los criterios orientadores para la creacién, organizacion, gestién y cierre de expedientes contractuales
hibridos en Nivel Central y las alcaldfas locales, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad,
conforme a los lineamientos técnicos, archivisticos y juridicos definidos por la Entidad y en cumplimiento de la

normatividad archivistica vigente.
Alcance

Las instrucciones aplican a todas las dependencias y/o grupos de trabajo de la Secretarfa Distrital de Gobierno en
el nivel central (Subsecretarios, Directores de dependencia, Subdirectores, Jefes de Oficina, supervisores, apoyos
a la supervision, funcionarios y contratistas que interactuen con las labores propias o designadas para la
conformacién de expedientes contractuales. Las instrucciones se aplican desde el momento de la apertura del
expediente hasta el cierre del tramite.

Responsable

Subsecretario/a de Gestion Institucional — Lider/esa Funcional Macroproceso Gestion Corporativa.
Director/a Administrativo/a — Lider/ esa metodolégica.
Direccién de Contratacién — Lider/ esa funcional.

Alcalde /sa Local — Lider/ esa metodolégica.
Glosario

Acceso controlado: Mecanismo de seguridad archivistica que define los permisos de consulta y edicién de
documentos en funcién del rol funcional del usuario, garantizando la disponibilidad responsable de la informacién.
Archivo no controlado: Documento impreso a partir de un original digital que pierde atributos de seguridad,
integridad y valor juridico, por lo cual no puede ser considerado original ni ser gestionado como tal.
Autenticidad: Propiedad que garantiza que los documentos que conforman el expediente hibrido provienen de la
fuente que dicen representar, preservando la autoria, el contexto de creacién y la firma digital cuando aplique.
Cantidad de Folios Digitales: Metadato manual que registra la cantidad de paginas contenidas en un documento
digital, como parte del control documental en el repositorio institucional.

Cero Papel: Estrategia estatal que promueve la transformacion digital de la gestion documental, sin eliminar por
completo el uso de papel, reconociendo la coexistencia de documentos fisicos y electrénicos como parte del
proceso legitimo del Estado.

Cierre del expediente: Fase final de la gestion del expediente que implica su verificacion, validacion, bloqueo y
habilitacién exclusiva para consulta, evitando toda modificacion, eliminacién o incorporacién posterior de
informacion.

Pégina 2 de 26
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



X Cédigo: GDI-GPD-
GERENCIA DE LA INFORMACION IN027

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL ~ Version:01

I . 1 i6n d di Vigencia desde:
nstrucciones para la gestlon € expe ientes 02 de scpticmbrc de 2025

contractuales en ambientes hibridos

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Clasificacion archivistica: Proceso de asignacion de series y subseries documentales a los documentos, conforme
a las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes, sin importar su soporte, para su adecuada organizacion y
recuperacion.

Control de versiones: Practica de gestion documental digital que permite identificar, rastrear y conservar el
historial de modificaciones realizadas sobre un documento, asegurando su integridad y trazabilidad.

Documento digital: Reproduccién digital de un documento originalmente fisico. Su uso debe estar respaldado
por mecanismos de validacién que garanticen su autenticidad, integridad y fiabilidad.

Documento electrénico: Informacion registrada en un medio electronico, generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios digitales, que puede ser utilizada como prueba o respaldo de una actividad.
Disponibilidad: Propiedad que asegura el acceso oportuno de los documentos a los usuarios autorizados durante
todo su ciclo de vida, sin afectaciones a su contenido ni a las condiciones de conservacion.

Entorno digital: Contexto tecnolégico en el cual se generan, almacenan y gestionan documentos mediante
herramientas informaticas, sistemas de informacién o plataformas institucionales como SharePoint u Orfeo.
Expediente hibrido: Conjunto de documentos relacionados con un mismo trdmite o asunto, que combina
documentos electronicos o digitales con documentos fisicos, manteniendo una organizacién coherente y
controlada.

Fiabilidad: Propiedad que asegura que el contenido documental refleja de forma exacta los hechos, decisiones o
actividades a los que se refiere, garantizando completitud, coherencia y correcta clasificacion.

Foliacion: Procedimiento de numeracién consecutiva de los folios que componen un expediente. En expedientes
hibridos, se debe garantizar la trazabilidad tanto en documentos fisicos como digitales.

Foliacion digital: Proceso de registro del nimero de paginas de un documento cargado en el repositorio digital
institucional, realizado manualmente a través de la funcionalidad de metadatos disponibles en SharePoint.

Hoja de Control: Instrumento fisico que permite registrar los documentos contenidos en un expediente hibrido,
incluyendo la descripcién de documentos digitales mediante referencia cruzada.

Indice electrénico: Registro estructurado que relaciona los documentos digitales o electrénicos de un expediente,
incluyendo sus principales metadatos, ubicacién y orden. Puede generarse en formatos como PDF o XML y debe
estar protegido contra modificaciones.

Integridad: Propiedad que garantiza que un documento se mantiene inalterado desde su incorporacién al
expediente, con mecanismos verificables que permiten detectar modificaciones.

MATIZ: Sigla que denomina al Sistema de Gestién de la SDG y significa: Mejores practicas de Aprendizaje
institucional, Trabajo en equipo e Innovacién para el Liderazgo y desarrollo de la ciudad.

Metadato: Dato estructurado que describe, explica, localiza o facilita la recuperacion, uso o gestion de un recurso
informativo. En el entorno digital, puede ser generado automaticamente o diligenciado manualmente.

Microsoft SharePoint: Plataforma tecnoldgica institucional utilizada como repositorio digital para el
almacenamiento, gestién y preservacién de documentos contractuales en ambientes hibridos.

No repudio: Condicién que impide que una de las partes niegue la autorfa, recepcién o contenido de un
documento. Se garantiza mediante firmas electrénicas, trazabilidad y mecanismos de cietre.

Ruta de acceso: Direcciéon completa que identifica la ubicacién digital de un archivo dentro del repositorio
institucional; debe cumplir restricciones técnicas como longitud méaxima de caracteres.

Tabla de Control de Acceso (TCA): Instrumento institucional que define qué funcionarios tienen permiso para
cargar, consultar o modificar documentos en los expedientes digitales, segin su rol funcional.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que define la clasificacién, conservacién y
disposicion final de los documentos producidos por la Entidad en cumplimiento de sus funciones.
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Testigo documental: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

Siglas

.DOCX: Formato de archivo de texto editable de Microsoft Word.
.PDF: Portable Document Format, formato de documento portatil no editable.
XLS: Formato de archivo de hoja de calculo de Microsoft Excel.

DTT: Direccién de Tecnologias e Informacién.

GDI: Gerencia de la Informacién.

GPD: Gestién del Patrimonio Documental.

IN: Instructivo.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
TCA: Tabla de Control de Acceso

TRD: Tabla de Retencién Documental.

2 LINEAMIENTOS

2.1. Principios orientadores.

El presente lineamiento se fundamenta en los siguientes principios archivisticos y técnicos, en concordancia
con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacién y la Guia de
Gestién para Expedientes y Documentos Electrénicos:

Principio Descripcion

Se debe garantizar que los documentos que conforman el expediente hibrido provienen de
Autenticidad la fuente que dicen representar. Esto implica preservar la autoria, el contexto de creacién y
la firma digital cuando aplique.

El contenido documental debe reflejar de manera exacta los hechos, decisiones o

Fiabilidad actividades a las que se refiere, por lo cual debe estar completo, coherente y correctamente
clasificado.
Todo documento debe mantenerse inalterado desde su incorporacion al expediente, con
Integridad mecanismos que permitan verificar que no ha sido modificado ni alterado. Para el entorno

digital, esto implica el uso de hash y control de versiones.
Los documentos deben estar accesibles para los usuarios autorizados cuando sea requerido,

Disponibilidad garantizando su consulta oportuna sin afectaciones a su contenido ni a las condiciones de
conservacion.
El expediente debe estar gestionado de tal forma que ninguna de las partes pueda negar su
No repudio autotia, recepcién o contenido. Esto se logra mediante firmas electrénicas, trazabilidad de

acciones y mecanismos de cierre.
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2.2 Roles
Dependencia Rol Descripcion
Lider del Proceso de o . . .
Direccién Administrativa. Gestién del Patrimonio Em1F1r lineamientos en materia de expediente
Documental. hibrido contractual.
, Emitir lineamientos en materia de gestion
Direccién de Contratacién. | Lider Funcional. contractual y conformacién del expediente

contractual.
Asegurar la disponibilidad del repositorio e
implementar las acciones de preservacién

Direccién de Tecnologias e Lider Técnico

Informacion. digital a largo plazo de la informacion.
Supervisores de cada Asegurar la completitud e idoneidad de la
dependencia y alcaldias informacién producida en el marco de la
Locales. Gestién Contractual y solicitar el cierre del
Ejecutores de la expediente.
Apoyos a la Supervision de implemenmcién de 10? Remitir o entregar la completitud de la
cada dependencia y en lineamientos en materia de | jnformacion tanto fisica como digital del
Alcaldias Locales. Gestion Contractual y expediente contractual al Referente

Gestion del Patrimonio Documental de la Dependencia.

Referentes Documentales de | Pocumental. Realizar el cargue de la completitud de los
cada dependencia y en documentos que conforman el expediente
Alcaldfas Locales. contractual y la organizaciéon de la
documentacién fisica.
2.2, Lineamientos generales para la conformaciéon de expedientes hibridos.

La Circular Externa Unica de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente versién
03 de 27 de diciembre de 2023, establece en su apartado 2.3., que los documentos electrénicos que conforman
el expediente del SECOP 1II tienen validez y valor probatorio, conforme al Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, al Codigo General del Proceso y demas normas
complementarias. No obstante, en el apartado 1.3., de aquella circular se precisa que estas plataformas permiten
la gestién de expedientes hibridos, al integrar documentos electrénicos nativos y documentos fisicos
digitalizados, cargados por la Entidad Estatal o el proveedor, segtn la etapa del proceso contractual.

En ese sentido, el apartado 2 del “Uso del SECOP II para crear, conformar y gestionar los expedientes
electronicos del proceso de contratacién” sefiala que estos expedientes se componen de documentos digitales
nativos y copias digitalizadas de documentos originalmente fisicos. Por lo tanto, cada Entidad debe adoptar las
politicas, medidas y estandares necesarios para garantizar la preservacion y conservaciéon documental a lo largo
del ciclo de vida de la informacién institucional, independientemente del sistema que la haya generado, tramitado
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o en el cual se conserve, con el fin de facilitar su consulta en el tiempo, permitir su disposicion final conforme

a los instrumentos archivisticos vigentes garantizando asi, el vinculo archivistico.

En atencién a lo anterior, la Secretaria Distrital de Gobierno establece el deber de conservar la documentacion
en su soporte original, ya sea fisico o digital. En el caso de la documentacién producida en soportte fisico, esta
debera ser digitalizada y almacenada como copia fiel en el repositorio SharePoint, junto con la documentacién
cuyo soporte original sea digital, asegurando en todo momento la trazabilidad y el vinculo archivistico de la

documentacion contractual.

Por lo anterior, es necesatio tener presente que en la Secretarfa Distrital de Gobierno el expediente contractual
puede estar conformado por documentos en sopotte fisico y digital/electrénico. Por tanto, debe comprenderse
bajo la categorfa de expediente hibrido, lo cual implica que la Entidad tiene el deber y la responsabilidad de
gestionar adecuadamente esta documentacién, garantizando su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, y mitigando el riesgo de rechazo de los documentos generados en el marco de la funcién

contractual.

Este principio de responsabilidad sobre la produccién y custodia documental se alinea con la Directiva
Presidencial “Cero Papel”, que, conforme al glosario terminolégico emitido por el Archivo General de la
Nacion, se advierte expresamente que “[...] Cero Papel no propone la eliminacién total de los documentos en
papel.” por el contrario, esta estrategia reconoce que los documentos en papel y los documentos electrénicos
deben coexistir como parte de los procesos documentales legitimos del Estado, toda vez que el acceso, la
emision o la recepcidon de documentos en soporte fisico sigue siendo una realidad para multiples actores publicos
y privados.

Por esta razén, el uso de tecnologias de la informacion para la gestion documental no reemplaza la obligacion
legal y archivistica de conservar, organizar y custodiar documentos fisicos cuando estos constituyan el soporte

original de informacién oficial producida por la Entidad en ejercicio de sus funciones.

A continuacién, se establecen los lineamientos que la Entidad declara validos para el adecuado manejo y

administracién de los expedientes hibridos contractuales:
A. Identificacion de los soportes originales:

El expediente contractual podra estar conformado por documentos en soporte fisico, digital o una
combinacién de ambos. Es fundamental que se garantice la conservacion de la informacion en el soporte

original en el que fue producida, lo cual exige establecer claramente el criterio de originalidad.

ara determinat el soporte original de un documento, es necesario identificar el entorno en el que fue
Para determinar el rte original d documento, rio identificar el entor n el fi
generado. Si el documento fue elaborado mediante herramientas informaticas, impreso y
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posteriormente firmado de forma manuscrita, su soporte original es fisico. Por el contrario, si el
documento fue producido y firmado directamente en un entorno digital mediante un mecanismo
de firma digital certificada, su soporte original es electrénico.

En consecuencia, para identificar si un documento es original, debe observarse su forma de suscripcién,

asi:

» Si presenta firma manuscrita y esta escaneado en formato PDF, se trata de una copia digital, siendo el
original el documento fisico, el cual debe archivarse en la carpeta correspondiente, debidamente
intervenido conforme al procedimiento GDI-GPD-P005.

Para tales efectos, se presenta un ejemplo a continuacion:

vida documentsl.

Cordialmente,

NOMBRES Y APELLIDOS REMITENTE

Anexo: 3 aplica

g = zplica

Elaboro:

Aprobo, Revisa:
Edificio Liévano
Calle 11 No. & 17 T

AlE _ GO-GPD-FO31
Caodigo Postal: 111711 J".-'arsi:'-n .:,;
Tel 3387000 - 3320660 Vigencia: 24 de enero de 2024
Informacion Linea 195 Caso HOLA: 12038
www.gobiemobogota.gov.co

» Por el contratio, si el documento fue firmado electrénicamente con firma digital certificada, debe
conservarse exclusivamente en su soporte digital original, ya que su impresion lo convertirfa en una
copia no controlada, al perder los atributos de seguridad, integridad y valor juridico conferidos por la
firma digital.

Para tales efectos, se presenta un ejemplo a continuacion:
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C,, alos

Firmado digitalmente

T i S

16:27:17 -05'00°

" NOMBRE DEL FIRMANTE
Cargo del Firmante

A la fecha de emisién del presente lineamiento, inicamente los niveles directivos y alcaldes locales de la
Secretarfa Distrital de Gobierno cuentan con firma digital certificada otorgada por la Entidad, en virtud de
lo establecido en la Resolucién del Despacho 0260 de 2025.

Por tanto, sélo se presumen como originales los documentos digitales suscritos mediante este mecanismo
por dichos funcionarios en el marco del tramite contractual.

Es preciso aclarar que las firmas mecanicas -entendidas como rabricas escaneadas y luego
insertadas como imagen en archivos digitales (DOCX, .XLS, .PDF, entre otros)- constituyen
unicamente una_reproduccion digital de una firma manuscrita, En consecuencia, no representan
mecanismos validos de identificacién del firmante, ya que no ofrecen los atributos de autenticidad
e integridad propios de una firma digital certificada. Este método de “firma” fue utilizado de
manera excepcional en la Entidad durante la emergencia sanitaria ocasionada por la pandemia
de COVID-19, la cual, seguin lo dispuesto en la Resolucién 0666 de 2022 del Ministerio de Salud,
tuvo su ultima prorroga hasta el 30 de junio de 2022.

Por lo anterior, en los casos en que los funcionarios o colaboradores designados para la conformacion y
gestion archivistica del expediente contractual reciban documentos en formato digital suscritos con firma
mecanica, deberan gestionar la entrega del documento fisico original, el cual debera ser conservado en la
carpeta fisica correspondiente del expediente.

B. Garantia de disponibilidad y accesibilidad de la informacién.
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En el marco de la gestion documental digital, la garantia de disponibilidad y accesibilidad de la informacion
contenida en los expedientes contractuales hibridos implica asegurar que los documentos estén accesibles

de manera oportuna y segura para los funcionarios autorizados durante todo su ciclo de vida.

Esta labor se garantiza mediante la implementacién de las Tablas de Control de Acceso adoptadas por la
Entidad, las cuales definen los niveles de responsabilidad funcional para las acciones de cargue y consulta
de documentos. Dichas Tablas son gestionadas por el Equipo de Gestién del Patrimonio Documental, el
cual se encarga de otorgar los permisos correspondientes en el repositorio institucional SharePoint,
asegurando que solo los usuarios autorizados puedan interactuar con los documentos del expediente, segun

su funcién dentro del proceso contractual.

De este modo, la Entidad asegura la disponibilidad controlada y la accesibilidad responsable de la
documentacién, conforme a los principios archivisticos y a las exigencias técnicas y normativas aplicables.

Por lo anterior, y con el fin de garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacién digital
institucional, todos los directores de dependencias, subsecretarios, alcaldes locales o jefes de oficina que
intervienen en la produccién de informacién relacionada con los tramites y la conformacién de expedientes

contractuales hibridos deberan solicitar, mediante caso HOLA, los permisos requeridos.

La solicitud deberd especificar claramente el nombre de la serie documental a la cual se requiere acceso,

especificando el numero y vigencia del expediente contractual.

C. Garantia de preservacion digital a largo plazo.

Para asegurar la preservacion digital a largo plazo de la informacién almacenada en el repositorio digital
dispuesto por el Nivel Central de la Secretarfa Distrital de Gobierno en SharePoint, la Entidad adopté una
serie de estrategias incluidas en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, en el marco del Sistema

Integrado de Conservacion, asi:
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Ea Migracion
N Transfiere datos a nuevos
formatos para asegurar la
e Q D) compatibilidad futura.

B Replicado

Estrategias de
preservacion
digital.

Crea copias de datos para
prevenir la pérdida.

Actualiza los medios de
almacenamiento para evitar la
degradacion.

Estas estrategias son implementadas periédicamente en conjunto entre la Direccién de Tecnologias de la
Informacién (DTT), como lider técnico, y la Direccién Administrativa, como lider funcional, garantizando
asi la sostenibilidad de los documentos digitales durante todo su ciclo de vida archivistico.

Para garantizar el orden y la correcta conservacion digital del expediente, los documentos deben
almacenarse siguiendo esta estructura exacta de carpetas, sin agregar niveles adicionales, ni modificar los

nombres base definidos:

1. Dentro de la carpeta de la serie "CONTRATOS", se debe crear una carpeta con el afio de la vigencia

del contrato:

e El nombre de esta carpeta debe tener solo 4 caracteres, correspondientes al afio.
e Ejemplo correcto: 2024
e Ejemplo incorrecto: Vigencia 2024, Afio_2024, 20-24

2. Dentro de la carpeta del afio, se debe crear una carpeta con el nimero del expediente contractual

(nimero del contrato).

e Elnombre debe tener exactamente 9 caracteres, con el siguiente formato: XXXX-YYYY, donde:
e XXXX es el nimero consecutivo del contrato (con ceros a la izquierda si aplica).
® YYYY eselafo de la vigencia.
e LEjemplo correcto: 0030-2023.
e Ejemplo incotrecto: 30-2023, Contrato_0030_2023, CT0O2023-0030.
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3. Dentro de la carpeta del contrato, se deben cargar los documentos en orden de produccién.

e Elnombre del archivo debe iniciar con digitos numéricos secuenciales, conforme a lo indicado en

el literal E, numeral 5 del presente instructivo.

¢ Ademis, el nombre completo del archivo no debe exceder los 100 caracteres, incluyendo espacios

y la extension del archivo (por ejemplo, .pdf, .docx).

Elemento Long'l u d Ejemplo correcto Ejemplo incorrecto
permitida
Carpeta de la Vigencia 2024, Afio_2024, 20-24,
vigel;cia 4 caracteres 2024 c1552024, 2024CPS
Carpeta del ) caracteres 30-2023, Contrato_0030_2023
numero de (XXXX—YYYY), sin | 0030-2023 CT 0202’3_0030 ’
contrato espacios.
Miximo 100
Nombre del caracteres (incluye 01 . Acta de inicio del contrato celebrado
. -, acta de inicio .
archivo extensiéon y en abril 2024
espacios)
Documentos compattidos/120.75
Documentos CONTRATOS/2023CPS/CPS 030-
compartidos/120.75 2023 GUIILERNO ENRIQUE
Ruta de No exceder 153 CONTRATOS/2023/003 | MONTANO CALDEERON CC
almacenamiento 0-2023/13 Formato de 79200050/13. Formato de
recomendada caracteres en total Autorizacién consulta Autorizacién consulta inhabilidades
inhabilidades por delitos por delitos sexuales contra nifios,
sexuales.pdf nifias y adolescentes, (cuando
aplique- Decreto 753 de 2019)..pdf

Realizar una inadecuada denominacién de las carpetas y archivos en el repositorio conlleva a que el

sistema, a la hora de realizar la accién de replicado generara el siguiente error:

02 de septiembre de 2025

A OpenApiOperationParameterValidationFailed
The ‘inputs.parameters’ of workflow operation 'Create_itemn” of type "OpenApiConnection’ is not
valid. Error detail=: The APl operation ‘Postitern’ requires the property fitemn/Canpetaafectada’ to be
a string of maxirnum length ‘255" but is of length "259°.

Lo anterior imposibilita la accion de backup o replicado poniendo en riesgo de pérdida la informacion de
la Entidad, por lo que es responsabilidad del usuario dar cumplimiento a esta directriz.
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D. Clasificacion archivistica.

Cada documento debera ser clasificado de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente
de la Entidad, asignandole su correspondiente serie y subserie documental, sin importar el soporte en el

que se encuentre. Esta clasificacion es un requisito indispensable para su incorporaciéon al expediente.

En ese sentido, durante la vigencia 2021, el Equipo de Gestién del Patrimonio Documental (GPD) de la
Direccién Administrativa gestion6 la creacién de un sitio en el aplicativo SharePoint del dominio
Microsoft, con una capacidad asignada por la Direccion de Tecnologias e Informacion de 25.6 Terabytes,
en el cual se estructuré un arbol de carpetas que replica la organizacién establecida en las Tablas de
Retencién Documental (TRD) version 2, adoptadas por la Entidad y convalidadas por el Consejo Distrital
de Archivo de Bogotid. Esta estructura garantiza la adecuada clasificacién archivistica de la
documentacién. Es pertinente sefialar que la implementacién de esta herramienta de repositorio fue
solicitada desde su lanzamiento en el afio 2021, como consta en el memorando con radicado
20214500428533, y su uso ha sido requerido de forma continua hasta la fecha.

Por lo anterior, es necesario aclarar que los usuarios de este repositorio, al ya contar con una estructura
establecida, ya estan garantizando dicha clasificacién documental al momento de realizar las cargas de

informacion.

E. Apertura del expediente.

Todo expediente contractual debera iniciar con la apertura formal de una carpeta de expediente, la cual
sera identificado con un nimero unico que refleje el nimero y el afio de la vigencia del expediente. Este

identificador debera emplearse de forma univoca en todos los documentos digitales que lo conformen.
Ejemplo:

1. Alingresar al repositorio, carpeta creada para expedientes contractuales segin TRD, asi:
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SharePoint

m’mw p bl —

. 120 ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO

‘ Inicio + Nuevo elemento £ Descartar cambios 3 Detalles de lapsgina i) Versi6n prefiminar & Andlisis Borrador guardado a las 6/10/2021 @ Compartic ~ Editar

Documentos 120245 REGISTROS DE PERROS Andres Vicente Urbe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 0771072021 4 lementos
POTENCIALMENTE PELIGROSOS
Papelera de reciclaje

120.265 RESOLUCIONES Andres Vicente Unbe  Andres Vicente Unbe 07/10/2021 07/10/2021 5 elementos
Editar

120.30 CERTIFICACIONES Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 07/102021 2 elementos
120.35 CIERRES PRESUPESTALES Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 077102021 4 elementos
12045 COBROS PERSUASIVOS Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 07/10/2021 4 elementos
120.50 COMPROBANTES Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 07102021 3 elementos
CONTABLES

120.55 COMPORBANTES DE Paula Andrea Romero  Andres Vicente Uribe 16/05/2022 0771072021 4 clementos
ALMACEN

120.60 CONCEPTOS Andbres Vicente Unbe  Andres Vicente Unibe 07/10/2021 07/10/2021 1 elemento
120.65 CONCILIACIONES Andres Vicente Unibe  Andres Vicente Unibe 07/10/2021 07/10/2021 1 elemento
120.70 CONSECUTIVOS DE Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 077102021 0 elementos

COMUNICACIONES OFICIALES

120.75 CONTRATOS Andres Vicente Uribe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 07/10/2021 4 elementos

120.80 DECRETOS LOCALES Andres Vicente Unbe  Andres Vicente Uribe 07/10/2021 077102021 18 elementos

2. Crear carpeta de afio de vigencia de expedientes contractuales, asf;

mﬁ“ﬁ M —

ﬂ 120 ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO

SharePoint

| Inicio. + Nuevoelemento ~ [ Descartarcambios &3 Detalles de la pagina () Version preliminar & Andlisis Borrador guardado a las 6/10/2021 @ Compartic v/ Editar

Documentos

Volver al sitio principal
Papelera de reciclaje

Editar

Documentos > 120.75 CONTRATOS Ver todo
T Cargar v (5 Editar envista de cuadricula [ Compartic (g Sincronizar & Copiar vinculo  ++- = Todos los documentos v
O DO Nombre v Modificadop.. «  Creado por Modificado ~ Creado ~ Tamafiodear.. v Descripciond.. v Est
2022 Nilson Andres Vilalo  Nilson Andres Vilslo 27/04/2022 2770472022 332 lementos
2023 Diana Paols Ovalle Re  Diana Pacla Ovalle R 12/01/2023 1210172023 95 elementos
2024 Diana Paola Ovalle R Diana Pacla Ovalle Re 22/01/2024 22/01/2024 76 elementos.
2025 Diana Paola Ovalle Re  Diana Paola Ovalie Rc 21 de febrero 21 de febrero 0 dlementos

3. Crear carpetas consecutivas con la denominacién del nimero tnico del tramite o expediente, asi:
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SharePoint IRy 1 RN \

NN M L

H 120 ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO

‘ Inicio + Nuevo elemento £ Descartar cambios £ Detalles de lapégina () Version preliminar £ Andiisis Borrador guardado a las 6/10/2021 @ Compartir / Editar

Documentos

Volver al sitio principal
Papelera de reciclaje

Editar

Documentos > 120.75 CONTRATOS > 2024 Ver todo
T Cargar v (B Editar envistade cuadricula (% Compartir (g Sincronizar G Copiarvinculo =+ = Todos los documentos v
O DO Nombre Modificado p... ©  Creado por Modificado ~ Creado ~ Tomsfodear.. v Descripciénd... ~  Est

001-2024 Diana Paola Ovalie Re  Diana Pacla Ovalle Re 04/03/2024 04/03/2024 0 elementos
002-2024 Diana Paoia Ovalle Rc  Diana Paola Ovalle R 04/03/2024 04/03/2024 0 elementos

Diana Paola Ovalle Re ~ Diana Paola Ovalle Re 04/03/2024 04/03/2024 0 elementos
004-2024 Diana Paola Ovalle Re  Diana Pacla Ovalle Re. 04/03/2024 040372024 0 clementos
005-2024 Diana Paola Ovalle R Diana Paola Ovalle R 04/03/2024 04/03/2024 0 elementos
006-2024 Diana Paola Ovalle e Diana Paola Ovalle R 04/03/2024 04/03/2024 0 eementos

4. Cargar la totalidad de los documentos en su estado definitivo, no borradores, de acuerdo con los
lineamientos de la Direcciéon de Contratacion y que fueron establecidos en las listas de chequeo,
disponibles para su descarga y uso en la plataforma MATIZ y que corresponden al proceso de Gestion
Corporativa Institucional del macroproceso de Gestiéon Corporativa Proceso Gestion Corporativa
Institucional y demds que hagan referencia o parte integral del tramite del expediente, evidenciando la
trazabilidad del proceso contractual, asi:

Pagina 14 de 26
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GERENCIA DE LA INFORMACION

Instrucciones para la gestion de expedientes
contractuales en ambientes hibridos

Documentos > 450.75 CONTRATOS > 2026 > 0001-2026

O D0
o
ol
o
o
o)
o
o
o)
ol
o

T Cargar ¥ &3 Editar en vista de cuadricula [ Compartir  £@ Sincronizar ¢ Copiar vinculo

Nombre T ~ Medificado p... ~ Modificado ~

N
~01 Memorando.pdi Jose Manuel Echeverr Hace unas segundos
N
~02 Estudio Previo.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unos segundos
N
03 Viabilidad técnica.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unes segundos
N

04 Certificado de no existencia de personal.pdt Jase Manuel Echeverr Hace unos segundos
B . . .

05 Certificado de disponibilidad presupuestal.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unes segundos
o

07 Certificado de idoneidad y experiencia.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unos segundos
N
~08 HOJA DE VIDA.pdi Jose Manuel Echeverr Hace unos sequndos
N
~09 Cedula de ciudadania.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unos segundos
N
“11 RIT.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unos segundos
N
~12 RUT.pdf Jose Manuel Echeverr Hace unos segundos

Creado

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Coédigo: GDI-GPD-
INO027

Version: 01

Vigencia desde:
02 de septiembre de 2025

Ver todo

= Tedos los documentos* ~ ()

Tamafio de ar... >

232 KB

361 KB

338 KB

358 KB

2,05 M8

243 KB

111 KB

291 KB

156 KB

339 KB

Estado ~

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

5. Se deben rotular cada uno de los documentos iniciando con un nimero de orden ascendente,

rellenando con “0” segin la cantidad total de documentos que componen una misma carpeta, seguido

de un punto

Ejemplo:

€

.7, antes del nombte como tal del documento.

e 01.,02,...,10., 11. si tiene un maximo de 99 documentos.

e (01.,002, ...,010. ..., 100. si tiene un maximo de 999 documentos
e (001.,0002., ...,0010., ..., 0100, ..., 1000 si tiene un maximo de 9999 documentos, etc...

6. Seguido al nimero, el nombre del documento debera ser diligenciado de la mejor manera que permita

la identificacién que hace referencia al contenido del documento.

Ejemplo:

e (01 Memorando

e (2 Estudio Previo
e (3 Viabilidad Técnica... etc.

F. Testigos documentales.

En los expedientes hibridos, la correcta identificaciéon de documentos digitales incorporados al expediente

fisico requiere la inclusién de testigos documentales. Estos testigos permiten evidenciar la existencia,

contenido y caracteristicas esenciales de los documentos que, por su naturaleza digital o electronica, no

tienen un soporte fisico original.
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Este testigo debe ubicarse en el lugar que le corresponderia fisicamente dentro del expediente, siguiendo
el orden cronolégico o funcional de la tipologia documental, de acuerdo con la estructura definida por
las Tablas de Retencién Documental.

El objetivo del testigo documental es garantizar la trazabilidad, disponibilidad y comprensién del
expediente en su totalidad, aun cuando patte de la documentacién repose exclusivamente en medios
digitales. Este mecanismo contribuye a la transparencia del proceso, al control archivistico y a la
preservacion del valor probatorio y juridico del expediente.

Ejemplo de testigo documental diligenciado:

N° Folio

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre de la Serie: Cédigo: 120.75
CONTRATOS
Nombre de la Subserie: Codigo: N/A
N/A

Asunto del expediente:
0001-2026

Nombre del documento:

02 Estudio Previo.

FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

BOGOT/\ | sosierno

Fecha del documento: Numero de piginas / Folios: 33
10/02/2026 561kb
Autor:

UBICACION DEL DOCTMENTO EN EL EXPEDIENTE Y ARCHIVO

SIGNATURA OPTICO / Uszl. (Documento
TOPOGRAFICA MAGNETICO Electrénico)
N°, de estante / (CD,DVD / https://goblernobogota.sh
entrepafio Disquete) arepomnt.co/:b:/s/Expedie
N°. de Caja ELECTRONICO ntesDigitalesSDG /450dire
cciondecontratacion/EUC
N° de Carpeta EEN%XE)’I}A’?(?R{O tHNIEsTtWGnFYeBrlwrO
DAITGX3tnWZzvFstwre
) PLANOS =WzpgNN
N° Consecutivo MEDIOS f8) t_md
asignado al SONOROS Y
documento AUDIOVISUALES
(Casete, BETA,
VHS)
Observaciones:

FUENTE: Aschivo General de la Nacién. Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1996, Asts. 17 2.
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El formato de testigo documental adoptado por la Secretaria Distrital de Gobierno es el GDI-GPD-F025
Formato Testigo Documental y esta disponible para descarga en el aplicativo MATIZ de la Intranet de la

Entidad, la cual cuenta con sus respectivas instrucciones de diligenciamiento.
A la correcta aplicacién de este formato, se deberan tener en cuenta las siguientes precisiones:

e Debe diligenciarse un (1) testigo documental por cada tipologia documental que se encuentre
unicamente en soporte o analogo digitales como CD, CASSETES, USB, Discos Duros Y Demas
Similares.

e Sila tipologia documental incluye anexos, soportes u otros documentos complementarios asociados,
todos deben registrarse en un dnico testigo documental, ya que constituyen un solo conjunto o unidad
documentales.

e No se debe diligenciar un testigo independiente para cada soporte, cuando estos forman parte de una

misma tipologia documental.

Por ejemplo, la tipologia documental denominada Informe de ejecucién con soportes, identificada en la
lista de chequeo GCO-GCI-F193, constituye una sola unidad documental, aun cuando sus soportes
especificos estén definidos en la lista GCO-GCI-F080. En este caso, el expediente debe contener un solo
archivo PDF que agrupe el paquete completo como evidencia, y se debe diligenciar un dnico testigo
documental que lo respalde.

Las personas designadas para la conformacién y organizacion del expediente deben adelantar este mismo
analisis en los casos que correspondan, aplicando su criterio y experiencia para garantizar la completitud
del expediente, sin generar omisiones ni perjuicios a los aspectos legales o juridicos asociados al proceso
contractual.

Ejemplo de disposicién de testigos documentales y documentos en soporte fisico:
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Testigo Documental.

ﬁ:ﬁﬁﬁ

Testigo Documental.
Memorando

L Estudio Previo:
Remisorio con

i Incluye Analisis de
radicado Sector. Andlisis de Testigo Documental
202712025254889 ’ i Viabilidad Técnica Certificado de
Mercado y Matriz de
i Disponibilidad Aviso de
Riesgo
Presupuestal ndmero Convocatoria - Aviso P 10 de pli d
royecto de pliego de
6689 ley 80 art. 30.3 v i .p &
condiciones
N
) 2

En el contexto de la conformacién de expedientes hibridos contractuales, la coexistencia de documentos
en distintos formatos (fisicos, digitales y electronicos) exige mecanismos complementarios que garanticen
la trazabilidad, autenticidad e integridad del conjunto documental.

Para tal fin, cada expediente en soporte fisico debe incluir la Hoja de Contro/ GDI-GPD-F003, disponible
para descarga en el aplicativo MATIZ de la Intranet de la Entidad, la cual cuenta con su respectiva hoja
de instrucciones de diligenciamiento.

En el marco del expediente hibrido, se debera registrar en la columna “DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO Y/O ASUNTO?” la existencia del documento digital junto con su testigo documental,
de la siguiente manera:

Ejemplo de diligenciamiento de hoja de control del expediente hibrido en su ambiente fisico:
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Cadigo: GOI-GPO-FO03

* Wersidn: 05
| meeace FORMATO HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES  Yigencia: 13 de septiembre de
BOGOT/\ | cosicrno I 2023

Cazo HOLA: 343310

ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Diztrital de Gobiemno CODIGO: 100
TNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldias Locales CODIGO: 120
OFICINA PRODUCTORA: Alraldia Liocal de la Candelana - 17 CODIGO:
SERIE / SUBSERIE: CONTRATOS CODIGO: 120.75
NOMERE DEL .
EXPEDIENTE: 0001-2026
Elaborado por: ArdreaCéspedes
Cargo: Referente Dacumental
FOLIO
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO Y/0 ASUNTO FECHA
- ~ | INICIAT | FINAT
Testige Docaumental. AMemorande Remisorio con Radicado 2026120525459
9,/02/2026 1 1
Testige Dooumental. Estudio Previo: Indure Analisis del Sector, Andlisis de Mercado o R -
7 Matriz de Riesgo 10/02/2025 = =
Viahilidad Técnica
20/02,/2026 3 43
Testizo Dooumental. Certificado de Dizponibilidad Presupuestal mimero 6689
23/02/2026 46 46
Avizo de Convocatoda
28/02/2026 47 48
Provecto de plego de condidones
5/03/2026 49 62

De esta manera, la parte del expediente que se encuentra en soporte fisico tendrd el instrumento de
descripcién, debidamente registrado realizando la labor de referencia cruzada de la informacién que se
encuentra en soportes digitales.

G. Metadatos minimos obligatorios.

La informacién contenida en este apartado sobre los metadatos minimos obligatorios es de caracter

informativo, en la medida en que todo documento digital almacenado en el repositorio SharePoint,

dispuesto por la Direccién Administrativa, incorporara y capturard automaticamente diez (10) metadatos,
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y uno (1) adicional sera diligenciado manualmente, correspondiente al nimero de folios digitales como
se observard en el apartado de Foliacion fisica y digital del presente lineamiento, conforme a las
capacidades técnicas de dicha plataforma.

Estos son:

e Nombre (del documento).

e Modificado.

e Modificado por.

o Creado (fecha).

e Creado por.

e Tamafio de archivo.

e Estado.

e Tipo de documento.

e Tipo de elemento.

o Cantidad de Folios Digitales.

e Ruta de acceso.

Esta medida garantiza el cumplimiento de los principios de autenticidad, integridad, disponibilidad y
fiabilidad.

H. Requisitos técnicos para los documentos digitales.

Todo documento digital que forme parte del expediente contractual debera cumplir con condiciones
técnicas minimas que garanticen su legibilidad, conservacion y trazabilidad en el entorno digital
institucional. Por tanto:

e Solo se aceptan formatos abiertos o de uso estandar, como .PDF, DOCX, XLSX, XMLy
.PNG, evitando archivos comprimidos (.ZIP, .RAR), ejecutables (EXE), o formatos no
compatibles con la plataforma SharePoint.

e Los archivos .PDF deberan almacenarse con funciéon de busqueda activa (OCR), especialmente
cuando provienen de escaneos.

e Los documentos digitalizados deben estar completos, legibles y sin marcas o cortes que afecten
su interpretacion.

e No se deben cargar documentos protegidos con contrasefla o con restricciones de apertura o
edicién.

Nota: La no atencion estricta de este aspecto puede comprometer la integridad del expediente, la
garantia de acceso a la informacién y dificultar su preservacion digital a largo plazo.

I. Foliacion fisica y digital.
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En el marco de la conformacién de expedientes hibridos contractuales, la foliacién debe realizarse de

manera diferenciada para cada entorno, garantizando la integridad y trazabilidad del expediente:

e Foliacion fisica: Es responsabilidad de la dependencia o alcaldia productora y se realiza de forma
manual, con numeracién consecutiva de 1 a # sobre el papel, de acuerdo con lo establecido en el
instructivo GDI-GPD-INO017, disponible para descarga en el aplicativo MATIZ de la Intranet de la
Entidad Instrucciones de Foliacion, incluyendo en la secuencia los testigos documentales de los
documentos digitales. Esta numeracién debe registrarse en la hoja de control GDI-GPD-F003
conforme a las instrucciones establecidas.

e La foliacion digital se realizara de la siguiente forma:

1. Se identifica la cantidad de paginas del documento cargado en el repositorio, como se ejemplifica

en la imagen:

i ESTUDIOS PREVIOS
SECRETARIA DE [s)

) 3
BOGOT/\ | GoiERNO  PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
DE APOYO A 14 GESTION

| 1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

1.1. ANTECEDENTES Y NECESIDAD

De conformudad con el Articulo 15 del Acuerdo Distatal 637 de 2016 el cual modifica el articulo 52
del Acuerdo Distrtal 257 de 2006, que a su tenor literal nos ndica “E/ Sector Gabierno tiene la misiin de
velar por la gobernabilidad distrital y local, por la generaciin de espacios y procesos sostenibles de participacion de los
caudadanos y cudadanas y las organizaciones sociales, por la relaciin de ln adminisivaciin distrital con las
corporaciones piiblicas de eleccibn popular en los niveles local, distrital, regional y nacional; vigilar y promaver el
cumplimiento de los derechos constitucionales, asi como de las normas relativas al espacio piiblico que rigen en ol

Disinito Capital”.

Es asi que la Secretaria Distrital de Gobierno fiene por objets: “arientar y liderar la formulacidn y seguinsiento de las
polfticas al f 7 de I bilidad de itica en ¢l dmibito distrital y local, mediante la
garantia de los derechas humanos y conshitucionales, la convivencia pacifica, el gervicio de la andadanta, a pronrocion
de la paz y la culinra demoeritica, el uso del espaco piiblico, la promociin de la organizaciin y de la parhicpacion
ciudadana y la woordinacisn de las relaciones politicas de la Administracin Distrital en sus distintos niveles”.

Dentro de las funciones basicas de la Secretaria Distntal de Gobierno se encuentran:

Liderar, ouentar y vigilar la defensa y proteccion de los derechos constitucionales de los
ciudadanos en todo el ternitorio distrital. 33
- Liderar, onentar y coordinar la formulacion, adopeion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos ogentados a la promocion y garantia de los derechos, deberes y libertades a
ndividuales y colectivas de las comumdades étnicas residentes en Bogota DC.
- Liderar, onentar y coordinar la formulacion, adopeion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos necesarios para el mejoramiento de la gestion publica local y la consolidacion c

de los procesos de la gobernabilidad local.

2. Se da click sobre las palabras de la opcion “Informacién necesaria” como se observa en siguiente

imagen:

Pagina 21 de 26
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



P Coédigo: GDI-GPD-
GERENCIA DE LA INFORMACION N0

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 01

ALCALDIA MAYOR . .
DE BOGOTA D.C. I . 1 6n d di Vigencia desde:
e o GomERNG nstrucciones para la gest-lon e e’xp‘e ientes 02 de septiembre de 2025
contractuales en ambientes hibridos
O [ Nombre Modificado © ~  Modificadop.. ~  Cantidad de Folios
O B 01 Memorande Remisorio.pdf - [  Haceunminuto gestion.patrimoniodo 1
[ 02 Estudio Previo.pdf G Haceunossegundos  gestionpatiimaniodo] (1) Informacidn necesaria
B 03 Certificado de Disponibilid.. @ = [ Haceunossegundos  gestion.patrimoniede (1) Informacién necesaria

3. Se abrira automaticamente una ventana emergente, en la cual se debera diligenciar manualmente la
cantidad de paginas con que cuenta el documento cargado, como se ve en el punto 1 de este
apartado:

// Editar todo @ Copiarvinculo [J [ v X

Propiedades del elemento Comentarios v

@mencién o comentario

0 Nombre
02 Estudio Previo.pdf
(@) Titulo

Introducir un valor aqui

@ Cantidad de Folios *

o |

=t

4. Seguido a esto, se cierra la ventana emergente, en este punto, el documento cargado ya ha sido
foliado.

Este procedimiento garantiza el control, la trazabilidad y la integridad de los documentos en ambos
soportes, respetando las disposiciones archivisticas vigentes y la autenticidad de cada documento en

su ambiente de origen.

J. Indice electronico del expediente.

El instrumento descriptivo denominado Indice Electrinico de Archivo constituye el equivalente digital de la
hoja de control y del inventario documental en soporte fisico. Para los fines de este lineamiento, dicho
indice es generado automaticamente por el sistema de almacenamiento en formato electronico con
extensiéon (iqy), por lo que los usuarios no deben diligenciar ningtiin formato adicional. Esto es posible
gracias a las capacidades propias de la herramienta SharePoint.
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K. Cierre del expediente.

El cierre del expediente serd autorizado Gnicamente por el responsable documental designado en la Tabla

de Control de Acceso (TCA).

Para cerrar un expediente, el encargado de la administracién de la informacion -ya sea el referente
documental u otro funcionario designado para este fin debera:

e  Verificar la completitud de la documentacién o informaciéon que conforma el tramite.

e  Una vez confirmada la completitud, validar la idoneidad y coherencia de la informacién contenida
en los documentos.

e  Con base en las verificaciones anteriores, solicitar mediante caso HOLA el bloqueo del expediente,
con el fin de impedir cualquier modificacion, eliminacién o incorporacioén adicional de informacion
relacionada con el tramite. A partir de ese momento, el expediente quedara habilitado unicamente
para consulta.

Una vez cerrado, no se permitira la eliminacién, modificacion ni adicién de nuevos documentos al expediente.

3. INSTRUCCIONES

Las presentes instrucciones aplican a las dependencias de Nivel Central de la Secretarfa Distrital de Gobierno
y a todas las alcaldias locales de la Entidad responsables de la gestién contractual, y orienta la creacidn,
conformacién y control de expedientes hibridos contractuales haciendo uso de la herramienta SharePoint
dispuesta por la Entidad.

Pasos para la creacion, organizacién y cierre de expedientes.

A continuacién, se indican los pasos operativos que deben seguir los funcionarios o colaboradores
designados parala conformacion, organizacién y cierre de los expedientes contractuales hibridos, de acuerdo
con las instrucciones contenidas en el presente documento:

1. En el caso de no contar con el acceso o permisos para la gestion de expedientes contractuales
en el repositorio oficial de SharePoint dispuesto por la Direccion Administrativa, realizar la
solicitud mediante caso HOLA como se establece en el literal A, Identificacion de los soportes
originales.

2. Ubicar la carpeta correspondiente a la serie “Contratos” en el repositorio SharePoint dispuesto
por la Direccién Administrativa, como se puede observar en el literal E, Apertura del
expediente, numeral 1.
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3. Crear una carpeta con el afio de la vigencia del contrato, como se puede observar en el literal
E, Apertura del expediente numeral 2, Crear carpeta de afio de vigencia de expedientes
contractuales.

4. Denominar la carpeta de acuerdo con lo establecido en el literal C, Garantia de preservacion
digital a largo plazo, numeral 1.

5. Crear dentro de esa carpeta la subcarpeta con el numero del contrato como se puede observar
en el literal E, Apertura del expediente numeral, numeral 3.

6. Denominar la carpeta de acuerdo con lo establecido en el literal C, Garantia de preservacion
digital a largo plazo, numeral 2.

7. Identificar si el documento digital corresponde a un documento digital original o una copia
digital no controlada, de acuerdo con las definiciones establecidas en el literal A, Identificacién
de los soportes originales.

8. Verificar que cada documento digital que se va a cargar en la carpeta digital del expediente
contractual cumpla con los criterios técnicos establecidos en el literal H, Requisitos técnicos
para los documentos digitales.

9. Asigne a cada archivo el nombre del documento que inicie con digitos numéricos secuenciales
como se puede observar en el literal C, Garantia de preservacion digital a largo plazo, numeral
3.

10. Cargar los documentos producidos durante el tramite contractual, tanto los originales digitales,
como las copias escaneadas del documento original fisico, como se puede observar en el literal
E, Apertura del expediente, numeral 4, en orden de produccion.

11. Realizar la foliacion digital del expediente, registrando el nimero de folio en la columna
correspondiente del repositorio como se puede observar en el literal I, Foliacién fisica y digital.

12. Diligenciar y adjuntar los testigos documentales en la carpeta fisica del expediente, unicamente
para aquellos documentos que existan exclusivamente en entorno digital, siguiendo los
lineamientos del literal F, Testigos documentales.

13. Adelantar la organizacién y elaboracién de la hoja de control de la informacién contenida en la
carpeta fisica del expediente contractual de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
GDI-GPD-P005.

14. Solicitar el cierre formalmente el expediente digital, siguiendo los pasos establecidos en el literal
K, Cierre del expediente.

Esta secuencia operativa se encuentra sustentada en los principios técnicos, normativos y funcionales que
rigen la gestién documental en ambientes hibridos.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo

Documento

GDI-GPD-P005 | Procedimiento de Organizacién Documental

GDI-GPD-INO017 | Instrucciones de foliacién

GDI-GPD-F003 Hoja de control de expedientes

GDI-GPD-F025 Testigo Documental

Normatividad Vigente

Norma Ao
Ley 527 1999
Ley 594 2000
Acuerdo 001 2024

Epigrafe
Por medio de la cual se define
y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién y
se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Articulo(s)

Todos.

Articulo 19

Articulo 4.3.3.1
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Documentos externos

Afio de
publicaciéon del

Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
Documentos
Electrdonicos De
Archivo Y Sistema https:/ /atchivobogota.secretatiagene
De Gestion De ral.gov.co/sites/default/files/docum
IE)IOC““?C?“OS b 2019 Direccion Distrital de  €ntacion-
A eic'romcsocs;DEAe Archivo de Bogota. archivo/02_Documentos_Electronic
rehivo ) os_Archivo_SGDEA_Conceptos_ba
Conceptos i
Bisicos Buenas %CC%81sicos.pdf
Practicas E Ideas
Para Avanzar.
https:/ /www.archivogeneral.gov.co/
. . o
G.INE.07 Guia caj a_qe_herrarmentas /docs /0 2.%20pl
para la gestion de Archive G Ldel aneacion/DOCUMENTOSY%20TEC
documentos vy 2018 rchivo General dela NICOS/GUIA%20DE%20GESTIO
expedientes Nacion. N%20PARA%20EXPEDIENTES Y%
electronicos. 20Y%20DOCUMENTOSY%20ELE
CTRONICOS.pdf
https://www.apccolombia.gov.co/sit
Circular  Externa 2023 Version 03 Colombia Compra es/default/files/2024-
Unica ersion Eficiente. 08/circular_externa_unica_version_ 3

_vf49.pdf
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