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INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo establecer los lineamientos y procedimientos
para la correcta organizacion de los documentos electrénicos, incluidos los expedientes
contractuales, que se generan al interior de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico,

a través de su gestor documental Gesdoc.

Este instructivo se enmarca en el cumplimiento de la normatividad colombiana vigente,
especificamente en la Ley 594 de 2000, que establece las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado, sefialando que es obligacién 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) y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion (AGN), Por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, en su articulo 4.3.2.1:
conformacion de expedientes electronicos de archivo, reitera la obligacién 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.

La correcta gestion de esta informacién es fundamental para garantizar la transparencia, el
control y la eficiencia en los procesos de contratacion, asi como para cumplir con las
disposiciones establecidas en la Ley de Contratacion Estatal. Este documento esta dirigido
a todos los funcionarios involucrados en la gestion de contratos, desde la etapa de

planeacion hasta su liquidacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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GLOSARIO

Clasificacion documental

Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, subseccion, series, subseries o asuntos) y su resultado esta
basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de

procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento

Documento electronico de archivo

Registro de informacién generada, producida o recibida o comunicada por medios
electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden

en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado
Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente

impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Expediente electrénico
Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. El expediente electronico debera

garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electrénico de archivo

Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo

su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido

Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos electronicos
simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al tramite o
actuacién que tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de

herramientas tecnolégicas.

Foliado electréonico
El foliado electronico consiste en la asociacion de un documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electronico con el fin de garantizar su integridad, orden

y autenticidad y se llevara a cabo mediante un indice electrénico.

indice Electrénico

Documento electronico generado por el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo para cada expediente electrénico, con la capacidad de alimentacién y
actualizacion automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los

documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la

integridad y permitir la recuperacion.

Integridad de los expedientes
Los expedientes deben ser conformados respetando los principios archivisticos, con la

totalidad de los documentos que lo integran.

Metadato
Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar, ordenar, describir y
gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacién sobre otros

datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperacién de la informacion.

Ordenacion documental
Es la fase del proceso de organizacién documental que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion, respetando

asi el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion documental
Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenaciéon y la descripcion de los

documentos de archivo.

Principio de orden original
Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion
fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es

prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia
Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos

producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Serie documental

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservado formando

una unidad como resultado de la acumulacion del mismo proceso archivistico, o de la misma

actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia de cualquier actividad

derivada de su produccioén, recepcién o utilizacién.

Subserie documental

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tipo documental

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,

formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla y describirla.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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1. ¢Qué es GESDOC?

GESDOC es el sistema de gestion documental disefiado para facilitar la gestion, tramite,
organizacion, almacenamiento, recuperaciéon, control y conservacioén de los documentos
producidos y recibidos por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

Este sistema en su médulo de archivo permite:

¢ La captura de metadatos (tipo documental, asunto del documento, fecha de creacién y
cargue en el sistema, folios)

e Organizacion: Clasificacion y estructuracion de documentos en archivos, series,
subseries, carpetas y expedientes.

¢ Almacenamiento: Guardado seguro de documentos en formato digital.

e Recuperacion: Busqueda eficiente de documentos mediante palabras clave o filtros.

¢ Consulta: acceso a los documentos y expedientes con el fin de conocer la informacién
que contienen.

e Transferencia: entrega los documentos que de conformidad con las tablas de retencion

documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestién.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.




Cadigo GD-P7-13
protont Gestion Documental _ 3
QEE? Version 1 ..¢'..
s %%

ALCALDIA MAYOR i ; ; Fecha 03 septiembre de
__Desocorhne Instructivo organizaciéon documental 2024 v
expediente contractual-GESDOC
Pagina Pagina 9 de 44

2. Organizacion documental

2.1 Responsabilidades en la organizacion

La Oficina Juridica sera el &rea responsable de la creacion de los expedientes contractuales
en GESDOC, quien ademas debera crear el sub - expediente de la etapa precontractual y
hacer el cargue en éste de todos los documentos que hacen parte de esta etapa, de manera
individual y no como la unién de estos en un archivo PDF, estos deberan nombrarse tal
como aparece en la lista de chequeo respectiva, luego realizara el respectivo traslado del
expediente al supervisor, quien antes de aceptar la responsabilidad del expediente debera
verificar aspectos minimos como el nombre del expediente, que se encuentren cargados y
nombrados correctamente la totalidad de los documentos que conforman la etapa

precontractual y estén debidamente firmados.

Posterior a ello y una vez se haga el traslado sera responsabilidad del supervisor crear los
subexpedientes denominados contractual y postcontractual y cargar de manera ordenada,
por fecha de generacion y conforme a la lista de chequeo los documentos que correspondan

a cada una de estas etapas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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2.2 Creacion expedientes contractuales
Es de sefialar que el responsable de la creacion de los expedientes contractuales es la
Oficina Juridica, quien, para la creacion del respectivo expediente contractual en el Gesdoc,

debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Ir al menu principal, en la opcién tabla de retencién documental

X

SECRETARIA DE = eB
’ DESARROLLO | BOGOT/\ Q ARCHIVO CENTRAL SDDE
ECONOMICO .
o socer o 71000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ®EO
Documentos Transferencias Transferencias Tabla de retencién
B Radicar EE Radicar IE Registrados Prestamos primarias secundarias Eliminaciones dG[umS\lEﬂ Solicitar prestamo Adicionar carpteta
(> (o~ =4 £ )y} 19 £ £s £
Inventario de
archivo fisico -
@ FUID Centrode control  Iniciar nuevo flujo

Paso 2: clic en la opcion Secretaria de Desarrollo Econémico, luego Oficina Juridica.

Tabla de retencién documental

Versidn Estado Fecha aprobacién Fecha De Activacion

Septiembre 1de 2023 Octubre $de 2023

()
(=]
&
G

MOficina productora  Q

12000 - OFICINA JURIDICA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Paso 3: seleccionar la serie contratos, seleccionar la subserie documental tipo de contrato.

Fecha De Activacion

ctubre ¥ de 2023

Ultima Actualizacion

Filtros 3= Buscar Q  Tipologias [4

mSerie Q

WSubserie Q

12000-01 - ACCIONES CONSTITUCIOMALES.

12000-14-01 - Contratos por Concurso de Méritos

12000-02 - ACTAS

12000-14-02 -

Contratos por Licitacién Pdblica

12000-10- CONCEPTOS

12000-14-03 - Contratos por Contratacion Directa

12000-16 - CONVENIOS

12000-30 - INFORMES

12000-42 - PROCESOS JUDICIALES

12000-9999 - DOCUMENTOS DE APOYO

12000-14-04 - Contratos por Seleccién Abreviada

Paso 4: Una vez identificada la subserie, mover el cursor sobre la parte inferior y clic en el

icono de adicionar (+).

moerie Q

WSubserie  Q

/

12000-01- ACCIONES CONSTITUCIOMALES.

12000-02 - ACTAS

12000-14-01 - Contratos por Concurso de Méritos /

12000-10 - CONCEPTOS

12000-14-02 - Contratos por Licitacidén Publica

ore

{ 12000-16 - CONVENIOS

12000-14-03 - Contratos por Contratacién Directa

| Adicionar

4 12000-30 - INFORMES

12000-42 - PROCESOS JUDICIALES

1 12000-9999 - DOCUMENTOS DE APOYO

12000-14-04 - Contratos por Seleccién Abreviada
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Paso 5: Se desplegara el siguiente formato, en el campo nombre introducir el nombre del

expediente contractual, el cual se nombrara siguiendo la siguiente estructura:

e Para contratos con persona natural:

CONTRATO XXX— XXXX NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS DEL CONTRATISTA

b

NUmero afio

Ejemplo: CONTRATO 001-2024 MARIA CECILIA RAMIREZ PEREZ

e Para contratos con persona juridica
CONTRATO XXX— XXXX DENOMINACION DE LA ENTIDAD O EMPRESA

b

NUmero afio

Ejemplo: CONTRATO 005-2024 LA PREVISORA S.A

| Expediente
General
Dependencia 12000 OFICINA JURIDICA,
| Serie COMTRATOS/ Contratos por Licitaddn Pablica
Nombre * —_>|i :|
Responsable * I:F.RCHIVC CENTRAL SDDE :|
1| Fecha inicial * (20/07/204  0)
|| Fechafina [W]

Documentos en otros soportes |

Motas |

Frecuencia de consulta * | Ninguna v |

Archivo fisico ARCHIVO DE TRAMITE

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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mensaje de confirmacién que indicara: "Los cambios se realizaron".

General

Dependencia

Serie

Nombre *
Responsable *
Fecha inicial *

Fecha final

Documentos en otros soportes

Notas

Frecuencia de consulta *

Avrchivo fisico

12000 OFICINA JURIDICA

CONTRATOS / Contratos por Contratacién Directa

[’CONTRATO 001-2024 CAMILA FERNANDA HERRERA LOPEZ

( ARCHIVO CENTRAL SDDE

(e6/e8/2024 1)

|:‘dd,-’ mm / aaaa l:ll

|: Ninguna

ARCHIVO DE TRAMITE

indice
Resultados
Los cambios se realizaron
ICerrar
Expediente
General

Dependencia

Serie

12000 OFICINA JURIDICA

CONTRATOS / Contratos por Contratacién Directa

Paso 6: Una vez ingresado el nombre del expediente, clic en adicionar, aparecera un

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Una vez creado, el expediente contractual aparecera en la parte derecha de la pantalla.

WSerie  Q

ESubserie

Q

P-01 - ACCIONES CONSTITUCIONALES.

P-02 - ACTAS

12000-14-01 - Contratos por Concurso de

Méritos

Q
D

P-10 - CONCEPTOS

12000-14-02 - Contratos por Licitacion

Publica

CONTRATO 024-2007 GLORIA CECILIA
QUICENO ACEVEDO

P-16 - CONVENIOS

CONTRATO 040-2007 ACCESS DESING LTDA

P-30 - INFORMES

P-42 - PROCESOS JUDICIALES

P-9999 - DOCUMENTOS DE APOYO

12000-14-04 - Contratos por Seleccién

Abreviada

139-2006 CONTRATO FUNDACION
UNIVERSITARIA INNCA

497-2024 CARLOS ALBERTO SANTOFIMIO

CONTRATO 181 2008 BISA CORPORATION

CONTRATO 568-2020 LILIANA HERNANDEZ
MURCIA

CONTRATO 620-2024 ZAMIR EDUARDO
NINO GARCIA

CONTRATO 001-2007 DELIMA MARSH

CONTRATO 001-2008 LA PREVISORA S.A

CONTRATO 001-2024 CAMILA FERNANDA
HERRERA LOPEZ

CONTRATO 002-2007 AVIATUR

CONTRATO 002-2008 MARIO ALEJANDRO
GARCIA

CONTRATO 002-2024 JULIA ESPERANZA
PINA PEREZ

CONTRATO 003-2007 JUAN MAMNUEL DIAZ
TOCARRUNCHO

CONTRATO 003-2008 MARTHA TERESA

EAREAN PATING E——

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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2.3 Creacion de expedientes de convenios

Paso 1: Iniciar sesidon en Gesdoc

Paso 2: Ir al menu principal, en la opcién tabla de retencién documental

o
*
SECRETARIA DE eg
pisARROLO | BOGOT/\ Q ARCHIVO CENTRAL SDDE
FgeltetEe 71000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA O
chchchch tos Transferencias Transferencias Tabla de retencién
B Radicar EE Radicar IE Registrados Prestamos primarias secundarias Eliminaciones documental  Selicitar prestamo Adicionar carpteta
®> Lo~ =2 s +
Inventario de
ivo fisico -
% FUID Centro de control  Iniciar nueve flujo

Paso 3: clic en la opcidon Secretaria de Desarrollo Econémico, luego Oficina Juridica.

St

Tabla de retencién documental

Wersién Estado Fecha aprobacién Fecha De Activacion

Septiembre 1de 2023

o

[

Octubre 9 de 2023

MOficina productora  Q,

12000 - OFICINA JURIDICA
N

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Paso 4: seleccionar la serie convenios.

Fecha aprobacion

Fecha De Activacion

QOctubre $de 2023

Ultima Actualizacién

Filtros 3= Buscar Q  Tipologias (2

#ADependencia Q

mserie Q

12000-01

- ACCIONES CONSTITUCIONALES.

12000-02

- ACTAS

12000-10-

CONCEPTOS

12000-14 -

CONTRATOS

12000-16-

CONVENIOS

12000-30-

INFORMES

12000-42 -

PROCESOS JUDICIALES

12000-9999 - DOCUMENTOS DE APOYO

Paso 5: mover el cursor sobre la parte inferior y clic en el icono de adicionar (+).

CION

tivacion

Ultima Actualizacién

Crctubre $de 2023

Filtros = Buscar Q, Tipalogias[(Z

EmSerie

Q

12000-01 - ACCIONES CONSTITUCIOMALES.

12000-02 - ACTAS

12000-10 - COMCEPTOS

12000-14 - CONTRATOS

12000-16 - CONVENIOS

12000-30 - INFORMES

| Adicion

12000-42 - PROCESOS JUDICIA

LES

12000-9999 - DOCUMENTOS DE APOYO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.

El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Paso 6: Se desplegara el siguiente formato, en el campo nombre introducir el nombre del

expediente del convenio, el cual se nombrara siguiendo la siguiente estructura:

CONVENIO XXX-XXXX ENTIDAD O PERSONA JURIDICA

b

Ndmero afio

Ejemplo: CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Serie

Nombre *

Fecha final

Motas

General

Dependencia

Responsable *

Fecha inicial *

Frecuencia de consulta *

Archivo fisico

12000 OFICINA JURIDICA
CONVENIOS

sl (‘CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

\:_ARCH[VO CENTRAL SDDE

(ec/08/2024 )

\:dd,-’mm,faaaa |

Documentos en otros soportes ‘

Y.

///

\: Ninguna

v |

ARCHIVO DE TRAMITE

indice

Paso 7: Una vez ingresado el nombre del expediente, clic en adicionar,

mensaje de confirmacién que indicara: "Los cambios se realizaron".

aparecera un

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.

El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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General

Dependencia

Serie

Nombre *
Responsable *
Fechainicial *

Fecha final

Notas

Archivo fisico

Documentos en otros soportes

12000 OFICINA JURIDICA
CONVENIOS

|:CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

|\ARCHIVO CENTRAL SDDE

—_—
(o6 /08 /2024 (]
\ J

Ly
| dd /mm/aaaa [ |
\ J

-

.

J

N

-

.

S

NN

I
Frecuencia de consulta * |\nguna

<

ARCHIVO DE TRAMITE

Dependencia
Serie

12000 OFICIMNA JURIDICA
COMNVEMIOS

indice
@ Resultados
Los cambios se realizaron
Cerrar a*
Expediente
General

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Una vez creado, el expediente aparecera en la parte derecha de la pantalla.

12000-01 - ACCIONES
CONSTITUCIONALES.

12000-02 - ACTAS
12000-10 - CONCEPTOS
12000-14 - CONTRATOS

12000-30 - INFORMES

APOYO

12000-42 - PROCESOS JUDICIALES

12000-9999 - DOCUMENTOS DE

nental
Fecha aprobacién Fecha De Activacion Ultima Actualizacién
hbre 1d= 2023 Octubre ?de 2023 Octubre 9 de 2023
Filtros 3  Buscar Q  Tipologfas (4
MADependencia Q mSerie Q Q
(001 )

CONVENIO 001-2006 SUMAPAZ

CONVENIO 001-2007 UNIDAD
ADMINISTRATIVAESPECIALDE
SERVICIOS PUBLICOS

CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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2.4 Eliminacion/anulacion de Expedientes Contractuales
Procedera la eliminacion de los expedientes contractuales por parte de quien lo creé
(Oficina Juridica) o por parte del Administrador funcional, cuando se observe que existe

duplicidad del expediente, para lo cual se debera proceder de la siguiente manera:

Paso 1: Buscar en la parte superior, el icono de la lupa.

Q E ARCHIVO CENTRAL SDDE ® @ @

12000 OFICINA JURIDICA @O

Inventario de
Transferencias Transferencias Tabla de retencién archivo fisico -
primarias secundarizs Eliminaciones documental  Solicitar prestamo Adicionar carptata

BORTORT OE TR 5 e @J

Paso 2: Ingresar el nombre del expediente a eliminar, luego clic en buscar.

Q ﬁ ARCHIVO CENTRAL SDDE ® @ @

- N OFICINA JURIDICA @EO0
r CONTRATO 001-2024 )
Tablz de retencidn I Buscar )
iones documental Solicitar prestameo  Adicio - - jo
I:["_'I
) =) .
|

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Paso 3: Seleccionar el expediente a eliminar de la lista de resultados, en este caso es el

contrato 001-2024

nerese una palabra para buscar
(coNTRATO 001-2024 )
Expediente 8 Radicacion [JAnexos [indice (JCORDIS (JALFRESCO
Numerode registrosvisuslizados (25 ) = -
= Solamente se mostrarsn esta cantidad de
registros, oumentelo para
restitados sino encuentra el documento.
Més criterios de bisqueda 2=
[Expediente guelosaui oy
Nombre Tabla Dependencia Serie Estado Archivofisico Documentos
024 CAMILA FERNANDA " 30 12000 OFICINAJURIDICA i TRATOS/Contratas por  .gIERTA  ARCHIVO DE TRAMITE =
Con ]
ot RIe CEC I . 200 RTOR s o |
024 MARIRCECLLL 30 12000 OFICINAJURIDICA 0 (TRATOS/Cantraios 05 ABIERTA  ARCHIVO DE TRAMITE o =]
“
Buscar
ingrese una palabra para buscar
(coNTRATO 001-2024 )
Expediente B Radicacion [ Anexos [ indice [ CORDIS [J ALFRESCO
Numerode registros visualizados (25 )
S =) Solamente se mostrarsn esta cantidsd de
registros, aumentelo para obtener mas
resultados sino encuentra el documento.
M3s criterios de bisqueda 3
[Expediente )]
Cédigo Nombre Fecha Tabla Dependencia Serie Estado Archivo fisico Documentos
AMILA FERNANDA d 120 NTRATOS/ Contratospor  soicors aoctivn ne TRAMITE |
Con n
12 ATOS / Cantratos por 4
gc RATOS/ Cantratos po ABIERTA  ARCHIVO DETRAMITE 0 n
on 7

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Paso 5: Se abrira la siguiente pestafia, clic en la opcion descartar

FeCTTETIET TZsTEET I 1=5)
Drocumentos en otros soportes | /|
Motas [ |

L. -l
Archivo fisico ARCHNG DE TRAMITE
Frecuencia de consulta = [ ana -~
Estado ABIERTA

Sub-Expedientes

Crden Nombre MNotas
Mo hey elementos

Carpetas fisicas / Ubicaciéon fisica

o -
amer de corpmtas. ( )
Total
Sub- de Archivo Unidad de Archivador Fecha Fechsa
Expediente Crden Nombre folios  fisice Archivade conservacion Blogus Cuerpo Estante Entrepanc Cajs vartical Gawets inicial finsl
Mo hay elementos

Expediente digital

Documento digital

nieresados

[=I =R =]

Documentos

Adicionar
Imprimir  Inventaric ndics Exportar Inventsric Documentos Documento  Adicionar War Drascargusic
Cerra asizollr Descartar afeualizar  rStulo  decarpeta slectrénico Kb i digita Interesados imagenes aj:i

o

S HmlE 8 §FTE LD §F E »® e

Paso 6: clic en el boton "Aceptar", para guardar los cambios realizados. Aparecera un

mensaje de confirmacion: “los cambios se realizaron”.

Confi Ayuda - Se..
gesdoc.desarrolloeconomico.gov.co dice

El expediente se eliminarfon todas sus carpetas f7cas, no hay

Cancelar

——  documentos asociados.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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@ Los cambios se realizaron

2.5 Traslado y aceptacién del expediente contractual

Una vez creado el expediente del contrato o convenio, se procedera a su traslado por parte
de la Oficina Juridica, al funcionario a quien se delegé como supervisor, quien a partir de
este momento, asumird la responsabilidad de cargar y verificar que toda la documentacion
gue se genere en la etapa contractual y postcontractual se encuentre debidamente

publicada en este sistema, de acuerdo con la lista de chequeo.

Para efectuar el respectivo traslado y aceptacién del expediente contractual, se debera
seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Buscar el expediente en la serie y subserie en la que fue creada.

labla de retencion documental

Versién Estado Fechaaprobacién Fecha De Activacion Ultima Actualizacién

b0 Activo Sepriembre 1022023 Octubre § de 2023 Cetubre § de 2023

Filtros = Buscar Q  Tipologias 3

AOfcinaproductora Q@ MDependencia  Q WSerie Q Q

1- ACCIONES CONSTITUCIONALES.
ACTAS CONVENIQ 001-2006 SUMAPAZ

3 CONCERTOS CONVENIO 07 UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESPECIALD ClOS PUBLICOS

12000-14- CONTRATOS
! — CONVENIO 4 UNIVERSIDAD NACIONAL DE
12000-16 - CONVENIOS O @ | colompia

0 - INFORMES
2 - PROCESOS JUDICIALES
12000-9999 - DOCUMENTOS DE APQYO

Paso 2. clic en el icono de puntero /actualizar

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Octubre $de 2023

Ultima Actualizacién

Filtros =

Buscar Q  Tipologias (4

ESPECIAL DE SE

COLOMEIA

CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE

reomn

Paso 3. En la opcion dependencia, se indica la oficina, Direccién o Subdireccion a la cual

se encuentra asignado el funcionario que fue designado como supervisor del contrato o

convenio.

Posterior a ello, en el campo “serie” se debe seleccionar documentos de apoyo/contratos,

Asi mismo en el campo “responsable” se selecciona el funcionario designado como

supervisor _del contrato o convenio y quien serd el responsable del archivo de los

documentos del expediente contractual, para las etapas contractual y postcontractual.

Ejemplo:

Traslado del expediente del CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE

COLOMBIA, a la subdirecciéon Administrativa y Financiera, responsable Ingrid Rodriguez,

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.

El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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o0

Expediente
General
i, 14121
dentificacion Generar URL
Mombre |’CCP«VENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA |
TRD I: Aprobacion: 01-09-2023, Version: 3.0 V:I

Dependencia

|:T1-JDO—DIRECCICI\ DE GESTION CORPORATIVA/SUBDIRECCION ADM NISTRATI\:l

>
Serie #
Responsable * q
Fechainicial *

Fecha final

Documentos en otros soportes

Motas
Archivo fisico
Frecuencia de consulta *

Estado

|’ DOCUMENTOS DE APOYOICONTRATOS

I:IP‘,GR D JOHANNA RODRIGUEZ DELGADILLO / TECNICO OPERATIVO - Grado 9 :I

I:z; /87/2824 D:I

o)

ARCHIVO DE TRAMITE

Il Ninguna

v

ABIERTA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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P

aso 4: clic en trasladar. Aparecera un mensaje de confirmacién: “los cambios se

realizaron”.

TOT TIOTTIOT TTOTES

Mo hay elementos

Carpetas fisicas / Ubicacién fisica

Expediente Orden Nombre folios  fisico  Archivado conservacion Bleque Cuerpo Estante Entrepano Caja Gavets inicial final

Ma hsy elementos

[ +]
Tots
Sub- de Archivo Unidad de Fecha Fecha

Expediente digital

Documento digital (o]

Interesados o]

Documentos 0
' .

Adicionar
Imprimir  lmeentario ndice Exportar Inwentaric Documentos Documento  Adicionar War Crescarguelo
Carra Qescartar Actualizar  rétuloc de cipeta electrdnico XML d=caja Registrados digita I'\:easac oz imagenes agui
g B ) § o= S~

\ ) H @ [k 00 = EN .

Acceso a carpeta

Tipo* [ Grupo v:]
Nivel de acceso * ( Modificacin v)
Grupo ( )
Fechainicia (wasmnsazea B) (--:-- -- @)
Fecha final (da/amazea B) (--:-- -- @)

Tipo Grupos/Ususrio Nivel de seceso Fechs inicisl Fechs final

Mo hey elementos

@ Los cambios se realizaron

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Paso 5: Al funcionario designado como supervisor del contrato o convenio a quien se le

trasladé el expediente a través del Sistema Gesdoc, en el campo de mensajes, le llegara

un mensaje, en el que se le solicita aceptar o rechazar la responsabilidad del expediente,

para lo cual deberd proceder de la siguiente manera:

- Debera ingresar al expediente contractual y revisar que el mismo se encuentre

debidamente nombrado, tal como se indicé previamente; que se encuentren debidamente

cargados y ordenados de manera individual y conforme a la lista de chequeo que aplique,

todos los documentos que hacen parte de la etapa precontractual.

En caso de encontrar que el expediente se ajusta a lo indicado, debera hacer clic en el

icono (V) para su aceptacion.

Por el contrario, si observa que el expediente no cumple con los parametros sefialados,

debera rechazar el traslado, efectuando las respectivas observaciones, haciendo clic en la

equis ().

\
A

‘ 32 Carpeta  Elusuario ARCHIVO CENTRAL SDDE hatrasladade la carpeta CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIOMAL DE COLOMEIA Yy lo dejo 2 usted come responsable, ;acepta?

2o
0

Una vez aceptado el traslado del expediente, el supervisor es el responsable del manejo

del mismo, por lo cual es el tnico que, podra para la organizacion de la documentacion que

Sé genera en las etapas contractual Yy

subexpedientes.

postcontractual, crear los

respectivos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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2.6 Creacion de subexpedientes

Dentro de cada expediente contractual se realizara la creacion de los siguientes

subexpedientes: precontractual, contractual y postcontractual, con el fin de facilitar la

visualizacién y consulta de cada una de la documentacion que hace parte de las etapas del

proceso contractual.

Es de sefialar que la creacion del subexpediente precontractual, estard a cargo de la Oficina

Juridica.

Los subexpedientes denominados contractual y postcontractual, deberan ser creados por

el supervisor del contrato o convenio.

Para la creacion de los subexpedientes se debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Buscar el expediente contractual, por medio del menu tabla de retencién

documental, serie documentos de apoyo, subserie contratos.

SECRETARIA DE

K
DESARROLLO BOGOT[\

ECONOMICO

71000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

& Mis documentos

Recibir B0 Traslador 8 Asignarme &
Mis documentos.

Q % ARCHIVO CENTRAL SDDE ® @ @

®O

Mo sy slementas

Dt Fisico Radicado Tipode Comunicado Tipode Documento Asunto/Referencia Tiempo de respuesta Remitente Dependencia Origen Destinatario Dependenciadestino Responsable Autor Fecha de radicacién Pginas deldocumento Imagene:
AQuaQuaQw ~AQ v Qv AQ v AQ v ~Q v ~Q v ~Q v AQ v AQ v AQwv AQ v ~Q v

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.

El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.

28




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Cadigo GD-P7-13
Gestién Documental
Version 1
Fecha 03 septiembre de
Instructivo organizacién documental 2024
expediente contractual-GESDOC
Péagina Péagina 29 de 44

2%

MIPG

AOficina productora Q

Dependencia  Q

Wserie  Q

WSubserie Q

a

71000-02 -

ACTAS

71000-9999-04 - CUENTAS

MENOR

71000-06 -

COMPROBANTES DE CAJA

71000-07 -

COMPROBANTES DE ALMACEN

71000-06-

COMPROBANTES CONTABLES

71000-11-

CONCILIACIONES CONTABLES

71000-12 -
COMUNICACIONES OF ICIALES

CONSECUTIVOS DE

71000-23 -

HISTORIAS LABORALES

CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA

o

PROCESO IPMC-001-2024

Paso 2. Clic en el icono de puntero /actualizar

Paso 3: Se habilitara la siguiente pestafia, buscar la seccion subexpedientes y clic en el

Ultira Actualizaci6n

Filtros =

Buscar Q  Tipologias (2

(@ )

CONVENIO 001-2006 SUMAPAZ

CONWVENIO 001

-2007 UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE

COLOMEIA

remn

icono adicionar (+)-

/

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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General
Sub-Expediente
Sub-Expedientes
I
]
— B
Carpetas fisicas / Ubicacidn fisica i
Paso 4: se habilitard la siguiente pestafia, en el cual se indicara el nombre del

subexpediente, se realizar4 la creacion de los subexpedientes: etapa precontractual

(creacion por parte de la Oficina Juridica), etapa contractual y etapa post-contractual

(creacion por parte del supervisor). La creacién de cada subexpediente se hara uno por

uno, luego clic en adicionar.

A

' Sub-Expedienté

LS

Orden* (1

.

Nombre *

(ETAPA PRECONTRACTUAL )

Observaciones

kS

A

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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e
Sub-Expediente ‘
Orden* |:2 :|
Nombre*  memmsspp{ ETAPA CONTRACTUAL )
Observaciones
\ 4
-
i ' .
]
7
A
Sub-Expediente :
Orden” |:3 :|
Nombre® sl ETAPAPOSTCONTRACTUAL )

Observaciones

-

J
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2.7 Creacion de carpetas dentro de cada uno de los subexpedientes.

Para la creacién de carpetas es necesario haber realizado previamente la creacién de los

subexpedientes y se debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Buscar el expediente contractual, por medio del menu tabla de retencién

documental, serie documentos de apoyo, subserie contratos.

SECRETARIA DE

DESARROLLO
ECONOMICO

K
BOGOT/\

Q ﬁ ARCHIVO CENTRAL SDDE ® @ @

71000 SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Ragicar EE

Mis documentos

[ K O [ev
@

Recibir o Trasladar & Asignarme &
Mis documentos

@O

Digital Fisico Radicado Tipode Comunicado Tipode Documento Asunto/Referencia Tiempo de respuesta Remitente Dependencia Orige:
bt PG R T o 2GS sy Y a0 a

Nohsy

Paso 2: Clic en el icono de puntero /actualizar

Crtubr

Ultima Actualizacién

dUds

g
5]

[=]

i

Filtros =

Buscar Q  Tipologias (2

(@ )

CONVENIO 001-2006 SUMAPAZ

CONWVENIO 001-2007 UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE

COLOMBIA

0N

Actualizar
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Paso 3: Se habilitara la siguiente pestafia, buscar la seccién carpetas fisicas/ubicacion

fisica, indicar el nimero de carpetas a crear y clic en adicionar.

A 2 ETARACONTRACTUAL <4 ]

~ 3 ETABA POETEA N TRACTUAL ®E

ICarDe‘.as fisicas / Ubicacion fisica

~ v & v [=] IR |
Expediente digital

b = 1 ) o
O3 W E e B B B E & d = B o
Acceso a carpeta

(]
thl |
b 5 ' Unidsd de
Nombre conservacién Blogue Cuerpo Estsnte Entrepsio Cajs Fecha inicia Fechafina

[seecce ] (1) (convemooorzozaun) (0 ) [sv) (=) v (OO () (evesizes ) (2305202 0) @

Expediente digital
Documento digital
nteresados

Documentos

‘ Acracnacarnata

Una vez creada la carpeta debe asociarse a uno de los subexpedientes ya creados, para
esto, en la parte izquierda, de la lista desplegable seleccionamos el subexpediente y

cambiamos el nombre de la carpeta, haciendo clic sobre esta y suprimir, y clic en actualizar.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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LI
Carpetas fisicas / Ubicacién fisica
L+
Sub- Total de Archivo
Expadiznta Crden MNombre folios fisico A
ETAPAT v [ETHF'F. PRECONTRACTL) (0 ) (£v)
Seleccione
ETAFAPRECONTRACTUAL &
MES DE EJECUCIK E ~
ETAPA CONTRACTUAL @ .
ETAPAPOSTCONTRACTUAL
Expediente digital
Documento digital (o]
Interesados ]
Drocumentos o
Va
L4
Sub- Totslde Archivo Unidad de
E>-<|:u=::|i*=41tA= Orden Mombre folios fisico Archivado conservacién Blogue Cuerpo Estante Entrepsfico  CF

(EaPai v) (2 ) (NFORMES DE EJECUCK

DO

Expediente digital

Documento digital
Interesados

Documentos

Ve
Adicionar
primir Inventario indice Exportar Inventaric Documentos Documento  Adicionar Wer Drescarguela
Cerrar Trasladar Descartaf Actualizar |rétule  decarpeta electrdnico XML decaja Registrados digital Interezados imagesnes agui
& =) | @ ‘ 1
=2 (= = (& fan (]

[ .
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Para la creacion de las carpetas dentro de los subexpedientes contractuales, especialmente
en el subexpediente etapa contractual, de los contratos con persona juridica y convenios,

se debera tener en cuenta las siguientes indicaciones:

-Se debera crear las siguientes carpetas que se denominaran obligatoriamente como se

indica a continuacion:

1. “Informes_ejecucion_soportes_pago”, en la cual se deberan cargar los siguientes
documentos en el orden que se indica:

e Certificado de supervisién para pago.

¢ Formato de Informe de Ejecucion contrato y/o convenio CGR-P1-F7.

e Factura o cuenta de cobro (segun aplique).

¢ Planilla de pago de seguridad social y parafiscales

e Certificado expedido por el revisor fiscal, contador publico o representante
legal (segun aplique) de encontrarse al dia el pago de seguridad social y
parafiscales.

e Demas soportes y evidencias requeridos para el pago.

Nota: Cada pago debera ser un UNICO archivo, el cual debe denominarse de la siguiente
manera:

“Informe_ejecucion_pago_1"

“Informe_ejecucion_pago_2”

“Informe_ejecucion_pago_3” y asi sucesivamente.

2. Modificaciones_contractuales: En esta carpeta se deberan cargar todas las
modificaciones (adiciones, prorrogas, cesiones, terminaciones anticipadas, etc) que
se generen durante la etapa contractual, de la siguiente manera:

e Solicitud de modificacién de contrato o convenio.

e Certificado de Disponibilidad presupuestal (en caso de adicion)

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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e Aceptacion de la modificacion por parte del contratista o asociado.
e Pantallazo de aprobacion de la modificacion en el Secop Il
e Certificado de Registro presupuestal (en caso de adicion)
e Pdlizas y aprobacion (cuando aplique)
e Demas soportes
Nota: Cada modificacion debera ser un UNICO archivo, denominado de la siguiente
manera:
“Modificacion_Contractual_1_prorroga”
“Modificacion_Contractual 2 adicion”
“Modificacion_Contractual_3_adiciéon_prorroga”
“Modificacion_Contractual_4_cesion”
“Modificacion_Contractual_5_terminacion_anticipada” y asi sucesivamente
3. Actas_comite_tecnico: En caso que el convenio o contrato cuenten con la figura de

comité técnico, se debera crear esta carpeta en la cual se archivaran y organizaran

las actas de reunién y decision de dicha instancia.

Nota: Cada reunion del comité, se debera cargar en un UNICO archivo, denominado de la

siguiente manera:

“‘comité_tecnico_acta_1”

“‘comité_tecnico_acta_2”

“‘comité_tecnico_acta_3” y asi sucesivamente

Nota: En caso que la supervision requiera para la organizacion y archivo de documentos

gue no se encuentren en alguna de las anteriores carpetas de organizacion, podra crear las

gue considere necesarias, para lo cual deberéa tener en cuenta lo siguiente:

No utilizar en el nombre de las carpetas, caracteres especiales como /*-%&$”

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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- Evitar espacios entre palabras, hace uso del guion bajo _ para separacion de las
palabras

- Serlo mas concreto posible en el nombre, no utilizar nombres muy largos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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2.8 Cargue de informacién

Una vez creados los subexpedientes y carpetas se procedera al cargue de la informacion

gue conforme a la lista de chequeo que aplique, se debe publicar, es de aclarar que cada

tipo documental es independiente y no debe unirse con otros tipos documentales, en

especial los documentos que hacen parte de la etapa precontractual antes del cargue se

debe verificar que los documentos se encuentren debidamente firmados, ser las versiones

finales de los documentos, que no se encuentren dafiados que impidan su correcta

visualizacion.

El cargue de informacion se realiza por el mend de documentos registrados, de la siguiente

manera:

Paso 1: Ir al menu principal, en la opcion documentos registrados

'SECRETARIA DE

*

DESARROLLO BOGO'I"I\

ECONOMICO

71000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

G

et -
LB B (o~

Misd

Jocumentos

Recibir B Trasladar & Asignarme &¢

Mis documentos

@) 95 ArcrivocentraLsboe @ @ O

®E0

Digtﬂ Fisico Radicado Tipode Comunicado Tipo de Documento Asunto/Referencia Tiempode respuesta Remitente Dependencia Origen Destinatario Dependenciadestino Responsable Autor Fechade radicacién Paginas del documento Imdgenes digitalizadas Estado
AL v A v ACE ~AQ v ~AQ v ~Qv ~Qv ~Q~ ~Q~ ~Qv N ~Qv ~Qv  AQ~ ~Q~ AQ~ ~Qv

Paso 2: se habilitara el siguiente formulario como se muestra en la imagen. Es importante

el diligenciamiento correcto del formulario, ya que estos constituyen los metadatos del

documento que nos permitird la descripcion del mismo para su organizacién y posterior

consulta, y son claves para la elaboracion del indice y foliado electrénico.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

K
‘ BOGOT/\

e 4
ALCALDLS MAEOR
DE BOGOTA DC.

Documentos Registrados

Informacién General
Tipo de Documento =
Tiempo de respuesta
Privacidad *
Asuntos comunes
Asunto/Referencia *

Dependencia Origen

Remitente

Observaciones

Fecha de creacién™
Soporte ™

Unidad de correspondencia

Anexos*

2leccione

£

<

LU N N S N

(

(=

[ Seleccions
(

(

i

71000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
INGRID JOHAMMA RODRIGUEZ DELGADILLO

[

U] [.u:e-j p ®]

[dc.-"nr.-'saaz

[ Seleccions

SECRETARIA DE DESARROLLO ECOMNOMICO CENTRO INTERMACIONAL

C

Documento digital

Archive* Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado ] -
Anexos

|\ o hsy anewos

Organizacidn
Dependencia
Versidnde TRD
Seria*

Expediente *

Tipologia*

1000 SUBDIRECCION ADMIMNISTRATIVA Y FINAMCIERA

3.0 (Acdiva) / 71000 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Seleccions |3 carpeta

(7

(

(Seleccione 1a serie
[c

(

Szleccions la tipologia

LN NS N N N

Respuesta a documentos

Es respuesta a un documento?

Seleccions b

)

Los campos para diligenciar son:

e Tipo de documento: seleccionar la tipologia documental, ejemplo: Informe

e Tiempo de respuesta: seleccionar SIEMPRE la opcion no aplica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Privacidad: seleccionar SIEMPRE publico ya que se trata de una serie de acceso
publico

Asuntos comunes: dejar en blanco

Asunto/referencia:  indicar el nombre del documento, por ejemplo:
Informe_ejecucion_pago_1

Fecha de creacion: registrar la fecha que aparece en el documento y no la fecha en que
se carga al sistema.

Nota: en caso que el documento a cargar no tenga fecha colocar la fecha del dia en que
se realiza el cargue, dejando la observacién en el campo de observaciones.

Soporte: seleccionar archivo electrénico

Anexos: si el documento contiene anexos seleccionar el nUmero de anexos, el cual

desplegara las siguientes opciones:

Anexos

[ szleccions v~| |J ‘| |

MNombre= =sCripoiGn re

)
PRIE==rr=rale)

[Secserar aronvo | 1)

4

Seleccions V:| | I |

[ s=leccions v‘l |' ‘I |

) ([(Sezosonsr srotive ] )
4 | )

- Soporte: seleccionar archivo electrénico
- Nombre: Indicar el nombre del archivo
- Descripcién: No es necesario diligenciar

- Archivo: cargar el archivo / anexo en formato PDF

e Documento digital: seleccionar el documento a cargar.
e Organizacion:
Serie: documentos de apoyo/contratos

Expediente: nombre del contrato o convenio

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Paso 3

Tipologia: seleccionar la tipologia documental, por ejemplo, informe de ejecucion
Nota: Tenga en cuenta que las tipologias contractuales, son predeterminadas en el

sistema, no se pueden cambiar o modificar.

Carpetas fisicas: seleccionar la carpeta fisica, donde se desea guardar el

documento, la cual debe ser igual a la carpeta de inicio y en la carpeta final.

Organizacion

Dependencia (12000 OFICINA JURIDICA J [

Serie* \':12000—16—CONVEN[OS :I [~]

Expediente * \_:CONVENIO 001-2024 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA :I

Tipologia * \_Acta de Inicio (si plica) _I (]
Carpetas fisicas

Inicio * [ 2-ETAPA PRECONTRACTUAL (0 folios) v:] Fina |:2-ETAPA PRECONTRACTUAL (0 folios) v |

l==———————— 7 ETAPA PRECONTRACTUAL (0 folios)
# 3-ETAPA CONTRACTUAL (0 folios)
4-ETAPA POSTCONTRACTUAL (0 folios)

Respuestaad( , 4.0

Esrespuesta a un documento?* | Seleccione v

Respuesta a documentos: seleccionar la opcién no

: Una vez diligenciado el formulario, clic en adicionar

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Paso 4: Una vez realizado el paso anterior, aparecera un mensaje de resultados que indica

el nimero de radicado o identificador del documento dentro del sistema.

Resultados

@ Los cambios se realizaron

Namero: 337156
1 Archivo
Anexos: 0
Documentos: 0
Copia: 0

Ver[4 Listado:=
bs Registrados

Paso 5: Para visualizar el documento cargado, buscar el expediente por medio del icono

de la lupa, en el menu principal (parte superior) o a través de la opcion de Tabla de

retencion documental. Clic en el icono ver imagenes.

Icono lupa
” 3
SECRETARIA DE "* b
DESARROLO | BOGOT/\ Q ARCHIVO CENTRAL SDDE
ECONOMICO @0
Buscar
Ingrese una palabra para buscar
@ I::on\'emo 001-2024
O0-0 Expediente [ Radicacién [] Anexos [l Indice [J CORDIS [J ALFRESCO
Numero de registros visualizados (25 ) . .
=2 Solamente se mostrardn esta cantidad de
registros, aumentelo para obtener mas
0["] resultados sino encuentra el documento.
Ma3s criterios de busqueda 3= m
Expediente ([ Descarguelosqui o )
Codigo Nombre Fecha Tabla Dependencia Serie Estado Archivo fisico tos
A ~ e ~ A A A P o
CONVENIO001-2024 29-07-2024 71000 SUBDIRECCION 71000-9999-03 - B
14121 UNIVERSIDAD NACIONAL DE dd-mm.aaas 30 ADMINISTRATIVAY DOCUMENTOSDE APOYO/  ABIERTAARCHIVO DE TRAMITE
COLOMBIA FINANCIERA CONTRATOS
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Menu: Tabla de retencion documental

Tabla de retencién documental
B Version Estado Fecha aprobacién Fecha De Activacion Ultima Actualizacién
3.0 Activo Septiembre 1 de 2023 Octubre % de 2023 Octubre 9 de 2023
@ Filtros =&  Buscar Q, Tipologias [3
R
I] MAOficinaproductora Q ADependencia Q WSerie Q Q
0 [I 12000-01 - ACCIONES

CONSTITUCIONALES.
12000-02 - ACTAS
12000-10- CONCEPTOS
12000-14 - CONTRATOS

12000-30- INFORMES

12000-42 - PROCESOS
JUDICIALES

12000-9999 - DOCUMENTOS DE
APOYO

CONVENIO 001-2006 SUMAPAZ

CONVENIO 001-2007 UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

CONVENIO 001-2024
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA [£XO Za)

Ver imagenes|

Paso 6: se desplegard una nueva pestafa,

documentos cargados en el expediente.

en donde se podra

visualizar todos los

CONVENIO
001-2024

UNIVERSIDAD.
NACIONAL

de 1

A

1 |de2

Q ~

2.3 anexo 3. matriz.pdf

' Ver documento: 337156

— + Aumento automatico ¥

DE
. Fondo Rotatorio

COLOMBIA
3 2¥Policia

Documentas Registrados E‘H

Proceso:
GESTION CONTRACTUAL

Formato:

MODALIDAD DE SELECCION DE MINIMA CUANTIA

Codigo:
F-2-1-18V1
Fecha:

Pagina 1 de2

ANEXO N° 3
MATRIZ DE RIESGOS

cLase
FUENTE
ETaPA
o
DESCRPGION

gl = 2 um
28
gs

COM SE REALIZA EL
MONTOREC
PERIODIEDAD CLUANDD

.
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Recomendaciones generales para el cargue de documentos

e El cargue de documentos debe realizarse de acuerdo con la lista de chequeo, no

como un archivo PDF unificado.

¢ Nombrar adecuadamente los documentos evitando nombres muy extensos, y

conforme al nombre que aparece en la lista de chequeo y a las indicaciones

impartidas.

e Se debe colocar la fecha de generacién del documento, no la fecha en que se carga

el documento al sistema.

e Evitar el cargue de carpetas comprimidas

e Realizar el cargue de los documentos a medida en que se produzcan o se reciban.

¢ Revisar los documentos para evitar la duplicidad de los mismos

e Verificar que se trate de documentos definitivos y no de borradores.

¢ Verificar que los documentos se encuentren legibles.

e Verificar que los documentos no contengas rayones, tachaduras, etc, que impidan

la visualizacién de los mismos.

e Verificar que todos los documentos contengan firmas legibles por parte de los

responsables de su generacion.

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION
Creacion con base al procedimiento de Subdirector (a) Administrativo y )
L . . 03 de septiembre 2024 1
Organizacion documental Financiero
) ) ) 5 ) APROBACION
No ELABORO REVISO APROBO REVISION TECNICA ) FECHA
TECNICA:
. . . Alvaro Alonso Diego Constain / Luisa Fernanda
Ingrid Rodriguez | Sonia Camargo/ ) i ) o 03 de
o ) Tirado Pérez/ Profesional Esp./ Moreno /Jefe Oficina .
1 /Técnico Profesional . ) o septiembre
. L Director de Gestién | Oficina Asesora Asesora de
Operativo SAF |Especializado DGC ) » y 2024
Corporativa de Planeacion Planeacion
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