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Resumen 

La finalidad del presente trabajo era Elaborar un manual de procesos operativos y 

administrativos para el equipo de archivo de la Secretaria de Infraestructura Física por medio 

de un diseño metodológico cualitativo de tipo descriptivo, la recolección de la información 

se realizó por medio de técnicas y herramientas tales como: observación campo y entrevistas 

a cada uno de los funcionarios sobre las actividades que allí se realizan, esto permitió que 

para el equipo de archivo quedara una insumo de entrega el cual tiene documentado sus 

actividades desde la experiencia y el conocimiento, esto con el fin de que los funcionarios 

que lleguen al cargo tengan una base de los procesos que deben y como se deben desarrollar. 

 

Palabras clave: Manual de procesos, gestión de documentos, archivo. 
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Abstract 

The purpose of this work was to prepare a manual of operational and administrative processes 

for the archiving team of the Secretariat of Physical Infrastructure by means of a qualitative 

methodological design of a descriptive type, the collection of information was carried out by 

means of techniques and tools such as Field observation and interviews with each of the 

officials on the activities carried out there, which allowed the archiving team to have an input 

of delivery which has documented its activities from the experience and knowledge, this in 

order that officials who come to office have a basis of the processes that should and how they 

should be developed. 

 

Keywords: Manual of processes, document management, archiving. 
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Introducción 

El diseño de un manual de procesos operativos y administrativos es importante en una 

organización, dado que esta les permite fortalecer o mejorar los procesos, incrementar la 

eficiencia,  controles, y realizar mecanismos de monitoreo, es por ello que esto se encuentra 

como una herramienta necesaria para el equipo de archivo de la Secretaria de Infraestructura 

Física, dado que desde su creación no ha existido un manual el cual muestre las funciones o 

procesos operativos y administrativos de los funcionarios, el riesgo de perder los 

conocimientos que han adquirido en su puesto de trabajo aumenta, dado que cada persona 

tiene la posibilidad de ascender y la habilidad de mejorar o buscar una forma más eficiente 

de hacer sus actividades. 

Puede decirse que la utilidad del manual de procesos es múltiple, en virtud de ser un 

instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la 

descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.  

Los planteamientos principales abordados para la problemática identificada son: Alsina 

(2008) utiliza la gestión del conocimiento como herramienta para diseñar un manual de 

procesos, así mismo Torres (1996) propone un manual desde la experiencia de cada empelado 

en una organización y demás investigaciones que fueron apoyo para el diseño y elaboración 

del manual. 

 De acuerdo a las consideraciones anteriores, el objetivo del trabajo es elaborar un manual de 

procesos operativos y administrativos para el equipo de archivo de la Secretaria de 

Infraestructura Física, todo desde el conocimiento y la experiencia de los funcionarios, 

apoyados por las investigaciones de Alsina (2008) desde el conocimiento y Torres (1996) 

desde la experiencia, la metodología empleada es de enfoque cualitativo, tipo descriptivo 

dado que la información recolectada se enfocó principalmente en la entrevista (conversación) 

y la observación de campo.  

El presente artículo está compuesto principalmente por las siguientes partes: antecedentes 

del problema, posteriormente se hace referencias a los teóricos y por último los resultados de 
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investigación que van orientados a la elaboración del manual y la importancia de implementar 

este en el archivo de la Secretaria de Infraestructura Física. 

 

Antecedentes del problema 

Los Documentos de Archivo son registros de información producida o recibida por una 

persona o entidad en razón de sus actividades o funciones, que tienen valor administrativo, 

fiscal, legal, científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación. 

De acuerdo con lo anterior el equipo de trabajo de archivo de contratos de la Secretaria de 

Infraestructura Física, tiene como propósito principal la gestión y administración interna de 

los expedientes que ingresan para la custodia y archivo; comprende operaciones como la 

organización técnica del expediente, el control de los documentos, la foliación, la ordenación 

interna de documentos, digitalización, inventario y transferencia primaria.  

Por todo lo dicho, y después de varios encuentros con el equipo de archivo, se encontró una 

necesidad de prioridad alta, dado que como bien se sabe, en la Gobernación de Antioquia los 

funcionarios tienen la oportunidad de ascender a medida que su título académico va 

aumentando, es decir, bachiller, técnico, tecnólogo, profesional, etc. Desde la creación del 

equipo de archivo no ha existido un manual el cual muestre las funciones o procesos 

operativos y administrativos, el riesgo de perder los conocimientos que han adquirido en su 

puesto de trabajo aumenta, dado que cada persona tiene la habilidad de mejorar o buscar una 

forma más eficiente de hacer sus actividades. También se busca la manera de llevar un control 

de cada funcionario que conforma el equipo de archivo y minimizar el reproceso o el margen 

de error que pueda tener cada función operativa y administrativa. 

De acuerdo a las consideraciones anteriores, ¿Es un Manual de Procesos Operativos y 

Administrativos una herramienta efectiva para mejorar los procesos y documentar los 

conocimientos desarrollados en cada punto de trabajo en el área del archivo? 
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Revisión de literatura 

Los manuales son de tan vital importancia puesto que permiten la integración y el beneficio 

de experiencias y conocimientos de las personas que hacen parte de una organización. En ese 

mismo orden se presentan el desarrollo de algunos trabajos de investigación que siguen una 

misma línea en cuanto a la elaboración de manuales, importancia, normas, y los riesgos que 

existen de no integrarlos. Así mismo de lo que es un archivo, expedientes y documentos. 

Teorías soporte del tema de investigación  

En primer lugar, se abordara el sistema de gestión de calidad con base a la norma ISO 9001, 

Según Yáñez (2008). Define calidad como “el grado en el que un conjunto de características 

inherentes cumple con los requisitos” (pg. 2). Un sistema de gestión de calidad (SGC) Es una 

ruta de trabajo sobre la cual se cerciora la satisfacción de los clientes de una organización 

con el fin de proyectar, conservar y perfeccionar de manera continua el desempeño de sus 

procesos. La norma ISO 9001, es conocida y aplicada internacionalmente por todas las 

organizaciones, esta se enfoca en todos los procesos de administración de calidad, es decir, 

todos los elementos con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que 

le permita administrar y mejorar los producto y servicios. En efecto esta normar trae consigo 

beneficios para la organización que la implementa, algunos son: “Transparencia en el 

desarrollo de procesos, aumento de productividad y eficiencia, mejor comunicación, moral y 

satisfacción en el trabajo, atención amable y oportuna a sus usuarios” (pg. 2), entre otros. 

En consecuencia con lo anterior, Alonso, Alsina, & Moreno. (2007). Analizan como la norma 

ISO 15489 “Record Management” se enfoca en las bases de la gestión de documentos y fija  

los requerimientos fundamentales para que las organizaciones puedan disponer de un 

escenario de buenas prácticas que renueve de forma sistemática y efectiva la creación y 

mantenimiento de sus documentos, apoyando la política y los objetivos de la organización.  

Esta norma tiene como objeto “regular la gestión de documentos que producen las 

organizaciones, ya sean públicas o privadas con fines externos” (pg. 5), así mismo, el 
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propósito es que la organización pueda emplear en cualquier ocasión los documentos 

apropiados para: “Llevar a cabo de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades, 

cumplir con el marco legal y reglamentario” (pg. 6), entre otros. De esta manera el SGD tiene 

que asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos. 

 Ahora bien, la ley 594 del 2000 Repositorio normativo, Archivo General de la Nación, en el 

TITULO l (objeto, ámbito de aplicación definiciones fundamentales y principios generales), 

Artículo 3º. Define para efectos de la ley los conceptos tales como: Archivo: grupo de 

documentos reunidos por un “proceso natural por una persona o entidad pública o privada, 

en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 

testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o 

como fuentes de la historia” (pg. 2). Archivo público: son aquellos documentos que 

pertenecen a entidades oficiales o que provenga de prestar servicios al público por entidades 

privadas; La función archivista son aquellas actividades que se derivan desde el desarrollo 

del documento hasta la expulsión o preservación permanente. Gestión documental: es aquella 

actividad administrativa y técnicas destinadas a la planificación, manejo y organización de 

la documentación derivada y recibida por las entidades. 

 Así mismo el decreto 2609 del 2012, “comprende a la Administración Pública en sus 

diferentes niveles, nacional, departamental, distrital, municipal; de las entidades territoriales 

indígenas y demás entidades territoriales que se creen por ley; de las divisiones 

administrativas; las entidades privadas que cumplen funciones públicas, a las entidades del 

Estado en las distintas ramas del poder; y demás organismos regulados por la Ley 594 de 

2000 (Ley General de Archivos)” (pg. 3). Es así como en el artículo 5º. Principios del proceso 

de gestión documental integra los siguientes elementos: Planeación, eficiencia, economía, 

control y seguimiento, agrupación, vínculo archivístico, protección del medio ambiente, 

autoevaluación, coordinación y acceso, cultura archivística, modernización, orientación al 

ciudadano, neutralidad tecnológica y protección de la información y datos; de acuerdo a las 

consideraciones anteriores, estos principios son esenciales para llevar a cabo los procesos de 

gestión documenta. 
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Por otro lado, Quispe & Calerno (2016), explican la necesidad y el riesgo que tiene una 

organización si no implemente un manual de procesos, en este caso el archivo. Es así como 

los autores realizan un manual de procesos enfocado en el departamento de investigación, 

Postgrado e interacción social de la Universidad de los Andes. Teniendo como objetivo 

“Elaborar un Manual de Procedimientos de Gestión Documental para reglamentar y controlar 

los procesos informacionales que se desarrollan en el DIPGIS” (pg. 29), para eso tienen una 

metodología de tipo descriptivo, explicativo y normativo con un método de investigación 

deductivo, es decir, partieron de teorías y bases generales de la organización de archivo y 

elaboraciones de manuales de procesos, también recolectaron información mediante 

entrevistas, esto con el fin de obtener resultados tales como “ Estructuración total del Manual 

de Procedimientos bajo la correcta administración de la Gestión Documental y mejora del 

manejo documental desde la iniciación del flujo de la información, hasta su llegada a la 

subunidad de Archivo” (pg. 32). 

Posteriormente, Alsina (2008), Propone una metodología para integrar la gestión del 

conocimiento en una empresa del sector de ingeniería, teniendo como base las normas en el 

área de la documentación. Es así como esta investigación busca integrar en las organizaciones 

un manual desde los conocimientos que adquieren por dichas funciones, para esto se 

necesitan instrumentos tales como: Fotografía de la organización y de la situación de partida. 

Teniendo las consideraciones anteriores propone una metodología cadena documental es 

decir, “el conjunto de operaciones sucesivas de recogida, tratamiento y difusión de 

documentos e informaciones (Pinto 1991), y el conjunto de operaciones y procesos que se 

hacen sobre un documento para integrarlo en una colección fácilmente recuperable (Gascón, 

2000)” (pg. 46). Concluyendo que los instrumentos como descripción documental, control 

de autoridades, descripción física, lenguajes documentales son de vital importancia para 

elaborar, estudiar y comprender los componentes de la gestión del conocimiento. 

          Así mismo, Torres (1996). En su libro explica la importancia en la que un manual 

puede desarrollar un sistema de calidad o normalizar los procesos operativos y 

administrativos, es por ello que el autor comienza con una palabra esencial para desarrollar 

el manual y es la EXPERIENCIA, el define la experiencia como una ventaja, es decir,  ayuda 
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a que una persona tenga una mejor percepción de la organización resolviendo problemas o 

implementando estrategias que ayudan a la mejora de esta y proyectando objetivos que serán 

alcanzables, el nivel de experiencia de una persona depende de los conocimientos obtenidos. 

De acuerdo a las consideraciones anteriores, “en un manual se deben contestar las preguntas 

sobre lo que hace (políticas) el área, departamento, dirección, gerencia u organización y como 

hace (procedimientos) para administrar el área departamento, dirección, gerencia u 

organización” (pg. 24). Integrar un diagrama de flujo son importantes para desarrollar 

procedimientos, adquiriendo ventajas como: facilidad en la comunicación y descubrimiento 

de oportunidades a mejorar. 

 

Materiales y métodos 

Este proyecto tiene un enfoque cualitativo, de tipo descriptivo debido a, que su propósito 

consiste en la realización de un Manual de Procesos Operativos y Administrativos. 

“Puede definirse la metodología cualitativa como la investigación que produce datos 

descriptivos: las propias palabras de las personas, habladas o escritas, y la conducta 

observable.”(Quecedo & Castaño 2002, pg. 7).  

La recolección de la información se realizara por intermedio de observación y entrevistas 

realizadas a cada uno de los funcionarios sobre las actividades que se deben seguir para el 

buen desempeño de sus respectivos cargos. En este caso se realizara la revisión de la 

información, documentación y validación de los procesos.  

De acuerdo al marco teórico, la metodología empleada por Alsina (2008), en la cual utiliza 

la gestión del conocimiento como herramienta para diseñar un manual de procesos, será la 

base para la recopilación de información y así mismo para diseñar el manual de procesos 

operativos y administrativos del equipo de archivo de la Secretaria de Infraestructura Física. 

“El departamento de documentación puede ofrecer acciones encaminadas a la captura, el 

almacenamiento y la difusión del conocimiento, de manera que los procedimientos de la 
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empresa queden integrados en la gestión documental dentro del marco de la gestión del 

conocimiento.”(Alsina 2008, pg. 44). 

Definición de Población y muestra 

 La población objeto de estudio está compuesto por cuatro funcionarios los cuales ocupan el 

cargo de un técnico operativo y tres auxiliares administrativos que conforma el equipo de 

archivo de la Secretaria de Infraestructura Física de la Gobernación de Antioquia.  

La muestra serán los mismos funcionarios teniendo en cuenta que al tratarse de un grupo tan 

pequeño se requiere hacer el estudio detallado para cada uno. 

Instrumentos y técnicas de recolección de información  

 Respecto a las técnicas e instrumentos que se utilizaran para la elaboración del manual de 

procesos y procedimientos. Para la recolección de la información en cada una de las áreas es 

necesaria la entrevista directa con cada uno de los funcionarios que hace parte del equipo de 

archivo de la Secretaria de Infraestructura Física con el fin de identificar los procesos 

plasmando la información en un documento. 

            La entrevista directa consistió en conocer su perfil para el cargo en el que se encuentra 

actualmente y así mismo obtener una descripción (paso a paso) de las funciones, actividades, 

tareas, herramientas, formatos, instructivos, y en fin todos aquellos recursos físicos, 

tecnológicos, papelería que les sirven como herramienta de trabajo para el cumplimiento de 

sus objetivos; La técnica empleada trato de mantener una conversación de forma natural.  

“Interactúan con los informantes de un modo natural. En la observación tratan de no interferir 

en la estructura; en las entrevistas en profundidad, siguen el modelo de una conversación 

normal, y no de un intercambio formal de preguntas y respuestas.”(Quecedo & Castaño 2002, 

pg. 8). 

             Así mismo, se implementó la observación de campo la cual consistió en observar 

atentamente todos los procesos y actividades que hacen los funcionarios es sus distintos 

puestos de trabajo, adicional se tomó nota de las actividades más relevantes, esto con el fin 
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de tener información más detalla que tal vez fue omitida en las entrevistas, dado que según 

Quecedo & Castaño (2002) “ La observación se construyen a partir de las notas, por 

inducción, y pueden utilizarse para guiar decisiones acerca de que observar.”(pg. 23). 

             Por último, se implementó el marco normativo el cual va a permitir la identificación 

de las actividades de acuerdo con el marco legal. Se resalta la ley 594 del 2000 o ley general 

de la nación, decreto 2609 de 2012 gestión documental, decreto 1510 de 2013 eso como la 

normatividad externa, y las circulares de gestión documental de la Secretaria de 

Infraestructura Física se tomaron para la normatividad interna. 
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Resultados 

MANUAL DE PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS. 

El archivo de contratos de la Secretaria de Infraestructura Física, está conformado 

exclusivamente por expedientes que se originan y gestionan en el marco de los procesos de 

contratación de cada una de las dependencias que integran la estructura orgánico-funcional 

de la secretaria. Estos expedientes contienen y documentan cada una de las etapas y fases 

que implican la celebración de un convenio y/o contrato estatal, desde su planeación hasta 

finalizada las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio 

origen: Liquidación, visitas pos contractual y cierre de expediente.  

Legalmente el archivo de contratos es responsabilidad del despacho del secretario, sin 

embargo, su coordinación y administración, ha estado desde su creación como equipo de 

trabajo, en cabeza de la Dirección Administrativa y Financiera. El plan de trabajo es liderado 

por un técnico operativo, tres auxiliares administrativos, apoyo de tres servidores públicos y 

un practicante de excelencia. 

De acuerdo con lo anterior, el equipo de trabajo del archivo de contratos, tiene como 

propósito principal, la gestión y administración interna de los expedientes que ingresan para 

custodia y archivo; comprende operaciones como la organización técnica del expediente, 

control de los documentos, foliación, la ordenación interna de los documentos, digitalización, 

inventario y la transferencia primaria. 

 

 



Manual de procesos operativos y administrativos para el archivo de gestión de contratos de la 

Secretaría de Infraestructura Física 

13 
 

TÉCNICO OPERATIVO 

 

Objetivos  

Dirigir, guiar y supervisar el funcionamiento del archivo, para proteger y organizar los 

expedientes, con el fin de proporcionar la información y consultas a las direcciones de la 

Secretaria de Infraestructura Física. 

Funciones: 

 Presentar informes de carácter técnico y estadístico del adelanto de los estudios que 

se están ejecutando y sobre las actividades desarrolladas en el organismo, de acuerdo 

con los conocimientos teóricos sobre ciencias aplicadas y experiencia, con el fin de 

comunicar con veracidad el estado de estos. 

 Establecer una base de datos de la información y documentación generada en la 

Secretaría y operarla de tal manera que se proporcione la información requerida de 

una manera eficiente. 

 Facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño como la 

clasificación documental, alistamiento y manejo de archivos que corresponden a los 

contratos, informes, correspondencia, actas, cuentas, y documentos en general, de 

acuerdo con los procedimientos, normas y tablas de retención documental 

establecidos. 

 

Actividades 

 Elaborar y presentar informes ejecutivos del avance y seguimiento al plan de trabajo. 

1. Recopilar información necesaria para la redacción del informe (actividades 

realizadas por el equipo de trabajo, consulta de bases de datos, correo 

electrónico, fuentes bibliográficas, normatividad interna y externa). 
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2. Redactar informe de gestión con la información recopilada, que dé cuenta del 

avance de las actividades que se llevan a cabo en el Archivo de Gestión de 

Contratos. 

3. Dar a conocer el informe al equipo de trabajo y recopilar y aplicar las 

sugerencias de los mismos. 

4. Presentar informe de gestión final a la Profesional Especializada y la 

Directora Administrativa y Financiera. 

 

 Actualización de base de datos de la gestión de expedientes de contratación y 

administración del archivo (registro en bases de datos e inventario documental). 

 

1. Los auxiliares administrativos entregan al Técnico Operativo los expedientes 

de la etapa precontractual que son remitidos desde el Comité Interno de 

Contratación. 

2. Se ingresa en el formato único de inventario documental los siguientes datos 

de cada carpeta: 

3. Los auxiliares administrativos entregan al Técnico Operativo los siguientes 

documentos, con el fin de llevar un control del estado de los procesos 

contractuales: Designación y cambios en la supervisión del contrato, Actas de 

Recibo, Terminación, Liquidación y Cierre de expediente contractual. 

 

 Preparar y realizar transferencia primaria de la serie Contratación Estatal, de acuerdo 

al cronograma de transferencia, y procedimientos establecidos por la Dirección de 

Gestión Documental. 

 

1. Se verifica el cronograma de transferencia primaria establecido por la 

Dirección de Gestión Documental y se consultan todos los 

procedimientos, formatos e instrumentos que hacen parte de la actividad, 

con el fin de verificar algún cambio o actualización de los mismos. 
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2. Se consulta la base de datos con el fin de identificar cada uno de los 

procesos contractuales que hayan cumplido su tiempo de retención en el 

archivo de gestión y sean susceptibles de transferencia. Dicho filtro 

permite realizarlo las fechas de las actas de cierre de expediente. 

 

3. Se verifican cada uno de los procesos contractuales, realizando una 

revisión física de todos los documentos y carpetas que lo compongan, 

además de consultar con el supervisor del contrato si tiene algún 

documento faltante por entregar de dicho proceso contractual. 

4. Una vez revisadas, cada carpeta es foliada de forma consecutiva, iniciando 

en el folio nro. 1 y así hasta culminar de enumerar cada uno de los 

documentos que se generaron en la ejecución del proceso contractual. 

 

5. Realizada la foliación, se procede a revisar la misma y en caso de encontrar 

un error se procede a foliar nuevamente el expediente desde el documento 

que se encuentre mal foliado. 

 

6. Una vez culminada la foliación, se diligencia el rótulo de carpeta. 

 Verificados todos estos datos y consignados en el rótulo de carpeta se 

procede a imprimir el mismo y a pegarlo en la carpeta correspondiente. 

 

7. Culminada dicha actividad, se procede a verificar en la base de datos 

(inventario documental) que los datos del rótulo coincidan con los 

relacionados en el inventario, corrigiendo aquellos que se encuentren 

errados o agregando los que hagan falta. 

 

8. Posteriormente, se almacenan cada una de las carpetas en las cajas de 

archivo que serán remitidas al archivo central. Las cajas son identificadas 

con el rótulo de caja. 
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9. Nuevamente se procede a verificar en el inventario los datos relacionados 

en cada una de las cajas de archivo y a ingresar en el mismo el número de 

caja donde quedará almacenado cada carpeta, con el fin de poder conocer 

la ubicación exacta de la misma. 

 

10. Se proyecta oficio de entrega de transferencia documental primaria, 

dirigido al Archivo Central donde se informa la cantidad de carpetas y 

cajas a remitir. Posteriormente este oficio es revisado por la Profesional 

Especializada y el Director Administrativo y Financiero, quienes darán el 

visto bueno para proceder con su radicación en el software MERCURIO. 

 

11. Una vez realizado dicho oficio, se remite a la Dirección de Gestión 

Documental vía correo electrónico una copia del oficio y el inventario 

documental, con el fin de que estos revisen la información a transferir y 

dispongan del espacio necesario para recibir dicha transferencia. 

 

12. Una vez se reciba respuesta de la Dirección de Gestión Documental, se 

debe contactar al personal de Servicios Generales para que dispongan de 

una carretilla en la que se trasladarán las cajas al Archivo Central. 

 

13. Culminado el traslado de las cajas de la Secretaría al Archivo Central, se 

realiza la entrega de las mismas a la Dirección de Gestión Documental con 

una copia del oficio y el inventario documental. Posteriormente, un 

servidor público de la Dirección de Gestión Documental identificará el 

Depósito, el Módulo, el Estante y las Bandejas donde se ubicarán las cajas. 

Registrará dicha información en el oficio remisorio junto con su firma y 

la fecha de recibido. 

 

14. Posteriormente, se actualizará la base de datos del archivo, identificando 

aquellos procesos contractuales que se transfirieron, y cambiando su lugar 
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de conservación a “Archivo Central, ver FUID”, en el mismo se 

relacionará la fecha de transferencia. 

 

15. Se ingresará al servidor del archivo una copia digitalizada del oficio y el 

inventario documental entregados en la trasferencia documental, y los 

originales serán conservados en el Archivo de Gestión de Contratos 

indefinidamente. 

 

 

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 

 

Objetivo. 

Colaborar y apoyar los procesos de organización y custodia integral de los expedientes, así 

mismo servir a los usuarios internos de la Secretaria de Infraestructura Física (consulta y 

recepción)  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Y 2 

       PROCESO DE RECIBO DE INFORMACIÓN EN EL ARCHIVO SIF 

1. Se recibe el respectivo oficio remisorio donde se detalla la documentación a ser 

entregada. 

 

2. Se procede a revisar dicho oficio y se revisa la documentación que se adjunta por el 

supervisor o quien vaya a realizar la entrega, donde se verifica que lo relacionado 

coincida con lo entregado. 

 

3. Se pasa el oficio por el reloj radicador donde este da fecha y hora de recibido. 

 

4. Se revisan que los documentos no contengan ganchos para poder ser escaneados. 



Manual de procesos operativos y administrativos para el archivo de gestión de contratos de la 

Secretaría de Infraestructura Física 

18 
 

 

5. Se escanea la documentación ya sean (informes de interventoría, actas de reunión 

desembolso, expedientes nuevos, prorrogas, adiciones entre otros). 

 

6. Si es necesario se legajan de nuevo los informes, se encarpetan y se rotulan con la 

siguiente información en la portada: 

 Número de expediente y vigencia 

 Identificar en la carpeta de que componente corresponde ya sea del (Técnico, 

Social, SST Ambiental)  

 Número de informe si lo contiene 

 Fecha o mes si lo contiene 

 Numero de folios  

 Numero de carpetas  

 

7. Se realiza el respectivo inventario manual para ser entregado al técnico para su 

registro donde se especifica: 

 

 Número de expediente y vigencia 

 Identificar en la carpeta de que componente corresponde ya sea del (Técnico, 

Social, SST Ambiental)  

 Número de informe si lo contiene 

 Fecha o mes si lo contiene 

 Número de folios  

 Número de carpetas  

 Y detallar si contiene CD o planos  

   

8. Se hace entrega para ser archivado. 
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9. Después de ser escaneada la documentación se procede a asignar el respectivo 

nombre a cada documento y a ubicar en la carpeta # 3 de la Mesa de Ayuda de la SIF 

en el contrato que corresponda dicha documentación, a continuación se detalla paso 

a paso. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3. 

 

Actividades  

 Recibir y Revisar (primera revisión) 

Estas actividades se ejecutan de manera simultánea, consisten en recibir 

formalmente los expedientes nuevos que ingresan para la custodia, se hace por 

medio de un formato interno (este no hace parte de los formatos del proceso 

integrado de calidad) denominado oficio remisorio. Por medio de este los 

miembros del Comité asesor y evaluador (rol logístico y rol jurídico) y el 

auxiliar administrativo de la dirección de asuntos legales formalizan la entrega 

de un expediente de un proceso de contratación para el archivo y la custodia.  

 

Esta actividad se ejecuta de la siguiente manera: 

 

1. El acto de recibir la carpeta o carpetas del expediente físico o impreso y con el 

respectivo oficio remisorio  

 

2. Confrontar que los datos del oficio remisorio coincidan con los datos del contrato 

(minuta), es decir, verificar que coincida la información relativa al número de 

proceso, número de contrato y descripción del objeto contractual.  

 

3. Se examina que la lista de chequeo esté diligenciada, y que se encuentren 

indicados (con una X o chulo) cuales documentos aplican o no dentro del proceso. 

Esto sirve para observar desde y hasta cuál o qué documento se entrega el 

expediente. Lo anterior debe estar indicado en el oficio remisorio. Cómo mínimo 

se recibe el expediente hasta la minuta del contrato. En esta primera revisión 
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también se examina que la minuta del contrato sea la versión original (firmas 

manuscritas). Si por alguna razón este documento, que se considera el principal y 

esencial, se encuentra con firmas escaneadas o se trata de una versión en 

fotocopia, no es radicado, por tanto, se devuelve al respectivo funcionario que 

hizo la entrega presencial en la taquilla. Si por el contrario, se observa que cumple 

con los parámetros de revisión inicial, el oficio es radicado, se le asigna un 

número consecutivo de acuerdo al orden de entrada y se reporta a la mesa de 

ayuda al correo de la servidora Mónica Restrepo, informando que dicho 

expediente fue recibido. Lo anterior para el respectivo control y alertas de la mesa 

de ayuda. 

 

 Organizar 

 Esta actividad consiste en aplicar las operaciones y técnicas archivísticas al 

interior del expediente, tales como la ordenación cronológica y funcional de 

los documentos. Así mismo, implica una revisión más exhaustiva a los 

documentos, respecto a la calidad de información, firmas faltantes, firmas 

autógrafas o mecánicas, documentos faltantes de acuerdo a lo indicado en la 

lista de chequeo, en general a garantizar que el expediente se encuentre 

auténtico e íntegro. Si por alguna razón, se observa que el expediente no 

cuenta con alguno de los aspectos anteriormente señalados se procede a enviar 

una observación de archivo a los miembros del CAE que figuran en el oficio 

remisorio y se les da un plazo de tres días hábiles para que subsanen lo 

observado. En el caso en que la observación no sea atendida, se imprime el 

correo electrónico y el cual se utiliza como evidencia de que el documento fue 

solicitado, pero no fue atendido. Este mismo sirve para indicar en la lista de 

chequeo como reemplazo u hoja testigo del documento faltante. En definitiva, 

una vez se evidencie que el expediente se encuentra completo e íntegro, esto 

es con todos los documentos de la etapa precontractual y del 

perfeccionamiento y legalización, se procede a foliar. Una vez foliado, se debe 

diligenciar la lista de chequeo, el respectivo número de folio que remite al 
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documento al interior del expediente, con la misma lógica de tabla de 

contenido de un libro. 

 

En este mismo proceso de organización el expediente es rotulado e 

inventariado. 

 

 Escanear  

Se apoya el escaneo de expedientes deslegajando y legajando las carpetas. 

RECURSOS 

 Mobiliario: Escritorio, Silla, Equipo de cómputo, Impresora, Teléfono, 

Carretilla transportadora 

 Tecnológicos: Aplicación Microsoft Office (Excel y Word), Internet, Correo 

electrónico institucional, Software MERCURIO 

 Suministros: Hojas bond, lapicero, tabla de apoyo plástica, lápiz, sacapuntas, 

borrador, cinta para documentos, cinta de enmascarar, saca ganchos, perforadora de 

documentos, ganchos legajadores plásticos, cubiertas legajadoras, cajas de archivo 

x200, sobres de manila, colbón líquido. 

MARCO NORMATIVO. 

Nomas externas. 

 Ley 594 del 2000: Esta ley regula las prácticas del archivo público, archivo privado 

de interés público y del archivo total, teniendo como objetivos, controlar los 

documentos, su disposición final y su relevancia, evitar el agolpamiento de 

documentación innecesaria, facilitar la gestión documental y garantizar su 

transparencia y promover la organización, conservación y consulta de los archivos de 

interés económico, social y tecnológico. 

 Decreto 2609 de 2012: Decreta que las entidades deben tener un sistema de gestión 

de documentos que les permita organizar, establecer plazos de conservación, 
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garantizar la autenticidad, integridad, acceso y disponibilidad, preservar los 

documentos y sus agrupaciones documentales. 

 Decreto 1510 de 2013: las Entidades Estatales y los servidores públicos a través de la 

contratación pública deben procurar obtener los objetivos y metas de la Entidad 

Estatal y del Plan Nacional de Desarrollo o los planes de desarrollo territorial, según 

sea el caso. Es necesario incorporar a la reglamentación las mejores prácticas 

internacionales en la planeación de la contratación y la compra pública, hacer ajustes 

en el Registro Único de Proponentes, en la capacidad residual, la subasta inversa, el 

concurso de méritos, la aplicación de acuerdos comerciales y el régimen de garantías, 

entre otros. 

Normas internas. 

Se siguen los lineamientos y directrices de los ya estipulados y nuevos procesos de las 

circulares internas de la Secretaria de Infraestructura Física, Así mismo instructivos y 

formatos de la plataforma de ISOLUCION, la cual es una herramienta que les permite seguir 

un protocolo del manejo y custodia de los documentos, teniendo en cuenta que esta 

plataforma les brinda formatos que por la normatividad el equipo de archivo debe utilizar 

para ejecutar sus actividades. 
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Discusión o análisis de resultado 

Desde el conocimiento y la experiencia se logró Elaborar un manual de procesos operativos 

y administrativos para el equipo de archivo de la Secretaria de Infraestructura Física, todo 

con el fin de proporcionarles una herramienta la cual les permita a futuro implementar 

controles e indicadores para la mejora de sus procesos. 

 

Conclusiones, recomendaciones y limitaciones 

De acuerdo al marco de referencia se conoce la importancia de implementar un manual de 

procedimientos operativos y administrativos para el equipo de archivo; dado que este le va a 

permitir identificar los riesgos e implementar controles internos ya sea de calidad o 

eficiencia. 

Se puede concluir que una de las partes más importantes y fundamentales de toda 

organización es el manual de procesos operativos y administrativos ya que en el radica todo 

aquello que es la estrategia, la organización, la información, crecimiento, herramientas, 

control y políticas que hacen estas permiten la ejecución y satisfacción de las labores diarias. 

El archivo de la Secretaria de Infraestructura Física debe ser reconocido como un área de tan 

vital importancia, dado que este custodia y protege todas las etapas de un contrato, así mismo 

documentos los cuales son garantías de los proyectos que se realizan para mejorar el 

bienestar, el desarrollo y la calidad de vida de los ciudadanos. 

El manual de procesos operativos y administrativos les va a servir como punto de partida 

para la mejora continua, para la implementación de actividades y la depuración de aquellas 

que hacen que el archivo tenga reproceso. 

Cada vez que surja la mejora o implementación de un proceso o actividad, es importante que 

este sea integrado en el manual con el fin de tener documentado y actualizado las actividades. 
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Evaluar periódicamente la manera como se realizan las actividades, esto como estrategia para 

perfilarse en calidad y eficiencia. 

Llevar un control interno del desempeño de cada uno de los funcionarios con el fin de motivar 

a que estos se tracen objetivos para aquellas actividades que son más débiles.  
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