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Plan de Preservación Digital a Largo Plazo

CONFORMACIÓN 
Y DENOMINACIÓN 
DE EXPEDIENTES 

ELECTRÓNICOSDE 
CONTRATACIÓN
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CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL SEGÚN TRD
232 - Grupo Interno de Trabajo de Contratación

NOMBRE SUBSERIECOD. 
SUBSERIENOMBRE  SERIE COD. 

SERIE
Actas de Comité de Contratación6ACTAS2

Contratos de Arrendamiento1CONTRATOS14

Contratos de Comodato2CONTRATOS14

Contratos de Compraventa3CONTRATOS14
Contratos de Financiación de Proyectos de
Investigación - Recuperación Contingente4CONTRATOS14

Contratos de Mantenimiento5CONTRATOS14

Contratos de Obra6CONTRATOS14

Contratos de Prestación de Servicios7CONTRATOS14
Contratos de Prestación de Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestión8CONTRATOS14

Contratos de Suministros9CONTRATOS14

Contratos Interadministrativos10CONTRATOS14

Convenios de Cooperación Internacional1CONVENIOS15

Convenios de Cooperación Nacional2CONVENIOS15

Convenios Interadministrativos3CONVENIOS15

Procesos Contractuales Declarados Desiertos2PROCESOS40
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– SolicitudCertNoDisponibilidad

– CertificadoNoDisponibilidad

– EstudioPrevio

– SolicitudDispPresupuestal

– CertificadoDispPresupuestal

– HojaVidaFuncionPublica

– DeclaracionNoAfiliacionOtraEntidad

– ManifestacionARL

ESTRUCTURA EXPEDIENTES SEGÚN TRD

14 - CONTRATOS

232- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACIÓNDEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

AÑO

8 - Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestión

2026

006-2026-EdwinArleyGarzonRianoEXPEDIENTE CONTRATO

TIPOLOGÍAS 
DOCUMENTALES

– ComunicacionInternaCesion

– AlcanceComunicacionCesion

– ActaLiquidacion

▪ Daniela Quintero Velásquez

NOTAS:
Los contratos del 001 al 022 ya tienen
cargados los documentos
precontractuales y contractuales.

Los documentos precontractuales y
contractuales deberán estar cargados
en la respetiva carpeta a más tardar el
día viernes 20 de marzo.

NOTAS:
Los contratos del 001 al 022 ya tienen
cargados los documentos
precontractuales y contractuales.

Los documentos precontractuales y
contractuales deberán estar cargados
en la respetiva carpeta a más tardar el
día viernes 20 de marzo.

SUBCARPETAS 
CONTRATOS

Precontractual

Contractual
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DENOMINACIÓN TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
Contratos de Prestación de Servicios 
Profesionales y Apoyo a la Gestión
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DENOMINACIÓN TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
Contratos de Prestación de Servicios
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ESTRUCTURA CARPETAS SHAREPOINT

Visualizar archivos y 
carpetas

▪ Cargar 
▪ Modificar nombres
▪ Eliminar archivos y 

carpetas
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EJEMPLO EXPEDIENTE 
CONTRACTUAL EN SHAREPOINT

Se debe cumplir con los lineamientos establecidos en la GDO -GU006 LINEAMIENTOS
PARA LA GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO

No haga uso de artículos o conjunciones (el, la, los, la, un, una, para, por, de, del en, a, si, 

pero, etc.) y las palabras que no aporten información. Informe de  gestión enero 2022 

(Inadecuado) / 202501InformeGestion (Adecuado)

No haga uso de caracteres especiales, tales como:

/ ´ : ( ) ? * # & . ¿ ? % ; , ! < > $ = ñ [ ] - “ ^ ~

No haga uso de acentos (tildes). Informe_gestión_enero_2022

Si el documento o carpeta contiene numeración y el número contenido es de un solo digito, este 

deberá ser antecedido por un 0 (Cero)

Ej.: 01HojaVidaFuncionPublica      02DocumentoIdentificacion

No use espacio para separar palabras. Informe  de  gestion_enero_2022

CRITERIOS PARA LA DENOMINACIÓN DE 
EXPEDIENTES Y TIPOLOGÍAS DOCUMENTALES 
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Se debe cumplir con los lineamientos establecidos en la GDO -GU006 LINEAMIENTOS
PARA LA GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO

Evite el uso de abreviaturas o acrónimos no normalizados, cuando sea estrictamente necesario haga uso de 

abreviaturas normalizadas reconocidas oficialmente y no de evidencia o creación propia. Ejemplo: (Dir, kr, 

doc, sr, sra, reg, ing, ej, etc.)

Si nombre del documento requiere indicar la fecha, aplique los lineamientos de la norma ISO 8601 AAAA 

MM DD. 20231009

• AAAA: son los cuatro dígitos del año

• MM dos dígitos del número del mes, si el mes es de solo 1 digito, se antecederá del número 0

• DD corresponde al día, si el número de día es de solo 1 digito, se antecederá del número 0. 

Ej.: 20250610ActaConvivenciaLaboral

El nombre de los documentos y expedientes electrónicos deberán nombrase:

Mínimo 5, máximo 30 caracteres. 

Si el nombre del documento es muy extenso, esto puede afectar procesos de backup, copia,

migración, restauración, transferencia o compatibilidad entre sistemas de archivos o hasta perder el 

documento. SharePoint emitirá mensaje indicando que el nombre es extenso.

CRITERIOS PARA LA DENOMINACIÓN DE 
EXPEDIENTES Y TIPOLOGÍAS DOCUMENTALES 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN

• Solo debe cargar los documentos electrónicos de archivo
identificados como tipologías documentales en las Tabla de
Retención Documental - TRD o anexos a estas. No todos los archivos
que guardan en sus computadores o nube son documentos
electrónicos de archivo, pueden ser documentos de apoyo.

• Si producen un documento electrónico que no están identificado en
la TRD o lista de chequeo, comunicar a la archivista Diana Caucali
dmcaucalib@icfes.gov.co para que sea incorporado y se generen los
lineamientos de denominación.

• Solo se deben cargar los documentos electrónicos de archivo en su
versión final, el cual debe contar con su respectiva aprobación por
las partes interesadas. Las versiones en estado de elaboración,
revisión, ajuste o borrador no deben ser cargados en el repositorio.

Directrices generales de operación para la gestión y organización de documentos electrónicos de 
archivo:

A

B

C
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Todos los documentos electrónicos de archivo que se
producen, gestionan y almacenan en el ejercicio de las
funciones y que estén relacionados con un mismo asunto,
trámite o procedimiento se deben agrupar en un
expediente electrónico conforme con la TRD.
(Parcialmente en SharePoint).

Los documentos digitalizados no serán considerados
documentos electrónicos de archivo originales ni
reemplazaran los físicos originales.

D

E

Plan de Preservación Digital a Largo Plazo

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. Los documentos ya creados se deberán cargar en el formato en el
que se encuentran almacenados hasta el momento del cargue.

(doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, pdf, zip, gz, odt, ods, odp, jpg, jpeg,
png, tiff html, xml, mp3, mp4, mpeg, etc.)

2. Si una comunicación oficial llegó a la entidad en medio físico se
debe archivar y conservar en este medio, cuando se genere una
respuesta a una comunicación oficial recibida en medio electrónico
se debe archivar y preservar este formato.

3. Los documentos nativos electrónicos, son los elaborados desde un
principio en medios electrónicos y si no requieren ser suscriptos con
firma manuscrita, no deberán ser impresos y deberán permanecer
en su formato original durante toda su vida.

G

H

I
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CORREOS ELECTRÓNICOS CONSIDERADOS 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Son los enviados o recibidos, incluyendo archivos adjuntos, toda vez que este relacionado
con las funciones o actividades propias y/o se encuentren vinculados a una serie o
subserie documental.

a) Conforma por si solo un documento de archivo o contiene adjuntos documentos de
archivo que se identifican en la Tabla de Retención Documental.

b) Refleja acciones significativas tomadas en el curso de la ejecución de las funciones, Ej.:

• Evidencia la toma de decisiones
• Solicita o inicie un tramite
• Aprueba o autoriza acciones o gastos, ejemplo: Otorga visto bueno o aprobación
• Ejemplo: ACCIÓN + TIPOLOGÍA DOCUMENTAL. SolicitudCertificadoNoDisponibilidadPersonal
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CORREOS ELECTRÓNICOS CONSIDERADOS 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El funcionario o contratista,

en calidad de destinatario

de correos electrónicos es

el responsable de

gestionar y conservar

aquellos mensajes que

forman parte de un

expediente, por lo tanto,

debe reposar dicho

documento en el

expediente electrónico de

la unidad administrativa y

en su respectiva serie o

subserie documental.
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CORREOS ELECTRÓNICOS CONSIDERADOS 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

• Para los documentos adjuntos al correo electrónico

- La denominación de los documentos adjuntos debe obedecer a los lineamientos indicados en las diapositivas CRITERIOS PARA LA

DENOMINACIÓNDE EXPEDIENTES Y TIPOLOGÍAS DOCUMENTALES

- Se deberá evitar adjuntar documentos cuando la información pueda consignarse en el cuerpo del mensaje. No obstante, cuando se

trate de un formato oficial institucional, este deberá producirse y enviarse en el formato indicado.

- Si el documento adjunto puede ser consultado en una página web, intranet o servidor común, se sugiere indicar el enlace de acceso

en el cuerpo del correo.

• Si el Correo electrónico, no es por sí solo la tipología documental, pero evidencia el trámite de un documento, se deberán cargar

como ANEXO en el expediente que corresponda, ejemplo, el correo electrónico de aprobación del acta de un comité, y se debe

denominar de la siguiente manera:

AnexoAprobacionActa

Anexo Acción
Tipología 

documental
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CORREOS ELECTRÓNICOS CONSIDERADOS 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

a) Ingrese al de correo Outlook desde su equipo,

b) Presione doble clic para abrir el mensaje de correo que 

requiere guardar

c) En el menú superior, seleccione la opción Archivo,

d) En el cuadro de diálogo del menú archivo, presione clic sobre 

la opción Guardar como,

e) En el panel Carpeta, seleccione la carpeta (ruta) en la que 

guardará el archivo,

f) En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre del 

archivo,

g) En la lista Guardar como tipo, acepte el tipo predeterminado.
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