ﬂ Microsoft Teams

 Aceptada~ | W ~~ 0O @ Ocpada v @+« J-+ @7~

i
]

Z | Socializacion carga documentos contractuales en Sharepoint

Diana Paola Buritica Ovalle; Juan Camilo Giraldo Martinez; Juan Felipe Hernandez; John Jaime Zuluaga Gil: Rodrigo Andres Cartagena Garay: Victor Rad

o]
%

© Mar 10/03/2026, ‘de’ 10:00 a 11:00
©

@ Reunién de Microsoft Teams

Desconocido

Q

=] Cordial saludo
En pro de dar cumplimiento a nuestro plan de mejoramiento, se realiza campana de socializacion correspondiente al cargue contractual en

Reunion de Microsoft Teams

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/243734035051672p=Ag0I8BERB2T3XEJeS8
Id. de reunién: 243 734 035 051 67
Caédigo de acceso: oy3e2Hg?2

;Mecesita ayuda? | Referencia del sistema

Marcar por teléfono
+57 601 3299769,,143825737# Colombia, Bogota

Buscar un ndmero local
Id. de conferencia telefanica: 143 825 737#

Para organizadores: Opciones de la reunién | Restablecer el PIN de marcado




| Tovar Méndez; Daniela Quintero Velasquez; y 11 mas

las carpetas de SharePoint.

O p

82 Seguimiento

&3 Planificador

icfes.gov.co BV — (]

1 Unirse (=) Chatear

Seguimiento | BD

Organizador

Diana Paola Buritica Ovalle
Enviado el Jueves, 26/02/2026 a las 15:55
Asistentes

Tu respuesta fue "Aceptar”

% Juan Felipe Hernandez

& Obligatorio

v Victor Radl Tovar Méndez
Cbligatorio
H Harol Mauricio Lopez Vasquez
Obligatorio
EV Erlyzeth Feria Valdes
CObligatorio
. Diana Marcela Caucali Beltran
Obligatorio
c Carol Daniela Alfonso Gordillo
Opcional
o Mestor Mauro Ramirez Hermida
Opcional

~ Sin respuesta: 10
J Juan Camilo Giraldo Martinez
CObligatorio

J John Jaime Zuluaga Gil
Obligatorio

R Rodrigo Andres Cartagena Garay
CObligatorio

#  Daniela Quintero Velasquez
“*  Obligatorio

L Laura Alejandra Gomez Giraldo
Obligatorio

A Angela Piedad Ogaza Polo
Obligatorio

G Guillermo Andres Londofio Ruiz
Cbligatorio

£ Jose Julian Torres Valenzuela
W Obligatorio



|¥) |¥) CLASIFICACION DOCUMENTAL SEGUN TRD
cres cres . o -~
- — 232 - Grupo Interno de Trabajo de Contratacion
>y
COoD. COD.
CONFORMACION
ACTAS Actas de Comité de Contratacion
V4 14 CONTRATOS 1 Contratos de Arrendamiento
14 CONTRATOS 2 Contratos de Comodato
14 CONTRATOS 3 Contratos de Compraventa
14 CONTRATOS 4 Contratos » de Fmanuac_n;’)n de_ Proyectos de
Investigacion - Recuperacion Contingente
D E EX P E D I E N I E 14 CONTRATOS 5 Contratos de Mantenimiento
14 CONTRATOS 6 Contratos de Obra
- 14 CONTRATOS 7 Contratos de Prestacién de Servicios
Contratos de Prestacion de Servicios
E I E ‘ I R O N I ‘ o S D E w (LUl e Profesionales y Apoyo a la Gestién
14 CONTRATOS € Contratos de Suministros
Ve 14 CONTRATOS 10 Contratos Interadministrativos
15 CONVENIOS 1 Convenios de Cooperacion Internacional
15 CONVENIOS 2 Convenios de Cooperaciéon Nacional
15 CONVENIOS 3 Convenios Interadministrativos
b 40 PROCESOS 2 Procesos Contractuales Declarados Desiertos
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo ———




Icfes
DEPENDENCIA —»  232- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION
SERIE I- 14 - CONTRATOS
SUBSERIE
ARO 2026

SUBCARPETAS ____ Precontractual

CONTRATOS —m SolicitudCertNoDisponibilidad
—m CertificadoNoDisponibilidad
TIPOLOGIAS —m EstudioPrevio
DOCUMENTALES —m SolicitudDispPresupuestal
= CertificadoDispPresupuestal
NOTAS: . —ma HojaVidaFuncionPublica
Pégfg(;o;otsratos de//ogm el Ojié’g[;’::g; = DeclaracionNoAfiliacionOtraEntidad
o3

ManifestacionARL
——  Contractual

ComunicacioninternaCesion

precontractuales y contractuales.

P Los documentos precontractuales y
contractuales deberdn estar cargados
en la respetiva carpeta a mds tardar el

IS 20 E/ el Fga AlcanceComunicacionCesion

- 4= Actaliquidacion

www.icfes.qov.ca

4 ESTRUCTURA EXPEDIENTES SEGUN TRD

[ 8 - Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestién

—
e
— I:

EXPEDIENTE CONTRATO —————> [__ 006-2026-EdwinArleyGarzonRiano c = Daniela Quintero Veldsquez
—
—

U DENOMINACION TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

~ § o cfes

Icfes Contratos de Prestacion de Servicios

[

No DOCUMENTO DENOMINACION
Solicitud de contratacién. SolicitudContratacion
Solicitud de no C |SollcitudCertoDisponibilidad
C de no Dis CertificadoNoDisponibilidad
Certificacién Decreto 1068 de 2015 - Objeto Igual. (i aplica) CertificacionDecreto
EstudioPrevio

Estudio del Mercado y Andlisis del Sector (Si aplica)

EstudioMercadoAnalisisSector

Anexo tecnico (i aplica)

|AnexaTecnico

1
2
3
4
5 |Estudio Previo
6
7
8
9

Matriz de Riegos. MatrizRiesgos
d de Disponibilidad Presup SolicituaDispPresupuestai
bilidad Presupu CertificadoDispPresupuestal

11 [Autorizacion vigencias futuras. (Si aplica)

\AutorizacionVigenciasFuturas

12 [Cuadro verificacion experiencia. (Si aplica) CuadroVerificac ia

13 5::’2’\:;; :’I;\I:Inp:':g:‘ ‘;:lvsl?éepper(ssn:;u:a::rrrﬂs:;‘edsermm ;urndlca des{argmn de la pagina respectiva del Departamento Administrativo de la Funcién Publical HojaVidaFuncionPublica
Soportes formato inico hoja de vida:

14 |Copia del documento de identidad (cédula de cludadania o el que corresponda) del futuro contratista o del representante legal, si es persona juridica, (segin[, o oo o

15 [Copia de Ia libreta militar (; io para hombre menores de 50 afios) o certificacion de servicio militar (segin el caso). (si aplica) LibretaMilitar

16 |Certificado de existencia y representacion legal. (si aplica) CertExistenciaReprLegal

17 |Autorizacién de la Junta o srgano competente, para suscribir contratos. (si aplica)

\AutarizacionSuscribirContrato

18 |Copia de tarjeta v/o registro profesional, segin el caso. (si aplica)

FotocopiaTarjetaProfesional

19 |Capia de la inscripcién del titulo o registro profesianal (profesionss relacionadas con el sistema de seguridad social en salud). (si aplica)

CopialnscripcionTitulo

FotacopiaDiplomaTit

20(Copia de los diplomas que acreditan los titulos obtenidos (canforme al perfil requerido). (si aplica)

21 |Copia de las certificaciones o actas de liquidacion que acrediten la experiencia de la persana natural o juridica a contratar

FotocopiaActaliquidacionExp

22 [Certificado de consulta de antecedentes de responsabilidad fiscal expedido por a Contraloria General de |a RepUblica, CertAntedecentesFiscaies
23 [Certificado de consulta de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacian CertAntecedentesDisciplinarios
24| Certificado de consulta de judicizles expedido por |a Policia Nacional de Colombia. Cert: iales

25 [Certificado del Registro de Medidas Correctivas expedido por la Policia Nacional de Colombia.

CertRegistroMedidasCorrectivas

26 |Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morasos expedido por el M; de Tecnologi:

s de la Informacién y las Comunicaciones

CertREDAM




(&
Icfes Contratos de Prestacion de Servicios

Certificacién de antecedentes disciplinarios expedida por el drgano competente, seqiin profesion.

DENOMINACION TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

& 3 2 Icfes

CertantecedentesDisciplinariosProf

&)

Documento que acredits la afiliacian al Sistema General de Segunidad Social Integral y/o constancia del Gltime pago efectuada (Vigentes al momento de celebrar]
&l contrata).

CertAfillacionSeguridadSociailnt

29 |Panttallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de intereses de la funcién publica. (si aplica) Deciaraci

30 |Registro Unico Tributario-RUT, RegistroUnicoTributario

31 |Certificacion Bancaria. rif

32 Certificacién examen médico pre ocupacional vigente. (no aplica para persona juridica). CertExamenMedicoOcupacional
33 |Declaracién Juramentada de & I y conflicto de intereses. Deciarjuramentadais

34 | Declaracian sobre parentesco al interior de la Entidad. DeclarParentescoEnEntidad

35 |Clédusulas Adicionales al Contrato Electrénico. ClausuiaAdicionalContratoEiectr
36 | Acuerdo de Confidencialidad. (cuando aplique) |Acuerdoconfidencialidad

37 |Certificado del curso de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién (si aplica) CertCursolntegridadTranspCorrup
38 |Registro Presupuestal. RegistroPresupuestal

Garantias y sus anexos.

Aprobacién de Garantias.

GarantiaUnicaCumpiimiento

Afiliacion ARL. (s! aplica)

CertAfillacionARL

42 | Declaracién na Afiliacién ARL distinta. (si aplica) DeclaracionNoAfiliacionOtraEntidad
43 [Manifestacién ARL (sl aplica) ManifestacionARL
44 [Comunicacién al Supervisor a interventor. ComunicacionSupervisar
45 [Acta de Iniclo. |Actalnicio
46 | Designacin en cambios de Supervisién. (cuando aplique) i rvision
47 |Groenes de pago con Anexos (Certiicaco e Supervision, Informe de actividades del contratiste, Cuenta de Cobro o Factura -si aplica-, productos, (st aphee). o e poo

Copia de la planilla de pago de aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones y ARL) o certificacion del page de os mismos.)
48 |Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas, suspensidn, reinicio, etc.) con sus respectivos sopartes ModificacionContranctual
49 [Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes SolicitudCesionContrato
50 |[Comuni interna de cesién contractual esion
51 |Alcance Comunicacién Cesién (si aplica) |AicanceComunicacionCesion
52 |Acta de Cesibn |ActaCesian
53 [Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus soportes SolicitudTerminacionAnticipada
54 |Certificacién pago Final, Informe Final de Supervisién y Soportes ‘59""7"‘3"””59”"‘“5‘
55 |Acta de liquidacién de mutuo acuerds y sus saportes, o Acta de Clerre, segin proceda |ActaLiquidacion

www.icfes.qov.ca

V
Icfes

ESTRUCTURA CARPETAS SHAREPOINT

Icfes

SASG » 232_CONTRATACION ~

Cambios no gusrdados

Todos los documentos )+ Agregar vista

™  Nombre ~

14-1_ContratosAmrendamiento

[ 14-10_Contratosinteradministrativos ]

14-2_ContratosComodato

[ 14-3_ContratosCompraventa ]

14-4_ContratosFinancPrayiny
14-5_ContratosMantenimiento

14-7_ContratosPrestacionSen

SASG > 232_CONTRATACION »

Cambics ra guaregss

= Todos los documentos

[ 14-8_ContratoServiciosProfApoyoGes ] .

14-9_ContratosSuministros

15-1_ContratesCooplnternacional
15-2_ConveniosCoopNacional
15-3_Conveniosinteradministrativas
16-6_ContratosObra
2-6_ActasComiteContratacion

40-2_ProcesosContractualesDesiertos

b

Mombre

2025

+ Agreg:

W) = ovosomommen

www.icfes.qov.co

SASG » 232_CONTRATACION » 14-8_ContratoServicio... > 2026 ~

Camtios no guarssaes
fados los documentos )+ Agregar vista a

01 rombee =

a & =

Golaborador Responsable -
001-2026-WendyKatherinelopezSegura

002-2026-JonathanFabric

oOrizReyes

003-2026- MariaNellyCuchibaqueSerma
004-2026-veimivuliethsantahontana
005-2026- ClaudislejandraHenaoSantamaria

006-2026-EdbwinArley GarzonRiang

007-2026-MarioAlexanderPinzonAroca

Visualizar archivos y
carpetas

009-2026-LeidyYuranyCarmedorCriz

010-2026-BormanRengifosuaza - Cargar

= Modificar nombres
= Eliminar archivos y
carpetas

012-2026-AngelaPiedadCgazaPolo

0113-2026-ErikaStephaniehulicueHurtada

014-2026- MasyiDanielaSanabrialuga
015-2026-SulmaLilisnamedinaBarrers
016-2026-SoniaCaralinahiorencPerdome

017-2026- AngelicaRacioCabezasHenso

018-2026-L surabareelaSalgadoitens

019-2026-FortalecimientoAdministrativaPubliccSAS-Forap




&  EJEMPLO EXPEDIENTE 7 @

Icfes Icfes

CRITERIOS PARA LA DENOMINACION DE

CONTRACTUAL EN SHAREPOINT

» 14-8_ContratoServicio...

Cambios no guardadas

= Todos los documentos )+ Agregar vista

Nombre -

% CentAfiliacionSeguridadSocialint pdf
©  CertAntecedentesDisciplinarios.pdf
¥ CertAntecedentesludiciales.pdf
= CertAntedecentesFiscales pdf
% CentCursolntegirdadTranspCorrup.pdf
¢ CenDispPresupuestal pdf
% CertbxamenMedicoOcupacional.paf
% CertManifestacionARLpdf
#  CentNoDisponibilidad.pdf
£ CentREDAM pdf
#  CertRegistroMedidasCorrectivas,pdf
% CuadroVerificacionExperiencia.pdf
% DeclaracionNoAfiliacionOtrakntidad.pdf

“  DeclarJuramentadalnhabilidades.pdf

» 2026 » 011-2026-DanielaQuin... > Precontractual ~ B Compartir € Co

Meodificado =

Carol Daniela Affonsa Gordilla

Carol Daniela Affonso Gordilla 25

Carol Daniela Affonso Gordilla 25 d

Carol Daniela Affonso Gordilla 25 de feb

Carol Daniela Affonso Gordillo

~ EXPEDIENTES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Se debe cumplir con los lineamientos establecidos en la GDO -GUO06 LINEAMIENTOS
®  PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

No haga uso de articulos o conjunciones (el, la, los, la, un, una, para, por, de, del en, a, si,
pero, etc.) y las palabras que no aporten informacion. lnforme—*—gestién—enero—zozz
(Inadecuado) / 202501 InformeGestion [Adecuado)

No haga uso de caracteres especiales, tales como: m
/’:()?*#&.z_?%;,!<>$=r'|[]-“"~
No haga uso de acentos (tildes). lnforme_gestiﬁ'n_enero_zozz

Si el documento o carpeta contiene numeracion y el nimero contenido es de un solo digito, este
debera ser antecedido por un 0 {Cer\?
Ej.: 01HojaVidaFuncionPublicay 02Documentoldentificacion \/

No use espacio para separar palabras. lnforme)(de gestion_enero_2022




Iy’ CRITERIOS PARA LA DENOMINACION DE

“Z EXPEDIENTES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Se debe cumplir con los lineamientos establecidos en la GDO -GUO06 LINEAMIENTOS
. PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Evite el uso de abreviaturas o acronimos no normalizados, cuando sea estrictamente necesario haga uso de
abreviaturas normalizadas reconocidas oficialmente y no de evidencia o creacion propia. Ejemplo: |Dir, kr,
doc, sr, sra, reg, ing, ej, etc.)

Sinombre del documento requiere indicar la fecha, aplique los lineamientos de la norma ISO 8601 AAAA
MM DD. 20231009

* AAAA: son los cuatro digitos del ano

* MM dos digitos del numero del mes, si el mes es de solo 1 digito, se antecedera del nimero 0

» DD corresponde al dia, si el nUmero de dia es de solo 1 digito, se antecedera del numero 0.

Ej.: 202506 10ActaConvivencialLaboral

El nombre de los documentos y expedientes electronicos deberan nombrase:

Minimo 5, maximo 30 caracteres.

Si el nombre del documento es muy extenso, esto puede afectar procesos de backup, copia,
migracion, restauracion, transferencia o compatibilidad entre sistemas de archivos o hasta perder el
documento. SharePoint emitird mensaje indicando que el nombre es extenso.

W

s POLITICAS DE OPERACION Icfes

&)

Directrices generales de operacién para la gestion y organizacion de documentos electrénicos de

archivo:

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

Si producen un documento electréonico que no estan identificado en
la TRD o lista de chequeo, comunicar a la archivista Diana Caucali
dmecaucalib@icfes.gov.co para que sea incorporado y se generen los
lineamientos de denominacion.

Solo se deben cargar los documentos electrénicos de archivo en su
version final, el cual debe contar con su respectiva aprobaciéon por
las partes interesadas. Las versiones en estado de elaboracion,

' revision, ajuste o borrador no deben ser cargados en el repositorio.

www.icfes.qov.co

SERIES, SNSERIES ¥

eventos misionales

Subserie
5300|440 [ 1352 | instrumentos de Control de Logistica de Event
Comunicacién eficial para el plan anu

Plan snual de eventas misionales

Informe de gestién

Plnn de Preceruncidn Dinital a | arnn Plazn



cles POLITICAS DE OPERACION

Todos los documentos electrénicos de archivo que se

a producen, gestionan y almacenan en el ejercicio de las
funciones y que estén relacionados con un mismo asunto,
trdmite o procedimiento se deben agrupar en un
expediente  electrénico conforme con la TRD.
(Parcialmente en SharePoint).

Los documentos digitalizados no seran considerados
documentos electrénicos de archivo originales ni
reemplazaran los fisicos originales.

o

www.icfes.qov.ca

Er

e

PROCESO DE
DIGITALIZACION

[ nee

Icfes

cles POLITICAS DE OPERACION

Los documentos ya creados se deberan cargar en el formato en el

que se encuentran almacenados hasta el momento del cargue.
(doc, docx, xls, xlIsx, ppt, pptx, pdf, zip, gz, odt, ods, odp, jpg, jpeg,
png, tiff html, xml, mp3, mp4, mpeg, etc.)

Si una comunicacion oficial llegd a la entidad en medio fisico se
debe archivar y conservar en este medio, cuando se genere una
respuesta a una comunicacion oficial recibida en medio electrénico
se debe archivar y preservar este formato.

principio en medios electrénicos y si no requieren ser suscriptos con
firma manuscrita, no deberan ser impresos y deberdn permanecer
en su formato original durante toda su vida.

o

n Los documentos nativos electrénicos, son los elaborados desde un

www.icfes.qov.co

o
(por [es

L=,




CORREOS ELECTRONICOS CONSIDERADOS \f) &/ CORREOS ELECTRONICOS CONSIDERADOS I‘?’
Icfes cres Icfes cres|

- DOCUMENTOS DE ARCHIVO - - DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Son los enviados o recibidos, incluyendo archivos adjuntos, toda vez que este relacionado El funcionario o contratista,

con las funciones o actividades propias y/o se encuentren vinculados a una serie o Importante en calidad de destinatario

subserie documental. T |l tna Captura de pantalla no reemplazan el cormen el )) de correos electrénicos es

en su formato nativo, ya que esta operacién puede perder entre otros los datos e| reSpOﬂSable de

a) Conforma por si solo un documento de archivo o contiene adjuntos documentos de ) [ e ENC IS R I D el G k\ g gestionar y  conservar
. . e .z estos podrian tener valor como prueba dentro de un procese administrative o judicial. S K

archivo que se identifican en la Tabla de Retencién Documental. aquellos mensajes  que

forman parte de un
expediente, por lo tanto,
By debe reposar dicho

+ Solicita o inicie un tramite | documento en el

+ Aprueba o autoriza acciones o gastos, ejemplo: Otorga visto bueno o aprobacién eXpeqieme e'e_CtTO'”iC? de
Ejemplo: ACCION + TIPOLOGfA DOCUMENTAL. SolicitudCertificadoNoDisponibilidadPersonal la unidad administrativa y

en su respectiva serie o

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

« Evidencia la toma de decisiones

subserie documental.

www.icfes.qov.ca D, Procoruncisn Dinital n | arnn Plazn www.icfes.qov.co



& CORREOS ELECTRONICOS CONSIDERADOS

Icfes

- DOCUMENTOS DE ARCHIVO

- Paralos documentos adjuntos al correo electrénico

- La denominacién de los documentos adjuntos debe obedecer a los lineamientos indicados en las diapositivas CRITERIOS PARA LA
DENOMINACION DE EXPEDIENTES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

- Se deberd evitar adjuntar documentos cuando la informacién pueda consignarse en el cuerpo del mensaje. No obstante, cuando se
trate de un formato oficial institucional, este debera producirse y enviarse en el formato indicado.

- Siel documento adjunto puede ser consultado en una péagina web, intranet o servidor comun, se sugiere indicar el enlace de acceso
en el cuerpo del correo.

- Si el Correo electrénico, no es por si solo la tipologia documental, pero evidencia el trédmite de un documento, se deberan cargar
como ANEXO en el expediente que corresponda, ejemplo, el correo electrénico de aprobacién del acta de un comité, y se debe
denominar de la siguiente manera:

) Tipologia p—
Anexo | < ITAccuon j + | docﬁ ontal ‘ —

= actas_de_equipos_tecnicos de_g.. 30 de septiembre

AnexoAprobacionActa

o presentacion_equipo_tecnico_de. 30 de septiembre

anexo_aprobacion_acta_ana_lucia_anguioe.. 30 de septiembre

anexo_aprobacion_acta_edder_rodriguez.em e septiembre

anexo_aprobacion acta_jose israel pedrero 30 de septiembre

(&)

I

Icfes

CORREOS ELECTRONICOS CONSIDERADOS

<
| \\fY)
cres
- DOCUMENTOS DE ARCHIVO
a) Ingrese al de correo Outlook desde su equipo, =] v 8- -
b) Presione doble clic para abrir el mensaje de correo que Archivg Programador  Ayuda Q@ "
requiere guardar % x [T | G GiRecrondey a
- . . . > : [ E\lm\narelarmmnlacm;i"Resmndﬂg"l'm Protegar
Q) ’ ), - eenviar -g -
) En el menu superior, seleccione la opcién Archivo, “©  Reenviar -’
d) En el cuadro de didlogo del ment archivo, presione clic sobre — —
la opcién Guardar como, mowieon ]
. * N Esteequipo * Escritorio Busc i0
e) Enel panel Carpeta, seleccione la carpeta (ruta) en la que S —
guardara el archivo,  Ests o o
 Escritorio Proyectos
f)  En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre del h Doaurrnos Capruas depantala
3 Descargas
archivo, @ misca
= Imagenes
9) Enlalista Guardar como tipo, acepte el tipo predeterminado. idecs ‘
oo
 Geultar carpetas Hersientss = Iﬂl Cancelar

www.icfes.qov.co

Icfes

www.icfes.qov.ca
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