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Circular Conjunta 01 de 2026 : Gestidon Contractual Institucional y Gestion Documental

Desde DIVISION DE CONTRATACION - Jefe <contratacion@uis.edu.co>
Fecha Mié 21/01/2026 4:54 PM
Para Jefes-Aca-Adm <jefes-aca-adm@uis.edu.co>; Institucional <Institucional@uis.edu.co>

CIRCULAR COMJUNTA 01 DE 2026

Para: Vicerrectores, Decanos, Directores, Asesores, |efes, Secretarias, Profesionales y
Auxiliares Administrativos.

Asunto: Gestidn contractual institucional y Gestién Documental

Faecha: 21 de enero de 2026

Con el fin de fortalecer los procesos administratives y garantizar el cumplimiento
normative, la Division de Contratacion y la Direccion de Certificacion y Gestion
Documental, nos permitimos senalar los lineamientos generales que deben tenerse en
cuenta para el archive de los documentos contractuales en el repositorio institucional
Alfresco.

Gestion Contractual:

De acuerdo con lo anunciado el pasade 17 de diciembre, a partir de 2026 los
documentos contractuales se deben cargar al repositorio Alfresco en reemplazo de
la plataforma Muevas Wersiones. La rendicion de los contratos se realizara a partir
de la informacion contenida en el archivo electrénico a cargo de cada IUAA.

Los documnentos de los contratos de |a vigencia 2026 que ya han sido cargados a la
plataforma Nuewvas Versiones, seran tomados de alli para la rendicion de la cuenta y
publicacion en SECOP Il v le correspondera a las UAA la labor de creacién de su
archivo electrénico.

A, partr de la fecha y con el fin de evitar la duplicidad de esfuerzos se recomienda
cargar los documentos tan pronto se creen ¥y estén debidamente firmados al
repositorio Alfresco, segin los lineamientos establecidos por la Direccidon de
Certificacion v Gestion Documental, consignados en el instructive 1GD.07 versién
3.

En caso de que alguna UAA presente dificultades con el uso del repositorio

Alfresco, podra seguir utlizando la plataforma Muevas Versiones para efectos de
rendicion en el mes de enero en las plataformas 51A OBSERVA y SECOP L.

Mota: Para el mes de enero agradecemos dar la mayor celeridad posible en el
cargue de la informacién, teniendo en cuenta el elevado nimere de contratos que
se registran, cuyos documentos deben publicarse en SECOP Il hasta el 30 del
presents mes.
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Gestion Documental:

En el Repaositorio Institucional Afresco (Repositorio 0002) las Unidades Académico
Administrativas cuentan con el espacio disponible para cargar los expedientes
contractuales en las subseries contractuales que correspondan.

Los usuarios con acceso al Repositorio Institucional Alfresco (Repositorio 0002) son
aquellos gue fueron reportados por las UAA en su momento. Los jefes y directores
de UAA, por defecto, tienen acceso a la herramienta ya que son los responsables de
coordinar y velar por el cumplimiento v aplicacién de estos lineamientos.

Se recomienda ingresar al Repositorio Institucional Alfresco por la siguiente ruta:
pagina web institucional U5 — Empleados — Sistema SGDEA — Herramienta Alfresco
- Repositoric 00032.

Los expedientes por cargar en el Repositorio Institucional Alfresce (Repositorio
0002) son los que correspondan a la gestion contractual de la vigencia 2026

Cada UAA debe tener en cuenta qué centros de costo (comunes y especiales)
tienen asignados a su unidad, esto para garantizar y coordinar el cargue en el
Repositoric Institucional Alfresco de todos los expedientes contractuales en el
espacic con el que cuenta cada unidad. Los jefes y directores de UAA deben liderar
esta coordinacion.

La organizacién récnica archivistica de los expedientes y documentos contracruales
debe realizarse de manera inmediara, de manera que cuando se efectie el registro
contractual, se proceda el cargue al repositoric. De igual manera, a medida que
avance la ejecucidn, pagos, liguidacién y cierre se vayan cargando inmediatamente
los documentos al repositorio en los expedientes que correspondan.

Es muy importante tener en cuenta que los documentos que se carguen al
Repositorio Institucional Alfresco deben corresponder a las versiones definitivas, ya
que a partir de este cargue, la Division de Contratacion realizarad los debidos
reportes a 3l& OBSERVA y SECOP I, por tanto, los documentos deben ser los
correctos y contenar las firmas correspondientes.

Para la gestion archivistica de los expedientes y documentos contractuales aplicar
astrictamente lo senalado en el Instructive para la Organizacion de Archivos de
Gestion en Soporte Digital e Hibride 1GD .07, version 3. En especial tener en cuenta
lo relacionade con el nombre del expediente contractual, consecutive de
documentos, nombrado de documentos, nombrado de anexos, numero de
caracteres permitidos en carpetas y documentos, etc.

2/3



11/5/26,10:21 a.m. Bandeja de entrada: Sergio Andres Utrera Santander - Outlook

Generales:

Frente a cualquier inconveniente o requerimientos técnicos relacionados con el
repositorio Alfresco, seran atendidos mediante ticket MDA,

Agradecemos la colaboracion y apoyo a la gestion.

Cordial saludo.
Ml oo ;, o ‘;ﬁ/
MARIA TERESA DUARTE SIERRA SER DRES Y TRERA TAMDER
|efe Division de Contratacion Director de Certificacion y Gestion Documental

Cordialmente,

Division de Contratacion

PBX: +57 (607) 634 4000 Ext. 2550
Campus Principal

Carrera 27 Calle 9

Bucaramanga, Colombia

uis.edu.co
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