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1.

2.

3.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la adecuada organizacion, consulta,
préstamo e identificacion de los contratos adelantados a través del régimen de
contratacion con cargo a gastos reservados.

ALCANCE.

La presente guia aplica para las dependencias que celebren contratacion con
cargo a gastos reservados.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Estudio Sucinto: De acuerdo a la Ley 1219 de 2008, en su articulo 6
“Procedimiento Especial de la Contratacion”, se denomina estudio sucinto al
documento que determina la necesidad y la condicion técnica.

Acuerdo de Confidencialidad (ADC): Es un pacto de no divulgacion, también
referido como documento de confidencialidad, entre al menos dos personas para
compartir material confidencial o conocimiento para ciertos propodsitos, pero
restringiendo su uso publico?.

Gastos Reservados: Se encuentran definidos en el articulo primero (1°) de la

Ley1097 de 2006, como: “aquellos que se realizan para la financiaciéon de actividades de
inteligencia, contrainteligencia, investigacion criminal, proteccion de testigos e informantes.
Igualmente, son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de
identificacién para garantizar la identidad de cobertura de los servidores publicos que ejecuten
actividades de inteligencia y contrainteligencia. Se podran realizar gastos reservados para la
proteccion de servidores publicos vinculados a actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus
familias. Los gastos reservados podran realizarse dentro y fuera del pais y se ejecutaran a travs
del presupuesto de funcionamiento o inversién. Se distinguen por su caracter de secreto y porque
su programacién, control y justificacién son especializados”

Hoja de Ruta: Formatos del Proceso de Gestidén Contractual, donde se relacionan
los documentos que hacen parte de los expedientes contractuales, con su
respectiva foliacion.

Marca de Agua en Word: Las marcas de agua son texto o imagenes que se
colocan detras del texto en el documento. Puede agregar marcas de agua de
texto, como borrador o confidencial, al documento?.

Reserva Legal: La informacion relacionada con gastos reservados gozara de
reserva legal por un término de 20 afios, sin perjuicio de las investigaciones de
orden penal, disciplinario o fiscal, conforme a la Ley 1219 de 2008 que en su

articulo 4.3., dispone: “Los servidores publicos, contratistas y en general quienes intervengan
a cualquier titulo en el tramite, desarrollo y concrecién de los contratos con cargo a gastos

1 https://es.wikipedia.org/wiki/Acuerdo_de_confidencialidad

2 https://support.office.com/es-es/article/Insertar-una-marca-de-agua-en-Word-f90f26a5-2101-4a75-bbfe-f27ef05002de
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reservados, estan obligados a mantener con clasificacion reservada toda la informacion a la que
tengan acceso por razén de su participacion en el respectivo proceso”, |0 que impone a las
entidades publicas la adopcion de medidas encaminadas a preservar el transito
restringido de la informacion relacionada con gastos reservados.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor de documentos
como consecuencia del ejercicio de las funciones especificas, definida en el
“Procedimiento Gestion de Archivo”, FGN-AP03-P-01

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia del ciclo
vital, asi como su disposicién final una vez terminada la vigencia administrativa,
legal o fiscal, definida en Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo.

4. MARCO LEGAL O NORMATIVO / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo,
reglamentada parcialmente por los Decretos 4124 de 2004, y 1100 de 2014.

- Ley 1097 de 2006, por la cual se regulan los gastos reservados.

- Ley 1219 del 16 de julio de 2008, por la cual se establece el régimen de
contratacion con cargo a gastos reservados.

- Decreto 1837 de 2007, por el cual se reglamenta el articulo 3° de la Ley 1097
de 2006, en materia de contratacién con cargo a gastos reservados.

- Resolucion No. 0-3417 de 2011, por la cual se establece el manejo de los
gastos reservados.

- Resolucion No. 0-0528 de 2014, por la cual se expide el Reglamento General
de Gestiébn Documental para la Fiscalia General de la Nacién

- Resolucion No. 0-2406 de 2017 por medio de la cual se delegan funciones de
ordenacion del gasto y del pago y se dictan otras disposiciones.

- Manual de Contratacion de la Fiscalia General de la Nacion.

5. DESARROLLO
5.1. APERTURA DE EXPEDIENTES

a. Los servidores que intervienen en el proceso contractual por gastos
reservados, deben suscribir el “Acuerdo de Confidencialidad”.

b. El acuerdo de confidencialidad, es un formato ubicado en la tapa posterior del
expediente y no haré parte de los documentos legajados. Debera permanecer
alli desde su creacion, conservando el orden cronoldgico y sin enmendaduras,
tachones o espacios sin diligenciar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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c. Los documentos que se suscriban en virtud de un proceso contractual por
gastos reservados, deben elaborarse en hojas que contengan marca de agua
de la siguiente manera:

d. Las areas técnicas elaboraran los estudios sucintos y las minutas de los
contratos por gastos reservados, de acuerdo con sus necesidades y con la
plena observancia de la normatividad y la reglamentacion vigente y aplicable.

e. La Subdireccion de Gestion Contractual, revisara los estudios sucintos, la
minuta del contrato y demas documentos propios del proceso, cuanto en razén
a la cuantia la ordenacidén del gasto se encuentre en cabeza del Director
Ejecutivo. La Subdireccion de Gestion Contractual asignara la numeracion a
estos contratos, con un sello exclusivo que lo identifique.

f. El servidor responsable de la verificacion del proceso contractual por la
modalidad de gastos reservados, de conformidad con el procedimiento de
“Gestion de Archivo”, diligenciara el formato hoja de ruta correspondiente, que
guedara en la tapa frontal y por el adverso.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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g. La custodia de las carpetas que soportan procesos contractuales por la

5.2.

modalidad de gastos reservados, estara a cargo del ordenador del gasto segun
la delegacion. La Subdireccion de Gestion Contractual tendra la custodia de
aguellos contratos donde el ordenador del gasto sea el Director Ejecutivo.

El servidor responsable del archivo de gestion de las dependencias que tengan
la custodia de los contratos conforme a lo indicado en el literal f. del presente
documento suscribira el acuerdo de confidencialidad, verificara el contenido
del expediente contra la hoja de ruta que de no coincidir procedera a la
devolucion para la correccion respectiva.

Una vez avalada la verificacion, el servidor responsable del archivo de gestion,
segun corresponda, procedera a diligenciar el “Formato Unico de inventario,
transferencia y/o descarte administrativo” y su respectiva rotulacion, de acuerdo
con la tabla de retencién documental.

Se recomienda que el area fisica designada para el archivo de los contratos
suscritos por gastos reservados este diferenciada o separada de las demas
series documentales.

PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES
SUSCRITOS POR GASTOS RESERVADOS.

La solicitud de préstamo para la consulta de expedientes contractuales
suscritos bajo esta modalidad, se realizara mediante correo electrénico, oficio
o el mecanismo que disponga el ordenador del gasto.

El solicitante debera diligenciar el formato “Préstamo de carpeta o expedientes
en archivo de gestion”, contar con el visto bueno del director o delegado del
area solicitante y suscribir el formato de Acuerdo de Confidencialidad.

El préstamo de expedientes de gastos reservados, se fundamenta en la
Resolucion No. 0-0528 de 2014, la cual establece que la duracion del préstamo
sera de maximo 15 dias héabiles, prorrogables por la mitad del mismo lapso. En
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caso de requerirlo por mas tiempo, deberd comunicarlo por escrito para habilitar
la prorroga, que solo se podra conceder con nueva autorizacién del ordenador
del gasto hasta la mitad del tiempo inicialmente concedido.

d. Para el acceso a los expedientes contractuales por gastos reservados por parte
de los entes de control o autoridades judiciales, se observara lo establecido en
la norma aplicable.

e. Durante la consulta realizada a los expedientes contractuales no se podran
tomar fotografias, videos, fotocopias, 0 ningun otro tipo de registro audiovisual,
excepto cuando se trate de un requerimiento judicial.

5.3 DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE

a. Una vez devuelto el expediente, el servidor encargado del archivo procedera
a realizar una verificacion fisica, en aras de evitar alteraciones en su
contenido.

b. EIl servidor responsable del archivo procedera a realizar la descarga en el
formato “Préstamo de carpeta o expedientes en archivo de gestién”.

c. Sise allega el expediente con modificaciones no justificadas y/o autorizadas,
se comunicara al ordenador del gasto mediante oficio o correo electrénico
segun corresponda, quien adelantara las acciones pertinentes.

d. El servidor encargado del archivo incorporara al expediente contractual por
gastos reservados, los documentos adicionales como modificatorios, informes,
etc., y actualizara la hoja de ruta.

5.4 TRANSFERENCIA DEL EXPEDIENTE

Una vez el expediente cumpla el tiempo de retencion en el archivo de gestién el
servidor encargado realizara la transferencia, de conformidad con el
procedimiento establecido por la entidad para tal fin.

6. REVISION Y APROBACION
Revisé: Subdireccion de Gestién Contractual - Direccion del Cuerpo Técnico de
Investigacion CTI - Direccion de Proteccion y Asistencia y Subdireccion de
Gestién Documental.

Aprobéd: Subdireccion de Gestién Contractual - Direccién del Cuerpo Técnico de
Investigacion CTI - Direccion de Proteccion y Asistencia.
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