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DE BOGOTÁ D.C.

Instituto  

DESARROLLO URBANO



FECHA:
9 DE OCTUBRE DE 2007



NÚMERO: DTL-6000-47146
PARA:

DIRECTORES TÉCNICOS 



SUBDIRECTORES TÉCNICOS



JEFES DE OFICINA



SERVIDORES PÚBLICOS DEL IDU



CONTRATISTAS DE APOYO A LA GESTIÓN
DE:

DIRECCIÓN TÉCNICA LEGAL

ASUNTO:
DE LOS DEBERES DE LOS COORDINADORES DE PROYECTO RESPECTO DE LA CONSTITUCIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LA CARPETA LEGAL, LA CARPETA TÉCNICA Y LA CARPETA FINANCIERA
En mi condición de Director Técnico Legal del Instituto de Desarrollo Urbano – IDU, y en ejercicio de las facultades conferidas por el artículo 17 de la Resolución 013 de 2005 y por el artículo 2º de la Resolución 5449 de 2006, modificatoria de la Resolución 1705 del 19 de abril de 2006, me permito proveer la presente instrucción jurídica sobre el asunto de la referencia, reiterando lo expuesto en memorando DTL-6000-35917 del 13 de agosto de 2007, en los siguientes términos: 

De conformidad con el numeral 3.5.3 del Manual de Archivo y Correspondencia del IDU, dentro de las responsabilidades de los coordinadores de proyecto se encuentra la identificación, control y registro de cada una de las carpetas legales, técnicas, financieras, ambientales y de gestión social. 

En virtud de lo anterior, el numeral 3.5.3.1 refiriéndose a la carpeta legal, establece:

“El coordinador del proyecto debe controlar y supervisar que la interventoría en el momento de suscribir las actas radique los originales en el IDU, para encargarse de remitirlos al Archivo Central para su almacenamiento, administración, conservación y consulta. 

El Grupo de Archivo y Correspondencia verificará mediante una lista de chequeo el contenido de cada uno de las carpetas legales, así mismo solicitará los documentos faltantes a la Dirección Técnica Ejecutora del contrato quien es la responsable de realizar el control y seguimiento del respectivo contrato.

Es responsabilidad del coordinador del proyecto revisar y clasificar toda correspondencia generada durante la ejecución del contrato, así mismo incluirla en la respectiva carpeta legal.
Es responsabilidad del coordinador del proyecto constituir la carpeta legal original que reposa en el archivo central y de disponer de una copia de la carpeta que contiene los siguientes documentos:
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De igual manera, los numerales 3.5.3.2 y 3.5.3.3 establecen la composición de la serie documental que debe remitirse a Archivo Central, a efectos de conformar los originales de la carpeta técnica y financiera, con los siguientes registros:
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De acuerdo con lo anterior, se le solicita a las áreas técnicas coordinadoras de los contratos que se dé estricto cumplimiento a las obligaciones contenidas en el Manual de Archivo y Correspondencia, en especial lo relacionado con la remisión de los documentos originales que deben reposar en la carpeta legal, a efectos de que las decisiones jurídicas adoptadas por la Dirección Técnica Legal se encuentren debidamente soportadas y sean coherentes con la evolución fáctica, técnica y jurídica de cada uno de los contratos.  
Cordialmente,

INOCENCIO MELÉNDEZ JULIO
Director Técnico Legal
C.C. Dirección General

C.C. Subdirección General Técnica

C.C. Subdirección General Corporativa

Revisó: Carmen del Rosario Silgado Rodríguez- Subdirectora Técnica de Contratos y Convenios.

Proyectó: Jhuliana Sarmiento García – Abogada Subdirección Técnica Legal. 
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