
INFORME DE EJECUCIÓN DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

 
 

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA 

Fecha de presentación del 

informe: 
27/03/2023 Numero de contrato: CD-57-2023-0571 

Datos del Contratista (nombres 

y apellidos- número de 

identificación) 

 
SANDRA PATRICIA DELGADO MURILLO – 

22.534770 

 

 
Fecha de inicio contrato: 

 

 
24-02-2023 

Fecha 

Terminación 

(Incluidas prórrogas y 

suspensiones si aplica) 

 

 
23-06-2023 

 
 
 

Periodo del informe: 

un pago 

correspondiente 

entre el 24 de 

febrero al 23 de 

marzo de 2023 

 
 
 

Informe número: 

 
 
 

001 

 
 

Objeto del contrato: 

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 

PARA BRINDAR ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO EN LAS 

ACTIVIDADES OPERATIVAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS 

DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE CONTROL URBANO Y 

ESPACIO PUBLICO 

 
Valor del contrato 

 
9.360.000 

 
Supervisor ZARETH CAROLINA ROMERO BARRAZA 

 
Cargo asesora de despacho 



i. Ejecución contractual. - Las siguientes actividades se desarrollaron en cumplimiento del objeto 

contractual y las obligaciones pactadas: 

 
 

Obligaciones (incluir obligaciones de la 

propuesta que aparecen como “SERVICIOS 

OFRECIDOS”) 

Descripción de las Actividades realizadas por el 

contratista en cumplimiento de sus obligaciones 

(Para el cumplimento de la obligación en el periodo 

informado) 

• Apoyar en el manejo y 
actualización de bases de datos de 
la dependencia. 
 

• Apoyar en los operativos de 
recuperación del espacio Público. 

 
 

• Apoyar en la proyección de los 
informes técnicos que se requieran 
para el cumplimiento de los fines 
misionales de la dependencia. 
 

• Apoyar en la organización y 
actualización del archivo de la 
dependencia. 

 

• Digitalización de respuestas de pqrs de las 

diferentes oficinas de la secretaria, licencias 

de las distintas curadurías, informes técnicos. 

 

• Organización y clasificación de expedientes 

para archivar en el archivo del piso 4 Y 8. 

 
 

• Suministrar expedientes y/o documentos 

solicitados por las diferentes oficinas. 

 

• Relacionar y descargar los diferentes 

documentos solicitados al archivo.  

 
• Registrar y descargar en el libro de préstamo 

las entregas de documentos realizadas  
 

• Organización de los expedientes de 

propiedad horizontal. 

 

 
En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el 27 de marzo de 2023 

 
 
 
 
 

 
SANDRA PATRICIA DELGADO MURILLO  

C.C. N° 22.534.770



EXPEDIENTE NUMERO FOLIOS TOMOS

PROPIEDAD HORIZONTAL 1 200
PROPIEDAD HORIZONTAL 2 231 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 3 200
PROPIEDAD HORIZONTAL 4 99
PROPIEDAD HORIZONTAL 5 210
PROPIEDAD HORIZONTAL 6 210
PROPIEDAD HORIZONTAL 7 37
PROPIEDAD HORIZONTAL 8 109
PROPIEDAD HORIZONTAL 9 13
PROPIEDAD HORIZONTAL 10 123
PROPIEDAD HORIZONTAL 11 174
PROPIEDAD HORIZONTAL 12 80
PROPIEDAD HORIZONTAL 13 67
PROPIEDAD HORIZONTAL 14 300 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 15 300
PROPIEDAD HORIZONTAL 19 185
PROPIEDAD HORIZONTAL 20 154
PROPIEDAD HORIZONTAL 21 185
PROPIEDAD HORIZONTAL 22 201
PROPIEDAD HORIZONTAL 23 200
PROPIEDAD HORIZONTAL 25 199

PROPIEDAD HORIZONTAL 39 42
PROPIEDAD HORIZONTAL 40 193
PROPIEDAD HORIZONTAL 41 87
PROPIEDAD HORIZONTAL 42 84
PROPIEDAD HORIZONTAL 43 97
PROPIEDAD HORIZONTAL 44 136
PROPIEDAD HORIZONTAL 45 303 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 46 72
PROPIEDAD HORIZONTAL 47 156

PROPIEDAD HORIZONTAL 48 202
PROPIEDAD HORIZONTAL 51 74
PROPIEDAD HORIZONTAL 52 106
PROPIEDAD HORIZONTAL 53 115
PROPIEDAD HORIZONTAL 54 127
PROPIEDAD HORIZONTAL 55 44
PROPIEDAD HORIZONTAL 56 188
PROPIEDAD HORIZONTAL 58 117
PROPIEDAD HORIZONTAL 59 496 3
PROPIEDAD HORIZONTAL 60 204

DOCUMENTOS ORGANIZADOS Y FOLEADOS

27 DE FEBRERO DE 2023

24 DE FEBRERO DE 2023

28 DE FEBRERO DE 2023

01 DE MARZO DE 2023



PROPIEDAD HORIZONTAL 63 159
PROPIEDAD HORIZONTAL 64 136
PROPIEDAD HORIZONTAL 65 244 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 66 172
PROPIEDAD HORIZONTAL 67 67
PROPIEDAD HORIZONTAL 68 125
PROPIEDAD HORIZONTAL 69 65
PROPIEDAD HORIZONTAL 70 111
PROPIEDAD HORIZONTAL 71 67
PROPIEDAD HORIZONTAL 72 163

PROPIEDAD HORIZONTAL 73 302 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 77 54
PROPIEDAD HORIZONTAL 78 83
PROPIEDAD HORIZONTAL 80 165
PROPIEDAD HORIZONTAL 81 153
PROPIEDAD HORIZONTAL 82 215
PROPIEDAD HORIZONTAL 84 23
PROPIEDAD HORIZONTAL 86 79
PROPIEDAD HORIZONTAL 87 71

PROPIEDAD HORIZONTAL 88 88
PROPIEDAD HORIZONTAL 90 119
PROPIEDAD HORIZONTAL 91 43
PROPIEDAD HORIZONTAL 92 40
PROPIEDAD HORIZONTAL 93 112
PROPIEDAD HORIZONTAL 94 29
PROPIEDAD HORIZONTAL 95 237 2

PROPIEDAD HORIZONTAL 96 175
PROPIEDAD HORIZONTAL 97 154
PROPIEDAD HORIZONTAL 98 123
PROPIEDAD HORIZONTAL 100 200 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 101 272

PROPIEDAD HORIZONTAL 104 116
PROPIEDAD HORIZONTAL 105 20
PROPIEDAD HORIZONTAL 106 129
PROPIEDAD HORIZONTAL 107 46
PROPIEDAD HORIZONTAL 108 70
PROPIEDAD HORIZONTAL 110 1440 5

PROPIEDAD HORIZONTAL 114 140
PROPIEDAD HORIZONTAL 116 191
PROPIEDAD HORIZONTAL 117 169
PROPIEDAD HORIZONTAL 119 78
PROPIEDAD HORIZONTAL 120 201 2

08 DE MARZO DE 2023

02 DE MARZO DE 2023

03 DE MARZO DE 2023

06 DE MARZO DE 2023

07 DE MARZO DE 2023



PROPIEDAD HORIZONTAL 121 93
PROPIEDAD HORIZONTAL 122 128
PROPIEDAD HORIZONTAL 134 146
PROPIEDAD HORIZONTAL 127 37
PROPIEDAD HORIZONTAL 128 97
PROPIEDAD HORIZONTAL 129 74
PROPIEDAD HORIZONTAL 130 67
PROPIEDAD HORIZONTAL 131 96
PROPIEDAD HORIZONTAL 132 93
PROPIEDAD HORIZONTAL 133 56
PROPIEDAD HORIZONTAL 134 60
PROPIEDAD HORIZONTAL 135 173
PROPIEDAD HORIZONTAL 136 105
PROPIEDAD HORIZONTAL 137 86
PROPIEDAD HORIZONTAL 138 135
PROPIEDAD HORIZONTAL 139 21
PROPIEDAD HORIZONTAL 140 186
PROPIEDAD HORIZONTAL 143 63

PROPIEDAD HORIZONTAL 146 216 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 149 141
PROPIEDAD HORIZONTAL 154 173
PROPIEDAD HORIZONTAL 155 149
PROPIEDAD HORIZONTAL 158 118
PROPIEDAD HORIZONTAL 161 137
PROPIEDAD HORIZONTAL 163 111
PROPIEDAD HORIZONTAL 164 155

PROPIEDAD HORIZONTAL 166 180
PROPIEDAD HORIZONTAL 167 71
PROPIEDAD HORIZONTAL 168 106
PROPIEDAD HORIZONTAL 169 146
PROPIEDAD HORIZONTAL 172 119
PROPIEDAD HORIZONTAL 174 97
PROPIEDAD HORIZONTAL 175 365 2

PROPIEDAD HORIZONTAL 188 230 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 189 69
PROPIEDAD HORIZONTAL 191 187
PROPIEDAD HORIZONTAL 192 200
PROPIEDAD HORIZONTAL 197 103
PROPIEDAD HORIZONTAL 198 88

PROPIEDAD HORIZONTAL 199 30
PROPIEDAD HORIZONTAL 200 117
PROPIEDAD HORIZONTAL 201 243 2

9 DE MARZO DE 2023

10 DE MARZO DE 2023

13 DE MARZO DE 2023

14 DE MARZO DE 2023

15 DE MARZO DE 2023



PROPIEDAD HORIZONTAL 202 77
PROPIEDAD HORIZONTAL 203 84
PROPIEDAD HORIZONTAL 204 142
PROPIEDAD HORIZONTAL 205 51

PROPIEDAD HORIZONTAL 206 25
PROPIEDAD HORIZONTAL 207 109
PROPIEDAD HORIZONTAL 208 123
PROPIEDAD HORIZONTAL 209 94
PROPIEDAD HORIZONTAL 210 145
PROPIEDAD HORIZONTAL 211 120
PROPIEDAD HORIZONTAL 212 107
PROPIEDAD HORIZONTAL 213 43

PROPIEDAD HORIZONTAL 214 47
PROPIEDAD HORIZONTAL 215 177
PROPIEDAD HORIZONTAL 216 199
PROPIEDAD HORIZONTAL 217 59
PROPIEDAD HORIZONTAL 218 186
PROPIEDAD HORIZONTAL 219 86
PROPIEDAD HORIZONTAL 220 207 2

PROPIEDAD HORIZONTAL 221 83
PROPIEDAD HORIZONTAL 222 123
PROPIEDAD HORIZONTAL 225 95
PROPIEDAD HORIZONTAL 227 430 3
PROPIEDAD HORIZONTAL 231 128
PROPIEDAD HORIZONTAL 239 67
PROPIEDAD HORIZONTAL 240 232 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 244 46
PROPIEDAD HORIZONTAL 245 1161 6

PROPIEDAD HORIZONTAL 246 314 2
PROPIEDAD HORIZONTAL 247 97
PROPIEDAD HORIZONTAL 248 237 2

PROPIEDAD HORIZONTAL 249 97
PROPIEDAD HORIZONTAL 250 198

17 DE MARZO DE 2023

21 DE MARZO DE 2023

22 DE MARZO DE 2023

23 DE MARZO DE 2023

16 DE MARZO DE 2023









 

 



 

 



 

 



 



 



 



 

 



 



 

 



 



MARCO CONTEXTUAL 

1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento para creación, conformación, organización, control, 

consulta, custodia y conservación de los expedientes de archivo. 

 

2. ALCANCE 

El procedimiento inicia con la recepción de la solicitud de documentación al archivo hasta 

la disposición final del documento solicitado. 

 

3. RESPONSABLE 

 

Área de archivo de la secretaria de Control Urbano y Espacio Público. 

 

4. GLOSARIO 

ARCHIVO:  

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en 

un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su 

gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a 

la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 

También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión 

administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 

ARCHIVO ELECTRÓNICO: 

Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los principios y 

procesos archivísticos. 

 

ARCHIVO PÚBLICO: 

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de 

la prestación de un servicio público por entidades privadas, así como los archivos privados 

declarados de interés público. 

 

 



ARCHIVO PRIVADO DE INTERÉS PÚBLICO: 

Aquel que por su valor para la historia, la investigación, la ciencia o la cultura es de interés 

público y declarado como tal.  

 

ARCHIVO TOTAL:  

Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la 

formación del archivo en su ciclo vital.  

 

ACCESO A LOS ARCHIVOS: 

Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, 

en los términos consagrados por la Ley. 

 

AUTOMATIZACIÓN: 

Aplicación de los medios tecnológicos a los procesos de almacenamiento y recuperación de 

la información documental. 

 

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: 

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción 

en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo 

permanente. 

 

COMUNICACIONES OFICIALES:  

Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas 

legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. 

 

CORRESPONDENCIA: 

Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, a título 

personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trámites para la Alcaldía Distrital 

de Barranquilla. 

 



DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS: 

Selección de los documentos en cualquier de sus tres edades, con miras a su conservación 

temporal, permanente o a su eliminación.  

 

DOCUMENTO(S): 

Información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.  

 

DOCUMENTO DE ARCHIVO: 

Registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón a sus 

actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor científico, 

económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación. 

 

DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE ARCHIVO:  

Es el registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios 

electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una 

persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios 

y procesos archivísticos. 

 

DOCUMENTO ORIGINAL:  

Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten 

garantizar su autenticidad e integridad. 

 

FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA:  

Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico, desde la 

elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente. 

 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS: 

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo 

manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad, desde su 

origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su consulta, utilización y conservación. 

 



MENSAJE DE DATOS: Información generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada 

por medios electrónicos, ópticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio 

Electrónico de Datos (EDI), Internet, el correo electrónico, el telegrama, el télex o el telefax.  

 

PATRIMONIO DOCUMENTAL:  

Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural. Según la 

UNESCO, el patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo 

y el soporte en el que se consigna. A partir de lo anterior, plantea que dicho patrimonio está 

conformado por:  

 

• Piezas textuales: manuscritos, libros, periódicos, carteles, etc. El contenido textual 

puede haber sido inscrito con tinta, lápiz, pintura u otro medio. El soporte puede ser de 

papel, plástico, papiro, pergamino, hojas de palmera, corteza, tela, piedra, etc. 

 

• Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras. 

 

• Piezas audiovisuales: películas, discos, cintas y fotografías, grabadas en forma 

analógica o numérica, con medios mecánicos, electrónicos, u otros, de las que forma parte 

un soporte material con un dispositivo para almacenar información donde se consigna el 

contenido. 

 

 

RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES:  

Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un número consecutivo, a las 

comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o 

de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de 

vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del día 

siguiente de radicado el documento 

 

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES:  

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o 

automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, 

registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, 



nombre o código de la dependencia competente, número de radicación, nombre del 

funcionario responsable del trámite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. 

 

SERIE DOCUMENTAL: 

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de 

un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones 

específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  

Es el sistema que deben tener las entidades públicas y que permite: 

 

a. Organizar los documentos físicos y electrónicos, incluyendo sus metadatos a través de 

cuadros de clasificación documental.  

b. Establecer plazos de conservación y eliminación para la información y los documentos 

electrónicos de archivo en tablas de retención documental (TRD) y tablas de valoración 

documental (TVD).  

c. Ejecutar procesos de eliminación parcial o completa de acuerdo con los tiempos 

establecidos en las TRD o TVD.  

d. Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la información conexa 

(metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento.  

e. Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en 

series y subseries.  

f. Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de 

la ciudadanía y de la propia entidad, cuando sean requeridos.  

g. Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo 

plazo, independientemente de los procedimientos tecnológicos utilizados para su creación.  

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL:  

Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por 

una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el 

tiempo o permanencia en cada fase del archivo. 

 



 

5. NORMAS 

 

5.1 EXTERNAS  

 

• Ley 594 de 2000 (“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan 

otras disposiciones”). 

• Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho 

de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 

• Acuerdo 042 de 2002 (“Por el cual se establecen los criterios para la organización 
de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen 
funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”) 
 

• Acuerdo 005 de 2013 (“Por el cual se establecen los criterios básicos para la 
clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y 
privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones”.) 
 

• Acuerdo 002 de 2014 (“Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 
creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de 
archivo y se dictan otras disposiciones"). 
 

5.2 INTERNAS 

• Decreto 605-2010 (Por medio de la cual se adopta la tabla de retención documental 

y se establecen procedimiento para la organización de los archivos de la Alcaldía 

Distrital de Barranquilla). 

• Circular 005-2020 (Directrices acerca de la administración de expediente y 

comunicaciones oficiales conforme al Archivo general de la Nación). 

• Circular 005-2022 (Procedimiento para la custodia de títulos judiciales en el marco 

de la ley 82-2003). 

• Circular interna 007-2022 (Conservación y custodia de documentos en el marco de 

la ley 594-2000). 

 

 

 

 

 

 



DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 

1. El funcionario responsable de atender el requerimiento hace la solicitud del documento al 

archivo a través del correo dispuesto, este deberá estar debidamente fundamentado y en 

el se deberá especificar la manera en la que se desea la información ya sea de manera física 

o digital. 

2. Una vez recibida la solicitud, archivo procederá a la búsqueda de la información solicitada 

teniendo en cuenta los tiempos de entrega establecidos y el procedimiento dispuesto para 

la entrega de expedientes físicos o digitales. 

3. Resuelta la petición el funcionario encargado de atenderla será el responsable o a quien 

asignen que en el expediente repose el requerimiento, la respuesta y notificación de la 

petición resuelta además del diligenciamiento del formato hoja de control donde 

relacionara la documentación anexada. 

 

a). Si la respuesta emitida genera un nuevo expediente este deberá ser creado teniendo en 

cuenta las directrices dispuesta por el Archivo General de la Nación contempladas en la ley 

1712-2014 y debidamente rotulado teniendo en cuenta las Tablas de retención documental 

adoptadas por la entidad las cuales pueden ser consultadas en la pagina web de la Alcaldía 

Distrital. 

 

b). Si la respuesta emitida pertenece a un expediente ya creado este deberá ser solicitado 

al archivo al correo dispuesto para que este proceda al registro y entrega del expediente 

para que le sea anexado el requerimiento, la respuesta y notificación de la petición resuelta. 

 

C). Si la respuesta generada pertenece a un expediente que ya ha sido transferido al archivo 

central la misma debe  entregarse  al archivo de la secretaria  quien se encargara de 

gestionar el documento al archivo central a través del correo electrónico 

consultasdocumentales@barranquilla.gov.co  indicando nombre, ubicación, en donde se 

encuentra el  documento solicitado según aparezca relacionado en el inventario en el que 

fue transferido y por el mismo medio harán  envío en  pdf del archivo solicitado para anexar 

la respuesta. 

 

 

4. Una vez devuelto el expediente se procede a descargar del libro de préstamo y guardar 

donde corresponde, para el caso de los expedientes nuevos deberán ser entregados al 

archivo relacionándolos a través de la planilla de inventario documental la cual debe estar 

firmada y debidamente diligenciada tendiendo en cuanta la TRD.  

 

 

 

mailto:consultasdocumentales@barranquilla.gov.co

