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INFORME DE SUPERVISION N° 03
FECHA: 05 de octubre de 2023
INFORMACION BASICA
CONTRATO /CONVENIO PME-0200092003923
FECHA DEL CONTRATO /CONVENIO 28 de junio de 2023
CONTRATISTA ASOCIADO CORPORACION EDUCATIVA INSTITUTO
METROPOLITANO DE EDUCACION -
CIME -
IDENTIFICACION CONTRATISTA O ASOCIADO | 811.038.955-5
OBJETO DEL CONTRATO/CONVENIO PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES DE APOYO A LA
GESTION PARA LA APLICACION Y
OPERATIVIDAD DE LAS TABLAS DE
RETENCION Y VALORACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE LA

PERSONERIA DE ENVIGADO.
VALOR DEL CONTRATO/CONVENIO $130.000.000
VALOR ADICION N/A
VALOR TOTAL DEL CONTRATO/CONVENIO $130.000.000
FECHA ADICION N/A
FECHA DE INICIO 28 de junio de 2023
PLAZO DEL CONTRATO/CONVENIO El plazo estimado para la ejecucién del

objeto contractual sera de CINCO (5)
MESES contados a partir de la fecha de
suscripcioén del acta de inicio del contrato
y en todo caso sin superar la vigencia
fiscal para el afio 2023.

1. SEGUIMIENTOS

Segun lo dispone la Ley 1474 de 2011, en su Articulo 83. Supervision e interventoria contractual. “(...). La
supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato/convenio, (...) enunciado en el presente informe, concordante con la guia
para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado - G-EFSICE-01 de
Colombia Compra Eficiente, y segun los siguientes items:
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2.1 Periodo de supervision! (Seguimiento administrativo):
Se realiza el presente informe para el periodo de ejecucidn del 1 de agosto al 31 de agosto de 2023.

2.2 Novedades (Seguimiento administrativo):

SUSPENSION
Fecha Reinicio
N/A

Motivo
N/A

Fecha suspension
N/A

2.3 Cumplimiento de obligaciones (Seguimiento técnico):

OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LAS
PARTES

DETALLAR EL CUMPLIMIENTO O NO
DE LAS OBLIGACIONES,
JUSTIFICANDO LAS  ACCIONES
REALIZADAS O EL POR QUE NO SE
HAN EJECUTADO EN EL PERIODO
DEL PRESENTE INFORME

. Aplicar las disposiciones finales de las Tablas de Retencion
Documental 2012, a la documentacién que ya cumplio su
tiempo de retencion en el Archivo Central.

Avance 0%. Programado para Octubre
2023.

. Realizar las transferencias secundarias (archivo central a
historico) a la documentaciéon que cumplié su tiempo de
retencion en el archivo central, dejando el registro en el
respectivo inventario documental.

Avance 0%. Programado para noviembre
2023.

. Realizar la transferencia primaria (archivo de gestién a
central) a la documentacion producida durante el lapso de
convalidacién (2019 a 2023), de la actual estructura
organizacional y Tabla de Retencion Documental 2023,
acorde al cronograma de transferencias, la codificacion,
series y subseries convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia.

Avance 98%. Se ejecutd el cronograma
de transferencias documentales
primarias. Acta 07 de 2023. Con 659
unidades documentales aceptadas en el
Archivo Central. Resta procesar algunos
expedientes de la Dependencia 170.

. Aplicar las disposiciones finales acordes a la Tabla de
Retencion Documental convalidada en 2023 por el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia, a |la
documentacion que ya cumplié su tiempo de retencion en
el Archivo Central, en especial aquella que por sus valores
documentales fueron objeto de conservacion total.

Avance 100%. Inici6 en agosto y finalizo
en septiembre 2023. Se proces6 515
expedientes digitalizados de
conservacion permanente.

Resta procesar  las  unidades
documentales de disposicién  final
“seleccion”.

" En este item el supervisor debera sefialar el alcance en el tiempo que tuvo su labor de supervision, es decir entre qué fechas se llevo a cabo este
gjercicio, indicando ademas si el contrato/convenio se cumplié en un solo acto o si comprende un periodo de ejecucion.
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OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LAS
PARTES

DETALLAR EL CUMPLIMIENTO O NO
DE LAS OBLIGACIONES,
JUSTIFICANDO LAS  ACCIONES
REALIZADAS O EL POR QUE NO SE
HAN EJECUTADO EN EL PERIODO
DEL PRESENTE INFORME

5. Clasificar la documentacion transferida al archivo central,
correspondiente a la Tabla de Retencién Documental 2023,
segun la esfructura organizacién funcional, series y
subseries.

CUMPLIO

Avance 100%. Clasificacién y codificacion
de unidades documentales segin TRD.
Corresponde 3585 registros.

4236 expedientes (99,06%) se realiz6
expurgo, retiro de ganchos, foliacién y
mejoramiento de registro en inventario.

. Actualizar y entregar el inventario general del Archivo
Central, conforme avanza la ejecucién del contrato y un
consolidado final, con la relacion de las unidades
documentales intervenidas, registrando los por menores y
novedades de los mismos; para el inventario se debera
adoptar el formato FUID (Formato Unico de Inventario
Documental), formato Excel o archivo plano, sin celdas
combinadas, el cual est& regulando mediante el Acuerdo
042 de 2002 del Archivo General de la Nacién.

Avance 0%. Programado para Noviembre
2023. Se ha estado elaborando y
consolidando, su version final esta
programada para ser entregada al final
del proyecto. Se cuenta con acceso al
inventario en tiempo real, mediante la
plataforma Drive de Google.

. Realizar la digitalizacién de los expedientes, que tengan
registrada esa disposicion final en las Tablas de Retencién
2012, 2023 y tablas de Valoracion Documental, dado que
sus valores documentales lo ameritan para garantizar
perdurabilidad de la informacion, ésta se debe ejecutar
conforme a los criterios técnicos establecidos en los
procedimientos de las TRD y el instructivo de digitalizacion
de la Entidad (PR-GDO-04 Procedimiento Digitalizacién
Archivo y Correspondencia), entre otras adoptando el
formato PDF/A y usar equipos de digitalizacion acordes al
formato de las unidades documentales a digitalizar,
escaneres rotativos para expedientes en legajos, folios
sueltos y escaneres cama plana para los libros y/o
empastados. Se debe entregar a la Personeria de
Envigado, copia de seguridad con el consolidado de
imégenes procesadas e inventariadas.

Avance 0%. Programado para octubre
2023.

. Realizar la descripcion documental, mediante un inventario
analitico e indices a la documentacion relativa Tablas de
Valoracion Documental, cuya disposicion final es
conservacion total y que no fueron objeto de refutacién por

Avance 0%. Programado para Octubre
2023.
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OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LAS

PARTES

DETALLAR EL CUMPLIMIENTO O NO
DE LAS OBLIGACIONES,
JUSTIFICANDO LAS  ACCIONES
REALIZADAS O EL POR QUE NO SE
HAN EJECUTADO EN EL PERIODO
DEL PRESENTE INFORME

parte del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia,
durante el proceso de convalidacion.

Separar y registrar la documentacion que presente
deterioro bioldgico, quimico o fisico, priorizando en las que
son de conservacion total, dejando la anotacién en el
respectivo testigo e inventario documental y realizar las
acciones basicas de recuperacion del soporte. Ademas, del
cambio de unidades de conservacion deterioradas o
inadecuadas, retiro de material abrasivo, acorde los
lineamientos del acuerdo 002 de 2004, AGN, para fondos
acumulados.

Avance 0%. Programado para Octubre
2023.

10. Elaborar una relacion detallada de la documentacion con

disposicion final “Seleccién” cumplida segun cada
instrumento archivistico acorde a los procedimientos
establecidos, analisis documental y presentarla al Comité
de Archivo de la Personeria de Envigado o al que asuma
sus funciones (Gestion y Desempefio) para su aval y aplicar
la técnica de seleccion establecida. Los documentos no
seleccionados, se deberan eliminar, una vez finalizado su
tiempo de conservacion conforme al procedimiento
establecido en el Acuerdo 004 de 2019 o la norma que esté
vigente al momento de la ejecucion.

Avance 30%. Programado para Octubre
2023. Para Agosto 2023 se gestioné el
inventario  documental de las
agrupaciones documentales que ya
cumplieron su tiempo de retencion en el
archivo central y que serian objeto de
eliminacion. Se publicé en la pagina web
de la Personeria de Envigado, el
inventario con la finalidad de dar
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019,
durante 60 dias, se dispondra para recibir
observaciones u objeciones de la
ciudadania al respecto.

1.

Realizar la eliminacién conforme a la disposicidn final
registrada en las Tablas, siguiendo para ello, el
procedimiento establecido por el Archivo General de la
Nacion, en su Acuerdo 004 de 2019. La eliminacion de
documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Se debera ejecutar mediante la técnica de
picado mecanico, previa aprobacion dada por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces. Se debera
entregar a la Personeria de Envigado, las actas de
eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
eliminados para conservarlos permanentemente, y
mantenerlos publicados en el sitio web. Antes de realizar el
procedimiento se debe contar con la convalidacién del

Avance 0%. Programado para
Noviembre 2023.
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OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LAS
PARTES

DETALLAR EL CUMPLIMIENTO O NO
DE LAS OBLIGACIONES,
JUSTIFICANDO LAS  ACCIONES
REALIZADAS O EL POR QUE NO SE
HAN EJECUTADO EN EL PERIODO
DEL PRESENTE INFORME

instrumento archivistico correspondiente del caso, de lo
contrario solo se clasificara e inventariara la documentacion
para facilitar su posterior ejecucion.

12. Apoyar en la ejecucion de los ajustes de las Tablas de
Valoracion Documental, con la finalidad de lograr la
convalidacién, por parte del Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia, para dar cumplimiento al Acuerdo
004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

CUMPLIO

Avance 100%. En septiembre 2023, se
particip6 en las reuniones con el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia,
para consertar las mejoras a las TVD. El
25/09/2023 se recibe la comunicacion
oficial con la evaluacién técnica aprobada,
lo gque hace cumplir el objetivo.

13.Revisar y actualizar formatos de gestion de Calidad, en
especial los relacionados con el Sistema Integrado de
Conservacion.

Avance 0%. Programado para Octubre
2023.

14. Apoyar la gestion en el andlisis, viabilidad técnica y
operativa relacionada con la recuperacion y custodia de la
agrupacion  documental  historias  laborales, que
actualmente, son conservadas por el pagador, Alcaldia de
Envigado.

Avance 60%. El 18/09/2023 se asiste a la
Alcaldia de Envigado, para recibir las
historias laborales de los funcionarios
activos de la Personeria.

Se programa para octubre 2023, solicitar
el préstamo de las historias laborales de
los retirados al Archivo Central de la
Alcaldia, para archivar la documentacion
pendiente encontrada en el Archivo
Central de la Personeria, con la finalidad
de completar las unidades documentales.
Ademas de revisar los documentos
electrénicos del aplicativo G+.

15. Entregar el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades

al iniciar la ejecucidn del contrato y antes de la entrega del X\l/Jaané.IO 100% Cronograma  de
primer informe de actividades, con la finalidad de realizar actividades versign 1 g
seguimiento detallado a la ejecucion del contrato. ] '

CUMPLIO

16. El Contratista pondra a disposicion personal profesional y
operativo, equipos de cdmputo, escaneres y maquinas
destructoras de papel en las instalaciones de la Personeria,
asumiendo el costo de personal, traslado de sus equipos y
mantenimiento de los mismos.

Avance 100% Acta de Reunion del
04/07/2023, instalacion de equipos y
personal operativo del proyecto. En
agosto 2023, se integr6 una auxiliar
operativa. EI 29/09/2023 llega el escaner
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OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LAS
PARTES

DETALLAR EL CUMPLIMIENTO O NO
DE LAS OBLIGACIONES,
JUSTIFICANDO LAS  ACCIONES
REALIZADAS O EL POR QUE NO SE
HAN EJECUTADO EN EL PERIODO
DEL PRESENTE INFORME

cama plana referencia HP 7500, con la
finalidad de digitalizar los libros 'y
documentos empastados.

17. Garantizar la confidencialidad de la informacion, en

especial la relacionada con victimas del conflicto armado,
habeas data, reserva y acceso a la informacién durante
todas las actividades a realizar, asimismo establecer en los
contratos laborales de los empleados y contratistas
relacionados con este proyecto, clausulas de
confidencialidad.

CUMPLIO
Avance 100% Acuerdo de
confidencialidad firmados por las cuatro
integrandes  del equipo técnico y
operativo. Se proporciona copia del
acuerdo.

18. Proporcionar informes mensuales del avance de la
ejecucion al Supervisor del Contrato.

CUMPLIO
Avance 60% Informe mensual de
contrastita. Subidos a Secop |I.

19. El contratista debera acreditar para iniciar la ejecucion del
contrato un Talento Humano minimo, el cual debera
mantenerse durante toda la ejecucion del contrato,
conformado de la siguiente forma: 1 Profesional en Ciencia
de la Informacion, la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivistica, 1 tecnologo de Archivistica y 2 Técnicos en
Archivistica e Instalar equipos y muebles: 3 puestos de
trabajo, 3 computadores de escritorio, 3 escaneres rotativos
y cama plana. Implementos de oficina e Impresora

elementos de bioseguridad.

CUMPLIO
Avance 100% EI contrastita entrega e
instala el escaner cama plana, llegado
con la guia de mensajeria TCC
354427519.

2.4 Seguridad social (Seguimiento administrativo):

Si Diligencie el cuadro

Obligado a Presentar
Seguridad Social No Omita el cuadro

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA? SI NO
Planilla nimero "
Periodo de Cotizacion Certificado de Representante Legal
Fecha de pago — Certificado de Revisor Fiscal X
Valor base de cotizacion $

2 Se debe verificar el pago de seguridad social del personal vinculado y/o contratista requerido y contenido en la propuesta econémica.
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Salud $ Copia de Tarjeta Profesional del Revisor
Fiscal (Para la cuenta inicial)
Pension $ Certificado de la Junta Central de
Contadores del Revisor Fiscal (Segun
vigencia)
ARL tipo de riesgo Periodo de Cotizacion Septiembre 2023
Nombre personal Nombre personal relacionado en planilla
relacionado en planilla que ejecuta el contrato/convenio (cuando
que ejecuta el aplique)
contrato/convenio
(cuando aplique)
2.5 Valor a pagar (Seguimiento financiero y contable):
DESCRIPCION VALOR
1 Valor Cuota pactada contrato/convenio $26.000.000
2 | Glosa3(+)(-) $0
Valor Total a Pagar $26.000.000
251 Justificacion: (si aplica-glosa)
2.5.2 Descripcion de pagos:
TEM FACTURA |  VALOR %DE | FECHA DE PAGO
EJECUCION
Valor total del contrato/convenio $130.000.000
Acta de Pago 1 AP 16014 $26.000.000 20% Julio 2023
Acta de Pago 2 AP 16959 $26.000.000 20% Agosto 2023
Acta de Pago 3 AP 17639 $26.000.000 20% Septiembre 2023
Valor total actas de pago $78.000.000 60%
Valor por ejecutar del contrato/convenio $52.000.000 40%

2.6 Otros seguimientos Administrativos:

e Las garantias contractuales siguen aun vigentes, sin novedad alguna. Péliza Seguros del Estado S.A.

No: 65-44-101222217.

e Las publicaciones se vienen realizando acorde a la norma.
e Se ha verificado el pago de impuestos aplicados en cada pago al contratista/asociado. N/A.

3 Se entiende por glosa los valores que pueden ser sumados o disminuidos de la cuota pactada, el cual debera ser justificado
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2.7 Seguimiento juridico

e Incompatibilidades sobrevivientes que le impidan seguir legalmente con la ejecucion del
contrato/convenio. NO

e Las capacidades y facultades demostradas por el contratista/asociado para la celebracion del
contrato/convenio permanecen en la misma condicion. Sl

o Se realizé seguimiento a los riesgos identificados en la matriz de riesgos y hasta el momento
no se han materializado.

1.8 Adiciones, prérrogas o modificaciones:

Nimero de Acta | Valor Adicionado | Plazo Prorrogado Tipo de Modificacion (sefalar con una X)
Adicién (valor) N/A
Adicién y prorroga (valor y tiempo) N/A
N/A N/A N/A Prérroga (tiempo) N/A
Modificacién (cualquier otra que no N/A
implica valor o tiempo)

2.9 Observaciones administrativas, técnicas, juridicas, financieras y contables:
2.10 Concepto de supervision:

2.10.1 Requerimientos: No se ha requerido

2.10.2 Recibido a satisfaccion: Sl

Se otorga visto bueno para el pago de acuerdo a la verificacion de la informacion consignada en el informe de
supervision.

3 Documentos anexos
- Certificado de pago de seguridad social (Planilla o certificacion).

- Informe de Actividades del contratista/asociado con sus evidencias si a ello hubiere lugar.
- Factura o cuenta de cobro.

FIRMA

/////W\L/
yerrluage. |

GABRIEL JAIME LONDONO MUNOZ
Cargo: Técnico Operativo/Supervisor
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