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INTRODUCCION

El contrato interadministrativo No. 4600103841 de 2025 suscrito entre la Secretaria
de Suministros y Servicios del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin (en adelante Alcaldia de Medellin) y la Biblioteca Publica Piloto BPP, el
gue tiene como objeto el apoyo a la gestion documental en los archivos de Ejecucion
de la Contratacion de la Secretaria y de la Unidad de Administracion de Bienes
Inmuebles UABI.

La supervision de la BPP establecié un Plan de Trabajo Archivistico acorde a las
necesidades del &rea documental presentadas y requeridas por los dos archivos en
cuestion; en ese orden de ideas, se dio paso a la conformacién de los equipos de
trabajo con el personal idéneo en aras de cumplir a cabalidad con el objeto
contractual.

Debe resaltarse que en pro de una ejecucion éptima de los procesos técnicos de la
organizacion archivistica se tuvo presente, para la elaboracion del plan de trabajo,
las valoraciones y sugerencias suministradas por el personal vinculado a la Alcaldia
de Medellin, como el caso del supervisor del contrato.

Finalmente, segun el estado actual de las actividades desarrolladas en ambos
archivos de gestion se presenta el informe de ejecucidn de mayo de 2025, el cual
da cuenta del avance del cumplimiento contractual.
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INFORME TECNICO DEL CONTRATO:

OBJETO GENERAL:

Organizar los documentos y expedientes generados en la vigencia 2025 del Archivo
de la Secretaria de Suministros y Servicios y aquellos que han sido priorizados en
el Estudio Previo conforme a las Tablas de Retencion Documental y demas
instrumentos Archivisticos de la Alcaldia de Medellin. Realizar todas las labores
diarias de organizacion y gestion documental necesaria para garantizar la
integridad, autenticidad, custodia, conservacién y disponibilidad de los expedientes
del Archivo de la Secretaria de Suministros y Servicios y de aquellos priorizados en
el Estudio Previo aplicando las Tablas de Retencion Documental y demas
instrumentos archivisticos.

ASPECTOS TECNICOS

e Aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental (TRD) y de demas
instrumentos Archivisticos de la Alcaldia de Medellin.

e Registro de expedientes en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
y demas bases de datos que conforme el Archivo de Gestidn para la gestion
documental de los expedientes.

¢ Realizar la conformacion de expedientes, almacenamiento en unidades de
conservacion, foliacion, rotulacion de carpetas, digitalizacién con fines de control
y trdmite.

e Las actividades enmarcadas en el alcance del objeto se realizaran en la sede de
la Alcaldia en el Centro Administrativo Distrital CAD. Asi mismo, se establece
qgue el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin tiene
disponibilidad de siete (7) equipos de cOmputo; los equipos adicionales
requeridos para el desarrollo de las actividades deberan ser facilitados por los
contratistas en el lugar de trabajo definido. Los equipos de escaneo y demas
equipos requeridos para desarrollar las labores seran proporcionados por el
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

¢ Realizar borrador de Acta de Eliminacién de documentos de apoyo donde se
registren todos los documentos que se dispondran para el proceso de
eliminacién. - Realizar las actividades que se deriven del proceso de
organizacion documental y de las tareas diarias de gestion documental del
Archivo de la Secretaria de Suministros y Servicios.
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e Mantener actualizados los expedientes contractuales vigentes y de los demas
tramites que se producen en el Archivo de la Secretaria de Suministros y
Servicios.

e Apoyar el préestamo de los expedientes custodiados en el Archivo de Gestion,
diligenciando el respectivo formato en su version actualizada en Isolucion,
efectuando el seguimiento y control del retorno de los mismos al Archivo, en
cumplimiento de la Ley.

Plan de Trabajo Archivistico

Con base en los estudios previos 39162 se estipuld un plan de trabajo que permita
cumplir con el Objeto contractual con altos estandares de calidad, especificamente
se distribuyeron los equipos de trabajo de acuerdo con la experticia del personal en
actividades concretas de la Archivistica. Asimismo, se trazé un cronograma de
actividades con cada equipo a fin de que la coordinacion del proyecto pueda evaluar
con regularidad el desempefio individual o grupal.

De esta manera, existe un canal de comunicacion permanente y asertiva, que
permita tener presentes y claras las metas contractuales que deben cumplirse,
ademas, del apoyo a la gestion en las tareas de la cotidianidad que surgen
normalmente en los Archivos de Gestion.

De acuerdo con lo anterior, se relacionan las metas porcentuales del cumplimiento
del proyecto archivistico, asi:

1. MES MARZO: 20%

3. MES MAYO: 40%

5. MES JULIO: 60%

7. MES SEPTIEMBRE: 80%
9. MES NOVIEMBRE: 100%

Actividades especificas a realizar en el Archivo de Gestidén de la Unidad de
Administracion de Bienes Inmuebles —UABI

1. En el caso de la Unidad de Administracion de Bienes Inmuebles se cuenta con
un fondo acumulado dentro del cual se encuentran 19 cajas referencia X-300
(aprox. 568 registros de unidades documentales) de la linea documental
Comodatos de Bienes Inmuebles, correspondiente a contratos de comodatos
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de bienes inmuebles. Se continué con la valoracion de las unidades
documentales que incluye también consultar los contratos en los inventarios
documentales existentes para una posible integracion de tipos documentales en
los casos en los que ya existia expediente conformado, culminada la consulta e
integracion y en los casos en los que no existia registro en ningun inventario
documental se procedié con la organizacién y conformacion de expedientes
aplicando las Tablas de Retenciéon Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental de la Alcaldia de Medellin, los principios archivisticos y las normas
técnicas.

En la Unidad de Administracion de Bienes Inmuebles se cuenta con un fondo
acumulado dentro del cual se priorizaron 16 cajas referencia X-300 (aprox. 347
registros de unidades documentales) de la linea documental Arrendamientos de
Bienes Inmuebles. Se continu6 con la valoracion de las unidades
documentales que incluye también consultar los contratos en los inventarios
documentales existentes para una posible integracion de tipos documentales en
los casos en los que ya existia expediente conformado, culminada la consulta e
integracion y en los casos en los que no existia registro en ningun inventario
documental se procedié con la organizacién y conformacién de expedientes
aplicando las Tablas de Retencién Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental de la Alcaldia de Medellin, los principios archivisticos y las normas
técnicas.

La Unidad de Administracion de Bienes Inmuebles cuenta con un fondo
acumulado dentro del cual se priorizaran 7 cajas referencia X-300 (aprox. 191
registros de unidades documentales) de la linea documental Administracion de
Espacio Publico. Se continué con la valoracion de las unidades
documentales que incluye también consultar los contratos en los inventarios
documentales existentes para una posible integracion de tipos documentales en
los casos en los que ya existia expediente conformado. Culminada la consulta
e integracion y en los casos en los que no existia registro en ningan inventario
documental se procedié con la organizacién y conformacién de expedientes
aplicando las Tablas de Retencién Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental de la Alcaldia de Medellin, los principios archivisticos y las normas
técnicas
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR EN EL ARCHIVO DE GESTION
SUBSECRETARIA DE EJECUCION DE LA CONTRATACION

De acuerdo con el Estudio Previo en este Archivo se realizaran actividades de apoyo
a la gestion, que son principalmente a demanda, y las cuales tienen que ver con
apoyar la atencion de las solicitudes de préstamos de expedientes, consultas de
expedientes, diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental- FUID
para transferencia documental primaria y recepcion de documentos y expedientes.

En este segundo periodo de ejecucion no se desarrollaron actividades dado que
aln no se cuenta con la persona que apoyara las labores en este Archivo.

METAS CUMPLIDAS:

ARCHIVO DE GESTION DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES - UABI.

Archivo de Gestion de la Unidad de Administracion de Bienes Inmuebles — UABI.

De acuerdo a las metas establecidas en el contrato interadministrativo 4600103841
de 2025 para el primer informe de ejecucion del 17 de marzo al 16 de mayo de 2025,
el Archivo de Gestion de la UABI da cumplimiento a las actividades como se
describe a continuacion:

Valoraciéon linea documental Comodatos:

Se realiz6 la valoracion de la linea documental Comodatos a catorce (14) cajas
referencia X-300 con 762 registros y 19.694 folios, donde se identificaron
expedientes contractuales, pero a su vez expedientes que solo contenian
comunicaciones sobre solicitud de renovacién del contrato de Comodato, el cual ya
habido vencido su tiempo de vigencia y solicitudes de personas juridicas requiriendo
un inmueble en modalidad de comodato, en las verificaciones realizadas hasta el
momento se ha podido comprobar que dichas solicitudes no derivaron en la firma
de un contrato.
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Se realiz6 una busqueda en el FUID Consolidado y FUID 2020-2025, en los casos
en los que arrojaba resultado de algun registro sobre los expedientes encontrados
se procedio a identificarlos para en una segunda valoracion integrarlos en los
expedientes correspondientes. Una vez valorados se procedio a diligenciar el FUID,
registrando todos los campos y agregando en notas si es un expediente completo o
tipos documentales.

Valoracioén linea documental Comodatos
Archivo de Gestiéon UABI
Total cajas 14
Total Expedientes 753 Desde 17/03/2025
Total folios 19.694 hasta el 16/05/2025
Total registros 762

En esta linea, se revisaron nuevamente las primeras seis cajas que se habian
intervenido el aflo pasado. El objetivo fue identificar expedientes contractuales, y
como resultado de esta revision, surgieron 14 expedientes. Los expedientes estan
incluidos en los datos anteriormente mencionados.

Valoracién linea documental arrendamientos de Bienes Inmuebles:

Para este periodo que comprende este informe, se dio Valoracion de la linea
documental Arrendamientos de Bienes Inmuebles a trece (13) cajas referencia X-
300, con 521 registros y 19.443 folios, donde se identificaron expedientes
contractuales, pero a su vez expedientes que solo contenian comunicaciones sobre
solicitud de renovacion del contrato de Arrendamiento, el cual ya habido vencido su
tiempo de vigencia y solicitudes de personas juridicas y naturales solicitando un
inmueble en modalidad de Arrendamiento, los cuales no se concluyeron. Se realiz6
una busqueda en el FUID Consolidado y FUID 2020-2025, donde algunos de ellos
si arrojan registro y se indicé su respectiva ubicacién de acuerdo a los inventarios
para ser integrados en la segunda valoracién. Por consiguiente, se procede a
diligenciar el FUID, donde se ingresa informacién en los siguientes campos: tomador
bien inmueble, numero de Nit, representante legal, nimero de cedula, direccién /
ubicacion de bien inmueble, tipo de inmueble, escritura, nimero de contrato, fechas
extremas (inicial-final), unidad de conservacioén, ubicacién final, niumero de folios,
soporte, frecuencia de consulta, notas (observacion), oficina productora y orden de
archivo, se realiza el cambio de unidad de conservacion de algunos expedientes
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debido a que se encontraban en mal estado, se retir6 material metalico (ganchos
metalicos y ganchos de cosedora).

Valoracion linea documental Arrendamientos de Bienes Inmuebles
Archivo de Gestiéon UABI

Total cajas 13
Total expedientes 521 Desde 17/03/2025
Folios 19.443 hasta el 16/05/2025

Durante este proceso de valoracion, surgieron 65 documentos relacionados con
expedientes contractuales que se encuentran en el archivo rodante del piso 7. Estos
fueron integrados en sus expedientes correspondientes.

Integracion linea documental Arrendamientos de Bienes Inmuebles
Archivo de Gestion UABI

Tipos documentales 65 Desde 17/03/2025
integrados hasta el 16/05/2025
Folios 272

Valoracion linea documental Administracion de Espacio Publico:

Para este periodo que comprende este informe, se dio Valoracion de la linea
documental Administracion de Espacio Pubico-AEP a cinco (5) cajas referencia X-
149, donde se identificaron expedientes contractuales, pero a su vez expedientes
gue solo contenian comunicaciones sobre solicitud de renovacién del contrato de
AEP, el cual ya habido vencido su tiempo de vigencia y solicitudes de personas
juridicas solicitando un inmueble en modalidad de Arrendamiento de Espacio
Publico-AEP, los cuales no se concluyeron. Se realizé una busqueda en el FUID
Consolidado y FUID 2020-2025, donde algunos de ellos si arrojan registro, pero se
evidencié que en las notas indica que ya fueron transferidos. Una vez ya concluida
esta actividad se procede a diligenciar el FUID, donde se ingresa informacion en los
siguientes campos: tomador bien inmueble, numero de Nit, representante legal,
namero de cedula, direccion / ubicacion de bien inmueble, tipo de inmueble, nimero
de contrato, fechas extremas (inicial-final), unidad de conservacion, ubicacion final,
namero de folios, soporte, frecuencia de consulta, notas (observacion), oficina
productora y acta de liquidacion u orden de archivo si aplica.
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Valoracioén linea documental AEP
Archivo de Gestién UABI
Total cajas 5
Total expedientes 149 Desde 17/03/2025
Folios 4.476 hasta el 16/05/2025

En esta linea, se avanz0 hasta la segunda etapa hasta la sexta fase, donde se
completo todo el proceso de transferencia. Durante esta actividad, se separaron los
expedientes que cumplian con el cierre y eran aptos para ser transferidos, y se
ordenaron los documentos internos que los conformaban. Previamente, estos
documentos estaban organizados del mas reciente al mas antiguo. Por indicacion
del Archivo Central, debian ser ordenados del mas antiguo al mas reciente sin dafar
el trdmite. Posteriormente, se realizé la foliacion respectiva y, finalmente, se
diligencié el Inventario Unico Documental (FUID). Este inventario se elabord
aplicando las Tablas de Retencion Documental (TRD) a la fecha inicial de cada
expediente. En el inventario se consigné cada expediente que contenia el
documento de cierre (Acta de terminacién, Acta de liquidacion u Orden de archivo),
asi como aquellos expedientes que incluian una orden de archivo, pero no una
minuta, debido a la no ejecucién del contrato.

Transferencia primaria AEP
Archivo de Gestién UABI

Total cajas 1
Total expedientes 9 Desde 17/03/2025
Folios 891 hasta el 16/05/2025

Se evidencié que la fecha de entrega de esta actividad, establecida en el
cronograma de cumplimiento, solo se cumplié parcialmente. Por lo tanto, se asigné
una nueva fecha de entrega, la entrega final se realizé al dia siguiente, como se
detalla en el cuadro:

FECHADE | FECHA DE

RESPONSA | ASIGNACIO | ENTREGA . SEGUNDA FECHA FECHA
BLE N DE LA DEL OESERVZCION DE ENTREGA ENTREGADO

ACTIVIDAD | PRODUCTO

ACTIVIDAD

AEP (ORGANIZAR
EXPEDIENTES Y | LUIS
FUID) PINEDA 13/05/2025 | 16/05/2025 19/05/2025 20/05/2025
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Dada la magnitud del proceso de valoracion, registro de expedientes en el FUID y
transferencia documental, las actividades cuantificadas se dividieron en dos etapas,
subdivididas a su vez en varias fases. La primera etapa, con sus correspondientes
fases, se detalla a continuacion:

1. Se realiz6 valoraciéon documental, identificando los expedientes contractuales.

2. Se realiz6 el registro en el Inventario Unico Documental - FUID, donde se
consignaron tanto los expedientes contractuales como aquellos que contenian
comunicaciones sobre la solicitud de renovacion del contrato de AEP. En las
notas se detallaron todos los hallazgos.

3. Una vez registrados todos los expedientes en el inventario documental, se
procedi6 a integrar aquellos que tienen relacion con los expedientes
contractuales identificados.

Una vez identificados los expedientes para transferir, la segunda etapa debera
seguir las siguientes fases:

1. Integracion de Documentos por Expediente:

¢ Dentro de cada linea documental, se revisara si existen documentos
sueltos pertenecientes a los expedientes ya identificados.

e En caso afirmativo, estos documentos se integraran al expediente
correspondiente, manteniendo el orden original del mismo.

2. Verificacion en Inventarios Documentales:

e Se consultaran los inventarios documentales FUID_ Consolidado y
FUID_2020al2025 para verificar si el numero de contrato de cada
expediente ya integrado se encuentra registrado.

e En caso de coincidencia, se confirmara la correcta integracion del
expediente.

3. Reubicacion Fisica y Actualizacion del FUID lineas documentales:
e Una vez identificados y completados los expedientes, estos se
trasladaran a una caja nueva.
e Los documentos restantes se dejaran en la caja original y se bajaran al
primer piso.
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e Sies necesario, se actualizara el nUmero de caja en el FUID de las lineas
documentales.

4. Creacion del FUID de Transferencia:

e Dentro del mismo libro, se creard una nueva pestafia destinada al
diligenciamiento del FUID de transferencia documental.

e Los campos que se deberan trasladar del FUID inicial a este se indicaran
en la fase correspondiente.

e Se deberéa realizar un FUID por periodo de TRD

5. Aplicacion de la TRD al FUID de Transferencia:

¢ Aliniciar el diligenciamiento del FUID de transferencia, se deberan aplicar
las series y subseries documentales correspondientes a cada periodo,
segun la Tabla de Retencion Documental (TRD).

e La aplicacion de la TRD fue enviada previamente por correo electronico.

6. ldentificacion de Casos Especiales:

e Se identificaran los diferentes casos de expedientes que se presenten,
con el fin de contar con esta informacion al momento de recibir la asesoria
del Archivo Central.

7. Creacion de Rotulos
e Yaunavezrealizado el inventario documental por periodo TRD, se pasara
a realizar los rétulos tanto de carpeta, como de caja.
e Los expedientes deben de ir almacenados en caja como lo indica el
inventario documental de transferencia (por periodo TRD)

Asesoria para transferencia primaria de la UABI:

Para la transferencia primaria de los expedientes de Arrendamiento, Comodato y
AEP, el profesional del Archivo de Gestion de la UABI solicitd una asesoria al
Archivo Central. El objetivo era obtener las indicaciones sobre el proceso de
transferencia documental. Esta asesoria se llevo a cabo desde las 10:00 a.m. hasta
las 11:50 a.m. A continuacion, se describen las conclusiones obtenidas:
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e Para aquellos expedientes que incluyen varias minutas, pero cuyo cierre
documental se efectia Unicamente en la ultima. El Archivo Central indica que
estos expedientes son transferibles y, para efectos de consulta, se podra
solicitar cualquiera de los tres nimeros de contrato asociados. Por tal motivo,
se deberdn consignar los tres numeros de contrato en los campos
correspondientes de "contrato" y "notas".

e Los expedientes que contengan el documento de cierre "Orden de Archivo"
pero carezcan de minuta no podran ser transferidos. En estos casos, se
debera remitir la informacion al Archivo Central (datos del arrendatario y
namero de contrato) para que realicen un rastreo. Esto con el fin de verificar
la inexistencia de un expediente ya transferido asociado al mismo contrato.
Asimismo, con los expedientes que solo mencionan el nimero de contrato
en los documentos.

e Realizar un listado con el nimero de contrato y el nombre del arrendatario o
comodatario, y enviarlo al Archivo Central para los casos referidos en el punto
anterior.

e Los expedientes que actualmente estan ordenados de la fecha mas reciente
a la mas antigua deben reordenarse para que la fecha mas antigua quede al
inicio y la mas reciente al final.

e Solicitar la realizacion de 6rdenes de archivo para los expedientes que ya
cumplieron su tiempo de retencion y no poseen de un documento de cierre.

e Si un expediente contiene varias minutas y una orden de archivo que no se
relaciona con ninguna de ellas, no podra ser transferido.

e Parala aplicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se debera
tomar la fecha del primer documento del expediente. No obstante, la fecha
del contrato solo se tomara cuando se evidencie un lapso superior a dos afios
entre esta y la fecha del primer documento del expediente. Se dejara en notas
porque se tomé esta fecha.

e Los expedientes cuya minuta carece de alguna firma pueden ser transferidos,
dejando la observacion "minuta sin firmas".

e Los expedientes para los cuales se emitird una orden de archivo con fecha
de 2025 no requieren esperar los dos afios de retencién que indica la TRD,
ya que dicho plazo ya ha sido cumplido, aunque la orden de archivo no se
habia generado previamente

e Si los expedientes inician y terminan con fecha de Tablas de Valoracion
Documental (TVD) “antes de 2001” se pueden transferir sin codigo. Para los
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expedientes a los que les sea aplicable la Tabla de Valoracion Documental
(TVD), se debera realizar un unico inventario documental.

e Siel expediente inicia en Tablas de Valoracion Documental (TVD) y se cierra
con Tabla de Retencion Documental (TRD), se debera aplicar la TRD vigente
en la fecha de cierre.

Actividades de apoyo a la gestién, a demanda, en el Archivo de Gestion de la
UABI:

Recepcién de documentos:

Se dio la recepcion y validacion de 1.195 tipos documentales, entre ellos 422
informes de supervision, con 2.719 folios.

Recepcion de Documentos

Archivo de Gestion UABI
Documentacion 1.195 Tipos documentales (422 Desde 17/03/2025
Recibida informes de supervision). Folios | 2.719 hasta el 16/05/2025

Recepcidn de expedientes:

El equipo del Archivo de la UABI ha recibido 40 expedientes relacionados de la
siguiente manera:

Recepcion de expedientes
Archivo de Gestion UABI

Arrendamiento 33

Comodatos 2 Desde 17/03/2025
Cortado 5 hasta el 16/05/2025
Total 40

Préstamos fisicos de expedientes:

El equipo juridico de la UABI requiere frecuentemente préstamos de expedientes
para sus labores, y es un grupo de trabajo integrado por contratistas de la Biblioteca
Publica Piloto el que apoya la atencion de tales requerimientos. Por consiguiente,
en el periodo de marzo-mayo se atendieron 251 solicitudes de préstamos de
expediente fisico.
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Préstamos fisicos de Expedientes
Archivo de Gestion UABI
Expedientes fisicos Desde 17/03/2025
prestado 251 hasta el 16/05/2025

Consultas:

Ademas de garantizar el servicio de préstamos de expedientes fisicos o digital, el
Archivo de la UABI ofrece responsabilidad para que se consulten los expedientes
dentro de este espacio en la oficina. Para el periodo de este informe se atendieron
37 consultas de expedientes.

Consultas
Archivo de Gestion UABI

Consultas 37 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Copias digitales de expedientes:

Se brindé apoyo al envio de expedientes digitalizados necesarios para responder
las PQRSD vy realizar diferentes trdmites sobre la administracion de los bienes
inmuebles propiedad del Distrito de Medellin. Para responder dichas solicitudes se
buscaron los expedientes solicitados en el FUID Consolidado, FUID 2020-2025,
para determinar su ubicacion en el archivo rodante y luego ser digitalizados y
enviados al solicitante por via correo electrénico. Fueron 98 expedientes que
equivalen aproximadamente a 16.966 paginas digitalizadas.

Copias Digitales de expedientes
Archivo de Gestion UABI

Expedientes digitalizados y
enviados 98 Desde 17/03/2025
hasta el 17/05/2025

Paginas digitalizadas 16.966

Verificacion e identificacién en el FUID para la ubicacion de tipos
documentales:

Se verifico e identifico la ubicacion de los tipos documentales que ingresan al
Archivo, labor que implica validar en los inventarios documentales y agregar con
lapiz su ubicacion, es decir caja, carpeta, estante y entrepafio. Asi mismo se realizo
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la consulta en el FUID Consolidado y FUID 2020-2025, y se ubicaron 711 unidades
documentales junto con su marcacion para poder proceder a la integracion de los
mismos.

Identificacién para Ubicacién de Tipos Documentales
Archivo de Gestion UABI
Documentos Desde 17/03/2025
identificados 711 hasta el 16/05/2025

Integracion de tipos documentales:

Dentro de las actividades desarrolladas por los contratistas de la BPP, en el periodo
de marzo-mayo de 2025, se realizo la integracion 981 de tipos documentales en los
respectivos expedientes.

Integracion de documentacion en los expedientes
Archivo de Gestién UABI
Documentos Desde 17/03/2025
incorporados 981 hasta el 16/05/2025

Registro de expedientes contractuales en el inventario documental:

De acuerdo con los expedientes contractuales que ingresan al Archivo de Gestion
de la UABI, se brindd apoyo en el registro de estos expedientes al inventario Unico
documental-FUID, donde se registran algunos metadatos y se le asigna nimero de
carpeta y caja para su debida conservacion y custodia en el archivo rodante.

Registro de Expedientes Contractuales en el Inventario Documental
Archivo de Gestién UABI
Total registros 40 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Novedades integracion 2024 y 2025:

Se realiz6 la verificacion de la caja de novedades X-200 correspondiente al afio
2024 y 2025, la cual surgié de la integracion de los tipos documentales de estos
afos. Entre las novedades encontradas, se destaca que algunos de los nimeros de
contrato de los documentos no registran en los inventarios documentales (FUID), lo
que indica que aun no han ingresado los respectivos expedientes al Archivo UABI.
Otros tipos documentales presentan errores en el nUmero de contrato, situacion que
se comunico a los supervisores mediante correo electronico desde el afio pasado,
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sin obtener respuesta hasta la fecha. Adicionalmente, se identificaron documentos
que ya el expediente cuenta con acta de liquidacion, siendo estos posteriores a
dicho tramite. A la fecha se pudieron integrar 13 tipos documentales, con 63 folios
subsanados.

Novedades Integracion 2024
Archivo de Gestion de la UABI

Total cajas 2 Desde 17/03/2025
Total registros 13 hasta el 16/05/2025
Folios 63

Registro de resoluciones de Cesién a Titulo Gratuito de Bienes Fiscales en el
inventario documental:

Se brindé apoyo por parte de la BPP, para realizar registro en el inventario Gnico
documental (FUID) de 485 resoluciones de Cesion a Titulo Gratuito que se
encuentran en formato PDF en la unidad de almacenamiento NAS de la Alcaldia. El
registro en el inventario implica abrir cada PDF y acceder a la pagina donde se
encuentra la resolucion para extraer los datos que se diligenciaran en el inventario.
Los campos a registrar son: niamero de folios, nimero de matricula, arrendatario,
namero de cédula, nimero de resolucion, fecha y la entidad que emite la resolucion.
Posteriormente, el archivo PDF se traslada a la carpeta de resoluciones registradas.

Registro de Resoluciones Cesion a Titulo Gratuito en el Inventario
Archivo de Gestion UABI

Registros
485 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Imagenes 6.325

Eliminacién documental:

Para el periodo comprendido en este informe, mediante las Actas Nos. 30, 31y 32
se aprobo la eliminacion de documentos de apoyo, informativos y duplicados, de
conformidad con los parametros archivisticos. Adicionalmente, se aprobo la
eliminacion de algunas escrituras que se encontraban en copia, como resultado de
la valoracion de gestion del inventario correspondiente 5.518 folios. Esta actividad
requiere de una valoracion y clasificacion inicial por tipo documental, se procede a
organizar cronolégicamente y posterior realizar el Inventario Unico Documental —
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FUID, donde se registraron cada tipo documental y su respectiva justificacion para
eliminarlos. Se realiza el acta de eliminacion y una vez aprobada se efectua el
rasgado del papel fisico o destruccion del soporte en el que se encuentra la
informacion.

Eliminaciéon documental

Archivo de Gestion UABI
Total folios 5.518 Desde 17/03/2025
Actas 30,31y 32 hasta el 16/05/2025

Revision carpetas Arrendamiento Generales:

Se brind6 apoyo en la revision de las cajas y expedientes de contratos de
Arrendamiento General, las cuales estan registrados en el FUID Consolidado y
FUID_ArchivoUABI_2020al2025 23 esto con el fin de identificar cuales expedientes
no existen fisicos o que por alguna razén se unificaron. Con esta revision también
se identificaron los expedientes que posiblemente estén perdidos.

En total se revisaron 30 cajas referencia X-200 con expedientes 251 expedientes

Reubicacion de los expedientes AEP
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 251 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Re-numeracién USOZ:

Se brind6 apoyo por parte de la BPP, para realizar la re-numeracion de las carpetas
de los USOZ. Esta accion fue necesaria debido a que dos tomos de diferentes
proyectos de adquisicidn se encontraban ubicados en otras cajas, por lo que, al
reunir los tomos en un solo lugar, se debid realizar la re-numeracion fisica y
actualizar el inventario documental de 711 carpetas almacenadas en 97 cajas X-
200.
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Archivo de Gestion UABI

Re-numeracion USOZ

Expedientes

711

Desde 17/03/2025

Cajas X-200

97

hasta el 16/05/2025

Re-numeracién Enajenaciones:

Se brindé apoyo para realizar la re-numeracién de las carpetas de enajenacién
correspondientes a las cajas 649 y 650. Esta tarea fue necesaria debido a la
eliminacion del primer registro, lo que requirié ajustar la numeracion de las 28
carpetas tanto fisicamente como en el inventario documental.

Re-numeracion Enajenacion
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 28

Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Revision expediente A00121:

El equipo de contratistas de la BPP brind6 apoyo con la revision del expediente del
contrato No. A00121, correspondiente al CCP Medellin. Se identificé que el
expediente presentaba hojas rasgadas y la unidad de conservacion (carpeta) estaba
rayada. Durante la revisiéon, se borraron las marcas de lapiz de la carpeta. Sin
embargo, es importante sefalar que el expediente fue entregado en estas
condiciones por el equipo juridico. En cuanto a las hojas, solo presentaban
dobleces, los cuales fueron subsanados.

Revision expediente A00121
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 1

Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025
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Revision expediente 4600090857:

Se reviso el expediente No. 4600090857. En la hoja de control, los folios 122 y 123
estaban incorrectamente sefialados como un uUnico tipo documental, cuando en
realidad correspondian a dos diferentes. Por consiguiente, se elaboré una nueva
hoja de control con la descripcién individual de cada tipo documental que conforma
el expediente.

Revision expediente 4600090857
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 1 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Revision expediente 4600059583:

El equipo de contratistas de la BPP brind6 apoyo con la revisidon del expediente del
contrato No. 4600059583, correspondiente a Arrendamiento de Espacio Publico
(AEP). Al revisar este expediente, transferido el afio pasado, se evidencio la falta de
registro del tomo 2 en el FUID Consolidado, por lo que se procedio a realizar dicho
registro. Se aclara que si quedo registrado en el inventario de transferencia primaria
del afio 2024.

Revision expediente 4600059583
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 1 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Revision expediente 4600068188 tiene dos archivos PDF, comparar digital con
fisico:

Se brindé apoyo con la revision del expediente del contrato No. 4600068188,
correspondiente a Arrendamiento General. Al revisar los dos archivos en formato
PDF, se evidencié que estaban mal nombrados, ya que uno pertenecia al contrato
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No. 4600058848 y el otro al contrato No. 4600068188. Por lo tanto, se procedio a
modificar Unicamente el nombre de los archivos PDF.

Revision expediente 4600068188 en PDF
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes 2 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Revision expediente 4600081086 tiene dos actas de inicio y documentos luego
de liquidacion:

Se brindé apoyo en la revision del expediente No. 4600081086. Durante la revision,
se identificd que contenia dos actas de inicio, una de las cuales era copia, y que el
expediente estaba mal ordenado. Se procedio a su ordenacion interna y se retiraron
las copias para su posterior eliminacion.

Revision expediente 4600081086
Archivo de Gestién UABI
Expedientes 1 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

Revision ubicacion de expedientes de adquisicion ubicados en estante 19
archivador rodante y comparar con registro FUID:

Se brindd apoyo en la revision de los expedientes de Adquisicion ubicados en el
estante 19, con el fin de contrastar que su ubicacion fuera correcta en el Inventario
Unico Documental (FUID). Durante la verificacion, se evidencio que, en su mayoria,
la ubicacion era correcta tanto en el estante como en el FUID. La Unica novedad se
presento en la caja 14, la cual estaba registrada en el entrepafio 4, pero en realidad
se encontraba en el 5.

Revision ubicacién expedientes Adquisicién estante 19
Archivo de Gestién UABI
Cajas 10 Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025
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Revision de las cajas de arrendamiento 31 a la 37:

Se brindd apoyo en la revision de las cajas 31 a la 37 correspondientes a 84
expedientes de Arrendamiento General, con el fin de verificar que los registros del
FUID coincidieran con los expedientes fisicos. Durante esta revision, se identificaron
expedientes que solo contaban con registro en el FUID pero no se encontraban
fisicamente. Para los expedientes no localizados al momento de la verificacion, se
valido si estaban en préstamo, con el fin de notificar su ausencia fisica. Finalmente,
se constatd que todos los expedientes se encuentran fisicamente en las respectivas
cajas revisadas.

Revision caja de Arrendamiento General 31 hasta la 37
Archivo de Gestién UABI

Cajas 6 Desde 17/03/2025
Expedientes 84 hasta el 16/05/2025
revisados

Revision cajas vivienda compartida 38 y 39:

Se brind6é apoyo en la revision de las cajas 38 a la 39 correspondientes a 24
expedientes de Vivienda compartida, con el fin de verificar que los registros del FUID
coincidieran con los expedientes fisicos. Durante esta revision, se identificaron
expedientes que solo contaban con registro en el FUID, pero no se encontraban
fisicamente. Para los expedientes no localizados al momento de la verificacion, se
validé si estaban en préstamo, con el fin de notificar su ausencia fisica. Finalmente,
se constatd que todos los expedientes se encuentran fisicamente en las respectivas
cajas revisadas.

Revision caja de Arrendamiento General 38y 39
Archivo de Gestion UABI

Cajas 2 Desde 17/03/2025
Expedientes 24 hasta el 16/05/2025
revisados

Revision expediente local 217, CCP Libro y Cultura:

Para este periodo que comprende este informe el equipo de contratistas de la BPP,
apoyo en la revision del expediente de arrendatario José Fernando Valdés, Local
217, CCP Libro y Cultura. En la revision del expediente fisico, se identificé una
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constancia ejecutoria que no correspondia. Se procedio a retirarla e integrarla en el

expediente correcto.

Revision expediente Local 217, CCP Libro y Cultura

Archivo de Gestion UABI

Expedientes 1

Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025

RESUMEN DE LA EJECUCION

En el siguiente cuadro se puede evidenciar el avance cuantitativo y cualitativo de la

ejecucion del contrato:

ACTIVIDADES CUANTIFICADAS EN ESTUDIOS PREVIOS

ACTIVIDADES

ARCHIVO UABI

Valoracion linea documental Comodatos

762 registros con 19.694 folios

Bienes Inmuebles

Valoracion linea documental arrendamiento de

521 registros con 19.443 folios

espacio publico

Valoracién linea documental administracion de

149 registros con 4.476 folios

ACTIVIDADES DE APOYO A LA GESTION

ACTIVIDADES ARCHIVO UABI
Recepcién de documentos 1.192 con 2.719 folios
Recepcion de expedientes 39
Préstamos fisicos de expedientes 251
Consultas 37
Copias digitales de expedientes 98 con 16.966
Imagenes

Verificacién e identificacion en el FUID para la
ubicacion de tipos documentales

711 Unidades documentales

Integracién de tipos documentales

981 Tipologias
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Registro de expedientes contractuales en el
inventario documental

39 registros

Novedades integracion 2024 y 2025

1 caja (13 registros con 63 folios)

Registro de resoluciones de Cesion a Titulo
Gratuito de Bienes Fiscales en el inventario
documental

485 registros con 6.325 imagenes

Eliminacién documental

Actas 30, 31y 31 con 5.518 folios

Re-numeracién USOZ

711 expedientes almacenadas en 97 cajas

Re-numeracién Enajenaciones

28 carpetas

Revisién expediente contrato No. A00121

1 expediente

Revision de expediente No. 4600090857

1 expediente

Revision expediente No. 4600059583

1 expediente

Revision expediente 4600068188 tiene dos
archivos PDF, comparar digital con fisico

2 expedientes

Revision expediente 4600081086 tiene dos
actas de inicio y documentos luego de
liquidacion

1 expediente

Revisibn  ubicacion de expedientes de
adquisicién ubicados en estante 19 archivador
rodante y comparar con registro FUID

10 cajas X-200

Revision de las cajas de arrendamiento 31 a la
37

84 expedientes almacenados en 6 cajas

Revision cajas vivienda compartida 38 y 39

24 expedientes almacenados en 2 cajas

Revision expediente local 217, CCP Libro y
Cultura

1 expediente
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CONCLUSIONES:

Se presenta avance del proyecto a mayo de 2025, con el cumplimiento del objeto
contractual del 40% establecido.

Se da cumplimiento del objeto contractual para el primer mes del 40% de las metas
establecidas para el proyecto

Anexos:

Evidencias gestion documental en el Archivo de la Unidad Administrativa de Bienes
Inmuebles:

Wnas1\Alcaldia\228-SS\22840-S-GB\U-Inmuebles\Cmn-
Inmuebles\Archivo\BPP Evidencias\4600103841 2025\Informe de Supervision 2

El contratista debera cumplir con los protocolos de bioseguridad y la dotacion de los
elementos de proteccién personal, de acuerdo a los lineamientos de bioseguridad y
salud ocupacional para manipulaciéon de documentos, y proveer a las personas que
adelanten el proceso de organizacion documental, los elementos necesarios para
la prestacion del servicio, siguiendo las Normas de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

A continuacién, se incluye copia del formato de entrega de los elementos de
proteccion personal a los contratistas:
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FECHA DE ENTREGA
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL CANTIDAD | TALLA | FIRMA

Guantes y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U.) 1 DE Tapabocas (50 U.) Piso 11- WM .
UABI 4 M s L) [ —
+ 2 s

16 |05 | 2025 R ___
Guanles y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U 1 DE Tapabocas (50 U) Piso 11-
UA

o los |zops | 4 | om )/ﬂo/if J j/ﬁ,,./ f.:%x,‘?/é/

‘Guantes y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U.) 1 DE Tapabocas (50 U.) Piso 11-
UABI

16|05 | 2025 4 0w :E?lﬂ:b{'@&m '@l”ﬁmtj&

Guarites y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U ) 1 DE Tapabacas (50 U.) Pisa 11-

DiA | MES | ANO

#/

UABI .
16 |05 | 205 4 M mqnuelu Chavoina,
Guantes y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U.) 1 DE Tapabacas (50 U.) Piso 11- f
UABI J
|16 |05 | 2025 4 M Lze-{b Va [gumq eulcecJG.
Guantes y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U.) 1 DE Tapabocas (50 U.) Piso 11- 7 7
16 05 2025  |uaBl 4 M =
FECHA DE ENTREGA
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL CANTIDAD | TALLA FIRMA
DiA | MES | ARO
1 o5 suz5 | Suanesy Tapabocas- 1 Gajas e guantes (100 U) 1 DE Tapabocas (50 U.) Piso 7- 4 " "T\d‘\\br\u . Sy
Guantes y Tapabocas- 1 Cajas de guantes (100 U.) 1 DE Tapabocas (50 U.) Pisa 7- i
% 05 2025 u.nusﬂr s y Tapabocas- 1 Cajas de guantes ( ] apabocas 4 M| % MCEG L

ESTEBAN GIRALDO GONZALEZ

Directar General
Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina
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