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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
que tiene como objeto el apoyo a la gestion documental en los archivos de Ejecucion
de la Contratacién de la Secretaria y de la Unidad de Administracion de Bienes
Inmuebles UABI.

La supervisién de la BPP, establecié un Plan de Trabajo Archivistico acorde a las
necesidades del area 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 6ptima de los procesos técnicos de la
organizacion archivistica se tuvo presente, para la elaboracién 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 ejecucion a julio 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 la Tablas de Retencion Documental y demas
instrumentos Archivisticos de la Alcaldia de Medellin. Realizar todas las labores
diarias de organizacion y gestion documental necesarias para garantizar la
integridad, autenticidad, custodia, conservacion 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 Retencion 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 Gestion para la gestion
documental de los expedientes.

e Realizar la conformacion de expedientes, almacenamiento en unidades de
conservacion, foliacién, rotulacién de carpetas, digitalizacién con fines de control
y tramite.

e Las actividades enmarcadas en el alcance del objeto se realizaron en la sede de
la Alcaldia en el Centro Administrativo Distrital CAD. Asi mismo, se establece
que el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de Medellin tiene
disponibilidad de siete (7) equipos de cémputo, 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 Innovacion de Medellin.

e Realizar borrador de Acta de Eliminacién de documentos de apoyo donde se
registren todos los documentos que se dispondran para proceso de eliminacion.
- 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 préstamo 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 a los estudios previos 39162 se estipulé 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 a 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 asertivo, que
permite 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 a 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 Gestion de la Unidad de
Administracion de Bienes Inmuebles —UABI

1. En el caso de la Unidad de Administracién 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
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de comodatos de bienes inmuebles. Se continué con la valoraciéon 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 integracidn y en los casos en los que no existia
registro en ningun inventario documental se procedioé con la organizacion y
conformacién de expedientes aplicando las Tablas de Retencion Documental
y los Cuadros de Clasificacion Documental de la Alcaldia de Medellin, los
principios archivisticos y las normas técnicas.

2. Enla 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 continué con la valoracién 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 integracién y en los casos en los que no existia
registro en ningun inventario documental se procedié con la organizacion y
conformacién de expedientes aplicando las Tablas de Retencion Documental
y los Cuadros de Clasificacion Documental de la Alcaldia de Medellin, los
principios archivisticos y las normas técnicas.

3. 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 integracién y en los casos en los que no existia
registro en ningun inventario documental se procedié con la organizacion y
conformacién de expedientes aplicando las Tablas de Retencion 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 realizaron 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.

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 460013841
de 2025 para el tercer informe de ejecucion del 19 de mayo al 16 de julio de 2025,
el Archivo de Gestion de la UABI da cumplimiento a las actividades como se
describen a continuacion:

Valoracion linea documental Comodatos:

Se continud con la intervencion de esta linea documental. Con base en la asesoria
proporcionada por el Archivo Central, se procedié a transferir exclusivamente
aquellos expedientes que contenian el documento de cierre. Una vez identificados
dichos expedientes, se dio inicio a la segunda etapa de intervencion planteada para
la linea.

Al realizar la valoracion inicial, identificamos que estos expedientes estaban
ordenados de la fecha mas reciente a la mas antigua. Por esta razén, el Archivo

"\\nas1\Alcaldia\228-55\22840-5-GB\U-Inmuebles\Cmn-
Inmuebles\Archivo\BPP_Evidencias\4600103841 2025\INFORMES DE SUPERVISION\Informe de Supervisi
on 3\1.UABI
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Central nos indic6 que debian organizarse de la fecha mas antigua a la mas reciente

y con su respectiva fol

iacion.

En consecuencia, se llevd a cabo esta actividad, lo que implicé un analisis
cuidadoso de los documentos para asegurar que no se danara el tramite y evitar
separar los documentos principales de sus anexos. En total, se ordenaron 63

expedientes, correspondientes a 64 carpetas, con 4.808 folios.

Es importante mencionar que la mayor parte de estos expedientes incluia planos de
gran formato. Para su adecuada conservacion, estos fueron almacenados en sobres
de manila y ubicados en el mismo folio al que pertenecian. Asimismo, se procedid
al cambio de todo el material metalico (ganchos legajadores) y las unidades de
conservacion (carpetas).

Organizacion linea documental Comodatos
Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes:

Total Carpetas:

Total folios:

63
64 Desde 19/05/2025
4.808 hasta el 16/07/2025
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Posteriormente, se realizo el registro en el Inventario Unico Documental — FUID de
transferencia primaria, donde se consignaron los datos de los expedientes a
transferir, en total fueron 15 campos los cuales se mencionan a continuacion:
Cddigo, Nombre serie o Subserie, numero de contrato, Nombre del contratista,
Objeto, Fechas extremas (inicial y final), caja, carpeta, tomo, otro, numero de folios,
soporte, frecuencia de consulta y notas, con un total de 5 cajas X-200, 63
expedientes y 64 registros correspondientes a 4.808 folios.

FUID Transferencia Primaria linea documental Comodatos
Archivo de Gestion UABI

Total cajas: 5 X-200

Total Expedientes: 63 Desde 19/05/2025
Total Registros: 64 hasta el 16/07/2025
Total folios: 4.808

Fondo Alcaldia de Medellin Comodatos

Dado que solo podiamos transferir expedientes con documento de cierre, el Archivo
Central indicé que los demas expedientes se pueden transferir como "Fondo
Alcaldia de Medellin". Surgié un total de 211 expedientes, correspondientes a 10
cajas X-200.

Dentro de este fondo, solo se podran transferir los siguientes expedientes:

e Comunicaciones oficinales sobre solicitudes de contratos
e Comunicaciones oficiales sobre solicitudes de renovacién de contratos

Fondo Alcaldia de Medellin
Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes: 211 Desde 19/05/2025
Total cajas: 10 hasta el 16/07/2025

Posteriormente, se realizé un cruce entre los dos inventarios, con el fin de identificar
si se relacionaban y de ser asi incorporarlos en el expediente correspondiente.
Asimismo, se cruzaron con los Inventarios Unicos Documentales-FUID, donde
surgieron 710 documentos relacionados con expedientes contractuales que se
encuentran en el archivo rodante del piso 7. Estos fueron integrados en sus
expedientes correspondientes.
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integracion linea documental Comodatos
Archivo de Gestion UABI
Total tipos documentales: 710 Desde 19/05/2025
Total folios: 750 hasta el 16/07/2025

De acuerdo con la asesoria, por parte del Archivo Central, los unicos expedientes
que no cumplen con la transferencia primaria son aquellos que contengan minuta,
pero no poseen el documento de cierre. Por consiguiente, estos expedientes se
almacenaron nuevamente en sus respectivas cajas X-300 y posteriormente se
realizé el Inventario Unico Documental-FUID final y luego fueron trasladadas al piso
1, marcando su ubicacion con el rétulo. Quedaron un total de 166 expedientes con
13.650 folios, correspondiente a 8 cajas X-300 para que el equipo de la Unidad de
Administracion de Bienes Inmuebles realice el cierre.

FUID definitivo linea documental Comodatos
Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes: 166 Desde 19/05/2025
Total Cajas: 8 hasta el 16/07/2025
Total folios: 13.650

Cabe aclarar que de esta linea aun esta en proceso de valoracion 6 cajas, las cuales
contienen documentos sueltos.
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Valoracion linea documental arrendamientos de Bienes Inmuebles:

Para el periodo que comprende este informe se continud con la intervencion de esta
linea documental con el proceso de transferencia. Con base en la asesoria
proporcionada por el Archivo Central, se procedié a transferir exclusivamente
aquellos expedientes que contenian el documento de cierre. Una vez identificados
dichos expedientes, se dio inicio a la segunda etapa de intervencion planteada para
la ejecucion de la actividad.

Por consiguiente, se ordenaron los expediente fisicamente a transferir de la linea
documental arrendamiento; segun los requerimientos y politicas del Archivo Central
para su posible transferencia, los expedientes se deben organizar de acuerdo a la
secuencia del tramite que se realizé en su momento (los cuales se encuentran
inicialmente organizados de forma descendente, de la fecha mas reciente a la mas
antigua, esto implica mover todos los folios para organizar cada carpeta de forma
que quede de primero el documento que dio apertura al expediente. Se realizd
foliacidn y actualizacién en el FUID de la linea documental de transferencia. En total,
se ordenaron 48 expedientes, correspondientes a 50 carpetas, con 4.100 folios.

Es importante mencionar que la mayor parte de estos expedientes incluia planos en
gran formato. Para su adecuada conservacion, estos fueron almacenados en sobres
de manila y ubicados en el mismo folio al que pertenecian. Asimismo, se procedi6
al cambio de las unidades de conservacion (carpetas) y algunos documentos
presentaban deterioro.

Valoracion linea documental Arrendamientos de Bienes Inmuebles
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes: 48
Total carpetas: 50 Desde 17/03/2025
Folios: 4.100 hasta el 16/05/2025
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Para dar cumplimiento con el proceso de transferencia primaria de los expedientes
de Arrendamiento, se diligencié en Inventario Unico Documental-FUID, dado que
debe ser enviado previamente al Archivo Central para su debida aprobacion y
posterior entrega de los expedientes fisicos. Donde se consignaron los datos de los
expedientes a transferir, en total fueron 15 campos los cuales se mencionan a
continuacion: Codigo, Nombre serie o Subserie, numero de contrato, Nombre del
contratista, Objeto, Fechas extremas (inicial y final), caja, carpeta, tomo, otro,
numero de folios, soporte, frecuencia de consulta y notas, con un total de 6 cajas
X-200, 48 expedientes y 50 registros correspondientes a 4.100 folios.

FUID Transferencia Primaria linea documental Arrendamientos
Archivo de Gestion UABI
Total cajas: 6 X-200
Total Expedientes: 48 Desde 19/05/2025
Total Registros: 50 hasta el 16/07/2025
Total folios: 4.100

Fondo Alcaldia de Medellin Arrendamientos

Dado que solo podiamos transferir expedientes con documento de cierre, el Archivo
Central indic6 que los demas expedientes se pueden transferir como "Fondo
Alcaldia de Medellin". Surgié un total de 211 expedientes, correspondientes a 10
cajas X-200.

Dentro de este fondo, solo se podran transferir los siguientes expedientes:

e Comunicaciones oficinales sobre solicitudes de contratos
e Comunicaciones oficiales sobre solicitudes de renovacién de contratos

Una vez identificados estos expedientes, se procedié al diligenciamiento del
Inventario Unico Documental-FUID donde se consignaron los datos de los
expedientes a transferir, en total fueron 15 campos los cuales se mencionan a
continuacion: Cédigo, Nombre serie o Subserie, numero de contrato, Nombre del
contratista, Objeto, Fechas extremas (inicial y final), caja, carpeta, tomo, otro,
numero de folios, soporte, frecuencia de consulta y notas, con un total de 11 cajas
X-200, 144 expedientes y 145 registros correspondientes a 5.653 folios.
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Como a estos expedientes no se intervenian por indicaciones del Archivo Central y
su ordenacion se encontraba de la fecha mas reciente a la mas antigua, solo se
consignd esa novedad en el campo de notas, dado claridad. Por otro lado, se
almacenaron los planos de gran formato en sobres.

FUID Fondo Alcaldia Arrendamientos
Archivo de Gestion UABI

Total cajas: 11 X-200

Total Expedientes: 144 Desde 19/05/2025
Total Registros: 145 hasta el 16/07/2025
Total folios: 5.653

De acuerdo a la asesoria, por parte del Archivo Central, los Unicos expedientes que
no cumplen con la transferencia primaria son aquellos que contengan minuta, pero
no poseen el documento de cierre. Por consiguiente, estos expedientes se
almacenaron nuevamente en sus respectivas cajas X-300 y posteriormente se
realizé el Inventario Unico Documental-FUID final y luego fueron trasladadas al piso
1, marcando su ubicacion con el rétulo. Quedaron un total de 442 expedientes con
16.501 folios, correspondiente a 12 cajas X-300, para que el equipo de la Unidad
de Administracion de Bienes Inmuebles realice el cierre.

| FUID definitivo linea documental Arrendamientos |
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Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes: 422
Total cajas: 12
Total folios: 16.501

Desde 19/05/2025
hasta el 16/07/2025

Valoracion linea documental Administracion de Espacio Publico:

Para este periodo de ejecucion del informe, aunque la linea ya habia avanzado hasta la
segunda etapa (proceso de transferencia), se realizaron ajustes al Inventario Unico
Documental (FUID). Se corrigieron errores en las fechas extremas y se incluyeron
observaciones importantes que el Archivo Central habia indicado previamente en el campo
de notas. Una vez finalizados estos ajustes, el FUID fue reenviado para su aprobacion.

Valoracion linea documental AEP
Archivo de Gestion UABI

Total expedientes: 7
Total carpetas: 8
Folios: 804

Desde 17/03/2025
hasta el 16/05/2025
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Fondo Alcaldia de Medellin AEP

Dado que solo podiamos transferir expedientes con documento de cierre, el Archivo
Central indicé que los demas expedientes se pueden transferir como "Fondo
Alcaldia de Medellin". Surgi6 un total de 211 expedientes, correspondientes a 10
cajas X-200.

Dentro de este fondo, solo se podran transferir los siguientes expedientes:

e Comunicaciones oficinales sobre solicitudes de contratos
e Comunicaciones oficiales sobre solicitudes de renovacién de contratos

Una vez identificados estos expedientes, se procedié al diligenciamiento del
Inventario Unico Documental-FUID donde se consignaron los datos de los
expedientes a transferir, en total fueron 15 campos los cuales se mencionan a
continuacién: Cédigo, Nombre serie o Subserie, numero de contrato, Nombre del
contratista, Objeto, Fechas extremas (inicial y final), caja, carpeta, tomo, otro,
numero de folios, soporte, frecuencia de consulta y notas, con un total de 9 cajas
X-200, 156 expedientes y 158 registros correspondientes a 4.708 folios.

FUID Fondo Alcaldia Arrendamientos
Archivo de Gestion UABI

Total cajas: 9 X-200

Total Expedientes: 156 Desde 19/05/2025
Total Registros: 158 hasta el 16/07/2025
Total folios: 4.708

BON DO AN B A VEBET (1N

AEP

AOTAL CAING: 1 AIA G
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De acuerdo a la asesoria, por parte del Archivo Central, los Unicos expedientes que
no cumplen con la transferencia primaria son aquellos que contengan minuta, pero
no poseen el documento de cierre. Por consiguiente, estos expedientes se
almacenaron nuevamente en sus respectivas cajas X-300 y posteriormente se
realizé el Inventario Unico Documental-FUID final y luego fueron trasladadas al piso
1, marcando su ubicacién con el rétulo. Quedaron un total de 11 expedientes con
11.88 folios, correspondiente a 1 caja X-300, para que el equipo de la Unidad de
Administracién de Bienes Inmuebles realice el cierre.

FUID definitivo linea documental AEP
Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes: 11
Total cajas: 1 Desde 19/05/2025
Total folios: 11.88 hasta el 16/07/2025

Los expedientes que se transferiran al Archivo Central no seran digitalizados. Esto
se debe a que los documentos presentan deterioro fisico y el escaner de rodillos
disponible podria dafiarlos. No contamos con un escaner de camara plana que
permita un manejo seguro de estos materiales.
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Finalmente se envia el Inventario Unico Documental-FUID al Archivo Central, para
su debida revision y aprobacion.

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

Recepcion de documentos:

Se dio la recepciéon y validacion de 1.873 tipos documentales, entre ellos 54
informes de supervision, con 4.293 folios.

Recepcion de Documentos
Archivo de Gestion UABI
Documentacién 1.873 Tipos documentales( 54 Desde 19/05/2025
Recibida: informes de supervision) Folios: | 4.293 hasta el 16/07/2025

Recepcion de expedientes:

El equipo del Archivo de la UABI ha recibido 92 expedientes relacionados de la
siguiente manera:

Recepcion de expedientes

Archivo de Gestion UABI
Arrendamiento 88
Restitucion 3 Desde 19/05/2025
Cortado 1 hasta el 16/07/2025
Total 92

Préstamos fisicos de expedientes:

El equipo juridico de la UABI requiere frecuentemente de préstamos de expedientes
para sus labores, y es un grupo de trabajo integrado por contratistas de la Biblioteca
Publica Piloto el que apoya la atencidn de tales requerimientos. Por consiguiente,
en el periodo de mayo-julio se atendieron 240 solicitudes de préstamos de
expediente fisico.
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Préstamos fisicos de Expedientes
Archivo de Gestion UABI
Expedientes fisicos Desde 19/05/2025
prestado: 240 hasta el 16/07/2025

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
31 consultas de expedientes.

Consultas
Archivo de Gestion UABI
Desde 19/05/2025
Consultas: 31 hasta el 16/07/2025

Copias digitales de expedientes:

Se brindd apoyo al envio de expedientes digitalizados necesarios para responder
las PQRSD vy realizar diferentes tramites 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 vy
enviados al solicitante por via correo electronico. Fueron 133 expedientes que
equivalen aproximadamente a 22.310 paginas digitalizadas.

Copias Digitales de expedientes
Archivo de Gestion UABI

Expedientes digitalizados y
enviados: 133 Desde 19/05/2025
hasta el 16/07/2025

Paginas digitalizadas: 22.310

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

Se verificd e identificd 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
la consulta en el FUID Consolidado y FUID 2020-2025, y se ubicaron 1.164
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unidades documentales junto con su marcacién para poder proceder a la integracion
de los mismos. Esta actividad se realiza por Unidad documental.

Identificacion para Ubicacion de Tipos Documentales
Archivo de Gestion UABI
Documentos Desde 19/05/2025
identificados: 1.164 hasta el 16/07/2025

Integracion de tipos documentales:

Dentro de las actividades desarrolladas por los contratistas de la BPP, en el periodo
de mayo-julio de 2025, se realiz6 la integracion de 2.150 tipos documentales en los
respectivos expedientes. Adicional a ello, se diligenciaron 37 hojas de control

Integracion de documentacion en los expedientes
Archivo de Gestion UABI
Documentos Desde 19/05/2025
incorporados: 2.150 hasta el 16/07/2025

A continuacion, se relacionan los numeros de contrato a los que se le diligenciaron
la hoja de control:

No. de contratos hoja de control
4600098368,4600094903,4600095182,4600097581,4600097642,4600097684,4600097708,4600101160,A
00047,A00131,A00049,4600101574,4600099152,4600101206,4600100023,4600101114,4600099160,4600
091677,4600090302,4600091483,4600099151,4600098033,4600097761,4600097542,4600100056,A0002
9,4600099268,A00004,4600097708,4600097684,4600098836,4600097581,4600098298,4600101573,4600
098134,4600097907,A00144

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 numero de
carpeta y caja para su debida conservacion y custodia en el archivo rodante.

Registro de Expedientes Contractuales en el Inventario Documental
Archivo de Gestion UABI
Total registros: 92 Desde 19/05/2025
hasta el 16/07/2025
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Novedades integracion 2024 y 2025:

Para este periodo se identificd que los documentos que surgieron como novedad de
la integracion, la mayoria eran porque los expedientes se encontraban en préstamo.
Se solicité al equipo juridico realizar la devolucion, pero la gran mayoria reporto que
estos se encuentran en procesos de firmas en diferentes tramites en el Despacho.
Por consiguiente, se le dio prioridad a las novedades que aun no habia ingresado
el expediente al Archivo de Gestion UABI, solicitando la entrega para su respectiva
integracion de los documentos que pertenecian a cada uno. Se integraron 48 tipos
documentales correspondientes a 24 contratos. Se tiene pendiente 41 tipos
documentales, correspondientes a 8 expedientes pendientes por ingresar al
Archivo.

Novedades Integraciéon 2024-2025
Archivo de Gestion de la UABI

Total cajas: 2

Total 24 Desde 19/05/2025
expedientes: hasta el 16/07/2025
Tipos 48

documentales:

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

Se brindd apoyo por parte de la BPP, para realizar registro en el inventario unico
documental (FUID) de 276 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: numero de folios, numero de matricula, arrendatario,
numero de cédula, numero de resolucién, 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:
276 Desde 19/05/2025
imagenes: 3364 hasta el 16/07/2025
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Eliminacion documental:

Para el periodo comprendido en este informe, mediante las Actas Nos. 34 y 35 se
aprobd la eliminacién de documentos de apoyo, informativos y duplicados, de
conformidad con los parametros archivisticos. Adicionalmente, se aprobd6 la
eliminacién de algunas escrituras que se encontraban en copia, como resultado de
la valoraciéon de gestion del inventario correspondiente 998 folios. Esta actividad
requiere de una valoracion y clasificacion inicial por tipo documental, se procede a
organizar cronoldégicamente y posterior realizar el Inventario unico Documental —
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 destruccién del soporte en el que se encuentra la
informacion.

Eliminacién documental

Archivo de Gestion UABI
Total folios: 998 Desde 19/05/2025
Actas: 34y35 hasta el 16/07/2025

Transferencia Resoluciones de Cesion a Titulo Gratuito de Bien Fiscal Urbano:

Para este periodo de ejecucidon del contrato se apoy6 en la verificacidn de los
expedientes de Cesion a Titulo Gratuito, con el objetivo de verificar que se
encuentren en principio de orden original y procedencia. Dentro de esta actividad
implico revisar uno a uno, posteriormente se consignaron Oen el Inventario Unico
Documental-FUID de transferencia. Asimismo, se ordenaron tanto en el inventario
como en el fisico de manera cronoldgica. Una vez se ordend, se re almacenaron
por caja un promedio de 22 expedientes con el fin de ser transferidos. Como estos
expedientes es una cantidad grande, se realizé un primer corte para ser transferidos
al Archivo Central, dando cumplimiento a su ciclo vital con un total de 26 cajas X-
200, con 544 carpetas correspondientes a 6.539 folios.

Transferencia Resoluciones de Cesion a Titulo Gratuito de Bien Fiscal Urbano
Archivo de Gestion de la UABI

Total cajas: 26

Total 544 Desde 19/05/2025

expedientes: hasta el 16/07/2025

Folios: 6.539
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Resoluciones Cesion a Titulo Gratuito ISVIMED

Al momento de la intervencion de los expedientes de Cesién a Titulo Gratuito de
Bienes Fiscales Urbanos. Se identificd que, algunas resoluciones pertenecian a la
entidad ISVIMED, las cuales se separaron y almacenaron en cajas 14 X-200 para
determinar si seran trasladadas a esta entidad. Se le realizd Inventario Unico
Documental- FUID con un total de 169 expedientes correspondientes a 1.226 folios.
Queda aclarar que este hallazgo es solo a una cantidad del primer corte de revision
de las resoluciones.

Resoluciones Cesion a Titulo Gratuito ISVIMED
Archivo de Gestion UABI

Total Expedientes: 169 Desde 19/05/2025
Total Cajas: 14 X-200 hasta el 16/07/2025
Total folios: 1.226

Capacitacion conformaciéon de expedientes y entrega de documentos al
Archivo de Gestién de la Unidad de Administracion de Bienes Inmuebles-UA

Se llevd a cabo una capacitacion dirigida al equipo juridico de la Unidad de
Administracion de Bienes Inmuebles (UABI). El objetivo fue instruir a los abogados
sobre la correcta conformacion de expedientes (contractuales, de transaccion y de
restitucidn), incluyendo la foliacion, la rotulacién de carpetas, el diligenciamiento de
la lista de chequeo, la hoja de control y el formato de control de entrega de
expedientes y documentos.

Asimismo, se proporcionaron las pautas para la entrega de documentos que
posteriormente deben integrarse a los expedientes contractuales custodiados por el
Archivo UABI, haciendo énfasis en la verificacion de firmas y fechas. La capacitacion
se realiz6 de 2:00 PM a 3:30 PM.

Capacitacion Psicosocial sobre relaciones sociales en el trabajo

Se solicitd por parte de la Supervision del contrato una charla sobre las relaciones
sociales en el trabajo. Esta charla la dio el personal de la ARL en compafiia de un
apoyo psicoldgico. Dentro de esta Charla la persona que la dirigié realizé varias
actividades ludicas donde el participaron todo el equipo de contratistas de la BPP y
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el Supervisor, José Fernando Enciso. Asimismo, se reforzé el trabajo en equipo y la
buena comunicacion. Fue es espacio de mucha participacion por parte de los
contratistas. Esta charla se realiz6 de 09:00 am a 11:00 am.

Validacion Acta de liquidacion inclusion social

El equipo de contratista de la BPP en este periodo apoy6 en la verificacion de 13
expedientes, con el objetivo de verificar si los expedientes contenian actas de
liquidacion, si la contenia se digitalizaba y enviaba al sefior Jhannier Vitola de la
Secretaria de Inclusidon Social. De esta verificacion fueron encontradas 7 actas de
liquidacion en los siguientes contratos: 4600096050,4600059684, 4600062028,
4600061274, 4600061509,4600057292 y 4600063176.

Validacién actas de liquidacién Inclusién Social
Archivo de Gestion UABI
Total Expedientes: 13 Desde 19/05/2025
Actas liquidacién encontradas: 7 hasta el 16/07/2025

Verificacion de expedientes de comodatos Secretaria de Inclusidén Social:

Se apoyo en la verificacién de los expedientes de comodatos, verificando que en
cada uno de ellos reposaran los informes trimestrales y asimismo si les faltaba algun
informe de supervision, la solicitud por parte de ellos fue en verificar 42 contratos.

No. Contratos Verificados
4600095697,4600095692,4600090416,4600097381,4600099949,4600096057,4600097383,4600097382,46
00086027,4600095714,4600095516,4600095604,4600096056,4600095515,4600095605,4600087598,4600
099929,4600095687,4600099770,4600096195,4600087541,4600096051,4600087228,4600086029,460008
6921,4600096052,4600095691,4600087713,4600090411,4600095617,4600085757,4600095715,46000907
89,4600087233,A00181,4600087654,4600101937,4600096196,4600087235,4600095716,4600086522 vy
4600096053

Revision expedientes completos en las NAS

Se brindd apoyo en la revision de los contratos de arrendamiento digitales ubicados
en la NAS (como "expedientes completos"). El objetivo principal fue contrastar cada
version digital con su expediente fisico correspondiente, garantizando asi la
integridad y coincidencia entre ambos formatos. Tras identificar expedientes
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desactualizados, se procedid a su digitalizacion y posterior reemplazo en la
ubicacion de la NAS.

Revision expedientes completos NAS
Archivo de Gestion UABI
Total Expedientes: 13 Desde 19/05/2025
Total imagenes: 2.467 hasta el 16/07/2025

Verificacion y registro Actas de liquidacion 2024 y 2025

Una de las actividades de apoyo a la gestion que ha venido apoyando los
contratistas de la BPP, es registrar en el Inventario Unico Documental-FUID, las
fechas de las actas de liquidacion que ingresan al Archivo de Gestion, con el fin de
identificar cuales expedientes se pueden realizar transferencia primaria. Para la
ejecucion de esta actividad conllevd inicialmente a identificar en las planillas de
control de entrega a qué numeros de contrato entregaron las actas de liquidacion y
consignar en el Inventario Unico Documental-FUID las fechas de dichas actas. Una
vez terminado este paso se siguidé con la verificacion de que en los expedientes
efectivamente si estuviese la respectiva acta de liquidacion y finalmente registrar las
fechas en el Inventario final.

Verificacion registro Actas de liquidacion 2024 y 2025
Archivo de Gestion UABI
Total Actas: 169 Desde 19/05/2025
Total registro: 169 hasta el 16/07/2025

Traslados de cajas al piso 13:

Para este informe el equipo de contratistas verificd el correcto traslado de las cajas
del piso 11 al 13. Correspondientes a englobes, informes de prediacién y avaluos,
y bazar de los puentes. Durante esta actividad, se reviso la cantidad de cajas por
cada linea y se aseguré que quedaran organizadas de la misma forma que se
encontraban en el piso 11.

Traslados de cajas al piso 13
Archivo de Gestién UABI
Total Cajas: 30 Desde 19/05/2025
hasta el 16/07/2025
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ufoanizaciones, conjuntos resideociajes.

CAJAS#1AS5

CAJAS EN OTROS PISOS: NINGUNA
TOTAL CAJAS DE LA LINEA: 5

Actividades a demanda en el Archivo de Ejecucién de la Contratacion de la
Subsecretaria de Ejecucién de la Contratacion?:

Organizacion de expedientes para posible transferencia 2025:

Se dio inicio a la intervencién de los expedientes contractuales para posible
transferencia primaria al Archivo Central, hasta el momento se han organizado 5
contratos que corresponden a 20 carpetas, donde hasta el momento se ha retirado
material metdlico (ganchos), cambio de carpetas, retiro de duplicidad de
documentos e impresion de la etapa precontractual y su debida incorporacion en los
expedientes. Esta intervencion implicd, entre otras, la impresion en soporte papel
de los documentos precontractuales de aquellos expedientes cuya etapa

2\\nas1\Alcaldia\228-55\22840-S-GB\U-Inmuebles\Cmn-
Inmuebles\Archivo\BPP_Evidencias\4600103841_2025\INFORMES_DE_SUPERVISION\Informe_de_Supervisi
on_3\2.AGEC
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precontractual solo se encuentra en SECOP, para posteriormente incorporarlos y
organizar los documentos, para proceder con la foliacion.

Organizacion de Expedientes 2025
Archivo de Gestion UABI

No. de contratos: 5 Desde 19/05/2025
Carpetas Organizadas: 20 hasta el 16/07/2025
Cajas: 1

No. de contratos organizados

4600077854,4600077826,4600077850,4600077853,4600081217

Dentro de este proceso de organizacién de los expedientes, como se menciono
anteriormente, se debe imprimir del SECOP la etapa precontractual y contractual
para ser incorporada dentro de los expedientes. Por lo que se inicio verificando la
duplicidad de los documentos y retirando materia metalica (Ganchos).

De acuerdo con lo anterior, se solicitaron los permisos del SAP y los permisos de la
cuota de impresion. Estos permisos se le otorgaron solo al funcionario Gustavo
Quintero Martinez.

Por consiguiente, la ejecucion de las actividades se esta realizando de acuerdo con
la siguiente metodologia:

En la tarde la contratista descarga los documentos y los imprime y en la mafiana
adelanta la integracion de los documentos impresos y posterior foliacion.

Una vez realizada la incorporacién de los documentos y foliacién, se procedi6 a
diligenciar el Inventario Unico Documental —FUID de transferencia. En este
inventario se diligencian 15 campos, los cuales se mencionan a continuacion:
Cddigo, Nombre serie o Subserie, numero de contrato, Nombre del contratista,
Objeto, Fechas extremas (inicial y final), caja, carpeta, tomo, otro, numero de folios,
soporte, frecuencia de consulta y notas, con un total de 2 cajas X-200, 5 expedientes
y 20 registros correspondientes a 2.678 folios.
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FUID Transferencia 2025
Archivo de Gestion UABI
No. de expedientes: 5
Registros: 20 Desde 19/05/2025
Folios: 2.678 hasta el 16/07/2025
Cajas: 2

Asesoria del Archivo Central para transferencia documental primaria del
Archivo de Gestién de Ejecucion de la Contratacion:

Para la transferencia documental primaria de los expedientes contractuales del
Archivo de Ejecucion de la Contratacion, se solicité una asesoria al Archivo Central
a través del sefior Mauricio Ortegon. El objetivo era aclarar las dudas y obtener las
indicaciones detalladas sobre el proceso de transferencia. Esta asesoria se llevd
acabo el dia 03 de julio desde las 02:00 PM hasta las 03:30 PM.

A continuacion, se describen las conclusiones obtenidas de la asesoria:

e Sila propuesta ganadora supera los 100 folios, pasa como anexo y se debe
realizar una referencia cruzada, la cual se conserva en el folio que iba
originalmente.

e Para los expedientes que tienen varios contratos y estan amarrados a un
mismo proceso, se hace la referencia cruzada a cada uno para saber que
ese mismo proceso tiene varios contratos.

e Si al revisar los documentos que deben estar cargados en el SECOP se
evidencia que no estan cargados, se debera dejar una nota.

e Sihay solo documento, verificar en los FUID de transferencia, con el objetivo
de verificar si el contrato ya fue transferido al Archivo Central.

e Los expedientes no deben superar los 200 folios.

Prestamos fisicos de expedientes:

El equipo de Ejecucion de la Contratacion ha respondido a las solicitudes de
funcionarios y contratistas que requieren expedientes para su estudio. Hasta la
fecha se reportan tres (3) préstamos. Esta actividad se realiza en los momentos en
que el funcionario Gustavo Quintero Martinez no se encuentra o ha finalizado su
jornada laboral.
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Préstamos
Archivo de Gestion Ejecucidn de la Contratacion
Préstamos: 3 Desde 19/05/2025
hasta el 16/07/2025

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 64 registros con 4.808 folios

Valoracion linea documental arrendamiento de | 50 registros con 4.100 folios
Bienes Inmuebles

Valoracion linea documental administracion de | 8 registros con 804 folios
espacio publico

ACTIVIDADES DE APOYO A LA GESTION

ACTIVIDADES ARCHIVO UABI ARCHIVO DE EJECUC!ON
DE LA CONTRATACION
Recepcion de documentos 1.873 con 4,293 folios No aplica
Recepcion de expedientes 92 No aplica
Préstamos fisicos de expedientes 240 3
Consultas 31 No aplica
Copias digitales de expedientes 133 con 22.310 Imagenes No aplica
Verificacion e identificacién en el FUID 1.164 Unidades documentales No aplica
para la ubicacion de tipos
documentales
Integracion de tipos documentales 2.150 Tipologias, con 37 hojas de No aplica
control
Registro de expedientes contractuales 92 registros No aplica
en el inventario documental
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liquidacion 2024 y 2025

Novedades integraciéon 2024 y 2025 No aplica
1 caja (24 contratos
correspondiente a 48 tipos
documentales)
Registro de resoluciones de Cesién a | 276 registros con 3.364 imagenes No aplica
Titulo Gratuito de Bienes Fiscales en el
inventario documental
Eliminacion documental Actas 34 y 35 con 998 folios No aplica
Transferencia Resoluciones de Cesiéon | 544 expedientes con 6.539 folios No aplica
a Titulo Gratuito de Bien Fiscal Urbano
Resoluciones Cesién a Titulo Gratuito 169 expedientes correspondientes No aplica
ISVIMED a 1.226 folios
Validacion Acta de liquidacion inclusion 13 expedientes revisados No aplica
social
Verificacion de  expedientes de 42 expedientes revisados No aplica
comodatos Secretaria de Inclusion
Social
Revisiéon expedientes completos en las | 13 expedientes correspondientes a No aplica
NAS 2.467 imagenes
Verificacion y registro Actas de 169 actas registradas No aplica

Organizacion de expedientes para No aplica 5 contratos

posible transferencia 2025 correspondientes a 20
carpetas

FUID Transferencia 2025 No aplica 20 carpetas

correspondientes a 2.678
folios

CONCLUSIONES:

Se presenta avance del proyecto a julio de 2025 con el cumplimiento del objeto

contractual del 60% establecido.

Se da cumplimiento del objeto contractual para el sexto mes del 60% de las metas

establecidas para el proyecto.
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Anexos:

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

\\nas1\Alcaldia\228-SS\22840-S-GB\U-Inmuebles\Cmn-
Inmuebles\Archivo\BPP_Evidencias\4600103841 2025\INFORMES DE_SUPERV
ISION\Informe_de_Supervision_3\1.UABI

Evidencias gestion documental en el Archivo de la Subsecretaria de Ejecucion de la
Contratacion:

\\nas1\Alcaldia\228-SS\22840-S-GB\U-Inmuebles\Cmn-
Inmuebles\Archivo\BPP_Evidencias\4600103841 2025\INFORMES DE_SUPERV
ISION\Informe_de_Supervision_3\2.AGEC

El contratista debera cumplir con los protocolos de bioseguridad y la dotacién de los
elementos de proteccidn personal, de acuerdo a los lineamientos de bioseguridad y
salud ocupacional para manipulacion de documentos, y proveer a las personas que
adelanten el proceso de organizacién 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:

Céd FO-GETH-329

Version 6 Alcaldia de Medellin
Crencia. Tecnologia e innovecion
NOMBRE: Claudia Milena Osorio Posada
CEDULA: 1128473054 CARGO: Tecnéloga-Coordinadora BPP
D A: de istros Y servici de Gestion de Bienes-UABI
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