1§ DEVOLUCION DE CARNE

11 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

BAL A iwivE i3t ievia
URLICATIE SE0L - ome

FORMATO DEVOLUCION CARNE PERSONAL CONTRATISTA

A continuacion, hago entrega del carné el cual me identificéd como contratista de la
Institucién Universitaria Plblica de Bello, para la ejecucién del contrato abajo descrito.

INFORMACION PERSONAL
NOMBRES COMPLETOS: ANA MARCELA MURIEL OSORIO

NUMERO DE CEDULA: 43275315
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL — GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO
CONTRATO - ANO: 2025

Dejo constancia que:

M 1. HAGO DEVOLUCION DEL CARNE
I 2. SE ME ESTRAVIO
r 3. NO RECLAME CARNE DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

FECHA: Haga clic agui o Wa escribir una fecha.
l\‘ﬁ?\\& m-j\ = ; T’A (O

FIRMA DEL CONTRATISTA

d firma por |z oficina de situaciones administrativas

E TALENTO HUMANO

para escribir una fecha:!

T"st L[ NO CARNE
[~si 7 NO PORTA CARNE
s T7NO CINTA Y/O YOYO

I~ GUARDADO G
I DESTRUIDO POGR DETERIQDO

[ DESTRUDG POR CAMBIO DE DEPENDENCIA

CONTACTO
@ Teléfono: 304 478 86272




AN FACTURA ELECTRONICA DE VENTA

Representacion Grafica
 Datos del Documento
Cédigo Unico de Factura - CUFE:
156e37bd184c0130balbc04e93d404c40714456306a712a63400e853730b23246e4b5d 1f82f0e92fal 97672d73¢97538

Nimaro de Factura: AM-13 Forma de pago: Contado

fFecha de Emisién: 15/12/2025 Medio de Pago: Transferencia Débita Bancaria
Fecha de Vencimiento: 15/12/2025 Orden de pedido:

Tipo de Operacién: 10 - Estandar Fecha de orden de pedido:

_Baﬁos del Emiscr/\{g_nda_ﬁor o

Razdn Social: MURIEL OSORIO ANA MARCELA
Nombre Comercial: MURIEL OSORIO ANA MARCELA

Nit de} Emisor: 43274315 Pais: Colbmbia

Tipo de Contribuyente: Persaona Natural Departamento: Antloquia

Régimen Fiscal:R-99-PN Municipio / Ciudad: Belo
Respensabilidad tributaria: ZZ - No aplica Direccién: CL 33 50 81 BRR OBRERO
Actividad Econdémica: 8259 Teléfono / Mavil: 3104536877

Correo: antamuriell2@gmail.com

Datos del Adquiriente / Comprador

Nombre o Razén Soclal:  INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO

Tipo de Documento: NIT Pais: Cobmbia

Numero Documento: 901797967 Departamento: Antioquia

Tipo de Contribuyente: Persona Juridica Municipio [ Ciudad: Belo
Régimen fiscal: R-99-PA Direccién: CR57 A#37-115
Responsabilidad tributaria: Z7 - No aplca Teléfono / Movil 6043216392

Correo: facturacion@ivbelio.edu.co

Detalles de Productos

; . S . : . . ; ':.'jz_' '-'ZIM.?UESTQS SR Pr:éi:i.b.'u_h_ita:r?b

2. Cadigo |, Descripeidn v UM 1 Cantidad | - Precio unitaria iDescuento detalle; ‘Recarge detalle |- IVA -0 O | UUING e i de venta
PRESTACION SERVICIO E

1 o, it g4 1,06 1% 6.000.000,00)§ 0,00 $ 0,00 § 6.000.000,00

Notas Finales

Linea de negocio:




- Datos Totales

Documento generado ek
15/12/2025 16:59:41
Documento validado porla
DIAN:

15/12/2025 16:99:42

XML Generado por: Solucién
Gratuita DIAN

800197268

PDF Generado por:
Solucién Gratuita DIAN
Nit:800197268

MNumero de Autorizacion: 18764081138173

MONEDA
TASA DE CAMBI

MONEDA. -
“TASA DE CAMBIO

-Total factura (=)= S1CORE. 2§ 6000000

Subtotal.; R e s S S00000 Subtotat. = i,  6:000,000,00
Descuento detalle 0,00 Descuento detalle 0,00
Recargo detalle 0,00 Recargo detalie 4,00
Total Bruto Factura - ST 6000000 Total Bruto Factura. 237 §,000.000,00
VA 0,00 VA 0,00
iNC 0,00 INC 0,00
Bolsas 0,00 Bolsas 0,00
Otras impuestos Q Otros impuestos 0,00
Total impuesto (=) 50 e s F Total impuests (2) T ERLEEE 1,00
Total netg facturd (=) 7l o 100 6000000 Total neto factilra (=) £6.0001000,00
Descuento Glabal (-) 0,00 Descuente Giobal (-) 0,00
Recargo Giobal (+) 0,00 Recargo Global (+) 0,00

Total factifra (=)

Ui COP$ U $ 6.000,000,00

Valores informativos

Valores informativos

ANTICIROS S ANTICIPOS

Anticipos 0 Anticipos

RETENCIONES % {7/ 00 50 s, i RETENCIONES - .00 o fii
Rete fuante 0,00 Rete fuente

e a o e o

Rete ICA 0,00 Rete ICA

Rango desde: 1 Rango hasta: 60 Vigenda: 2026-10-07



INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS

%% DI SN 1
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATANTE: INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO
No. CONTRATO: 024-2025
BENEFICIARIO: ANA MARCELA MURIEL OSORIO

DURACION: CUATRO (4) MESES Y DIECINUEVE (19) DIAS
INFORME DE TRECE DIAS

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS, PARA EL APOYO JURIDICO Y SU RESPECTIVA GESTION DOCUMENTAL,
ARCHIVO Y DEMAS PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO.

El suscrito supervisor informa que, en el mes de Diciembre DE 2025, ha desarrollado las
siguientes actividades en cumplimiento del objeto del contrato.

1. Resumen Ejecutivo

Obligacione

1. Apoyar en la aplicacién e
implementacidn de la Ley 594 de
2000 y demés normatividad

archivistica y de gestién documental | oficiales  (cambio  de  correo

Se solicité la actualizacien  del
membrete institucional en formatos

vigente en Colombia (como el rectoria@ por contactenos@) para
Pecrete 1080 de 2015, Acuerdos asegurar la  estandarizacién  y
del Archivo General de la Nacion, coherencia en las comunicaciones
etc.). para garantizar e! oficiales de la IUBELLO.

cumplimiento normativo de la
fnstitucidn Universitaria.

2, Asesorar en la elaboracién y
revisidn de actos administrativos
Brindar apoyo juridico en la
formulacién, revisién o actializacion
de politicas, manuales, reg}
internos y procedimientos *
relacionados con la gestién &
documental y archivistica de la
Institucian, incluyendo la
elaboracién de Tablas de Retencién

Froyectos de Resalucidn y
fucidn Rectoral Citacién

n del Banco
e gestiond la

Cédigo: ME-GJ-FO-005 Pégina 1 de 10

CONTACTO
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS

Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

3. Emitir conceptos juridicos y
resolver consultas sobre la
interpretacidn y aplicacién de la
normatividad de archivo y gestién
documental en relacion con los
procesos administrativos de la
universidad, el acceso a la
informacidn publica, la proteccidén
de datos personales y la seguridad
de la informacidn.

Elaboracion y remisidn a la Rectoria
de las propuestas de politica de
Proteccién de Datos, Equidad (EDl) y
el Acuerdo de Gestidén Documental.
Dichos
proyectados en estricta alineacién

instrumentos fueron
con el Plan Institucional de Gestidn
Documental {PGD) y se encuentran
actualmente en etapa de validacién
por parte de la Rectora.

Documentos de Politica

i EAED e BETIE O R 0153 Pt e sy RstrEd de et Do)
13 U

rasesnad anga de BTN Eiony adepcian femat,
L4 dacpmentos adjumos b

1. Fetition e Protezcion de Datos UBeita
Paphie

L Fais: pmacl i
A pelhios dn Emddad, Divprsdan & tsthasidn ey
¥, i1 e Gea .

perenants

4. Apoyar en la gestidn de
expedientes administrativos y
judiciales, garantizando su correcta
conformacién, organizacidn,
conservacién y disposicién final
conforme a la normativa aplicable y
los principios de transparéncia y
legalidad. '

Normalizacién y Custodia: Se brindé
asesorfa personalizada en la
conformacidn  de  expedientes
mediante  la recepcidén y
“de documentacion

tas dreas de Control

organizacion
fisica y virtua
Interno,

iones, Extension

Actas de Entrega / Reunidn

Dep. Tesoreria

Cédiga: ME-GJ-FO-005

Varsion: 02
Fecha de aprobacién: 2025/ 10/29

Pagina 2 de 10

CONTACTO
® Teléfono: 304 478 8622
- B Email rectori

| o rtraneid -
A @iubollo.educo | @ Direccién: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello




INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS
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Técnico y | Validacién téenica y auditoria de
os: Se liderd la | expedientes fisicos y virtuales

ito al lider de fa dependencia.
g verifica el cumplimiento del
ormato de reporte de Rectoria y
la correspondencia con el
inventario FUID, garantizando la

8- Asesorar sobre la correcta Direccio
conformacién, foliacién,
organizacidn y descripcion:de
expedientes administrativos;
judiciales de la Institucidn, tanta
formate fisico como electrénico, de
acuerdo con los lineamientos del

asesoria‘para la correcta foliacion
descripcidon  archivistica e

ST rsion: 02 -
Codigo: ME-G.J-FO-005 Fecha de aprobadion: 2025 / 10 /29 Pégina 7 de 10
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS

B Y wrom ot s =
evies EBLILADE BELLG - e

AGN y la normativa procesal garantizar la transparencia | correcta organizacidn
aplicable. institucional.  Se  supervisé  la | documental de |z oficina.
transicién hacia expedientes | exigidos por el AGN.

electréonicos mediante el uso de
herramientas de digitalizacién de
alta precisién, asegurando que cada
registro documental cuente con el
soporte legal y la trazabilidad
requerida por los entes de control.

Apoyo a la Gestidon de Control
interno: Compilacidn y validacién
técnica de la informacion de los

10, Prestarapoyojuridicoenla | o, dientes contractuales (007, 009, | Expedientes Contractuales
atencién de requerimientos o 025, 035, 036 y 038 de 2024), con el
hallazgos de érganos de controt propésito de.atender la Actuacién

{Contraloria, Procuraduria, AGN} en | Especial de Fis&:g?izacic')n aclelantada
atraloria Municipal  de

temas de gestidon documental y

archivo, ayudando en la formulacién
de planes de mejoramiento.

12. Realizar sesiones de
capacitacidn o sensibilizacién al

Registro de Capacitacion
personal.

Cadigo: ME-GJ-FO-005
COMTACTO

Teléfono: 304 478 8622 |
- © Email: rectoria@iubello.educo o
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS

SRR PRI IS IR RS
------- POBLICADR RELLG e

2025"  sobre Ventanilla Unica, | "immmmmemmemm e
foliacidn y cumplimiento de la Ley
General de Archivos.

Soparte Logfstico y Administrativo
en la Clausura del Campamento de
Robética: Acompafiamiento técnico-
administrativo  a la Vicerrectoria
Académica durante el evenio de
cierre, la gestion incluyéd  la
coordinacién en la entrega de
certificaciones y el control de
asistencia de los beneficiarios. Se
Demas funciones que se le asignen | identificaron y  subsznaron  de
y que sean afines con la naturaleza manera imediata dos (2)
del cargo. inconsiste 'n los folios de
jarantizando la

Cadigo: ME-GJ-FO-005
CONTACTO

@ Teléfono: 304 478 8622 : . sc .
- @ Emaik rectoria@iubello.educo. | @ Bf_téfé_ffﬂ-’-_;a?re;ra_ 50 #4645 '\_".a_'_“h?st‘?ff .E?”_?
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS

CRAF oDt smive s
e P BLICA 88 BRLLD

mediante convenio con la Alcaldia
de Bello, fortaleciendo la capacidad
de digitalizacién y custodia de
pruebas.

Para constancia se firma por parte del contratista y el supervisor del contrato.
Valor/mes a pagar por pensidn: $ 384.000

Valor/mes a pagar por salud:  $ 300.000

Valor/mes a pagar por ARL:  $12.600

PORCENTAJE PARA PAGAR EN EL MES: 100%

Al Yol € S

ANA MARCELA MURIEL OSORIO ALEJANDRO JARAMILLO ARBOLEDA
CC.43274315 : CC. 98710528
EL CONTRATISTA SUPERVISOR

Cadigo: ME-GJ-FO-005 Fecha de aprobacig;?gozs 110129 Pagina 10 de 10
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B INFORME FINAL
UBello GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

INFORME FINAL DE EJECUCION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL
INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO (IJUBELLO)

Dirigido a:
Rectora: Andrea Aguilar Barreto
Sefior Secretario General: Alejandro Jaramillo Arboleda

Dependencia: Secretaria General

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS, PARA EL APOYO JURIDICO Y SU
RESPECTIVA GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y DEMAS
PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO.

Objeto
Contractual:

Ana Marcela Muriel Osorio

Contratista: C.C.43.274.315

Periodo de || 13 de agosto de 2025 - 30 de Diciembre de 2025
Ejecucién: (139 dias efectivos)

1. INTRODUCCION Y VALOR ESTRATEGICO DE M1 GESTION EN IUBELLO

El presente informe tiene por objeto detallar la ejecucidn de las obligaciones
contractuales realizadas por la suscrita Contratista, Ana Marcela Muriel Osorio, en
apoyo a la Secretaria General. Mi rol en la IUBELLO, como profesional
especializada en juridica - en gestién documental-, ha sido esencial y estratégico
para iniciar la fase de blindaje legal de la memoria institucional y el cumplimiento
de la Ley 594 de 2000.

enfocédndose en la construccidn de
soporte técnico-juridico necesario
e los actos administrativos. Los
ico de la asesoria

Mi gestidn ha trascendido el apoyo op
los pilares normativos que garantiza
para saivaguardar la validez pro

la Transparencia y la validez pr:
Universidad. Los resultados presentado
de mi cargo en la IUBELLO para minimizar el riesgo juridico.

CQNTAQ‘;Q%@J@M el objet tractual el contratista deb li |
$C el objetolcontractual el contratista debera cumplir con las
g;eiﬁ; 1@5&5} ﬁ&%?%gggé gwéggcgs & Dl!’eccwm Carrera 50 #46- 45pManchester Bello

: S Versmn 02 .. : il
ME G FO o1 0 i Fecha de aprobacnon 2025/ 10 /29 i




INFORME FINAL
GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

1. Apoyar en la aplicacion e implementacién de la Ley 594 de 2000 y demas
normatividad archivistica y de gestién documental vigente en Colombia (como el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdos del Archivo General de la Nacién, etc.), para
garantizar el cumplimiento normativo de la Institucién Universitaria.

2. Asesorar en la elaboracién y revisién de actos administrativos Brindar
apoyo juridico en la formulacién, revisidn o actualizacidon de politicas, manuales,
reglamentos internos y procedimientos relacionados con la gestidon documental
y archivistica de la Institucidn, incluyendo la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Tablas de Valoracidon Documental (TVD).

3. Emitir conceptos juridicos y resolver consultas sobre la interpretacién y
aplicacién de la normatividad de archivo y gestion documental en relacién con
los procesos administrativos de la universidad, el acceso a la informacién publica,
la proteccidn de datos personales y la seguridad de la informacién.

4. Apoyar en la gestién de expedientes administrativos y judiciales,
garantizando su correcta conformacién, organizacidn, conservacion y disposicién
final conforme a la normativa aplicable y los principios de transparencia y
legalidad.

5. Prestar acompafiamiento juridico en la atencién de requerimientos,
solicitudes o auditorias de entidades de control (como la Contraloria General de
la Republica, fa Procuraduria General de la Nacién o el Archivo General de la
Nacién) relacionados con la gestién documental y archivistica de a Institucidn.

6. Identificar los riesgos juridicos asociados al incumplimiento de la normativa
archivistica y de gestion documental, proponiendo acciones preventivas y
correctivas a la Institucién.

7. Revisar y proyectar juridicamente. instrumentos como el Programa de
Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Cuadro
de Clasificacién Documental (CCD} ‘0s manuales o politicas internas
relacionados con la gestién de documentos fisicos y electronicos.

formato fisico como e
normativa procesal aplicable

9. Apoyar en la proyeccién de respuest:
de informacién y tutelas relacionadas ¢on el acceso a documentos publicos,
CONTALTO, 2 de informacidn y proteccaon de datos personales.

:éﬁiﬁﬂzfﬁ;giggﬁ edu co § 9] erecciano Carrera 50 H46- 45 Manchester BeHo .
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10.  Prestar apoyo juridico en la atencién de requerimientos o hallazgos de
érganos de control (Contraloria, Procuraduria, AGN) en temas de gestion
documental y archivo, ayudando en la formulacion de planes de mejoramiento.

11.  Apoyar en la defensa juridica de la Institucion en procesos contencioso-
administrativos o de otra indole, cuando estos involucren aspectos relacionados
con la gestién documental, la custodia de archivos o la publicidad de la
informacién.

12.  Realizar, previa coordinacién con el Secretario(a} General, sesiones de
capacitacién o sensibilizacién al personal de la Institucién involucrado en la
gestién documental sobre la normativa aplicable y las mejores practicas
archivisticas desde una perspectiva juridica.

13.  Apoyar en el cumplimiento de Ley de transparencia y acceso a la
informacién (Ley 1712 de 2014).

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
los procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad
competente.

2, EJECUCION DETALLADA DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

A continuacién, se discrimina el cumplimiento de cada obligacién contractual,
detallando su Objeto y las Actividades realizadas en el periodo:

A. PLANIFICACION Y ESTRUCTURACION DEL MARCO REGULATORIO

+ OBLIGACION ESPECIFICA 1: Apoyar en la aplicacién e implementacién de
la Ley 594 de 2000 y deméas normatividad archivistica y de gestién
documental vigente en Colombia

:Se  ejecuté un Diagndstico de
proyecté el Manual de Gestidn
car deswacnones frente al Decreto
' Jiridicos Esenciales
procedimientos

o ACTIVIDADES REALIZAI
Conformidad Normatif'

"Secretarfa Gestion Documental”, administrada por el Secretario
QQNT‘ACTQ nera% qmen cuenta con la facultad de edicién sobre la carpeta

B Teléfono: 304 %
tenid 3
@Emaﬂ* r@ctorta@;ube tiesd%ogoen O{z.} Direccions Cgrrera 50 #46- 45 Man;hester Beilo...._

- Cédigo: ME-GJ- FO-010

: Verswn 02 S
Fecha de aprobacson 2025 / 10 12 5




m\% INFORME FINAL
/Bello . GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

s

OBJETO: Brindar las herramientas técnicas para alinear la operacién
documental de la IUBELLO con el marco legal colombiano,
subsanando préacticas que generan riesgo juridico.

Q
« OBLIGACION ESPECIFICA 2: Asesorar en la elaboracién y revisién de
actos administrativos. Brindar apoyo juridico en la formulacién,
revisidn o actualizacion de politicas, manuales, reglamentos internos
y procedimientos relacionados con la gestion documental y
archivistica de la Institucién.

o ACTIVIDADES REALIZADAS: Se proyectd juridicamente el Acuerdo
de Adopcion de las Politicas de Gestion Documental. Se revisé y
ajustd el borrador final del Manual para la Produccidn, Gestién y
Tramite de Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos
(GD-M-001), asegurando su coherencia con la Ley 1581 de 2012
{Proteccién de Datos).

UBICACION Y ACCESO: Llas politicas proyectadas quedaron
archivadas en la carpeta de OneDrive "Secretaria Gestidn
Documental” que maneja el Secretario General, quedando a su
disposicién los archivos fuentes para su respectiva edicién y gestién
administrativa.

OBJETO: Proporcionar el sustento juridico para formalizar el Sistema
de Gestion Documental (SGD) mediante instrumentos normativos
internos que doten de obligatoriedad a los procedimientos.

. OBLIGACION ESPECIFICA 7: Revisar y proyectar juridicamente
instrumentos como el Progr Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archlvos PINAR), el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y otros n '

‘ ualé 6po[1’ticas internas.

o ACTIVIDADE
estructuréy’
Gestién Document
y el Banco Termino )
cronogramas es’irateglcos‘;ﬂf

:"REALEZADAS ACTIV!IWD ‘REALIZADAS: Se
' co del Programa de
itucional de Archivos (PINAR}
g do [os ejes de accidn y los
medlano plazo.

(8]
C%%‘?;:ﬁ@ 364 MRIGASION Y ACGCESO: El contenido técnico del PINAR y los

e §mas!° r@ctorxa(%?ﬁﬁ@?@g%ﬁﬁgf qneéﬁ;cﬁ%@%ﬁrﬁ@’rﬁ‘@%%@s@ M@éﬁé@tﬁef BQHO
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de OneDrive "Secretaria Gestion Documental" administrada por el
Secretario General, facilitando el acceso a la carpeta anexa con sus
respectivos archivos editables.

OBJETO: Proyectar los documentos estratégicos de planeacién del
SGD exigidos por el AGN, esenciales para la inversion y el control
del Archivo Central.

X B. GES:I'ION DE EXPEDIENTES, TRAZABILIDAD Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

« OBLIGACION ESPECIFICA 4: Apoyar en la gestion de expedientes
administrativos y judiciales, garantizando su correcta conformacion,
organizacién, conservacién y disposicién final.

o ACTIVIDADES REALIZADAS: Apoyo directo en la conformacidn,
ordenacién y depuracidn en las carpetas fisicas y en el OnDrive de
secretaria de Gestién Documental , de expedientes de alto riesgo
(ej. Contratos, Acuerdos, Resoluciones entre otro), verificando su
correcto alistamiento para futuras transferencias.

o OBJETO: Asegurar la integridad, autenticidad y trazabilidad de los
expedientes con valor probatorio de la Secretaria General,
minimizando el riesgo de nulidad documental.

@]

+ OBLIGACION ESPECIFICA 8: Asesorar sobre la correcta conformacién,
foliacién, organizacién y descripcion de expedientes administrativosy
judiciales.

o ACTIVIDADES REALIZADAS: Asesoria técnica para realizar las
carpetas fisicas a entregar a la dependencia de Gestion Documental,
en la aplicacién rigurosa defla norma de foliacién (Acuerdo 004 de
2019)y el protocolo para scripcidén documental (metadatos) en
expedientes fisicos y eleg

@]

de Alto Impacto asociado a la ausencia de Tablas de Retencion
. ® Teléfonos 304 %ggﬁ\tal (TRD) ?probadas Se elaboré una Matriz de Riesgos con

COMNTACTO
& Dareccian. Carrera 50 #46 45 Manchester E%eilo :
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propuesta de acciones correctivas centradas en la priorizacién
técnica de la gestion del archivo.

o OBJETQO: Determinar las vuinerabilidades legales de la Institucion
para proponer planes de accién correctivos que aseguren la
estabilidad administrativa.

o]

C. ORGANOS DE CONTROL, DEFENSA JURIDICA Y TRANSPARENCIA

+ OBLIGACION ESPECIFICA 3: Emitir conceptos juridicos y resolver
consultas sobre la interpretacion y aplicacién de la normatividad de
archivo y gestion documental.

« ACTIVIDADES REALIZADAS: Emision de Conceptos Juridicos sobre
la reserva legal, la clasificacion de la informacion y la aplicacién de
la Proteccion de Datos Personales a documentos de archivo vy la
interpretacién de Series Documentales: resolviendo consultas
especfficas por todas las dependencias y otras areas, orientando
sobre la correcta interpretacion. ‘

o Viabilidad Juridica: Revisidn y emisidn de concepto de viabilidad
juridica para la adopcion de instrumentos archivisticos clave,
incluyendo la Resolucion Rectoral que se encuentra en proyeccién
del PINAR (Plan Institucional de Archivos) y la Resolucién Rectoral de
Adopcién del Banco Terminolégico.

o Concordancia Normativa: Verificacidn y aseguramiento de la
concordancia de estos actos administrativos con la Ley General de
Archivos (Ley 594 de 2000) y sus decretos reglamentarios.

O

Interpretacién Técnica Documental:

o Orientacién sobre el us
promoviendo la correc
definiciones instituciona
de aprobacién por pa

adecuado del Banco Terminoldgico,
pretacion y el uso unificado de las
el marco de la resoiuoon en proceso

o Relacid
articulaci
el
Proporcionar criterio |
decisiones que involuc
aplicacién del derecho de acceso.

5n juridica sobre la
Documentales definidas y
ental (CCD). OBJETO:

CONTACTD

@ Teléfono: 304 478 8622
@ Email: rectona@:ubeilo edu ele L
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A DI LM TR

CUADRG DF CLASIFICACICN DOCUMENTAL POR SERIES

Codiga | 2% | - seme nocumenmaL(sD) | S3UE | DT [ Subsere Documantat(S0) - -
S sere S S| Subsarie : : : R
13 HACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones desumplimientg
12 11ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Seciones de grupa
1.3 LACCIONES CONSTITUCIONALES ] Acciones de populares
1.4 1JACCIONES CONSTITUCIONALES 3 Accicnes detutzla
21 2140745 1 Actas de Conseje Direttive,
22 21ACTAS 2 Aetas de Comité Curricular
283 2|ACTAS 3 Actas de Comits de Caneifiecién
2.4 BIACTAS 4 Actas de Camité de Sonvivencia Laboral
25 2|ACTAS S Actas te Domitd de Desarrollo Profeseral
28 2|ACTAS & Actas de Camité de Garantfas Electorales
2.7 2|ACTAS 7 Actas de comitd de evaluarion y desemperia Labotal iLey orchive)
28 2|ACTAS 8 Aetas Comitd Evaluador de Dosumentas
28 2|ACTAS 9 Actas de Comud de Menitorias
2.10 2{ACTAS 10 |Actas de Camité de Orentocidn y Segulmizms a e Cortratacién
211 2{ACTAS 11 |Actas de Comlié de Posgrade
2.12 ACTAR 17 |&ctan de Comité de Prevencion del Rlesgo y Atencién de Emergensias
ke 2HACTAS 13 Actas <le Comité de Trabajo de Grado
214 FACTAS 14 [Actas de Comité de Unidad de nnovacidn
2.15 Z{ACTAS 18 Actas de Comitd Editerinly de Publicaciones
216 HACTAS 16  HActas deComité Evaluador de Blenes
217 2|ALTAS 17 lActas deComité lnstitucional de Coardinacién del Sistema de Contralintems
218 2|ACTAS 13 Actas de Comité lstitucional de Gestidn y Desempene
219 Z|ACTAS 16 iAciasde Comitélnstitucioant delncentives
220 Z|ACTAS 20 Acias de Comité Paritario de Seguridad y Salud en 2{ Trabajo
221 Z2IACTAS 21 iActas deComité Rectaral
2.22 2IACTAS 29 |Actas deComité Técnico de Sostenibitidad Contahie
2.23 2|ACTAS 23 [ActasdeConagjo Acodémive
224 ZIACTAS 24 |Actas de Cansgjo de Facultad
225 2FACTAS 25  |Acias deSoensejo Birective
. 225 2IACTAS 26 |Aates de eliminacidn documental
el NiIanTIA L d Avwmm dsmsiinntle B J e msmimm

C
« OBLIGACION ESPECIFICA 10: Prestar apoyo juridico en la atencién de
requerimientos o hallazgos de drganos de control (Contraloria,
Procuraduria, AGN).

o ACTIVIDADES REALIZADAS: Asesoria en la compilacién, revisién,
organizacion y custodia de la informacién documental requerida por
la Contraloria, en articulacién con la Secretaria General y la Oficina
de Control Interno, garantizando la integridad, coherencia y
disponibilidad de los documentos solicitados.

o OBJETO: Blindar a la Ins’utuc;on frente a auditorias externas,
asegurando que la documental esté técnica y
jurl’dicamente respalda__

 juridica de la
de otra indole.

o OBIJETO: Fortalec defensa insti |.garantizando la validez
y la cadena de custodia de la prusba documental en litigios
o ACTIVIDADES REALIZADAS: *Asistencia en la identificacidon vy
seleccién de la prueba documental dentro de procesos judiciales,
CONTACTO asegurando el aseguramiento de la Cadena de Custodia:
gm*e‘f"m’ 304 £zeadimcion Cor} %?é‘@cgérgfé‘é%%?gisé’ #7%6. 4?%3%8%'&@ Bello
Emails rectorta@lubeﬂo edu Co
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oroductora para asegurar la certificacién de la cadena de custodia
de las carpetas y documentos solicitados, garantizando la validez,
autenticidad e integridad.
Q
+ OBLIGACION ESPECIFICA 12: Realizar, previa coordinacién con el
Secretario(a) General, sesiones de capacitacién o sensibilizacién al
personal.

o ACTIVIDADES REALIZADAS: Disefio e imparticidn de jornadas de
capacitacién al personal administrativo, enfocadas en la aplicacién
del Manual Gestion Documental, la foliacién con la dependencia del
Control Interno desde la gestion documental.
Técnicas de Organizacidn: Capacitacién enfocada en la correcta
foliacién, ordenacién y rotulacién de los expedientes, asegurando la '
integridad y la facilidad de recuperacion de los documentos en los
archivos de gestidn
Fomento del Control : Sensibilizacién a cada dependencia, sobre el
rol de la gestién documental como componente esencial del
Sistema de Control Interno (SCI) de la entidad, destacando la
responsabilidad individual en el ciclo de vida del documento.
OBJETO: Transferir el conocimiento legal y operativo archivistico al
personal  administrativo, promoviendo una cultura de
responsabilidad documental.

o

« OBLIGACION ESPECIFICA 14: Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o que
le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

« ACTIVIDADES REALIZADAS: Ejecucidén de tareas especificas
asignadas por el Secretario General, tales como la revision de
manuales y resoluciones y realizar politicas de gestion Documental

» Acciér ro de Centros de
Innovac Universitaria Publica
de Bello.":. "

« Foco: Intercambia
capacidades institucion
innovacién, la gestién ™
administrativas.

y fortalecimiento de las
dreas estratégicas como la
mental y las buenas précticas

CONTACTO
® Teléfono: 304 478 8622
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Rutas Internas de Navegacion:

o Carpeta Principal: OneDrive > Secretaria Gestién Documental

o Subcarpeta Manuales: ../01_Manual_Gestion_Documental _GD-M-001
(Contiene el manual editable y anexos).

o Subcarpeta Politicas: .../02_Politicas_y_Acuerdos_SGD (Contiene el
Acuerdo de adopcidn y politicas de Proteccion de Datos).

o Subcarpeta Planeacion: ../03_Instrumentos_Planeacion_PINAR_PGD
(Contiene el PINAR, PGD y Banco Terminolégico).

2. Repositorio de Soporte Técnico y Operativo (Contratista)

Este repositorio se ha utilizado para el cargue de evidencias, compilacién de
informacidn contractual de entes de control y borradores de trabajo.

Concepto Informacién de Acceso
Cuenta Contratista archivo@iubello.edu.co
Contrasefia Apoyo123* |

Plataforma Microsoft OneDrive

4. PRESENTACION DEL PRGQE" IAPOSITIVAS

CONTACTO

B Teléfono: 304 478 8622
.Ema§!° rectorta@subeilo @du co_ 6«5} Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester Belio n
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Gestion Documental y Archivo:
sQueé son y para queé sirven?

La GESTION DOCUMENTAL y EL ARCHIVO sun dos componentes qus trabajan juntos para asegurar gus la informacicn de
la instiwcién esté organizada, protegida v disponible cuando so nocesits,

Lo GESTHON DOCUMENTAL 25 o procasn ARCHIVD Es of lugar flsico o digital dlonde
mediante el cual una Institucion organiza, oy s ’guardan y praservan los decumentos que
controla y protege tada su infarmacidn desde d"“”‘?",m"s?“’a“‘? por walor tegal,
aue 56 crea hasts su archive Hinal, Sirve para: administrative o histdrico. Sirve para:

. ¥ Proteger la mersoria institucional.
«  Ordenar y centralizar toda [a &
documentacion instirucional. v Conservar documenios de valor

permanents,

¥ Garantizar transparencis v " bt
trazabilidad £n los procesos + Farflitar la consulta histdriva v legol.
X ’ . v CGaranti B aryacit arpo plaza.
¥ Campl con la normatividag Garantizar la preservacion a large plaza

archivistica dol pals,

v Faclitar vl acceso  fo informacién
para lo toms de decisiones.

¥ fresorvar fa mamoris stitucional Beuo
e antes 00 estabe asepuada, i

CONTACTD
@ Teléfono: 304 478 8622
. Emaz§° rectona@;ubello edu co
__ME—GJ -FO- 010 i
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« Objetivo: Visibilizar el compromiso institucional con la innovacién
administrativa y la consolidacién de sistemas eficientes de gestidn
documental que apoyen la transparencia y la calidad educativa.

2. Capacitacidn en Instrumentos Archivisticos Clave:

« Accion: Asistencia y participacién en la preparacion sobre
Evaluacién y Convalidacién de Tablas de Retencién Documental
(TRD) y Tablas de Valoracién Documental {TVD), organizada por la
Gobernacién de Antioquia.

« Foco: Profundizacidn en los lineamientos, procedimientos y criterios
técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién para la
correcta elaboracion, revisidn y convalidacién de estos instrumentos
archivisticos.

«Objetivo: Fortalecer los conocimientos técnicos y juridicos
hecesarios para la futura evaluacion y actualizacién de las TRDy TVD
en la Institucién Universitaria Publica de Bello, garantizando el
cumplimiento de la normativa archivistica y el avance en la
consolidacién de la dependencia de gestién documental
institucional. OBJETQO: Garantizar la flexibilidad y operatividad del
apoyo juridico en todos los requerimientos de la Secretaria General.

3. CONCLUSIONES FINALES Y RECOMENDACIONES ESTRATEGICAS

Conclusién Final: Mi labor profesional ha culminado la fase de
planificacion del Sistema de Gestién Documental, proporcionando
ala IUBELLO los instrumentos esenciales para el cumplimiento de la
ley. No obstante, el riesgo legal se mantiene mientras no se cree la
estructura permanente paraejecutar el plan.

Recomendaciones Estratégicas Final

. Adopcién Normativa "Urgent ! Exp dlr de manera m:_medlata el Acto

2.
modificacion de la Estructura
IUBELLO para:
_ o Crear formalmente la Dependencia de Gestién Documental y
CONTACTO

hivo.
B Teléfono: 304 é]% é%%z
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o Crear el Cargo de Planta (Profesional Especializado Jefe de
Archivo) con dedicacidn exclusiva, para asegurar la continuidad del
liderazgo técnico-juridico y la finalizacién del proyecto de las Tablas
de Retencién Documental.

O

Para garantizar la trazabilidad, el acceso permanente y el control institucional de
los productos técnicos entregados, se establecen las siguientes Rutas de Acceso
a la Informacién en la nube institucional (OneDrive).

Esta organizacién permite que el Secretario General, como lider del proceso,
mantenga la administracidn y facultad de edicion sobre los archivos maestros.

Mis archivos > GESTION DOCUMENTAL 2025 » A DEPENDENCIAS - Archivo - Gestidn Documental > -

i—jj Nombre ®
iigy 00 CONSEND DIRECTIVO
5 000 CONSEIO ACADEMICS

1. ACTAS

1047 DIRECCION JURIDICA

1042 COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

P

r

v
1)
o}
i
S

N T T Tt

1. Repositorio Maestro: Gestion Documental e Instrumentos Archivisticos

Este es el repositorio principal donde se alojan los documentos finales, acuerdos
y manuales proyectados para la validacion de la Secretarfa General.

Concepto [Informacién de Acceso

Cuenta Institucional ésﬁbh'da(::umentai@iubeiio.ed‘u.co

' documentos123*

_. Microsoft:ﬁz’zéne@_ﬁr%l_v

CONTACTO
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CRBERIEA BT Feile L

SINTESIS DE PROCESOS ARCHIVISTICOS REALMENTE
EJECUTADOS EN GESTION DOCUMENTAL.

Labores recurrentes
C Organizacidn Hsies v dighal de documantos institucionales,
1 Clasificacidn, codificacidn y organizacién de expadientes por dependencia,
LY Custadia y control de documentos oficiales en archivo fisice y Dnelirive institucional
L Radicacion, control y seguimiento de comunicaciones recibidas, enviadas & internas,

(] Elaboracién de instrumsntos archivisticos (TRD, TVD, Cuadro de Clasificacian, PINAR),

71 Realizacidn de entrevistas v recopilacidn téenica para la formulacion de TRD y TVD.

21 Apovo al Caomité Institucional de Desarroflo Administrativo v Gestidn Documental

1 AcompaBamiento a dependencias para estandarizar procesos decurmentales, A
- . - . ) 1
2 Seguimiente v control del complimiento del ciclo vital del documento, i E-/_Ee il@

LA GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

L& Gestidn y Tramite Documental abarea las actuaciones necesarias para ¢
registra, vinculacién, distribucidn y delegacion, Incluye la deseripcidn mediante
metadatos, Is disponibifidad, recuperacidn y acceso de los documentios. Fl
obietivo es controlar y hacer sepuimiento a los documentos hasta la resolucidn
de cadz asunte,

Este procaso as fundamental para {UBELLG, gavantizando |a eficlencia y el

cumpiimiento nermativo. Las actividades principales son: Regisiro y
Vinculacion, Distribucién v Delegacidn, Descripeidn y Disponibitidad, y Controly
Seguimiento, Es &l iniglo del ciclo de vida del dacumento, su circulacién v la

aslgnacion de responsabilidades,

La Produccion es ia primera fase, define e origen, sstructura y formato de o , “‘S"'
‘UBello
docmentos., RN

Requisito esencial: Usar slempre las plantillas hatitugionales oficiales.

CONTACTO
® Teléfono: 304 478 8622

O Email rectoria@iubelio. edu CO_
Cédigo: ME-GJ-FO-010_

2 Bnmccwn. Carrera 50 #46-45 Manchester Betio
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INFORME FINAL
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FOLIACION EN ARCHIVOS .
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN)

1 3 Foliar es numerar consecutivamanie {as holas de un archivo {en

| 2 fa esguina superior derecha, con tinta indeleble) para organizar
fa informacidn, v la Foliacidn LGA se refiere 2 seguir esiss

normas, especialmente b recomendacion de no superar ias 200
hojas por carpeta fiscal {sin ganchos, solo pegadas o sueltas}
para faciitar ia consulta, creando tomes adicionales si es
necesario v continuando 2 numeracion para mantener el orden
cronoldmes.

Lay General de Archivos Ley 594 da 2000

e e archivo General De La Nacidn, Departamento Administrative De

— La Fungidn Pablica, Circular N2004 De 2003 ﬁ

Bello

Trazabilidad y Distribucion

La Distribucion garantiza qgue los documentos Heguen en forma opartuna,
segura v confiable al destinatarie.
Se clasifica segin el desting:

Interna {dentro de {UBELLD) o Externa {fuera de [UBLLLO).

aedios internos: Recorridos de mensajerfa, casilterss o medios electrdnicos

institucionales,
Medios Externos: Correo fisico o postal certificado, Correo Electrdnico

Institugional o Plataformes SIEMPRE,

A
La trazabilidad se asegura mediante planillas de distribucion interna e instramentos de registro { Ug’%’;i
digital. Los documentos urgentes {derechos de pelicidn, acdiones lagales) deben distaibuirse con e w‘,;em-,, 0
relaridad.
CONTACTO

B Teléfono: 304 478 8622
. Emaa!* rectoria @lubeHo edu €O -
.Codlgo ME-GJ-FO-010

0 @aa’ecca@n. Carrera 50 #46 45 Manchester Belto

_ Verston. Q2.0
Fecha de aprobacmn 2025 /
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Las etapas para el ciclo vital de los documentos

SO
Planeacion ~;  Produccién | -] Correspandentia i  Distribucton | Tramite
i H
I
Organizacién | | wvaloracién{ | | Transferencias s
de archivos " TRD-TVD) "1 documentales Automatizacion
B
O
Bello

La Ventanilla Unica gestiona de forma centralizada v
eficiente la recepcitn vy radicacion de comunicacionzs.
Se encarga del registro, digitalizacidn y distribucién de

documentos adminisirativos.,

También realiza ¢ seguimianto a la trazabilidad

El hararle de atencidn es de Lunes a documental
Viernes. Mafianas: 8:00 2.m. 2 12:00 1. Atiende v tramita Facturas, Cuentas de Cobio,
YT TR p . F
v Tardes: 100 p.m. & 5:00 p... Las Resohiciones Rectorales y Memuorandos.
comunicaciones digitales fuera de esta ‘-A,a'd
harario se radicardn al siguianie dia A . iéBG“G
" CORREO: contactenos@iubello.edu.co i
¥S ik
CONTACTO
& 78 862 :
® Teléfonos 304 478 8622 @ Direccién: Carrera 50 #46 45 Manchester Bello

6 Emas!' rectorla@lubetlo edu co
' -GJ-FO-010

- Versién: 92_




INFORME FINAL
GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

Lineamientos Clave para la Radicacion

- Consecutivo Anwal, . T No Alleraciones

i SinDocumentos
Genarade dn dstiictd owlonde’ " 1 | piohibidas dupficidatas, L 1 Tncomipletos

ingress, sin raservas, - - enhoridaduran o corgupishes: - [ No'se fadicas doctmentos sin fima

¢ {salvo excaptiones verfficablesy 1t

“Anulacion Registrada

; i}evohluon pm chu:sims e

© Mediants acta o gonstanaia fifmada por el résponanble. o ?'xcmw.‘ P ara cievolver (iccumnntm Que no ::umgi

el criterios.

o
iBello

Pt

Estructura del Cédigo de Radicacion

El ntmero de radicacion se compone de nueve (9) caracteres alfanuméricos,

Formula: Tipo de Documento + Afto + Consecutivo de cinco cifras {Ej. 00001},

i l.sit uctura de[ Nmnu o de Radic VTG

Nwwn (9) Garaoioron mf'\:\\lr‘r\ﬂrico

Tips de DachHmenta + Afio + Conaeclitive (5 cifras)

SrzoasGoGo’

612{32‘.‘\5D0123

L EACEGRSc00as

vl
L ; '.;O'r'i"z‘ﬂ:a.ssooo.aa i 3Bello
COMTACTO
;iigi?g;?ﬁ;gﬁgggg e :iu co . ﬁsremmn' Carrera SO #46-45 Manchester Betio

: o Verswn. 02
C°d|g°' ME: GJFO-0 s Fecha de aproba'c éni 2025 /10/29
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GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

SR ca bR i

Instrumentos Archivisticoé_ :

:-J, Fru,;i A de

L Gestion I)m umuu{tli
CAPGDY
TR Mdft‘ﬂhaﬂﬂﬁw!‘ﬂ Q\..(! |:anh:s
N St of cidﬁ v !.,3 Poin msmaﬁ

L Condrode o 020 !l)i.ls de ﬂe!l-numi
Clasificacion S 'thunwn!d! AT RI)}
‘Boeamentsl {C (.D) D e CEnmbess Heopo as

RSEEASRS "on‘y(,w
- ARBAL eSS B Bl

n :Q‘Gfsn‘mc 43 Jis ﬂ’:n—mwwei% N

SigOir RnCGNEE B

: “ch:flmwz s vaio: N
. siatariait i segtie md valeg D0
" L undiesol Mgl o biskniza, T

3 e

4, Play tnstitacional 0 5. Formate Gui
e z\rcluxns (E’li\.AR) Taviers{urio |
: Rocumental (¥ UiD)
D RGDHD FHECHE O Latis

{.‘Q‘ﬁ;’ﬂlﬂﬁ‘i‘fif&}tiiﬂiﬂﬁl&ﬁ B
entna onlon srobiues Pacl
Ceaned, g:omsu';!_n_-,s LERATS

3. \Eu;:ma. zlu Pr()( {esns \' l’iujos S

| Rentiventivy prdfianeite el chilo dididi Gotuumietat,

‘mpairends : peton PIOTEGGE ¥ O A
ancutraaivn. ADoyne I £ aryocion og g dmpds, \/
denbrdmerites, - FRIEUERDATEA it

AT 20 8

Con RN %l gat i B tpss sering ]
¥ i SRR i [
nslasiftenciin, R :

Tablas de Retencion Documental (TRD}

Las Tablas de Retencidn Deocumental, un instrumento archivistico clave gue lista las saries y tipos™

documentos de una entidad, indicando cudnto tiempo deben permanecer en cada etaps de suciclo vital

{gestion, archivo centrad, histérico) v cudl es su destino final {fransferencia, eliminacién o conservacidn

permanente),

Eu

Esencialmente, son el “mana” que organiza ia
informacion, desde gue se crea hasta gue se
decide qué hacer con ella, optimizando o

espacio v contral sabre los documentos.

ﬂ
.i 339“0

arerdoid.

COMNTACTO
@ Teléfonos 304 478 8622
. Emaw rectona@;ubelio edu co
: ME-GJ-FO- 010 L

|
§ __ mmccﬁ@n. Carrera 50 #46 45 Manchester Bello

: : Versmn. 02 Sk 0
Fecha de aprobacuon. 2025 / 10 29
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sediida b unnle 20D

El Valor de la Entrevista (TRD)

g participacidn en gl levantamiento de Ia Tabia de Retencion Documen
{TRD) es clave,

Las entrevistas detectan funciones v fa produccion documentat real de cada
dependencia, Esto permite obtener detalles dnicos y necesidades internas
directamente de los responsables,

Los heneficios incluvern: exactitud en la identiflcacion documental v [z
reduccidn de documentos innecesartos,

También optimiza procesos intermnos, mejora la eficencia y la toma de

decisiones.
La participacion en la TRD genera responsabifidad vy fomenta el compromiso

can ef cumplimianto narmativo " 35&!0

T Hsddabbands.

Logros significativos alcanzados en 2025

03 Organizacidn total det archivo institudonal fisics (30%).

{1 Creacidn del archivador sagure pera toda |2 documentacidn oficial por

dependencia,

{3 Estyucturacidn commpleta del Programa de Gestidn Documental (PGD].

L1 Disefio y puesta en marcha de todes los formatos institucionales para radizucidn y
cantral,

{3 Definicidn oficial de cédigos de radicacion institucionales.

L1 Construrclén del Listado v Codificacion de Depandencias vs Procesos.

{3 Organtzacidn def archive digital £a CoeDrive v estructura completa de la carpeta de
Rectoria,

1 Formulacidn inicial de las Tablas de Retencidn Documental (TRD) (70%).

0 Formulacidn inicial de la Tabla de Valoracidén Documental (TVD) {(50%), Ky)
. Ly
£1 Eishoracion completa del Manual PINAR v de Ias reseluciones para su adopcién, S‘i »39150

RN T

CONTACTO

B Telédfono: 304 478 8622
- © Email rectorza@xubelio edu c:.o

& Dis‘ecawn. Carrera SO #46-45 Manchester Betio

g Verslon. 02 RRPS
Fecha de aprobacion' 2025 / 10 /29
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;El Archivo es de Todos!?

¥ La gestidon documental y 2! archive no perienscen » una sole persena, son responsabilidad de
koddos,

v Cada dependencia debe aportar al orden, ls claridad v s transparencia de la informacidn.

T uUn archive organizado permite trabajar mzior, responder mejor y cumplir miejor

¥ Cuidar los docurentos es cuidar la instilucidn y asegurar su mamoria,

¥ Comprameateras con ja gestidn documental s compromaternos cen la calidad institucionst,

Cotmpromiso:
sar plantillas,
radicar
correctaments y
seguir los
tineamiantos de

PLINIDOS POR
TU ARCHIWVOE

s Vantanilla h
Unica ¥ DEL 5GI i sBE(!Q

Gestion Documental y Control Interno:
iEs Tarea de Todos! La Gestién Documental (GD) no s soloe archivar,

jes el Control interno en aceiénl,

Cada vez que apicamns &1 Manualde G0, garantizamos ta
Legalidad, la Transparencia y la Eficiencia de la IUBELLO.

Acciones Clave para Todos:

Py

. Produccidn: Usar plantiilas oficiales ¢ [a impresiéna
doble cara.

2, Radicaelon: Centratizar en la Ventanila Unicay usar los
codigos correclos (CR, CE, PGIR).

3. Compremisc: Asumis of liderazgo documental parg
proteger la memoria institucional y evitar riesgos juridicns

oy
/‘Bg;lo

RS T,

iEl Control Interno y la Gestién Documental es un habito, y lo hacemos juntos‘

Atentam ante,

/\\r\ﬂ | J\rr@ﬁr\

Ana Marcela Muriel Osor:o
Contratista Gestion Documenta

Fecha 30 de diciembre 2025

Institucién Universitaria Piblica De Bello {lubello)
CONTACTO

@ Teléfono: 304 478 8622 3
E- Emm#' rectoria@lubelio ef:iu co
Codlgo. ME—G.I FO-010.;

@ Direccién: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello

: Versmn' 02 ..
..... 5 Fecha cle aprobacaon 2025 /10 /29
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

30 DE DICIEMBRE 2025~

“Contrato N%:

13/08/2025

30/12/2025

VEINTISIETE

OCHOCIENTOS MIL PESOS M/C

MILLONES

$27'800.000

1 13/08/2025

| PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS, PARA EL APOYO JURIDICO Y SU
| RESPECTIVA GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y DEMAS PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE
1 LA INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO.”

‘Areadee
i del contrat

SECRETARIA GENERAL

| ANA MARCELA MURIEL OSORIO

| 43274315

$27.800.000

2025 -0081

Cédigo: ME-GJ-FO-004

Version: 02
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION

Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

| El plazo de ejecucién del contrato serd de cuatro meses y
diecinueve dfas a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion. La presente contratacién se
gjecutard en la ciudad de Bello o donde la Institucién
Universitaria Piblica de Bello lo requiera

N/A

N/A

FORCENTAIE DEL AVANEE DELCONTRATO

100%

100%

 Obligaciones especificas. |

Soporte

1. Apoyar en la aplicacion e
implementacion de la Ley 594 de
2000 y demas normatividad
archivistica y de gestién documental
vigente en Colombia {como el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdos
del Archivo General de la Nacidn,
etc.), para garantizar el
cumplimiento normativo de la
Institucion Universitaria,

Se solicité ta actualizacidn del

membrete  institucional en
formatos oficiales (cambio de
correo rectoria@ por
contactenos@) para asegurar
la estandarizacién y
coherancia en ias

comunicaciones oficiales de la
I[UBELLO.

0t g by T

Sohutud Correo/Membrete

2. Asesorar en la elaboracién y
revisién de actos administrativos
Brindar apoyo juridico en la

de polfticas, manuales, reglamentos
internos y procedimientos
relacionados con la gestién
documental y archivistica de la
Institucion, incluyendo la 7
elaboracién de Tablas de Retencidn
Documental (TRD) y Tablas de”.
Valoracién Documental (TVD)

formulacién, revisién o actualizacion |

Se proyectd la Resolucién
Rectoral para la adopcién del
Banco Termino)
gestiond la citac
de Gestion y
la aprobaciér

Proyectos de Resolucidn

FANCO T UAMBD s

y Citacidn

Cadigo: ME-GJ-FO-006

Fecha de aprobacion: 202

Versién: 0

Pagina 2 de 13

CONTACTO

® Teléfono: 304 478 8622 _
- @ Email: rectoria@iubelioeduco

- @ Direccidn: Carrera 50 #46-45 Manchesteér, Bello.




e PUBLIEA DR BELLG -

INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

3. Emitir conceptos juridicos y
rasolver consultas sobre la
interpretacién y aplicacién de la
normatividad de archive y gestion
documental en relacidn cor los
procesos administrativos de la
universidad, el acceso a la
informacién publica, la proteccién
de datos personales y la seguridad
de la informacidn.

Elaboracién y remision a la
Rectoria de las propuestas de

politica de Proteccién de
Datos, Equidad (EDI) y el
Acuerdo de Gestién
Documental, Dichos
instrumentos fueron
proyectados  en  estricta
alineacién  con el Plan
[nstitucional de  Gestidn
Documental (PGD) vy se

encueniran actualmente en
etapa de validacidn por parte
de la Rectora.

Documentos de Palitica

§ Arsrs o Gantrea Osvormrras?

v pens

1. Pertas s Petas {0 g Daroa Rlielo

T Mpurs de Brecodimisnio park el buaEniiec funbdae

3. Paifea vs Enwiad, Drorcsidad o Pastursta D]

5 jitkra s dg O ABEWND

QUILD »1HUF 1 ELIGIT TTTEREIS ¥ AbErAT AU EeAsyIBn pAIGLERIE:

Conqatmente,

4. Apoyar en la gestidn de
expedientes administrativos y
judiciales, garantizando su correcta
conformacidn, organizacién,
conservacion y disposicion final
conforme a la normativa aplicable y
los principios de transparencia y
legalidad.

Normalizacién y Custodia: Se
brindé asesoria personalizada
en la conformacién de
expedientes mediante la
recepcion y organizacion de
documentacién fisica y virtual

de las 4reas de Control
interno, Comunicaciones,
Extension y Tesoreria.
Ademds, se gestiond el
préstamo  de un Escaner

Epson PBX para fortalecer la
digitalizacién y descripcién de
archivos electrénicos.

Actas de Entrega / Reunidn
Dep. Tesoreria

Cédigo: ME-GJ-FO-006

Fecha de aprobacidn: 2025 /10/ 29

Versidn: 02 %
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS
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Validacidn técnica y auditoria de
expedientes fisicos y virtuales junto al
ider de la dependencia. Se verifica el
limiento del formato de reporte de

8- Asesorar sobre la correcta
conformacién, foliacién, :
organizacién y descripcién de

expedientes administrativos y

la asesoria para
foliacidn
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

judiciales de la Institucidn, tanto en
formato fisico como electrénico, de
acuerdo con los lineamientos del
AGN vy la normativa procesal
aplicable.

descripcién archivistica de los
expedientes administrativos,
estableciendo los criterios de
organizacion necesarios para
garantizar la ftransparencia
institucional. Se supervisé la
transicidn hacia expedientes
electrénicos mediante el uso
de nerramientas de
digitalizacidn de alta
precision, asegurande que
cada registro documental
cuente con el soporte legal y
la trazabilidad requerida por
los entes de control.

Rectoria y la correspondencia con el
inventaric FUID, garantizando la correcia
organizacion documental de la oficina.
exigidos por el AGN.,

10. Prestar apoyo juridico en la
atenciéon de requerimientos o
hallazgos de érganos de control
{Centraloria, Procuradurfa, AGN) en
temas de gestién documental y
archivo, ayudando en la formulacién
de planes de mejoramiento.

Apoyo a la Gestidn de Control
Interno:  Compilacién vy
validacién técnica de la
informacién de los
expedientes contractuales
{007, 009, 025, 035, 036y 038
de 2024}, con el propdsito de
atender la Actuacidn Especial
de Fiscalizacidn adelantada
por la Contraloria Municipal
de Bello. El consolidado
documental fue  remitido
mediante conducto regutar a
la Secretaria General de la
luBello para s '
ante el ente de

Expedlentes Contractuales

12. Realizar sesiones de .
capacitacion o sensibilizacién a
personal,

Capacitacidon

Interno: Dis Wleilo}
fa jormada "Gestién
Documental 1UBFLLO: 2025"

, Ventanllla

Umca :

Registro de-C-ébacitacién

Codiga: ME-GJ-FO-006

Fecha de aprobacto.n 2025 /TO/ 29
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

S8 B BELLG e

e S Crartd 1IN0 W ADNIFR NG )y

foliacion y cumplimiento de la
Ley General de Archivos,

Soporte Logfstico y | Evidencia fotogréfica
o Wby

Administrative en la Clausura

del Campamento de

Robdtica:  Acompafamiento
técnico-administrativo a la

Vicerrectoria Académica
durante el evento de cierre. La
gestidn incluyd la

coordinacién en la entrega de
certificaciones y el control de
Demas funciones que se le asignen | asistencia de los beneficiarios.
y que sean afines con la naturaleza Se identificaron y subsanaron
del cargo. de manera inmediata dos (2)
incansistencias en las folios de
certificacién, garantizando fa
entrega efectiva totalidad
de los estu
consolidaci
del proyect

Versién: 02
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

Gestién Tecnoldgica para la
Prueba: Tréamite de
formalizaciéon de préstamo de
escaner Epson PBX mediante
convenio con la Alcaldia de
Bello, fortaleciendo la
capacidad de digitalizacién y
custodia de pruebas,

Gestidn de Préstamo de Equipo

_sab

1. Recursos iniciales
comprometidos

$27.800.000 N/A $27.800.000

2.Adiciones

N/A N/A N/A

3.Total recursos
comprometidos

$27.800,000 N/A $27.800.000

4. Anticipos

N/A N/A N/A

5. Recursos
Pagados/desembolsados
{Incluyendo el pago que se
soporta en este informe de
supervision)

$27.800.000 N/A N/A $27.800.000

&. Valor factura o cuenta de
cobro asociada a este
informe,

$6.0000.000 N/A N/A $6.000.000

 CONTROLDE PAGOS O DESEMBOLSOS

-| previos. El pago estard
| que haya lugar, para|

La IUBELLO cancelard mediante pagos mensuales equ;valentes a la suma SEIS
MILLONESDE PESOS M/CTE ($6.000.000)) o proporcionales por fraccién o dias
efectivamente ejecutados, previa aprobacidn del supervisor del contrato
cumpliendao las obligaciones descritas, en el presente contrato y en los estudios
to al cumplimiento de los trdmites administrativos a
se deben presentar y entregar previamente los
opias de los documentos que acrediten el
e sus obligaciones derivadas de la vinculacion
en salud, pensionesf.}i/ riesgos laborales, por un
50 E:‘fectivamente percibidos por
‘as normas vigentes sobre la

siguientes docume
correspondiente pago del:

de conformidad ean Io estab]

Cédigo: ME-GJ-FG-004

Versidn: 02
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

materia, b. Informe de actividades adelantadas por EL CONTRATISTA, en el
respectivo periodo. c. La evidencia de documentos que soporten el informe de
| actividades. En caso de presentarse en el desarrollo del contrato modificaciones
| al mismo tales como: suspensién, cesién, terminacién anticipada, entre otras
! situaciones que afecten el plazo de ejecucién contractual, se cancelara el valor
proporcicnal correspondiente a los dias de servicio prestados. Para efectos de
establecer la proporcidn, todos los meses, sin importar el ndmero de dias que
tengan, se calculardn con base en treinta (30) dias. No obstante, lo anterior, los
pagos seran cancelados en pesos colombianos mediante cansignaciones en la
cuenta bancaria informada por EL CONTRATISTA, previos los descuentos de ley.

e w | vaoneace ABOPO z%';':: |

2';2(;82‘0 2025-00081 $3.800.000  |$27.800.000 20';20'82' ggg‘; $3.800.000 $ 24.000.000
2;332'0 2025-00081 $6.000.000 | $27.800.000 263‘263;' ;g;;; $ 6.000.000 $ 18.000.000
2'32‘32'0 2025-00081 $6.000.000 | $27.800.000 20;%3;' ggg; $ 6.000.000 $12.000.000
2';2682'0 2025-00081 $6.000.000 | $27.800.000 263382' égéé’; $ 6.000.000 $ 6.000.000
2‘;_2682‘0 2025-00081 $6.000.000 | $27.800.000 3'21.36082' ;gg:‘l $ 6.000.000 $0

les, de él (y de sus empleados segiin el caso), de
2002 vy el articulo 23 de la ley 1150 de 2007.

. Versidn: 02
Cédigo: ME-G-FO-006 Fecha de aprobacidn: 2025 /10/ 29
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INFORME DE EJECUCION - SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA PARA CONTRATOS

v reli e hurecaaria
Coe PUBLICA B BELLG e e

Acta de liquidacién del contrato (si aplica)
__Otros: N/A
- DOCUMENTOS VE

Informe de avance de las actividades realizadas por parte del contratista en el periodo
reportade, anexo los diferentes anexos en el DRIVE.

Cumplimiento de pagos realizados al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales si
aplica

X Orden de pago

Otros: N/A.

A~

| ALEJANDRO JARAMILLO ARBOLEDA

[98.710.528 N\

Versidn: 02°
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INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO
Vicerrectoria Administrativa y Financlera

Codigo:

Version:

Fecha:

Fecha:

30 DE DICIEMBRE 2025 4

C.C./NIT
Beneficiario:

43274315

Beneficiario:

ANA MARCELA MURIEL OSORIO  /

C. de costos:
CRP: 2025 - 00081~
CDP: 2025 - 00039

Descripcién del pago: ‘
Ejecucién del Contrato 024 - 2025

Periodo:

/
01 al 30 de DICIEMBRE de 2025 ./

Valor en letras:
SEIS MILLONES DE PESOS M/C

$ 6'000.000

Ordenadora del gasto:
ANDREA AGUILAR BARRETO
CC: 27.601.663

Firma Hel ordenador del gasto%

.|

SUPERVISOR
ALEJANDRO JARAMILLO ARBOLEDA%
CC: 98.710. 528

Reviso y Aprobé: Pndres Aguilar Barreto Rectora en funciones de Vicerrectqga\

Mdministrativa y Financiera w .

Pagoe liuan Diego Blandén Restrepo lesorero




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

@D

anCaomaeva

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION:
NOMBRE & RAZON SOCHAL:

CIUDAD/MUNICIPIO: BELLO DEPARTAMENTO:

DIREGCION: CL 33# 50 - 81 TELEFONO:
TIPG APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:

FORMA DE PRESENTACICN: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

ANA MARCELA MURIEL OSCRIO

HINDEPENDIENTE
Comercia al par mayor de

43274315
ANTIOQUIA
3104536

NO

T DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERC PLANILLA: 4632328792 TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACION MES: noviembre PERIODO COTIZACION MES:
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2025 SALUD: ANO:
DIAS DE MORA: 18

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd}: 2025/12/22 NUMERO AUTORIZACION:

IHINDEPENDIENTES

noviemgre
2025

9995212847

. LIQUIDACION GENERA

TOTALES

COTIZANTES | TOTAL PAGADO

ENSION.

ADMINISTRADORA

NIT CODIGO

9003360047 25-14

$ 388.400

$ 388.400

ADMINISTRADORA

NIT cODIGO _ NOMBRE
80008870221 EPS010 ClA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $ 303.400
SUBTOTAL: 1 $ 303.400

RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

NIT CODIGO NOMBRE
8909037905 14-11 14-11 - ARL SURA 1 $ 12.800
SUBTOTAL: 1 $ 12.800

VALOR SIN MORA: $ 696.600

VALOR MORA:

$ 8.000

14
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

A
SOPORTE DE PAGO PARA EL COTIZANTE CC 43274315 /ﬁ

ANCO0Mmeva

CEE DATOS GENERALES. DEL APORTANTE

Nombre 6 Razdn Social  ANA MARCEIA MURIEL OSORIO

Tipo Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA  Niimero de Identificacion 43274315
Ciudad/Municipio BELLO Departamenio ANTICQUIA
Direccién CL33#E0-81 Teléfono 3104536
Tipo Empresa PRIVADA  Actividad Econdmica Comerclo al por mayor de
Tipo Aportante 02-INDEPENDIENTE  Clase Apcriante I-INDEPENDIENTE
Forma Presentacién UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APCRTES SALUD, SENA E ICBF {(REFORMA TRIBUTARIA): NO

700 DATOS GENERALES DE LAPLANILLA 750 0 0

Ntimero Planilla 4635837345 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizacidn Otros diciembre /2025 Periodo Colizacidn Salud diciembre [ 2025
Dias de Mora 0 Fecha Pago 20256/12/22
Nimero Autorizacion 9995212808

. INFORMACION BASICA -1
Nombres ANA MARCELA  Apellidos MURIEL OSORIO
Tipo de |dentificacidn - CC Nimero de ldentificacian 43274316
Tipo cotizante INDEPENDIENTE-CONTRATO ™ Subtipd Colizante
Colombianoc Temporalmente en e} Exterior %" NO Extranjero’nggbligado a cotizar Pensién NO
COTIZANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) NO
Departamento ANTICQUIA  Municipio . BELLO
Salario Basico $ 2.400.000  Tipo de Salario
. i G S NOVEDADES:: i

NG | RET | TDE | TAE | TDP | TAP | cOR:| vsP [ vsT-SLN | coM
P PR Y

30

L

7]

T APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL i i

PENSION B Administradora 25-14 COLPENSIONES

Dias 30 IBC . $ 2.400.000
Tarifa . 16,000%  Cotizacién Obligatoria $ 384.000
FSP - Solidaridad : $0 F5P - Subsistencia $0
Aportes Voluntarios Empleador $0  Aportes Voluntarios Cotizante $0
Indicadader tarifa especial e Total Aporte $ 384.000
. s R
SALUD VN Mdmidistradora CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS
Dias 30  |BC $ 2.400.000
Tarifa 12,500 %  Cotizacién Obligatoria $ 300.000
Nro Incapacidad por Enf. General Valor $0
Nro Licencla de Maternidad Valor $0
Valor ADRES $0 Total Aporte $ 300,000
RIESGOS PROFESIONALES Administradora 14-11 - ARL SURA
Dias 30 BC $ 2.400.000
Clase de Riesgo | Tarifa 0,522 %
Centro de Trabajo 43274315 Total Aporte $12.600
TOTAL PAGADO: $ 696.600

2026112122 12:07 AM USUARIO: SO! - MONITOREOQ_PLANILLA PAGINA 1 DE 1
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