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PARA:  LIDERES DE LA BPP; SUPERVISORES, INTERVENTORIA Y CONTRATISTAS
(0D.DEPENDENCA GJC121 COD.ARCHIVO 09.05

PARA: Lideres de la Bpp; Supervisores, Interventoria y Contratistas

ASUNTO: Organizacion archivos digitales vigencia 2021 y 2022 y publicacion de
informes en SECORP 1.

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina estd comprometida con
el mejoramiento de sus procesos, a través del seguimiento y cumplimiento de las
acciones que contemplan los planes de mejoramiento de las auditorias realizadas
tanto por la Contraloria General de Medellin, como por el Sistema de Gestion
Integral, con el propdsito de velar por la organizacién, custodia y publicacion de la
informacion.

Lo anterior, implica que dentro del procedimiento contractual y el procedimiento de
gestion documental se cuente con expedientes contractuales digitales, actualizados
y completos que soporten la suscripcion y ejecucion de cada contrato.

Dicha tarea requiere del compromiso de todas las dependencias y contratistas que
tienen incidencia en el procedimiento contractual de la Entidad.

Conforme a lo expuesto, se solicita llevar a cabo la organizacion técnica de los
expedientes contractuales de prestacion de servicios en la etapa precontractual
(documentos que aporta el contratista para iniciar los procesos de contratacién) y
contractual (documentos que se generan en el desarrollo del contrato) de la
siguiente forma:

1. Realizar la entrega de la informacion que a continuacion se relaciona de
manera actualizada; ademas organizar los archivos de imagen digital acorde

a la hoja de control para relacionar cada documento e instrucciones de esta
circular.
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2. Se debe presentar cada documento que se enuncia en los requisitos para la
contratacion en forma individual, con excepcion de los certificados de
estudios y experiencia laboral, los cuales, si se deben de unificar en un solo
archivo cada uno respectivamente, cada una de las carpetas se archiva en
el consecutivo de contratacion del afio 2021 ubicada en el siguiente link:

https://bibliotecasmedellin-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion documental bpp gov co/Ei-V-
SBLA|RLIYETtOCXFtOB yfRc3uuPQCUwHSCNP-Pag?e=tpmA6c

INSTRUCIONES PARA PRESENTAR LA INFORMACION:

La carpeta se hombra con el afio, los cuatro digitos del contrato y el nombre del
contratista, en LETRA MAYUSCULA SOSTENIDA asi:

2021-0004 YAQUELIN VANEGAS

2021-0004 YAKELIN VANEGAS = A 25/01/2021 5:09 p. m. Can

Dentro de esta carpeta todos los documentos deben de ir digitalizados
individualmente NOMBRADOS EN MAYUSCULA SOSTENIDA, con una
numeracion que incluya: 2021 — XXXX (numero de contrato) numero del documento
(ver ejemplo) a partir del 03, ya que los documentos 01 corresponde a ESTUDIO
PREVIO EP y el 02 al CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
CDP, los cuales son elaborados por la Biblioteca

Ejemplo expediente para carpeta de mujeres
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2021-0004 01.ESTUDIO PREVIO £EP CON REQUERIMIENTO CON GARANTIA pxif
2021-0004 02.CERTIFICADO DE DiSPONISILIDAD PRESUPUESTUAL COP.paf
2021-0004 03.FOTOCOMA LEGIBLE CECULA DE CIUDADANIA pdf

2021-0004 M.CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS PROCURADURIA pd?
2021-0004 05 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES CONTRALORIA paf

2021-0004 06.CERTIFCADO DE ANTECEDENTES PENALES ¥ JUDICIALES POLICIA NACIONA,.

2021-2004 O7.CERTIFSCADO MEDIDAS CORRECTIVAS -RNMC POLICIA NACIONAL pat
2021-0004 08.FOTOCC#IA DEL RUT.PDF

2021-0004 09.HOJA DE VIDA PERSONAL pat

2021-0004 10.CERTIFICADGS DE ESTUDIOS TERMINADOS O EN CURSOPOF

2021-0004 11.HOA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA IMPRESA DESDE EL PORTAL DEL SI..
2021-0004 12.DECLARACION BIENES Y RENTAS DE LA FUNCION PUBLICA SIGEP pdf
2021-0004 13.CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL pdf

2021-0004 14 CERTIFICADO DE AFIUACION COMO INDEPENDIENTE COTIZANTE A SALUD.,.
2021-0004 15.CERTIFICADD DE AFILIACION COMO INDEPENDIENTE COTIZANTE A PENSIO..
2021-0004 17.AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS poi

Ejemplo expediente para carpeta de hombre

PR RDRIeRoEDRODERE®

2021:0016 01.ESTUDIOS PREVIOS EP CON REQUERIMIENTO DE GARANTIA pof
2021:0016 02, CERTIFICADO DE DISPONIBALIDAD PRESUPUESTAL CDP paf

2021-0016 03 FOTOCOPIA CECULA DE CIUDADANIA pdf

2021:0016 DAFOTOCOMA DE LA UBRETA MILITAR DE LA PERSONA NATURAL.POF
20210016 05.CERTIFICADD DE ANTECEDENTES DiSCIPLINARIOS PROCURADURIA pat
2021:0016 05 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES HISCALES CONTRALORIA. pdt

2021:0016 07 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES Y JUDICIALES POLICIA NACIONA.

2021:0016 08 CERTIFICADO DE MEDIDAS CORRECTIVAS -RNMC POLICIA NACIONAL pdf
20210016 09 FOTOCOPIA DEL RUTPDF

70210016 10.HOJA DE VIDA PERSONAL pd!

2021-0016 11 MOIA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA IMPRESA DESDE EL PORTAL DEL §I
2021:0016 12 DECLARACION MENES Y RENTAS DF LA FUNCION PUIILICA SIGEP. pdt
20210016 13, CERNFICADO DE ESTUDIOS TERMINADOS O EN CURSQ.PDF

2021:0016 14 CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL pat

2021:0016 15, CERNFICADO DE AFILACION COMO INDEPENDIENTE A SALUD pat
2021:0016 16 CERTIFICADO DE AFILIACION PENSION, pdf

20210016 VB AUTORIZACION AUTORIZACION PARA TRATAMIENTD OF DATOS pd!
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Entre ambos contratos hay una diferencia de un tipo documental, ya que a los
hombres se les solicita un documento donde defina su situaciéon militar, lo cual
modifica el orden de los documentos.

INSTRUCCIONES PARA UNIFICAR LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIO Y
EXPERIENCIA LABORAL

e CERTIFICADOS DE ESTUDIOS TERMINADOS O EN CURSO:

Estos documentos se deben ordenar cronolégicamente de acuerdo como se haya
dado el tramite, es decir, inician con el curso o titulo obtenido mas antiguo y finalizan
con el certificado mas reciente. Una vez ordenados digitalmente, guardar o imprimir
en PDF en un so6lo archivo, nombrandolo con el afio y numero de contrato y tipo
documental, ejemplo:

2021-0001 13. CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

En los casos que aplique la presentacion de la copia de la Tarjeta Profesional y el
Certificado de Antecedentes Profesionales, se deben de agregar en archivo
individual con la siguiente numeracion y nombramiento

2021-0001 13.1.COPIA DE LA TARJETA PROFESIONAL
2021-0001 13.2.CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROFESIONALES

e CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL DONDE CONSTE EL
TIEMPO LABORADO.

Estos documentos se deben ordenar cronolégicamente de acuerdo a cdmo se haya
dado el trdmite, es decir, iniciar con el certificado mas antiguo y finalizan con el
certificado mas reciente. Una vez ordenados guardar o imprimir en PDF en un solo
archivo, nombréandolo con el afio y nimero de contrato, ejemplo:

2021-0001 14.CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL
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El expediente digital debe quedar asi:
- « 4 | > OneDrive-58PM > _ Compartida » _GCONTRACTUAL 2023 » _G CONTRACTUAL 2021 » 2021-0016 ALEIANDRO LOAZA GIRALDO
Namkss Tamano Fecha de medficacon  Tipo

2021- 2616 HO3A DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXPEDENTE CONTRACTUAL

2021-0016 01ESTUDICS PREVIOS E2 COM REQUERIMIENTD DE GARANTIA

(& 2021-0016 02.CERTIACADO DE DiSPONSBILIDAD PRESUPUESTUAL CDP FALTA

[& 2021-0076 33 FOROCOPIA CEDULA DE CUDADANIA

[& 2021-0016 34 FOTOCOPIA DE LA LUBRETA MILTIAR DE LA PERSONA NATURAL

(& 2021-2016 05.CERTIRCADO DE CONSULTA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS PROCURADURIA
[ 2021-0016 05.CERTIRCADO DE CONSULTA ANTECEDENTES FISCALES CONTRALORIA

& 2021-0016 07.CERNFICADO DE CONSULTA ANTECEDENTES PENALES ¥ JUDICIALES POUICIA NACIONAL
&} 2021-0016 33.CERRACADS DE MEDIDAS CORRECTIVAS -RNMC POLICIA NACIONAL

(&) 2021-0016 09 FOTOCOPIA DEL RUT

(£} 2021-00%6 10.HOJA DE VIDA PERSONAL

[& 2021-0076 11.HOJA DE VIDA DE L& FUNCIGN PUBLICA IMPRESA DESDE EL PORTAL DEL SIGEP
[&] 2021-0016 12.DECLARACKGN BIENES ¥ RENTAS DE LA FUNCION PUBLICA SIGEP

[& 2021-2076 13.CERIRCADOS DE ESTUDIOS TERMINADOS 0 EN CURSO

[& 2021-0016 14.CERTIRCADOS DE BXPERENCIA LABORAL

& 2021-0016 15.CERRACADO DE AFILACION £S5

& 2021-0016 16.CERIRCADS DE ARUACION PENSION

(&) 2021-0016 17.CERTFICADO MEDICO OCUPACIONAL

(& 2021-0016 18 AUTORZACION TRATAMIENTO DE DATOS

[& 2021-0076 19.CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

[&] 2021-0016 20.CERNACADO DE AFLIACGON ARL SURA

(& 2021-2016 21.CERTIRCADO DE COMPROMISO PRESUPUESTUAL

[ 2021-006 22.DELEGACION DE SUPERVISION CONTRACTUAL FALTA

& 2021-0016 23.POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO

& 2021-0016 24 ACTA DE APROBACION DE GARANTIA CONTRATUAL

(&) 2021-0016 25.ACTA INICIO

L
&

De acuerdo con lo anterior, se anexa el link donde reposa el formato de Hoja de
Control Expediente Contractual, para que cada uno, de acuerdo con los dos
ejemplos (Hombre Contrato 2021-0016-Mujer 2021-0004), registre la fecha de los
documentos alli relacionados y adicionalmente cambien los datos del encabezado
del formato, de acuerdo con su contrato ya que el formato esta estandarizado para
todos, por lo cual se les solicita no hacer modificaciones diferentes a las ya
enunciadas.

https://bibliotecasmedellin-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion documental bpp gov co/Ei7hxpt4641Gp
br32Bk8c 8BkgpyHDh5LzUBSw3|Ej4ycA?e=hk3Qw7

Pagina 5 de 8

L~
Carrera 64 No. 50 - 52101 (@‘) BIBLIOTECA
Barrio Carlos E. Restrepo icontec PUBLICA

Tetéfono: (574) 460 05 30 Vo

www.bibliotecapiloto.gov.co

SC.CER 1074579

nnnnnn



https://bibliotecasmedellin-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion_documental_bpp_gov_co/Ei7hxpt464lGpbr32Bk8c_8BkqpyHDh5LzUBSw3jEj4ycA?e=hk3Qw7
https://bibliotecasmedellin-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion_documental_bpp_gov_co/Ei7hxpt464lGpbr32Bk8c_8BkqpyHDh5LzUBSw3jEj4ycA?e=hk3Qw7
https://bibliotecasmedellin-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion_documental_bpp_gov_co/Ei7hxpt464lGpbr32Bk8c_8BkqpyHDh5LzUBSw3jEj4ycA?e=hk3Qw7

B CIRCULAR Version: 03
PILOTO Version: 03
INFORMATIVA Fecha: 2019/11/15
de Medellin para América Latina
EIIIDAD DOCUMENTAL I CONTRATO 20210016 ALEJANDRO LOAIZA GIRALDO IC[WLO oNT I 1,037.592.548
ETAPA el DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL rouo s | camera . _
202v0v08 2021-0015 01 ESTUDIOS PREVIOS EP CON REQUERBMIENTO DE GARANTIA 10E 1
2020008 2021-0016 02 CERTEICADO DF DISPONIBRADAD PRESUPLESTAL COP 10 1
20210016 063 FOTOCOPIA CEOULA OF CIUDADANIA TOE T
2021-0016 D4 FOTOCOPYA E LA LIBRETA MIITAR OF LA PERSONA NATURAL Y0 1 202012179
T0ET 2ezwovol
1o 20210081
. ¥ (PERALES 1001 20210V01
z mmmcmus-mm&mm 1o axrhbairi
P 202300 03 FOTOCOPW OEL AUT 10E 1 2018105123
- 20200 11O OC VOA PERSONAL Toe
E Zs‘;_i.’;:w‘ THOA DE WOR TE LA FLINCION PUBLICA MPRESA DESDE EL PORTAL DEL T0L 1 202002129
u§1 02700 CECLAACIT BEIES Y FENTAS CE LA FLNCON PLELEA Sep e A == VT
@ 2023-00% 13 CERTFCADOS DE E5TUDDS TERMINADOS O EN CURSO) 10E 1
2025-00'6 13-100P4A OE LA TARETAPROFESONAL
202100 13-2 CERTINCADD O ANTECEDENTES PROFESINALES
2021-00% W CERTIFICADO OF EXPERIENCIA LASORAL DONOE CONSTE €L s e
2021-0016 15 CERTIFICADO DE AFILIACKON COMO INDEPENDIENTE A SALUD e 20210101
2021-0016 16 CLATIICADO DE AFILINGION COMO INDEPENDILNTE A PENSION 1o 202V
2021-0016 17 CERTIFICADD MEDICO OCUPACIONAL 1DE 1 201815131
2021-0016 18 AUTORZACION PARA TRATAMIENTO OF DATOS 10E1 20210001

Para los expedientes contractuales del afio 2022 se van a organizar con los mismos
pardmetros establecidos para las carpetas del afio 2021, se presenta una variacion
en la hoja de control. Por lo tanto, se recomienda no utilizar la del afio 2021 para
organizar las del afio 2022, es por ello por lo que desde Gestion Documental se cred
la carpeta contractual 2022, la cual, contiene dos ejemplos de carpeta contractual
de hombre y una de mujer la cual, se encuentra disponible en el siguiente link:

https://bibliotecasmedellin-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gestion documental bpp gov co/Epx95drHnES5I
qdlO-rnQuLMBs3B4ltoMfalT-Nc14tMopQ?e={D70Gk

La hoja de control para la carpeta de una persona de sexo masculo de hombre varia
de acuerdo con el trdmite que cada contratista adelante con su situacién militar en
la opcién “hombre a” es para los contratistas que posean libreta militar la cual se
nombra 2022-0000 04. FOTOCOPIA DE LA LIBRETA MILITAR; para quienes no
tienen su situacion militar definida se utiliza la opcion "hombre b en la cual se debe
ingresar los siguientes documentos: 2022-0000 04. CERTIFICADO DE SITUACION
MILITAR DEFINIDA y 2022-0000 04.1 CONSULTA SITUACION LIBRETA MILITAR
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La idea es que cada técnico o lider de proceso ingrese alli y cree las carpetas de
sus contratistas e ingrese los diferentes documentos y diligencie la respectiva hoja
de control sin modificar las tres carpetas establecidas como ejemplo.

1 M archives
G CONTRACTUAL 2022
b Mod loatk y
0 tipado © EAMPLO DF CARFETA) 20220000 NOMBRES COMPLITOS ¥ APELLIDOS hosiites 4
. ' o LAEMPLO DE CARFETA) 20220000 NOMERES COMMITOS Y AN 05 hosriten
. b 2 (<] LEMPLO DI CARPETA) 20220000 NOMBNES COMIMETOS ¥ APELLIDODS MUIER

Desde el area de gestion documental se brindara la informacién que se requiera
sobre la presente circular, bien sea en la extension telefénica 225 o a través del
correo electrénico gestion.documental@bibliotecapiloto.gov.co, para la entrega de
la informacién solo sera a través del link relacionado en la presente circular.

Asi mismo, se informa que para proceder al pago del mes de diciembre todos los
contratistas deben subir previamente los informes de actividades que tengan
pendientes en la plataforma de SECOP II, de acuerdo con el informe que se
relaciona a continuacion.
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Se solicita a la Interventoria, supervisores y coordinadores de los diferentes
proyectos que ejecuta la BPP apoyar dicha actividad, con el fin de dar cumplimiento
a la accion contenida en el plan de mejoramiento de la Contraloria General de

Medellin afio 2018 y 2020.

Agradecemos su valiosa y oportuna colaboracion.

Atentajrnente,

Directora General (€)

Anexo: Informe estado contratos SECOP Il

Proyect6: Julian Mateo Taborda — Contratista Técnico Gestion Documental
Revis6 y aprobé:  Claudia Rodriguez Vélez — Subdirectora Administrativa y Financiera.

Revis6 y aprobé:  Monica Maria Ocampo Restrepo
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