INFORME EJECUTIVO

PROCESO/ACTIVIDAD/AREA1: SECRETARIA ADMINSTRATIVA / ARCHIVO CENTRAL - Orientacion
y direccionamiento contratistas auxiliares de archivos en el archivo central,

RESPONSABLE: CYMA DOCUMENTAL S.A.S - Representante legal suplente apoderado LUIS
CARLOS GUZMAN VARGAS
CARGO: CONTRATISTA

PERIODO PRESENTADO:
Del 30 de noviembre al 14 de diciembre de 2022

FECHA DE PRESENTACION: |[D |[M |A

14 [ 1212022

DESTINATARIO: PAOLA ANDREA ROZO ESCOBAR
CARGO: ASESOR DE BIENES Y SERVICIOS SECRETARIA ADMINISTRATIVA

documentos fisicos y digitales del sistema integrado de conservacién de documento SIC,

OBJETIVO: Prestar Servicio de consultoria para la realizacion del plan de preservacion de
de la Alcaldia de Florencia.

DESARROLLO

Me permito presentar el informe de actividades realizadas en el periodo comprendido entre
el 30 de noviembre al 14 de diciembre de 2022 asi:

1. Desarrollo de la estructura manual del sistema integrado de conservacién — sic, el
cual se define asi:

INTRODUCCION

1. ASPECTOS GENERALES
Contexto General
Alcance
Objetivo

1.3 Objetivos especificos
Nivel de Intervencién
Responsabilidad
Principios
Diagnéstico Integral de Archivo
Conservacion Preventiva

ik

TR SR
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2. COMPONENTES Y DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
3. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

3.1 Alcance
3.2 Objetivo General
3.3 Objetivos Especificos
34 Programas de Conservacién Documental
3.4.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacién .
3.4.2 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones
Fisicas
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343 Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, desinfeccion
desratizacion y desinsectacion '

344 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
345 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres
346 Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento
3.5 Cronograma de Implementacién Plan de Conservacion
Documental
4. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
4.1 Objetivo
4.2 Objetivos Especificos
4.3 Alcance
4.4 Principios
4.5 Condiciones de la Preservacion Digital a Largo Plazo
4.6 Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo
47 Normalizacién de Formatos
4.8 Metadatos
4.9 Recursos
4.10 Cronograma de Implementacién Plan de Preservacion Digital

2. Se procede a realizar la elaboracién y el desarrolio del documento Manual del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, teniendo en cuenta la estructura definida
y los aspectos normativos contemplados en el acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacién. Lo anterior con la finalidad de realizar la entrega del

correspondiente.

ASUNTOS PENDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS:

|-

CYMA DOCUMENTAL S.A.S

NIT. 901.459.911-4

Contratista

Representante Legal Suplente Apoderado: Luis Carlos Guzman Vargas

C.C. 79.912.955 expedida en Bogoté DC

Anexos
Cuenta de cobro
Planillas pago de soclal y

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

Wd £7:€0 SL/1L/T20T

z

P 1 euided

(1)sopenyy =01

o5 0§ 005°01§ 000°000'z8 o5 os o000'0s2§ 000'000°25. o00'0zcs 00000028

o5 o o [oostais oo000zs o Jan o5 os o aoo'oszs oovono'zs o Jooosa [ oocass o0y o | we] weow ] ouson] ] +
o5 s 005°015 000'000'28 o5 os 000'055 000'000°ZS. ooo'ozes | oo'o00'zs. (50pewY 1) 70 ¥10508 @ v10508 Pevr |
05 0§ 005°015 00000028 05 05 000'0525 000'000'25 000'0zcs 000'000°25 (SOPEUUY T ) IVADNTU Ofegesy 29 acwms
uody 8 sual Suody Bl [sei0 odipoy uody 0 20| o8ipo) Juody 28 50| odipod Juody 2 [sa) 08ipo) | sasquon wooexyuapy | oN

STIVISIaVEvd 50953 | 42 . antvs | NOISN3d | oavIlewa

SALU0dY 30 VAVTIV.LIA NODVAINDTT|

cosouss 0 T o0 vv> o[ [ : v ] v wem

Jole | wowsma | ooury osey | owwn weid woed | odeg potes | uomuag

obeg >y ody £ opousg

NODVQINOM V1 30 STTVEN3D SOLVG
[ | suss] 30 ¥10508-¥10508 | 701 oidv 66-HL # t54 e Tvaowud [ 3waioaaan | waomowonvvey| | ossiown )

o _ ni§.»_ _ vopaua _ 17014 jetndng _ Swenody aser) _ 11205 uorey —6_ VowyRUP
UNV.¥0IY TA STIVEINIO S0Lva
Buw @

oSed ap |elauan uawnsay sauode @

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

euyB:
Wd £7:€0 SL/LL/TT0Z 73p Teuded

0057085 3
000'0528 [ [ 0000528 L L 6'99%0'0% 800543 ¥YSNIIWOD
000'052$. 05 05 000'0575 ' (1 :SVI0aVLSINMaY) S43
005°01$. 05 0§ 00501$ ' 9 €10’ [12 4 SOYNO3S 30 VINVAWOD VALLISOd
005°04S. 05 0§ 005°01$ ' (4 :SYHOAVMLSINIWGY) Ty
000°026§ [ 05 000°02¢$ ' L v00'9EE006 sz SINOISNI4I0)
000'02€5 0§ 0§ 000'02¢$ '
$3QVAIDYJVYINI
L HYOVdYMHOIVA 3.50a1vs. YHOW SISIYILNI - 0aVaINDIT HOTYA' SOQVITLY. 4
09Vd 30 NIWNSIY
005 osss. |o | 205 ¥ OONva | sk rzz0n |nrvmo | ' | vezzuoms | wusn|  www|  was
soren | wowsma_ | ey | obed | T T T | odeq | powes | wossuag
odeq | ey [ e | ey | oporsg
NODVAINON ¥1 30 SITVEINI9 SOLVQ
’5 | swsws] T0Y10904¥10008| 201 oy etz s tst e Taioniga | [ w| | oscanoion»
> s oo 3 _ 2..5.:_ _ vopdesig _ 109204 esinong _ weiody 5wy _ Ie10s vozey _G_ oI RUIPL
AINV.L¥O0JY T30 STTVHINID SOLva |

o8ed ap |elauan uswnsay mw:t_A_u% mﬂ..

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

WY £¢:80 G1/214/2202

T3p | ewidey

00s'01§

o5 os 000'000'25 os o5 o00'oszs 000'000'28 ooo'ozes 000'000'z5 (x)sopeniyy =0y
o os o [oras oo o00'2s o fen o5 o5 o ooooses. oo o poosa [ oowoass ooz o | nsd oo ] _oxcaciono| ]+
o5 o5 005’015 00000025 o5 os ooo'oszs 000'000'25 000'0zss 00000025 (sopewsy 1) 30 ¥10508 1020 V10508 Pem)
05 o5 00501 00000028 o5 s 000'0525 000'000°25 0o0'ozcs 000’0025 (5oPIUY T ) VADNTUd ‘ofeqess op ey
Auody o sma|  auody B se10( 081po) Suody 0 s010| oBipo) uody B (ve10| oBipo) uody. £ [5010| 08ipo) | sasquon vooeynup | o
SIWVIIVAVY 500531 | 4 anvs NOISN3d | 0avIIdw3
S104V 3 YAVTIVLIIA NODVAINDI
oorons 8 T s v o [t Joor: : | I I T
= | “wowsma | ourg odeg | g g | oleq poies | uossuag
obeg "Wy ody i) opoag
NODVAINOI V1 30 STIVHINIY SOV
= T o] "aviooon vioor] o st tr ] e | oo samm s | sacee s
.!&;.-h.!lu _ ouoya) _ Owewruedag-pepny) _ uopdang _ 1edi3upg etindng. _ #ueiiody ave) 11205 vorry _G— UoEN Uy
JINV.LY0AV T30 STIVHINID SOLva |

08eq ap |eI3UID USWNSIY

e3Ul UD
sauode

.

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

79p Z euided

WY £p:80 S1/24/220Z

¥ 005085$; 3 &
0000525 0s [ 000°0525 3 L we'90'se 800543 UYSNIAWOD
000'057S. os 05 000052 ' (1 :SVHOQVHLSINWY) S43
005°01$ 05 [ 005°04$ 3 9 si'l0'o o S0YNO3S 30 VINVAWO) VALLISOd
005°015 05 0s 005°04$ ' (1 :SYHOVALSINIGY) TaY
000'026$ 05 [ 000'02€$ ' L ¥00'9€€'006 sz SINOISNI410)
000'02€S. 0% 05 000°02€$ ' (1 :SVHOQVHLSINIWGY) div
$3AVAIIVAYINI

09vd 30 NIWNSITH

VDY Y HOTVASII NN S0OTVS

|oos osss |0 | 205 vrv2 0owva | surziszor |esnrorczor | ' | osssvims | ssisvin | nowor| e
so1en | wowsma | oueg | oleg [ o | wemd [ enwma | odeg | pries | vorsuag
ofeq | ey | T | ) | opoyiag
NODVAINDIT ¥1 30 SIVHIN9 SOLVA
3 [ suase] 70 v10508v10508 | 201 0wy st e # t51 e | Twanisa | | [T ossamonoi>s
o«xu.ﬁm.!lu _ ouoeL _ Owsuiedag-pepni) _ vopdaig — 19dj2u4 |etinang _ Funiody are) _ I#1205 uozey _ AP | uopwauap
UNVLY0AY 130 STIVYINI9 SOV

eaujus @

oSeqd ap |euausn UBWNSIY dlode ©

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

ugipeuIojul ap Jopesadp Jesuadwo) ap aued Jod OQVAINd OW0d OPEINISE|> B33 OuaLNIOp 2353

1psu2dwod,
$31¥0dV 3a NOIOVAINDITOLNY 3d YAVAOILNI VTIINVd woogueidi! uo

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

uoeWIOoyu| ap JopesadQ Jesuadwo) ap duied Jod OAVAIYd OWO OPEIYISE|d BIS3 0JUIWNIOP 3353

¢ psu2dwoo 698
S31Y0dV 3d NOIDVAINDITOLNY 3a VAVHOILNI VTIINVId woorg|ueidiw 1 nm-

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

ugiewIoju) 3p JopesadQ sesuadwo) ap aued Jod OQYAIYd OWO opedlyise)s eysa 03uaWnlop 3353

S3L¥odv 3g NoIdvainoroLny 3d vavyoain| VIIINY1d

wooejiuediw :ong._._oout

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

ugidewlIoju| 3p JopesadQ Jesuadwo) ap aued Jod OQVAIYD Owod opedyise)d eysa Ojuawnaop ays3

S31M0dV 3a NOIDVAINDIIOLNY 30 YAVNOILNI VTNV woo'ejueidiw :Bﬁa&ooum.

Powered by CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

® .
03 compensar | miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
- ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
NI 901459911-4 CYMA DOCUMENTAL SAS Cra71C#5283 | 3184126233 | Vis.guzman@cymadocumental. | - EXONERADO PAGO TIPO | FECHAPAGO | NUMERO | EMPLEADOS | upC
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA B — menos de 200 ¢ BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 2022-11 2022-10 E 23/1212022 64267503 $39.200
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS008 Compensar EPS 860066942-7 12.500 0 0 0 18 300 0 12.800 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 16.000 0 0 0 0 18 400 0 16.400 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 600 600 18 100 700 6 700 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
CCF24 Compensar Caja 860066942-7 4.000 18 100 4.100 1

TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte

Dias Mora

Valor Mora Aporte

Total a Pagar

TOTALES POR SUBSISTEMA

No. Afiliados

SENA

2.000

18 [

100 [ 2.100

ICBF

3.000

18 [

100 [ 3.100

ESAP

Tipo Administradora Roy A;;‘)ionriggz‘;‘"as kel a'l‘éepsyd;frg LMA [ Total a Pagar
Salud 1 12.500 12.800
Pensién 1 16.000 16.400
Riesgos Laborales 1 600 700

CCF 1 4.000 4.100

ESAP 0 0 0
ICBF 1 3.000 3.100

MEN 0 0 0
SENA 1 2.000 2.100
TOTALES 6 38.100 39.200

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
- ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
NI 901459911-4 CYMA DOCUMENTAL SAS Cra71C#5283 | 3184126233 | Vis.guzman@cymadocumental. | - EXONERADO PAGO TIPO | FECHAPAGO | NUMERO | EMPLEADOS | upC
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
RSN AGIGN ARANTE SURUREAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
UNICA B — menos de 200 ¢ BOGOTA D.C. BOGOTA. D.C. NO 2022-11 2022-10 E 2311212022 64287503 $39.200
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
2] a8 HE é Fondo Fondo %
. No. de HEEHHAAAARA RGN E AR e cod. - .| voluntari | voluntario | pensional X Icotizacion 7| cod. € . | cedigo Aporte | IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
© w & < solidaridad &
© o
1 cc 1010178750 ARIAS GARZON CAROLINA 1|0 N|x 25-14 100.000 16.000 0 0 0 0 EPS008 100.000 12.500 14-23 100.000 1 600 CCF24 100.000 4.000 100.000 2.000 3.000 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
- ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
NI 901459911-4 CYMA DOCUMENTAL SAS Cra71C#5283 | 3184126233 | Vis.guzman@cymadocumental. | - EXONERADO PAGO TIPO | FECHAPAGO | NUMERO | EMPLEADOS | upC
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA B — menos de 200 ¢ BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 202212 2022-11 E 2085 $380-300
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS008 Compensar EPS 860066942-7 125.000 0 0 0 0 0 0 125.000 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 160.000 0 0 0 0 0 0 160.000 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 5.300 5.300 0 0 5.300 53 5.300 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
CCF24 Compensar Caja 860066942-7 40.000 0 0 40.000 1

TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte

Dias Mora

Valor Mora Aporte

Total a Pagar

No. Afiliados

SENA

20.000

20.000

30.000

30.000

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora Roy A;;‘)ionriggz‘;‘"as kel a'l‘éfyd;frf LMA [ Total a Pagar
Salud 1 125.000 125.000
Pensién 1 160.000 160.000
Riesgos Laborales 1 5.300 5.300

CCF 1 40.000 40.000

ESAP 0 0 0
ICBF 1 30.000 30.000

MEN 0 0 0
SENA 1 20.000 20.000
TOTALES 6 380.300 380.300

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
- ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
NI 901459911-4 CYMA DOCUMENTAL SAS Cra71C#5283 | 3184126233 | Vis.guzman@cymadocumental. | - EXONERADO PAGO TIPO | FECHAPAGO | NUMERO | EMPLEADOS | upC
PARAEELCL%ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
RSN AGIGN ARANTE SURUREAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA B — menos de 200 ¢ BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 202212 2022-11 E 64287625 $380-300
DETALLE POR COTIZANTE
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
HHE : g § Fondo Fondo %
. No. de gl =2 slelolelelslzlslalzlelsle)els] 2 |8 cod: ~ i Voluntari | Voluntario | pensional : . [Cotizacién /| Céd. = .| cedigo Aporte IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL S22l 2212 B2 55|12 317 2155 = 2| B (E| aee | 'BEAFP |ouzacion | o afiliado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
¢ o & < solidaridad &
© o
1 cc 1010178750 ARIAS GARZON CAROLINA 1|0 N X 25-14 1.000.000 160.000 0 0 0 0 EPS008 1.000.000 125.000 14-23 1.000.000 1 5.300 CCF24 | 1.000.000 40.000 1.000.000 20.000 30.000 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién




Florencia, 14 de diciembre de 2022

Empresa:
ALCALDIA DE FLORENCIA
ciudad

Yo, LUIS CARLOS GUZMAN VARGAS, identificado con cedula de
ciudadania No. 79.912.955, expedida en Bogota DC; Representante legal
de CYMA DOCUMENTAL S.A.S, dando cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 383 y 388 del estatuto tributario para los fines pertinentes declaro
bajo gravedad de juramento que, en la realizacién de la actividad contratada
por la alcaldia de Florencia, por concepto de honorarios y por
compensacion por servicios personales, NO he contratado ni vinculado dos
0 mas asociados a la realizacién la actividad.

WE e

CYMA DOCUMENTAL S.A.S
Nit. 901.459.911-4
Representante legal suplente apoderado: Luis Carlos Guzman Vargas

C.C. 79.912955 Expedida en Bogotad DC
Cel: 318 4126633
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