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l 1. PRESENTACION '

Asesoria Consultoria y Disefio Profesional — ACONSUD PROFESIONALES SAS, es una
empresa con mas de 10 afios de servicio y experiencia a nivel nacional, comprometida en el
desarrollo y ejecucion de proyectos enmarcados en la Gestion Documental, Archivos y
Suministros, lider en soluciones integrales que brinda servicios de gestién, organizacion,
digitalizacion y custodia de documentos, integrando el desarrollo de sistemas de gestion de
calidad con el fin impulsar el desarrollo de los objetivos institucionales de sus clientes en
referencia a las exigencias del mercado global en sectores publico y privado. Nuestros
servicios incluyen el suministro de insumos y mobiliarios requeridos para tal fin.

En Aconsud profesionales S.A.S, aseguramos procesos de calidad garantizando el
cumplimiento del marco normativo vigente y el desarrollo de estrategias de mejoramiento
continuo en todos los niveles de la organizacién.
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i 2. EQUIPO DE TRABAJO '

ACONSUD Profesionales SAS, presenta un excelente equipo de trabajo Interdisciplinario, el
cual pone a entera disposicion del proyecto en ejecucién del contrato 14328-02 suscrito con
la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB

Victor Daniel Alvarez Saenz
Representante Legal — Director del Proyecto

Sharon Katherine Olarte
Subgerente Administrativa, Recursos Humanos

Elkin Vasquez Fuentes
Coordinador General del Proyecto

Nohemi Camacho Arenas
Lider del Proyecto

Filiberto Camacho Arenas
Asesor y Consultor

Santiago Ditta Rodriguez
Coordinador Operativo

Personal Auxiliar de Gestion Documental

Alonso Alejandro
Fabian Andrés
Gleniss Milena

Miguel

Pedro Luis
Yohan Alexis
Yosimar
Raquel Sofia
Gloria

Francy Andrea
Jairo Alvaro

Mufioz Gonzélez
Céceres Barrios
Rico

Ditta

Camacho Flérez
Sanchez Medina
Rincén Roman
Olave Mantilla
Machado Garzén
Garcia Erazo
Duarte
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‘ 3. OBJETIVOS '

3.1.OBJETIVO GENERAL

Para ACONSUD Profesionales SAS, es muy importante el desarrollo y ejecuciéon del
Contrato nimero 14328-02, suscrito entre la Corporacién Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, cuyo objeto es “PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO PARA DAR CONTINUIDAD AL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA CDMB DE ACUERDO AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO. A-
GD- DEO2, DE LOS PROYECTOS QUE SE INDICAN EN EL PLAN DE ACCION. SG-GD-
001"

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

a) Colaborar con la Entidad en lo que sea necesario para que el objeto contratado se
cumpla y que este sea de la mejor calidad.

b) Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato la Entidad le imparta.

c) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales.

d) Garantizar la calidad de los servicios a realizar.

e) No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin
de obligarlos a hacer u omitir algun acto o hecho.

f) Suscribir el contrato y cumplir con los requisitos de legalizacion, en la oportunidad
establecida para el efecto.

g) Cumplir con las normas sobre seguridad social integral (salud, pensiones, riesgos
profesionales), parafiscales (ICBF, SENA, CAJAS DE COMPENSACION cuando a
ello diera lugar).

h) Cumplir con las normas y manuales de salud ocupacional y seguridad industrial y del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la CDMB.

i) Cumplir con las normas tributarias, pagando los impuestos y retenciones a que haya
lugar.

j) Pagary asumirlos costos directos e indirectos que implique el cumplimiento del objeto
contractual, tales como impuesto, retenciones, tasas, gastos de legalizacion,
elementos de proteccion de salud ocupacional y seguridad industrial y demas.

k) Constituir las garantias del contrato, en los riesgos y vigencias establecidas y efectuar
las modificaciones necesarias dentro de la etapa de ejecucion o liquidacién.

I) Acatar el manual ambiental, seguridad y salud para la contratacion de bienes y
servicios el cual debera ser consultado en el siguiente link:

m) http://www.cdmb.gov.co/web/gestioninstitucional/ contratacion.
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n) Asumir voluntariamente, durante la ejecuciéon del contrato, la responsabilidad
exclusiva del riesgo de exposicidn o contagio del virus, eximiendo a la COMB de
cualquier tipo de responsabilidad, en aquellos eventos en los que el contratista
incumpla con sus obligaciones, deberes o responsabilidades de cuidado individual y
colectivo.

‘ 4. ACTIVIDADES ESPECIALES '

El presente contrato consigna como objetivo “Prestar servicios de apoyo para dar continuidad

al fortalecimiento de la gestion documental de la Corporaciéon Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, de acuerdo al plan institucional de archivo.
A-GD-DEO02, de los proyectos que se indican en el plan de accién. SG-GD-001", a su vez
cuenta con 6 actividades especiales asi:

ACtiVldad 1 L e e ———Fay

"

s s e o e A M -

4 Brindar acompafiamiento y capacitacion en la
implementaciéon de instrumentos archivisticos a las areas u oficinas productoras de
la CDMB. De igual manera participar de las reuniones de comité institucional de
gestién y desempefio donde la tematica de gestion documental haga parte de la
agenda del dia. Conceptuar sobre temas técnicos que incidan en el accionar
. archivistico de la CDMB sobre solicitudes expresas que realice la oficina de gestion
. documental.

-

h

T A A 3 R L S, ST A A T A Y AT T A 1T R Rt S e M S i M Pt o i & S

ACtiV'dad 2 T A B T AR R AT A S R T R A AT

Apoyar la gestion archivistica orientada a la organizacion de E
archivos de gestion de conformidad con las tablas de retencion documental, el plan
de trabajo y priorizacién en la intervencién de series documentales que determine la ;
CDMB, de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato incluyendo
actividades archivisticas de organizacion, foliacién, inventarios.

T

R S PRSP e Bn e s o I——— - e s

Calle 35 N° 12-31 Ed. Calle Real - Torre B Of. 603 « Tel: 6510685 - Cel: 318 373 3295
asistente@aconsudprofesionales.com.co  www.aconsudprofesionales.com.co
Bucaramanga - Colombia



, ACONSUD PROFESIONALES SAS Cédigo:
(@€ "YACONSUD e GESTION DE PROYECTOS Version:
: INFORMES Pagina: 10 de 47
INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME N° 7 - MAYO 2023

Actividad 3 R e p—————

r

Brindar apoyo a la gestion en la digitalizacion de
documentos de conformidad con las tablas de retencién documental, el plan de
trabajo y priorizacién en la intervencion de series documentales que determine
la CDMB, de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato. Para ello
se debe disponer un numero suficiente de estaciones de digitalizacion (equipo,
software de captura, operario, repositorio de imagenes), para atender las
necesidades de las oficinas productoras y encaminar la entidad hacia la
interoperabilidad. Esta necesidad se sustenta en el postulado que ofrece la ley
594 de 2000 en su articulo 19 donde se abridé la posibilidad del uso de
tecnologias de avanzada en la administracién y conservacion de los documentos
de archivo independientemente de su forma y soporte, igualmente el acuerdo
002 de 2014 en cuyo art. 16 recalca que las entidades pueden adelantar
procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o
preservacion, lo que indica que es totalmente vélida la reproduccion de
documentos pertenecientes a la serie contratos, que por razones de agilidad en
consulta y preservacion debe aplicarse. Para el desarrollo de este objetivo y
teniendo en cuenta que hace parte de la ruta critica del proceso, es necesario
contar con un procedimiento y/o instructivo y personal asignado al control de
calidad de manera que se puedan detectar con antelacion errores o fallas en las
actividades que anteceden.

Actividad 4 P e R Y AT Y ) er - - S T S S ———

'

Brindar apoyo a la gestion en la digitalizacion de
documentos de gran formato que hagan parte de la serie contratos y series
misionales de la CDMB, de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del
contrato. Para ello se debe disponer un nimero suficiente de estaciones de
digitalizacion (equipo, software de captura, operario, repositorio de imagenes),
para atender las necesidades de las oficinas productoras y encaminar la entidad
hacia la interoperabilidad. Esta necesidad se sustenta en el postulado que ofrece
la ley 594 de 2000 en su articulo 19 donde se abri6 la posibilidad del uso de
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacién de los documentos
de archivo independientemente de su forma y soporte, igualmente el acuerdo 002
de 2014 en cuyo art. 16 recalca que las entidades pueden adelantar procesos de
digitalizacion de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacion, lo
que indica que es totalmente valida la reproduccion de documentos

' pertenecientes.

S et AL L AT PRI 7 L A R e B S A i SN
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ACtIVIdad 5 A3 AL A 8 1 BT T 08 e e . B B o P S P e A ——

I Brindar apoyo a la gestion en la elaboracién de las hojas de
control para las diferentes oficinas productoras, segun priorizaciéon adelantada por
parte de la oficina de gestion documental y calendario de transferencias
documentales de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

S

e s 4 . o it P B R P I LRSS - B A et S e A B A . S L B A N U S P

Acthldad 6 P — . T, - S— 1.,_,."%;
r 2

Para el desarrolio de estos objetivos y teniendo en cuenta

que hace parte de la ruta critica del proceso, es necesario contar con un

- procedimiento y/o instructivo que describa las actividades especificas del area y
. personal asignado en cada dependencia para el control de calidad, de manera que
. se puedan detectar con antelacion errores o fallas en las actividades que anteceden.

e L oA

L R——

o L R e - rmisn vy RO A 0 s T P LT Ml kAN L4 B« SRS N A

l 5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESPECIALES '

5.1.BRINDAR ACOMPANAMIENTO Y CAPACITACION EN LA IMPLEMENTACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DURANTE 13 MESES.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ESPECIAL 1

5.1.1. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 1

En el desarrollo y ejecucion de la actividad de Acompariamiento por parte de ACONSUD
Profesionales SAS, para con la CDMB, durante el periodo comprendido entre el 1 al 31 de
mayo de 2023, se establecieron las siguientes actividades.
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5.1.1. Tabla de ejecucién a la Actividad Especial 1.

EVIDENCIA DE LA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Capacitar en las técnicas archivisticas y FUID para la
organizacion de archivos de gestion en:

Registro  Fotografico vy
Planillas de Asistencia a
capacitacion

Oficina de Contratacion

Subdireccion Administrativa y Financiera

Grupo de Gestion Recurso Fisico para la Sostenibilidad
Secretaria General

Grupo Juridico Administrativo y Servicio al Ciudadano

Correos electronicos

Seguimiento a actividades del PINAR Registro Fotografico

EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 1

Las evidencias del desarrollo de las actividades de seguimientos correspondientes al mes
de mayo de 2023, se cargaran listas de asistencia en el drive suministrado por la supervision
del contrato.

https://drive.google.com/drive/folders/1ONLXbIxMla QVE-W3rtRIAQCsRaUOAo07

Con el apoyo de ACONSUD Profesionales SAS, y la ejecucién del presenta contrato la
CDMAB, recibié la certificacion de la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
- TRD, y el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

ULTIMAS NOTICIAS daconsudprofesionales

Cdmb logré la certificacion de convalidacién de sus tablas
de retencion documental y cuadro de clasificacion
documental

8 A T Bk e i e Bt 5 T v,

Trabajo en Equipo W%
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5.1.2. REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDAD 1

Registro fotografico. Acompafiamiento en actividad tendiente al cumplimiento de actividades contempladas en el PINAR:
Asistencia a presentacién de software "Molécula” (3 de mayo 2023)

Registro fotografico: Socializacion, capacitacion en la utilizacion y manejo de los instrumentos archivisticos TRD. CCD, FUID y
seguimiento a las transferencias documentales primarias (Oficina de Contratacién - Mayo 10 de 2023).

Lo

,‘...'. & [ i g
me de avance FURAG con la Coordinadora de Gestion Documental, Informacién y Archivo (Mayo

Registr foriﬁco: Revision de
11 de 2023).

1 infor
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o

Re: SOLICITUD CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECION ARCHIVOS Y ESPECIFICACIONES
DE CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO

Re: Respuesta actividades de desinfeccién, fumigacion y aseo, reafizada por la empresa Asociacion Innovadores de la
Recuperacion Ecologica -AIRE

Registro fotogrifico: Correo electrénico enviado al Coordinador del Grupo de Trabajo de Recursos Fisicos solicitando el Cronograma y
evidencias de la realizacion de actividades de Limpieza y Desinfeccion de archivos
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v

Designacion personal a cargo de la ejecucién de actividades PINAR y SIC de ADEI

cn cuents
1005 ¥ €5
fonal continuo

Registro fotografico: Correo electronico enviado al Coordinador de la Oficina de Direccionamiento Estratégico — ADEI solicitando
informacion del profesional encargado de la ejecucién de actividades del PINAR a cargo de ADEI, a fin de poder brindar acompaiiamiento
por parte de Aconsud Profesionales SAS (Mayo 11 de 2023)

33 %

igs

Registro fotogrifico: Socializacion, capacitacion en la utilizacién y manejo de los instrumentos archivisticos TRD. CCD, FUID y
seguimiento a las transferencias documentales primarias (Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion Recurso
Fisico para |la Sostenibilidad - mayo 18 de 2023).

a)

o
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Registro fotografico: Socializacién, capacitacion en la utilizacion y manejo de los instrumentos archivisticos TRD. CCD, FUID y
seguimiento a las fransferencias documentales primarias (Secretaria General y Grupo Juridico Administrativo y Servicio al
Ciudadano- 18 de mayo de 2023).

A

Registro fotogrifico: Socializacion de instrumentos nrivisti cos TRD , CCD y FUID a contratista de SURYT (20 de mayo de 2023)

5.2.APOYAR LA GESTION ARCHIVISTICA ORIENTADA A LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION (343 METROS LINEALES)

El proceso de organizacion de la documentacion de los archivos de gestién garantiza la
seguridad y evitan la perdida de la informacién, contar con los archivos organizados nos
permite contar con la informacion en forma agil y oportuna; que simplifica los diferentes
tramites; evita la acumulacién innecesaria de informacion (Documentos); facilita la toma de
decisiones (Aplicaciéon de TRD); conserva la memoria institucional de la Corporacion
Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB, brindando
confiabilidad, seguridad y respaldo ante la comunidad en general, y en cumplimiento de lo
consignado en el contrato 14328-02 de 2022, organizacion y entrega de 343 metros lineales
de archivos de gestion conforme a lo establecido por el Archivo General de la Nacién — AGN,
la metodologia que se lleva a cabo en este componente es la siguiente:
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Clasificacion S p— — B T R ———

r Separacion de asuntos, series, periodos a los cuales
. pertenecen los diferentes expedientes documentales de conformidad con las Tablas
. de Retencién Documental.

f
H

) S vc_h_‘«j

P e T A B e P L i 1y S, T 3+

Ordenamiento T T e ST e

r Aplicando los principios de procedencia y de orden natural, |
cada uno de los documentos seran ubicados en las unidades documentales
. correspondientes segun su agrupacién, creacion y origen.

{ ]
k‘

B T A vt

Foliacién AT IR R SR R IR Sl LA e e -,a..h:a

r Bajo los lineamientos dados por el AGN — Instrumento de
. foliacion, se aplica a los documentos previamente ordenados que se encuentran en |
. custodia de los funcionarios y contratistas adscritos a la Corporacién Auténoma |
. Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB. |

e T e m———

Descripcion I . ke vu e v B SRR

, Levantamiento de informacién referente a series, subseries,
fechas extremas, codigos, tipos de unidad y otros datos relevantes que faciliten la
busqueda y recuperacién de las unidades documentales. Esta informacién sera
consignada en los inventarios documentales siguiendo los parametros establecidos

por el Archivo General de la Nacion - AGN y las disposiciones internas de la entidad
contratante.

~——y

i -t g g

5.2.1. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 2 - MAYO 2023

El avance de la ejecucion de la actividad 2, en el periodo del mes de mayo de 2023, con la
intervencion de la documentacion asi:
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5 2.2. TABLA DEL AVANCE DEL PROCESO DE ORGANIZACION

AVANCE
METROS | % CANTIDAD | TOTAL
META| | INEALES EN | AVANCE OFICMA , CAIAS | CAIAS
ELMES | - ; '
GESTION DEL TALENTO HIMAND FISTORIALES PRACTICAS ESTUDIANTILES E | &
SUGOA DERECHOS DE PETICION PROYECTOS ! AL
GRUPD PRESUPUESTAL YEFCIENDIADEL | CERTFICADDS PRESUPLESTALES COP 2071 g
GASTO PUBLICO - SAF CERTFICADOS PRESUPUESTALES RP 202 2
SUBDIRECCION AOMNTTRATVA Y FIRANCIERA -
S (RS EXONERACIONES ! I
BESA INFORMES. PROYELTOS. DERECHOSDEPETLION | 18 |
1 B | BU¥ ISEORIOAD AORCAY CAVBIO CLMATICO - | PROVECTOS SEGURIDAD FIORICA Y CAWBID : ;
SURYT CLIMATICD
SUBDIRECCTON DE RIESFO Y SEGURIDAD
GRUPD DF SEGUMIENTD PARA LA
et e LALICENCIAS AMBIENTALES g1
GRUPD JIRIDICD ADMINSTRATIVD PROCESUS JIRIDICOS o)
CONTAGILIDAD - SAF MOVIMIENTOS DIARIDS OF CONTABILIDAD 5| &
TOTAL ]

5.2.3. EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 2

Como evidencias del cumplimiento de la actividad 2, en la organizacion de documentos de
gestion durante el mes de mayo de 2023, se refleja la elaboraciéon del Formato Unico
Inventario Documental — FUID.

FUID, se carga al Drive, suministrado por la Supervision del contrato asi:

https://drive.google.com/drive/folders/1pFp4ZYt5sEgrHWVHAO7Ln_4503XJ9k8h
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5.2.4. REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDAD 2

= i OB i

Registro fotogrifico: Actividades en la Aplicaciéon de Técenicas Archivisticas para la urganizuaiénﬁc do.cumenlos de gestion de
GESTION DEL TALENTO HUMANO, SUGOA, GRUPO PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO, GESA.

Registro fotogrifico: Actividades en la Aplicacion de Técnicas Archivisticas para la organizacion de documentos de gestion
(Borrado y foliado de expedientes de Gestion).
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Registro fotogrifico: Actividades en la Aplicacion de Técnicas Archivisticas para la organizacion de documentos de gestion
(Levantamiento de Inventario Documental — FUID)

Registro fotogrifico: Actividades de organizacion proceso de identificacion, levantamiento de inventarios documentales y rotulacion
de unidades de conservacion.

-~
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Registro fotogrifico: Revision, Inspeccion de las Actividades de Aplicacion de Téenicas Archivisticas para la organizacion de
documentos de gestion (Ievantamiento de Inventario Documental — FUID).

5.3. BRINDAR APOYO A LA GESTION EN LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DE GESTION 1°798.000 IMAGENES.

La digitalizacién documental implica pasar documentacion fisica a formato digital con el fin
de preservar la informacion, facilitar y agilizar su consulta, para la realizacién de esta
actividad se siguieron los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion - AGN
en su instructivo de digitalizacion de archivos y el Manual de Reprografia de la Corporacion.

5.3.1. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 3

El desarrollo de la ejecucion de la Actividad Especial 3, durante el mes de mayo de 2023, se
cumplié con el proceso de digitalizacion ampliando la cantidad de imagenes realizadas
durante el presente mes.

5.3.2. EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 3

Se hace entrega de las imagenes de las series Historiales Practicas Estudiantiles —
Judicantes, Derechos de Peticion, Proyectos de SUGOA, Certificados Presupuestales CDP
2021, Certificados de Registros Presupuestales RP 2021, Resoluciones 2012-2016, OT-
Otros Traites Ambientales, Contrato 14402 (Solicitud oficina de Contratacion), Procesos
Juridicos, Procesos Sancionatorios (Sa-0001-2023, 0015-2023, 0050-2006, 0281-2010),
Proyectos Seguridad Hidrica y Cambio Climatico, entregados a la oficina intervenida a traves
de actas de entrega, también se entregan a la doctora Elba Torres, supervisora del contrato
en un disco extraible.
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5.3.3. TABLA DEL AVANCE DEL PROCESO DE DIGITALIZACION MES DE MAYO DE

2023.
l rml AL : U
% CANTIDAD | TOTAL
NETA Mmm AVANCE ORCINA SERIES IMAGENES | IMAGENES
GESTION DEL TALENTD AOWAND | HISTORIALES PRACTICAS ESTUDIANTILES JUDICANTES | 4058 | 4058
SUGOA DERECHUS OF PETICION, PROVECTDS T |71
CERTIFICADDS PRESUPUESTALES COP 707 %8
BRUPD PRESUPLESTAL Y EFICIENCIA
gyt CERIRCADSOE RGOS RESIPUSTATS TP || 571
SECRETARIA GENERL RESULUCITNES 7077-20% Wi | T
GRUPG OF SEGUMIENTO PARATA
S e L. L OT-0TRDS TRAITES AMBIENTALES 87484 | 187484
FICINA OF CONTRATALION CONTRATE VA7 (Solicitud Contretacian) FXON
GRUPD JURIDICO ADMINSTRATIVG | PROCESDS JURIDICOS SA |5l
PROCESDS SANCIONATORIGS (SA-O001-2073, 006
DEFENSA JLIRIOICA INTEGRAL AT R o g8 |
SEGURIDAD FIORICAY CAWGID | PROVECTOS SEGURIDAD HIORICAY CAWGID g gy
CLIMATICE - SURYT CLIMATICE : -
0
TilfAL 678

5.3.4. REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDAD 3

Registro fotogrifico: Personal operativo realizando actividades de digitalizacion en el mes de mayo de 2023,
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5.4. BRINDARAPQYO A LA GESTION EN LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DE FORMATOS DE GRAN TAMANO 12.000 PLANOS, MAPAS Y OTROS.

5.4.1. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 4 - MAYO 2023
En cumplimiento al desarrollo de la Actividad Especial 4, correspondiente al periodo del mes

de mayo de 2023, se realizo la digitalizacién de planos, mapas y otros formatos de gran
tamario de expedientes de las series:

5.4.2. EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 4

Como evidencias de la Actividad Especial 4, se entregan en un disco extraible a la
Supervision del contrato.

5.4.3. TABLA DEL AVANCE DEL PROCESO DE DIGITALIZACION DE FORMATOS DE

GRAN TAMANO
MAYD 2023
META uTTuAuls % AVANCE OFICINA SERIES CANTIOAD | TOTAL
SAF- PREDIDS HISTORIALES BIENES INMUEBLES 13 13
SUGDA ) SUGDA 34 34
AF ]
CA 34
EA 22
EIA 34
12000 2986 269% | CODRDIANCIGN DE m 06
SEGUIMIENTD PAR LA i 20 29349
SOSTENIBILIDAD - SEYCA
a7 7
PE i
PR ]
VE 275
TOTAL : 2886
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54.4. REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDAD 4

Registro fotogrifico: Personal Operativo realizando actividades de digitalizacién de planos v formatos de gran tamaiio durante el
mes de mayo de 2023.

Registro fotogrifico: Verificacion y control de calidad a las imagenes digitalizadas de planos, mapas y formatos de gran tamaiio.
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5.5. BRINDAR APOYO A LA GESTION EN LA ELABORACION DE 3.000 HOJAS
DE CONTROL

El Archivo General de la Nacion emitié el concepto técnico emitido por el Archivo General de
la Nacion — AGN, basado en el Acuerdo No.005 de 2013 articulo 15, en el cual concluye que
las hojas de control deben diligenciarse para unidades documentales compuestas o
expedientes. La normatividad vigente las exige para expedientes de procesos contractuales,
historias laborales y expedientes pensionales. Sin embargo, las entidades por politicas
administrativas y para garantizar la integridad de otros expedientes puede establecer el
diligenciamiento de dicho instrumento de control en otros casos.

5.5.1. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 5§

En ejecucion a la Actividad especial N° 5, con base a lo estipulado en la Circular No. 004 del
6 de junio de 2003, consignando la siguiente informacion:

" PR ST S R S35 000 LR RS L S N R AR s e e

Saphaeldocenn

00 oo e e 'i:,—é‘u@.sL.:xéu."-.u..u. SR i S M o L P PRSP RRSCR YASRT I ST NN PR ORI L7 P

TR i R SR TR L

B d et RS

~ El nimero de folio(s) que le corresponde(n) al documento, que debe relacionarse con la Glfima foliacion
m. C X‘ da & . S ; ;. e ; a2

SR 3
- AR

Fecha en que se efabord o el formato de Hoja de Control

anasddjefedalkeayddhmonmorespmsabhdelaadmlmsmbn delasenealaquesaapllca
lahqadoeontml.

En el mes de mayo de 2023, se cuenta con un avance en la elaboracion de hojas de control
de la serie de contratos de la vigencia 2022.
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5.5.2. EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 5

Durante el mes de mayo de 2023, se ha realizado la actividad de control de calidad a las
Hojas de Control de expedientes de contratos 2022.

Las hojas de Control son impresa e incorporadas en el expediente correspondiente, las hojas
de control digitales son cargas en el drive suministrado por la supervision del contrato.

https://drive.google.com/drive/folders/1VIHzJUXV7r5BIWtonaWbaghimwk2RwbH

5.5.3. Tabla del avance del proceso de Elaboracién de Hojas de Control

TOTAL HOJAS TOTAL HOJAS

DE CONTROL e i races DE CONTROL

OFICINA DE CONTRATOS 2015

CONTRATACION | CONTRATOS 2022 A

235

5.5.4. REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDAD 5

Registro fotogrifico: Personal Operativo realizando actividades de control de calidad a las hojas de control de contratos vigencias
2022.
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5.6. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO QUE DESCRIBA LAS ACTIVIDADES
ESPECIFICAS DEL AREA Y PERSONAL ASIGNADO EN CADA
DEPENDENCIA PARA EL CONTROL DE CALIDAD

Para el desarrollo de estos objetivos y teniendo en cuenta que hace parte de la ruta critica
del proceso, es necesario contar con un procedimiento y/o instructivo que describa las
actividades especificas del area y personal asignado en cada dependencia para el control
de calidad, de manera que se puedan detectar con antelacion errores o fallas en las
actividades que anteceden.

5.5.5. AVANCE DE LA ACTIVIDAD 6

ACONSUD Profesionales SAS, esta elaborando un Instructivo de Gestién Documental, que
describa las actividades especificas del area y personal asignado en cada dependencia para
el control de calidad, de manera que se puedan detectar con antelacién errores o fallas en
las actividades que anteceden. Donde abarca los procedimientos de las diferentes Técnicas
Archivisticas

5.5.6. EVIDENCIA DE LA ACTIVIDAD 6

Durante el mes de mayo de 2023, se elabord el documento “Instructivo General de Gestién
Documental’, manual que recopila las normas, instrucciones y conceptos emitidos por la
autoridad en gestion documental, Archivo General de la Nacion. AGN.

Este instructivo fue entregado a la supervision del contrato, enviado al correo electrénico

gestiondocumental@cdmb.gov.co, y cargado a al drive:
https://drive.google.com/drive/folders/141i31zGRieQ0pSsz7rKEa4TI6-9nFZgj
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- A AR Codigo:

vy ¥ ACORIUD PROFERICMALEE BAR g

N ACONSUD Vorsidn:
GEATION DE PROTECTOR | Pigmeldes

M STRUCTIVO DE GE STION DOCUMENTAL

ACONSUD PROFESIONALES SAS

INSTRUCTIVO GENERAL PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

ELABORADO POR:
ELKIN VASQUEZ FUENTES
COORDINADOR DE PROYECTOS

NOVIEMERE DE 2022
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ACONSUD PROFESIONALES SAS

INSTRUCTIVO GENERAL PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

ELABORADO POR:
ELKIN VA SQUEZ FUENTES
COORDINADOR DE PROYECTOS

NOVIEMBRE DE 2022
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I 6. GRAFICAS Y TABLAS DEL AVANCE DEL CONTRATO '

A continuacion, se reflejan las graficas del avance del proyecto, por cada una de las
actividades especiales consignadas en el Contrato N° 14328-02, durante el periodo de inicio
de la ejecucion del contrato (noviembre 1 de 2022), hasta el 31 de mayo de 2023.

6.1. GRAFICAS POR EJECUCION DE CADA ACTIVIDAD ESPECIAL

Representacion en graficas de la ejecucion de cada una de las actividades especiales del
contrato 14328-02, durante el periodo comprendido entre el mes de noviembre de 2022 a 31
de mayo de 2023.

6.1.1. GRAFICA DEL AVANCE MENSUAL DE LA ACTIVIDAD N° 1.

1. PORCENTAJE MENSUAL
ACOMPANAMIENTO

N,

= Noviembre =Diciembre = Enero =Febrero = Marzo = Abril =Mayo
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6.1.4. GRAFICA DEL AVANCE MENSUAL DE LA ACTIVIDAD N° 4.

4. PORCENTAJE MENSUAL DIGITALZIACION DE
GRAN TAMANO

* Noviembre ® Diciembre = Enero = Febrero = Marzo = Abril = Mayo

6.1.5. GRAFICA DEL AVANCE MENSUAL DE LA ACTIVIDAD N° 5.

5. PORCENTAJE MENSUAL HOJAS DE CONTROL

®* Noviembre = Diciembre = Enero ® Febrero = Marzo Abril = Mayo
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6 1 6 GRAFICA DEL AVANCE MENSUAL DE LA ACTIVIDAD N° 6

6. INSTRUCTIVO TECNICAS ARCHIVISTICAS

= Noviembre # Diciembre = Enero = Febrero = Marzo Abril = Mayo

6.2. GRAFICA CONSOLIDADO POR ACTIVIDAD PERIODO DEL 1 DE NOVIEMBRE DE
2022 AL 31 DE MAYO DE 2023.

PORCENTAJE DE AVANCE POR ACTIVIDADES
| .
100,0% 100,0%
100,0%
\ 46,2% 41.3% 61,5% 76,0%
50‘0% “ . ‘
| |
| 5 s . TR
0,09% < - i 2o
ASESORIA, R by
: b s
CATACIEACION BN L1 AMCHIVOYGRFTION.  APOYORN o e
IMPLEMENTACION DE DIGITALIZACION APOYO BN i o P
SIS TP, ocmmwrostaay  "ADEcouTIOL \k
FORMATO - PLANOS Pty A PROCEDIMIENTO Y/O
¥/0 MAPAS, il INSTRUCTIVO QUE
SERIES COMPLEJAS CON m?\%ﬁ::ms
CONTHDL WS CALIDAD. ESPECIFICAS DEL AREA
Y PERSONAL
ADIGNADO EN CADA
DEPENDENCIA PARA EL
CONTROL DE CALIDAD.
N
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6.3. TABLA DEL CONSOLIDADO DE LA EJECUCION PERIODO DEL 1 DE
NOVIEMBRE DE 2022 AL 31 DE MAYO DE 2023.

ACTIVIDAD AVANCE PORCETAJE
TEM : ' DE AVANCE | AVANCE
ACTIVIDAD ESPECIAL .| META | CANTIDADES | FALTANTE | POR  |PROYECTO
: ‘ | ACTIVIDAD
ASESORIA, ACOMPANAMIENTO Y CAPACITACION EN LA
1 | IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS 13 6 7 46,2%
ARCHIVISTICOS.
2 | ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION. 343 142 201 413%
3 |APOYOEN melmuz;\g:gu CONTROL DE CALIDAD. 1.798.000 1.105.439 692,561 61,5%
APOYO EN DIGITALIZACION DOCUMENTOS GRAN
FORMATO - PLANOS Y/O MAPAS. 12000 12000 0 100,0% 85,0%
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES CONTRACTUALES Y
5 | OTRAS SERIES COMPLEJAS CON CONTROL DE CALIDAD, | 3990 2219 21 76,0%
PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO QUE DESCRIBA
6 |LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL AREA Y PERSONAL 1 10 05 100.0%
ADIGNADO EN CADA DEPENDENCIA PARA EL CONTROL : : !
DE CALIDAD. :

6.4. REPRESENTACION DEL AVANCE EJECUTADO EN 7 MESES (1 DE NOVIEMBRE
DE 2022 A 31 DE MAYO DE 2023)

ASESORL, ACOMPA!AMIENTO Y
1

CAPACITACION EN LA IMPLEMENTACION 77% 77% % | 17% | 7% | 77% | 77%
DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

7 [ ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION. 23% 75% 50% | 4% | 69% | 7.1% | 8.0%

3 é:%‘;g" DIGITALIZACION CONTROL DE 63% 5,8% 109% | 82% | 109% | 49% | 144%
APOYO EN DIGITALIZACION DOCUMENTOS

Pt gl b 0.0% 0.9% 54% | 114% | 314% | 261% | 249%
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

5 | CONTRACTUALES Y OTRAS SERIES 40% 6.2% M2% | 118% | 27% | 12% | 7.8%

COMPLEJAS CON CONTROL DE CALIDAD.
PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO QUE
DESCRIBA LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
6 | DEL AREA Y PERSONAL ADIGNADO EN 100% 10.0% 10.0% 20,0% 200% | 200% | 10,0%
CADA DEPENDENCIA PARA EL CONTROL
DE CALIDAD.
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‘ 7. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO '

Para ACONSUD Profesionales SAS, y la Corporacion Auténoma para la Defensa de la

Meseta de Bucaramanga — CDMB, es un compromiso las buenas practicas en las actividades
de implementacion de técnicas archivisticas. Con el fin de cumplir con este compromiso se
realizan actividades de seguimiento e inspeccién asi:

7.1. REUNIONES DE SEGU[MIENTO MES DE MAYO DE 2023
Para ACONSUD Profesionales SAS, es prioridad contar con el buen desarrollo de las

actividades especiales y lograr un avance semana tras semana, para lo cual se estipula
realizar un seguimiento a los avances a la ejecucion del contrato 2 veces al mes.

7.1.1. Reunién de seguimiento al Avance N° 12

ACTA DE REUNION N°045-2023
SEGUIMIENTO AL AVANCE No 12
Mayo 13 de 2023
Tema:
Seguimiento a la ejecucion del Contrato 14328-02. Por Aconsud Profesionales SAS

Objetivo de la reunion:
Presentar, revisar y verificar el avance No. 12 de la ejecucién del contrato 14328-02 del
2022 del periodo comprendido entre el 1 de noviembre de 2022 al 12 de mayo de 2023.

Asistentes:

Secretario General de la CDMB
Elba Torres Moreno Supervisora del contrato

Luis Alberto Flérez Chacon
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Técenico Coordinacion de Gestion Documental, Informacion y
Archivo

Contratista de apoyo a la gestion de la Coordinacion Gestion
Documental, Informacion y Archivo.

Maria Helena Sinuco

Fabian Steven Ramirez Cely

Victor Daniel Alvarez Skéic Gerente de Aconsud Profesionales S.A.S y director del

proyecto
Elkin Vasquez Fuentes Coordinador General del Proyecto
Nohemi Camacho Arenas Lider del Proyecto
Santiago Ditta Rodriguez Coordinador Operativo

Registro fotografico Reunién de Seguimiento N° 12
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7.1.2. Reunidn de seguimiento al Avance N° 13

ACTA DE REUNION N°051-2023
SEGUIMIENTO AL AVANCE No 13
Mayo 23 de 2023
Tema:

Seguimiento a la ejecucion del Contrato 14328-02. Por Aconsud Profesionales SAS

Objetivo de la reunion:
Presentar, revisar y verificar el avance No. 13 de la ejecucion del contrato 14328-02 del
2022 del periodo comprendido entre el 1 de noviembre de 2022 al 20 de mayo de 2023.

Asistentes:
Luis Alberto Florez Chacon Secretario General de la COMB
Elba Torres Moreno Supervisora del contrato
g : Técnico Coordinacion de Gestion Documental, Informacion y
Maria Helena Sinuco Nacieo

Contratista de apoyo a la gestion de la Coordinacion Gestion
Documental, Informacion y Archivo.

Elkin Vasquez Fuentes Coordinador General del Proyecto

Fabian Steven Ramirez Cely

Nohemi Camacho Arenas Lider del Proyecto

Registro fotografico Reunién de Seguimiento N° 13
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j |

7.2. INSPECCION A LA EJECUCION DEL CONTRATO

En cumplimiento al Plan de Trabajo presentado a la Corporacién Auténoma Regional para la
Meseta de la Defensa de Bucaramanga — CDMB, con el fin de realizar buen desarrollo en
las actividades del contrato 14328-02, en el mes de mayo de 2023, se realizé inspeccién por
parte de la supervisora encargada Maria Elena Sinuco, quien en compariia del equipo de
trabajo de la Coordinacion de Gestién Documental, Informacién y Archivo, se inspecciond,
verifico y cotejé el cumplimiento de las actividades y la aplicacion de técnicas archivisticas a
la documentacion intervenida en este periodo, de igual manera se supervisaron los puestos
de trabajo del personal operativo de Aconsud Profesionales SAS.
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Registro fotogrifico: Inspeccion por parte de la Supervision del contrato, equipo de trabajo de la Coordinacién de Gestion
Documental. Informacién y Archivo, Lider y Coordinacion del proyecto. con el fin de revisar la ejecucion de las actividades del
contrato 14328-02. aplicacion de técnicas archivisticas.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

8.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y APOYO A LA EJECUCION DEL
CONTRATO.

En cumplimiento al proceso de seguimiento planteado en el Plan de Trabajo, para analizar,
revisar y constatar el desarrollo e implementacion de las buenas préacticas archivisticas se
realiza seguimiento periédicamente, reuniones y apoyo a la Gestion Documental de la
CDMB, por parte del equipo profesional durante el mes de mayo de 2023:

]
o

b A /
A i i
Registro fotogrifico: Mesa de trabajo entre Lider y Coordinador General. con el fin de Analizar, establecer v plantear plan de trabajo
para el mes de mayo de 2023.
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Registro fotogrifico: Inspeccion por parte de la Direccion del Provecto. con el fin de revisar, verificar y cotejar avances en la
ejecucion a las actividades y cumplimiento de metas durante el mes de mayo de 2023.

Registro fotogrifico: Mesa de trabajo entre la Supervision del Contrato. la Coordinacién de Gestién Documental, Informacion 3
Archivo, y el Coordinador General del Proyecto, con el fin de revisar, analizar y actualizar el cuadro de control de la ejecucion del
contrato, v soportes de entregas.

Calle 35 N°12-31 Ed. Calle Real - Torre B Of. 603 « Tel: 6510685 - Cel: 318 373 3295
asistente@aconsudprofesionales.com.co « www.aconsudprofesionales.com.co
Bucaramanga - Colombia



,, ACONSUD PROFESIONALES SAS Codigo:
@ )ACONSUD GESTION DE PROYECTOS Varsidn:
; INFORMES Pagina: 41 de 47

INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME N° 7 = MAYO 2023

Registro fotogrifico: Mesa de Trabajo entre la Supervision del contrato, Coordinacion de Gestion Documental, Informacion y
Archivo, v el Coordinador General del Proyecto, con el fin de revisar, validar y verificar las imagenes de las transferencias realizadas.

Registro fotografico: Reunion sostenida entre la Supervision del Contrato la Subgerencia y el Coordinador General del Proyecto,
con el fin de revisar, analizar v ajustar el informe de actividades.

Registro fotogrifico: Mesa de trabajo entre el Director de Proyecto, Coordinador General. Coordinador Operativo y auxiliares de
gestion Documental, con el fin de validar el avance y ejecucion de las actividades de Digitalizacion de formatos de gran tamafio y
hojas de control de contratos vigencia 2022.
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Registro fotogrifico: Mesa de trabajo entre la supervisar del contrato encargada, equipo de trabajo de la Coordinacion de Gestion
Documental, Informacién y Archivo, Director de Proyecto, Coordinador General, Auxiliar de Gestion Documental con apoyo a la
Coordinador Operativo, solicitada por la Direccion del Proyecto, con el fin de validar, verificar v constatar el avance y ejecucion de
las actividades de Digitalizacion de formatos de gran tamafio y hojas de control y sus respectivas entregas (Parciales y totales).

Registro fotogrifico: Reunion Equipo de Trabajo Proyecto CDMB (Direccién, Lider v Coordinador General del Proyecto), Auxiliar
de Gestion Documental, digitalizacién de formatos de Gran Tamatio, con el fin de evaluar la ejecucion y metas de las actividades.

Calle 35 N° 12-31 Ed. Calle Real - Torre B Of. 803 « Tel: 6510685 - Cel: 318 373 3205
asistente@aconsudprofesionales.com.co ¢ www.aconsudprofesionales.com.co
Bucaramanga - Colombia



ACONSUD PROFESIONALES SAS Cédigo:
bACONSUD i GESTION DE PROYECTOS Versién:

PROFESION 3

INFORMES Pagina: 43 de 47

INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME N° 7 - MAYO 2023

Registro fotogrifico: Reunién Equipo de Trabajo Proyecto CDMB (Direccién, Lider y Coordinador General del Proyecto). con el
fin de verificar, analizar y revisar ¢l avance de las actividades de los item del contrato.

Registro fotogrifico: Reunion para la entrega de la Digitalizacion de Historial de Practicantes (Judicantes), de la Coordinacién de
Gestion Estratégica del Talento Humano.

Registro fotogrifico: Reunion para la entrega de la Digitalizacion de Licencias Ambientales - LA, de la Coordinacion de
Seguimiento para la Sostenibilidad - SEYCA.
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Registro fotografico: Reunion para la entrega de la Digitalizacion de Certificados Presupuestales vigencia 2021 (CDP, RP), Grupo
Presupuestal y Eficiencia del Gasto Pablico — SAF.

Se trabajo en conjunto con la Coordinacién de Gestion Documental, Informacion y Archivo
para el traslado de los expedientes de Otros Traites Ambientales — OT, para realizar el
proceso de Digitalizacion tanto del expediente como los formatos de gran tamario, con el fin
de que este de manera digital al 100%.

Calle 35 N® 12-31 Ed. Calle Real - Torre B Of. 603 « Tel: 6510685 - Cel: 318 373 3295
asistente@aconsudprofesionales.com.co » www.aconsudprofesionales.com.co
Bucaromanga - Colombia



ACONSUD GESTION DE PROYECTOS Versii:

PROFESIONALES SAS

ib : ACONSUD PROFESIONALES SAS : Cédigo:

INFORMES Pagina: 45 de 47

INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME N° 7 - MAYO 2023

Registro fotogrifico: Apoyo a la Coordinacion de Gestion Documental, Informacién v Archivo, en las transferencias documentales
primarias realizadas en el mes de mavo de 2023.

8.2. ACTIVIDADES DEL SISTEMA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

05/05/3023 15:2
-

n

i»

Registro fotogrifico: Actividad con la profesional del Sistema General del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST,
Claudia Patifio, en el mes de mayo de 2023.
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Registro fotogrifico: Actividad del Sistema General del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, pausas activas
realizadas durante ¢l mes de mayo de 2023.

En cumplimiento de las actividades especiales del contrato nimero 14328-02 suscrito entre
la CDMB y ACONSUD Profesionales SAS, se ejecutaron actividades las cuales se consignan
en el presente informe, con el fin de cumplir la ejecucion del plan de trabajo y desarrollo del
presente contrato en el periodo comprendido entre el 1 al 31 de mayo de 2023.
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CONCLUSIONES

En la ejecucién del contrato durante el periodo del mes de mayo de 2023, ACONSUD
Profesionales SAS, desarrollo actividades de gran importancia que permitieron culminar la
actividad de Digitalizacion de Mapas, Planos y Formatos de Gran Tamanio, llegando a las
12.000 iméagenes, y en proceso de control de calidad, elaboracion de inventarios y entregas
correspondientes a cada area, ya que se solicita de manera atenta y prioritaria que la COMB,
disponga espacio para el almacenamiento de la documentacién digital y electrénica,
resultado de las actividades de digitalizacién de expedientes y de Planos, Mapas y Otros
Formatos de Gran Tamario, cuya capacidad oscila en 11 terabytes.

Se realizd la entrega del Instructivh de Gestion Documental de ACONSUD Profesionales
SAS, para su revision y ajustes si es requerido por la CDMB.

|
ACONSUD PROFESIONALES SAS

Victor Daniel Alvarez Saenz
Representante Legal
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