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INFORME DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

‘Chligaciones Contractuales
(aleance del objeto contractual)

ades realizadas
(ejecucion del alcance del objeto)

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
ALMACEMAMIENTO DE ARCHIVOS:

1. Bescripeion: El contratista manejara fa adminisiracién de unidades documentales
en todas sus fases: Inventario, almacenamiento, custodia y consulta, Por nueve 9
meses contados a parir de la firma del acta de inicio del contrato, 2. Inicialmente las
unidades documentales seran empacadas o embaladas en cajas de archive y se
Trasladaran a las instalaciones de bodega de conlratista, 3. Transporte; de 500 cajas
de archivo referencia X-200. Sujetas a envio para almacenamiento; custodia extema
de [a entidad, 4. El material sera inventariado, rotulado e incorporado a un sistema de
que el contratista dispanga y dejandolo disponible para su custodia 5. Las cajas y
unidades documentales seran idenlificadas con adhesivos de codigo de barras,
asegurando asl el maximo de confidencialidad a la informacién depositada.

Almacenamiente: se almacenaran 3000 cajas de archivo por un pesiodo de 9 meses.
6. Requerimiontos: ef contrafista contara con las bodegas especializadas para el
almacenamiento de archivos que garanticen su seguridad y conservacion segun las
condiciones tecnicas y amblentales descritas en el Acuerdo No 008 de 2014 de AGN:
Por el cual se establecen las especilicaciones lécnicas y fos requisitos para la
conbatacion de los servicios de depdsilo, cusledia, organizacién, reprografia y
conseivacion de documentos de archivo: Transporte: el confratista suministrara el
transpore de! archivo lanto de salida a la bodega en custodia externa, como de
regreso a fa enlidad, objelo de almacenamiento y cusiodia cumpliendo con la
normatividad vigente regente para el fransporte de elementos de estas caracteristicas
desde 1a oficina de Emserchia ubicadas en el municipio de Chia, hasta la hodega
donde se reafizard el almacenamiento, 7. Malerial de embalaje para transporte de
archivo a almacenar. El confratista suminisirasa los efementos de smbalaje Como
cajas de archivo, y elementos de rolwlacion para transporte a bodega de
almacenamiento.

CONSULTA DE ARCHIVOS EN CUSTODIA POR PARTE DEL CONTRATANTE

Descripcion; El conbralista asegurara y garantizara las consultas y soliciiudes de
préstamo por el periodo de 9 meses contados a partir de la firma daf acla de inicio def
contrato, que se haran por pare de Emserchia de las unidades en cuslodia mediante
sisternas de Ineimel o aplicacién segin sean sus procedimienlos establecidos por
parte del contralista para (al fin y se pireda tener lotal controf del material en custodia,
realizar consultas, tramitar soliciludes y devoluciones, 9. Se deben realizar y controlar
los reportes mensuales de préstamo de unidades documentales. 10. Condiciones
niinimas para la consulla de unidades documentales: totat {40 mensuales), Consultas
y prestamos 11. Préstamo Fisico Tiempo de respuesta: minimo 24 horas corrienles
luego de la confirmacion de recibida la solicitud. 12. Préstamo e-mail normal {Tiempa
de respuesta: 2 horas habiles luego de la confirmacion de recibida la solicitud

% de
ejecucion

Valor por actividad

_realizada

Soportes

1. PROCEDIMIENTO REALIZADO:

+ Caracterislicas del proceso. 1. Verilicacion de documeros bajo
eslandares de Transarchivos Lida. 2. Mantener las eajas def cliends
& que viene |as unidades documentales. 3. Actualizacién de relacion
de bases de dafos segln resultados, » Verificacién El proceso
consistio. en abeir las cajas, verificar una a una las unidades
documenlales segdn Ia relaclon enviada por el liente y asigaandole
un cadigo consecitivo de Tranarchivos. En caso de identificar
diferencias con respecto a Ia lista de verificacion, dejar registio de
ello. Si la diferencia identificada, esta relacionada con un faltante de
una unidad documental, se debe proceder a resaliar el ampo en
color rojo, pero si por ef conliario la diferencia consiste en una
unidad documental no refacionada pero que esta en fisco en alguna
de Jas cajas verificadas, se debe proceder a insertar el campo en la
relacion, conservando la misma estructura de fa relacion de base de
datos det cliente y linalmente resaltar el campo en color verde. El
area de soporle debe gesfionar un email al ¢cliente, enviando de
forma clara los resultados de fa verilicacion, donde se identifiquen
ias Unidades documentales sobrantes y faltantes, en caso de existir,
Posterior a eslo, se realizar 1 aclualizacion de la relacion de base
de datos, eliminando fos campos en rojos, correspondientes a los
fallantes y quitando ed color verde de fos campos correspondiente a
las unidades sobrantes. Finalments, las cajas se envian al area de
custodia para su ubicacion en la eslanieria,

2. FINALIZACION DEL PROCESO. A ia fecha a0 se registra
entrada de cajas nuevas durante ef 4limo mes y no se registran
movimientos pendiemdtes por ejecutar el praceso de verificacion, 3.
REPORTE DE PRESTAMOS A fecha de 23 de febrero de 2024 no
se registra ninguna solicilud de présiamo o escaneo de documentos

5,47%

$3.974.980.8

Factura FEV- 17766
Cerlificacion de aposies
parafiscales.

Certificado de junta central
de contadores.

Tarjeta profesional del
Contador.

Cedula de ciudadania def
contador.

Informe de actividades,

Rut Transarchivos LTDA.
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: Fecha de pago:

Entidad Recaudadora:

Fecha de pago:

Entidad Recaudadora:

PIN;

PIN:

| Fecha de pago:

Enfidad Recaudadora:

PHN:

Fecha:

1 MARZO DE 2024
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Esto se modifica de acuerdo con la situacion particular de cada contrate

>c._.om_N>0_oz Y nmmq_m_nbn_oz DE PAGO

Cerlifico que las actividades se estan sjecutando CONFORME a lo establecido en &l contralo, que e contralista CUMPLIO, con fo establecido en las disposiciones iegales vigenles sobre el régimen de seguridad social, y CUMPLIO con los
aporles a salud, pension y ARL, en concordancia con lo estiputado en el Manual de Confratacion de EMSERCHIA (Acuerdo 005 de 2022),

En cafidad de Supervisor del CONTRATO 053 DE 2023, manifiesto que el contralista CUMPLIO, a safisfaccién y denfro de fos términos contractuales con todas las obligaciones establecidas, por lo tanto, SE aulorizo el pago

FIRMA DEL SUPERVISOR
“NOMBRE SUPERVISOR:

C.LC.
CARGO:

Recibi copia del informe con sus anexos

s  Factura FEV- 17766

+  Certificacion de aperles parafiscales.

«  Cerlificado de junla central de contadores.
. Tarjeta profesionat del Contador.

SOPORTES QUE SE ANEXAN:

Fecha:
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