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INFORME DE SUPERVISION No.02
NUMEROQ DE CONTRATO 171 12024
FECHA DEL. CONTRATO 18 DE JUNIO DE 2024
ARRENDAMIENTO | i
COMPRAVENTA
MODALIDAD DEL CONTRATO SUMINISTRO
CPS
SUPERVISOR LINA BETTY QUIROGA NAVAS P
CARGO SUPERVISOR DIRECTOR ADMINISTRTIVO ¥ DE TALENTO HUMANQ
SUPERVISOR DE APOYO N/A : ;
CARGO SUPERVISOR DE N/A
APOYO
CONTRATISTA SAFEDOC S.AS. .
NIT N. 901.375.955-6 _ E
RIL ANDRES RICARDO SEQUEA MARTINEZ
C.C. N. 91.540.140 de Bucaramanga =~
REGIMEN COMU_N X: _ " NO RESPONSABLE DE IVA
‘PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL Y CAPACITACION DE INSTRUMENTOS
OBJETO ARCHIVISTICOS, ADMINISTRACION Y CUSTODIA DOCUMENTAL DE
LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS.”
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 26.000.000,00
copP 23A00432 VALOR $ 34,039,018.00
CDP 23100498 VALOR $ 51,058,525.00
RP . | 23R00732 VALOR $34,039,018.00
RP o .1 23L00702 VALOR $51,058,525.00
VALOR ADICIONAL DEL CONTRATO NA
N° CD.P-ADIC!ON_AL’ NA VALOR CDP ADIC. NA
N°® Rl_? ADICIONAL NA VALOR RP ADIC. NA
RUBRO PRESUPUESTAL 2.1.2.02.02.008.003.04
fol
VALCR TOTAL DEL CONTRATO $ 85.097.543,00 7
o
VALOR MENSUAL $16.928.712,00 2
ANTICIPO Y/O PAGO ANTICIPADO ( %) NA g
PLAZO INICIAL 5 MESES g
o
PLAZO ADICIONAL NA >
:
=
z
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PLLAZO TOTAL 4 MESES
FECHA ACTA DE INICIO 25 DE JUNIO DE 2024
FECHA DE TERMINACION PROYECTADA EN EL 24 DE NOVIEMBRE DE 2024
CONTRATO
ACTA DE
a a -] -] ]
SUSPENSION N° | dd/mm/aaaa N ddlmm.laaaa N° i dd/mm/aaaa N° | dd/mm/aaaa
ACTA DE | .. . . .
REINICIO N dd/mm/aaaa N dd/mm/aaaa N°® | dd/mm/aaaa N ddlmmlaaaa

“Incluir las fechas de Suspension y Reinicio (Novedades)
FECHA DE TERMINACION CON NOVEDAD NA . :
DESDE: 25 DE JUNIO DE 2024 -
HASTA: 24 DE JULIQ DE 2024

PERIODO A QUE CORRESPONDE EL INFORME

OFICINA GESTORA DIRECTOR ' ADMINISTRATIVO Y DE
TALENTO HUMANQ -

VALOR A PAGAR $19.894.913,00

NUMERO DE PAGOS REALIZADOS T

Con base en los informes presentados por SAFEDOC S.A.S., respecto a las actividades ejecutadas
dentro del periodo comprendido entre el 25-07-24 AL 24-08-24 y como parte de la constancia para
acceder a los recursos financieros aportados ‘por parte de la Empresa Piedecuestana de Servicios
Publicos ESP, tomando como base la presente acta de supervision y autorizacion del pago parcial
No 01 por valor de DIECINUEVE Mlz_l___LONE_S QCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATARO MIL
NOVECIENTOS TRECE PES0S ($19.894.913,00) MCTE

CERTIFICO QUE:
INTRODUCCION

Los instrumentos archivisticos son documentos catalogados como herramientas que permiten
lleVar_ a cabo de manera eficiente las diferentes actividades relacionadas con la gestion de
documentos en una organizacion. Su implementacion permite optimizar el manejo de los
documentos, facilitando su clasificacion, categorizacién, verificacién, ordenamiento y
consulta. Por otro lado, son fundamentales para garantizar que los documentos sean
gestionados de manera efectiva desde su creacion hasta su disposicion final.

Los servicios contratados por la Piedecuestana de Servicios Publicos cubren la principal
necesidad de la entidad en lo relacionado con la actualizacidon de sus instrumentos
archivisticos. Estos servicios abarcan la actualizacion de sus Tablas de Retencién
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Documental TRD, Plan Institucional de Archivo (PINAR), Programa de Gestién Documental
(PGD), el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y la politica de gestion documental.

El presente informe resume de forma préctica las actividades ejecutadas en pro del
cumplimiento de la obligacién contraida con la entidad, brindando datos concisos durante el
periodo del 25 de julio al 24 de agosto del 2024.

1. ALCANCE DEL CONTRATO
El alcance contractual estd limitado a las siguientes actividades:

Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)
Elaboracién del Diagndstico Integral de Archivo
Actualizacion del Plan Institucional de Archivo (PINAR)
Actualizacion del Programa de Gestién Documental (PGD)
Elaboracién del Sistema Integral de Archivo
Capacitaciones

20 o T o I o

Para el segundo mes de ejecucién se dio cumplimiento 2 la entrega del diagnéstico integral
de archivo y la primera versi6n de las Tablas de Retencién Documental.

2, CRONOGRAMA DE EJECUCION

De acuerdo al tiempo de ejecucion se plant_c'c’) el siguiente cronograma general de entrega de

productos: '
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
I I A A I I N A R Rt ey e e B g B R =
-ENTREGABLES <§<<<§<Z:<«<<zc§<§4§<§<<
SHHEEHEEEE HEEEHERERE
E EmmEmEmEEmmmmgmmmm
1. ACTUALIZACION . |1.1. Cuadros de Clasificacién
DE TABLAS DE Documental (CCD)
RETENCION .. [1.2. Banco Terminolégico
DOCUMENTAL (IRD) -11.3. Memoria Descriptiva
2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE. ARCHIVO
3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)}
4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)
5. SISTEMA DE INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
i 7.1, Generalidades de la gestién
documental o
~
-
7.2. Gestion documental en los puestos =4
de tl'abaj() z;
7. CAPACITACIONES =
7.3. Transferencias primarias y formato 4
FUID =
E
7.4. Instrumentos archivisticos y su &
aplicacion z
o
=
=)
=
>
4
=
z
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Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta a continuacion el desglose del cronograma por
actividades definiendo el alcance semana a semana requerido para el cumplimiento de cada

uno de los objetivos:

2| VISITA TECNICA INICIAL

SEMANAS
51 $2 53 S4 53 $6 S7 S8
ENTREGABLES ACTIVIDAD ssquL | B12 15-19 | 2226 292 5. 12-16 | 2023
~ JUL JUL JUL AGO AGO AGQ AGO

1{ Entrevistas- revision
‘| informacidn institucional

T Elaboracion CCD Por
-] dependencias

160 | Construceién Formato TRD

| Definicion de procedimientos
A TRD

| CCD Final

“1 Banco terminoldgico

Memoria descriptiva

Recoleccion de informacion

Andlisis de la informacidn

Construccion del documento
final

En el transcurso del segundo mes de. -eje_éucién':Se culminé la elaboracion del diagndstico
integral de archivo y se realizé la primera version de las Tablas de Retencion Documental.
Estos documentos fueron socializados en la segunda mesa técnica de avance del proyecto.

3.  METODOLOGIA Y ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las actividades ejecutadas hacen referencia al analisis de la informacién recopilada en el
primer mes de ejecucién y la elaboracién de los primeros dos entregables contratados por la
entidad. ST

a) Tablas de Retencién Documental.

Las Tablas de Retencién Documental permiten la clasificacion documental de la Entidad, de
acder_do con su estructura organico-funcional, € indica los criterios de retencion y disposicion
final resultante de la valoracidn documental por cada una de las agrupaciones documentales.

La necesidad de la entidad en la actualizacién de este instrumento nace de la reestructuracion
organica. Para llevar a cabo su actualizacion, se tuvo en cuenta la normativa vigente, asi como
los documentos respectivos, dentro de los que sobresalen los flujos documentales que
relacionan los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, el manual de procesos y
procedimientos, manual de funciones, mapa de procesos, entre otros.
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Se debe contemplar que la actualizacion de este instrumento conlleva al ajuste de los cuadros
de clasificacién documental, banco terminolégico vy la elaboracién de la memoria descriptiva.
A continuacioén, se realiza la descripcién del avance hasta la fecha.

Cuadros de Clasificaciéon Documental - CCD

Se realiz6 un analisis de los asuntos reportados por el personal de PIEDECUESTANA en
aras de clasificarlos como series, subseries y tipos documentales. Esto con el propésito de
confrontarlos con las denominaciones que el Archivo General de la Nacion (AGN) ha
estandarizado mediante su Banco Terminolégico de Series, Subseries y Tipos Doctimentales.
Este instrumento del AGN tiene el propésito de buscar una inteligibilidad entre los procesos
de cada Entidad y su documentacién asociada para cumplir con las metas de Gobiermno Digital
y la interoperabilidad de los Sistemas de Informacién segin principios de la funcidn piblica
como la coordinacién, eficacia, economia y celeridad, lo que para los usuanos tanto internos
como externos se traduce en la racionalizacion de los trémites.

A partir de esa estandarizacién de la denominacion de las seriesy subseries, se ejecuté el
analisis relacional de las series y subseries con las funciones registradas en el Acuerdo No.
008 de 2023 en el cual se dispuso la estructura organico funcional vigente de
PIEDECUESTANA. Este analisis, permiti6 elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental
(CCD) de 1a Entidad, para las series y subseries clasificadas segtin las dependencias a las que
corresponden. R

Finalmente, se segment6 el CCD por oficinas productoras y se socializé a las dependencias
correspondientes segun el cronograma relacionado a continuacion:

id3-age24 1 o 1dtAgo2d Sl Seage-ad i
8:00 2. m. - 10 a.m. GERENCIA e

Tl am o 9d0am. - CONTROLINTERNO | DEOPERACIONES | DE COMTRATACION. -

DIRECCION DIRECCION 5
10:00 am.-12 m ADMINISTRATIVA YDE | FINANCIERA Y gg}%gé%

TALENTO HUMANO ECONOMICA

©2:00 pu, =420 plm. | "PLANEACION:

A e ] o AINSTITUCIONAL =

Tablas de Retencién Documental - TRD

Una vez definidos y socializados los Cuadros de Clasificacion Documental, se procede a
realizar el montaje de las TRD, para esto se tiene en cuenta las series y subseries definidas
anteriormente las cuales se vinculan con las dependencias, los tiempos de retencién
documental y la definicién de los procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente y el
Banco Terminolégico del AGN.

ENTREGABLE: Cuadros de Clasificacién Documental CCD y Tablas de Retencion
Documental TRD.

b) Diagnéstico (recoleccién de la informacion y analisis preliminar)
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Para la intervencién de Piedecuestana en el desarrollo del diagnostico se sigui6 el siguiente
procedimiento metodologico:

Planificacion inicial: s la etapa originaria de todo proyecto de intervencion archivistica en
la que se definen los objetivos y alcances de la actividad, todo esto con el proposito de
cstablecer las herramientas tecnolégicas e informaéticas que se implementaran en el desarrollo
del levantamiento de la informacion para la construccion del diagnéstico integral de archivos.
Asi las cosas, fue necesario en esta etapa de planificacion la calibracion de los equipos de
medicion de temperatura y humedad relativa (termohigréometro) ¢ iizﬁfﬁinaqi_én
(Luxémetro); ademds de la automatizacion del formato de recoleccién Qez‘léii.r_lfﬁfmacién
para la gestion de la data de manera inmediata (Formatos Xls del diagnostico integral de
archivos & e! maestro de mediciones). T

Recopilacion de la informacién: toda vez que se concluyd con laetapa a_;"flterior, se procedio
o1 desarrollo de las visitas a Ia entidad: Piedecuestana E.S.P. y en gspecial al archivo central
de la entidad, alli, se recopilaron datos en cuanto al funqioﬁamientb de 1a entidad en gestion
documental y las condiciones y adecuaciones fisicas del a;i'chiVé"éentral de la entidad.

Analisis de la informacion y procesamiento de los datos: finalizado el levantamiento de la
informaci6n el paso a seguir es el anélisis de los datos con el proposito de conocer ¢l estado
real en que se encuenira la entidad, apoyandonos en la implementacion de graficos que nos
ayuden a interpretar de manera cualitativa ¥ cuantitativa el estado actual de la Piedecuestana
E.S.P. frente al funcionamiento :'archjvi‘Stico y el acatamiento de la normativa y
especificaciones técnicas frente a la conservacion y preservacion de la documentacion que
en la entidad se generay reposé- en el archivo central.

ENTREGABLE: Diagnostico Integral de Archivo.

4.  AVANCE DEL PROYECTO

El avance parael segundo mes de ejecucion del proyecto se define a continuacion:

e Actualizacién de las Tablas De Retencion Documental.
Para generar la actualizacion de las TRD son necesarias una secuencia de actividades que
conllevan al objetivo final. Para este mes, s¢ proyecté los cuadros de clasificacion

documental, la definicién de procedimientos y la construccion del formato de TRD. El avance
total de esta actividad para el segundo mes fue del 85%.

wivw, piedecuestanaesp.gov.ce
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AVANCE EN LA ACTUALIZACION DE LAS TRD
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Grdfico 1. Avance en la actualizacién de las TRD

. Elaboracién del Diagnéstico !ntegrz;_l de-Archivo

Para ¢l segundo mes de eJecuczon se logro el ana11s1s total de la informacién y se alcanzé el
objetivo propuesto.

AVANCE EN LA ELABORACION DEL DIAGNGSTICO
INTEGRAL DE ARCHIVO

40% 3% 35% i
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

25% 25%

Recoleccion de informacion Andlisis de la informacion Construccion del documento final

& PORCENTAJE ASIGNADO A LA ACTIVIDAD % PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

Gréfico 2. Avance en la elaboracion del diagndstico integral de archivo

Avance del proyecto para el segundo mes de ejecucién:
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De acuerdo al presupuesto para el proyecto s¢ asignaron los siguientes porcentajes por
entregable:

ACTIVIDAD PORCENTAJE ASIGNADC POR PORCENTAJE

ASIGNADO POR

ACTUALIZACION TABLASDERETENCION | - 0 25007
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO 14,00%
"PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL _ | L 1600%
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO 16,00%
“SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION 00%
POL{TICA DE GESTION DOCUMENTAL
"CAPACITACIONES -

65,76%

Teniendo en cuenta lo anterior, se logro un avance del 44.34% cumpligndq':éfcabélidad con
las actividades sefialadas para el segundo mes segin lo estipulado en el cronograma del
proyecto. -

AVANCE DEL PROYECTO

- 120.00%
100.00%
80.00%
60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

PFORCENTAJE ASIGNADO PORITEM i PORCENTAIE ASHGNADG POR ENTREGABLE

e AVANCE sz T AL TANTE

Grdfico 3. Avance del proyecto

5. MESA TECNICA DE AVANCE

El 10 de septiembre se realizo la segunda mesa técnica de avance, donde se expuso el primer
alcance de los entregables de acuerdo al cronograma de actividades. En este encuentro, s¢
presentaron las novedades del desarrollo de las actividades y sus conclusiones.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CONJUNTAS DE CARAAL DESARROLLO
DEL OBJETO CONTRACTUAL e T

Con el objetivo de continuar con el desarrollo del objeto-contractual, se denota la necesidad
de realizar una programacién de actividades conjuntas. - ..

0 Entrega y socializacion de las TRD -

N} Tercera reunién de supervision.

SOCIALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La socializacién de la primera version de la actualizacién de las Tablas de Retencidn
Documental por dependencias, implica la revision de estas para posibles ajustes y dar como
aprobado por parte de los funcionarios el entregable.

CRONOGRAMA PROPUESTO
El cronograma planteado para la socializacion de los Cuadros de Clasificacion Documental

son los 31gu1entes.

Horario Miércoles, 25 sep Jueves, 26 ago Lunes, 30 sep
_.Z§40_-am1219:40.am' ; :.C_on_trpl_-lnte_mo.-'-'.-.-:_ el Gereﬁ'cia- '; OﬁcmaJundlcay'd :

1.9:00 am am12:00. Direccién Admmlstratlva D1recc1on chmcay . D1rééc16n Comercial

m y de Talento Humano de Operaciones

2 00 pm a4 20 pm Oﬁcma de Planeacnén Dmaccxén Fmancmr& i

AT .-3 © Histitucional.: 'y Econdimica”
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Periodo de cotizacion ANEXA PLANILLA

Fecha de pago ANEXA PLANILLA

N° de Planilla ANEXA PLANILLA
APORTE A SALUD Ingreso Base de Cotizacion ANEXA PLANILLA

Valor cotizado ANEXA PLANILLA

EPS ANEXA PLANILLA

Periodo de cotizacién ANEXA PLANILLA

Fecha de pago ANEXA PLANILLA

. N° de Planilla ANEXA PLANILLA

APORTE A PENSION ingreso Base de Cotizacidn ANEXA PLANILLA

Valor cotizado ANEXA PLANILLA

Fondo de Pensiones ANEXA PLANILLA .0

Periodo de cotizacion ANEXA PLANILLA o

Fecha de pago ANEXA PLANILLA "3

N° de Planilla ANEXA PLANILLA: . i
APORTE AR.L. Ingreso Base de Cotizacion ANEXA PLANILLA. .

Valor cotizado ANEXA PLANILLA:

ARP. ARLSURA. .

SENA ANEXA PLANILLA
PARAFISCALES 1.C.B.F. ANEXA PLANILLA

Caja de Compensacion

Que esta Supervision verificd el cumplimiento de las
reposa copia en la carpeta, de los pagos correspon

certificacién de revisor fiscal de la entldad contratista. .

Por lo anterior, el susctito supe

en la ejecucion del objeto del contrato

ANEXA PLANILLA

Se expide en Piedecuesta, a los 25 dias del mes de septiembre de 2024.

obhgacaones de Seguridad Social, de lo cual
dientes a Salud y Pensién y ARL, asi como

rvnsor LiNA BETTY QUIROGA NAVAS hace constar que la

informacién suministrada en el presente mforme es veraz y cumple con los parametros establecidos
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